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Capitulo 1 - Introdugdo

1.1 Promulgacao

O Presidente da Camara Municipal de Loulé certifica que o presente Manual reflete o Sistema de Gestdo Integrado da
Cdmara Municipal de Loulé, tendo como referéncia as normas NP EN 1SO 9001, NP EN 1SO 14001 e NP 4552.

Propde-se assegurar a divulgacdo do Manual do Sistema Integrado (MSI) a todos os trabalhadores, comprometendo-os no
estrito cumprimento dos requisitos que Ihe sdo aplicdveis e na elaboragio e observincia dos Procedimentos que Ihe dizem
respeito.

O Presidente designou como Gestora do Sistema de Gestdo Integrado - Rute Nascimento, Chefe do Gabinete de Auditoria
Interna e Qualidade, Gestora da Qualidade - Rute Nascimento, Gestora do Ambiente - Patricia Sarmento e como Gestora da
Conciliagdo - Teresa Machado.

Remete-se para a Presidéncia a arbitragem de eventuais conflitos no dmbito do Sistema de Gest3o Integrado.

A promulgagdo do presente Manual representa o compromisso escrito do Presidente e Executivo de que a Politica do
Sistema Integrado e a Politica de Conciliagdo sdo planeadas, executadas e avaliadas de forma a garantir a sua continua
aplicabilidade e adequabilidade face as necessidades e expectativas de todas as partes interessadas.

Loulé, 29 de janeiro de 2020

O Presidente da Camara Municipal,

4 ;{(qy %( ‘
7 /\

Vitor Aleixo

\W

Elaborado / Data: -}?@l_ 29/01/2020 Aprovado /Data: 3;0 W 29/01/2020
— \ f

IM.SGI.041.00 Pégina 3 - 58



MANUAL ¥ -

[ J
% j SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

camramnicreaL | DO SISTEMA INTEGRADO

DE LOULE

Codifica¢do

MA.SG1.002.13

1.2 Ambito

O presente Manual visa descrever a estrutura e organizagdo do Sistema de Gestdo Integrado (SGI) — Qualidade, Ambiente e
Conciliagdo implementado na Camara Municipal de Loulé, segundo os requisitos das normas NP EN ISO 9001, NP EN 1SO
14001 e NP 4552.

O dmbito do certificado de Sistema de Gestdio da Qualidade:

“Prestagdio de Servicos nas areas de Edificios (contrata¢do publica de empreitadas, gestdo e fiscalizagdo de obras municipais
na drea de edificios e espago publico); Eletricidade {gestdo e fiscalizagdo de obras municipais na area da eletricidade,
administra¢do direta, iluminagio publica rural e eventos culturais e desportivos e gestdo da manuteng¢do dos equipamentos
com gases fluorados/substancias regulamentadas) atividades do Centro Ambiental e Actstica, Arquivo Municipal, Biblioteca
Municipal, Intervencio Social Comunitaria, Fiscalizagdo Municipal, Gestdo de Viaturas Abandonadas; Contraordenacdes,
Gestdo das InstalagBes Desportivas (Piscina Municipal de Quarteira, Piscina Municipal de Loulé, Pavilhdo Municipal), Apoio
ao Associativismo Desportivo, Gestdo de Residuos e Higiene Urbana e Museu e Galerias. Servigos internos de Gestdo de
Recursos Humanos, Aprovisionamento e Circuito da Despesa (cabimentagdes).”

O dmbito do certificado de Sistema de Gestdo Ambiental:

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

O ambito do certificado do Sistema de Gestdo da Concilia¢do:

“Servigos e atividades da Cdmara Municipal de Loulé”

Presentemente, o SGI abrange os seguintes:
e Processos de Gestdo

Gestao; Sistema de Gestdo Integrado.

e Processos Operacionais

Edificios; Eletricidade; Centro Ambiental e Aclstica; Gestdo de Viaturas Abandonadas; Gestdo de Residuos e
Higiene Urbana; Biblioteca Municipal; Gestdo das Instalagdes Desportivas (Piscina Municipal de Quarteira, Piscina
Municipal de Loulé, Pavilhdo Municipal); Intervencdo Social e Comunitéria; Museu e Galerias; Contraordenagdes;
Apoio ao Associativismo Desportivo; Fiscalizagdo Municipal.

e Processos de Suporte

Aprovisionamento; Arquivo Municipal; Circuito da Despesa; Gestdo dos Recursos Humanos.

Elaborado / Data: -% 29/01/2020
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Capitulo 2 - Organizag¢do do Manual

Manual do Sistema Integrado (MSI) tem por objetivo documentar o Sistema de Gestdo Integrado implementado na Cimara
Municipal de Loulé, com vista a satisfazer os requisitos das Normas NP EN ISO 9001 — Sistemas de Gestdo da Qualidade, NP
EN ISO 14001 - Sistemas de Gestdo Ambiental e NP 4552 - Sistema de Gestdo da Conciliacdo entre a Vida Profissional,
Familiar e Pessoal.

O Manual descreve, com base num conjunto de principios, processos e procedimentos adotados pelo Municipio, para
assegurar a qualidade adequada dos servigos fornecidos pelas Unidades Organicas afetas (total ou parcialmente), bem
como a defini¢do de objetivos e metas ambientais refletidos no Painel-Programa de Gestdo Integrado de cada processo,
visando o controlo dos aspetos ambientais significativos, contribuindo/garantindo a continua satisfagdo dos Municipes,
partes interessadas e melhoria do desempenho ambiental, bem como promover um maior equilibrio entre a vida
profissional, pessoal e familiar, dos trabalhadores da Camara Municipal de Loulé.

2.1 Estrutura, Gestao e Divulgagdo

E constituido pela Promulgagio, Ambito, Organizagio do Manual, Apresentagio da Cdmara Municipal, Sistema de Gestdo
Integrado, Gestdo de Recursos e Processos da Camara Municipal.

Elaboragio/Emisséo

O Manual do Sistema Integrado é emitido pelo Sistema de Gestdo Integrado, com recurso aos contributos e sugestdes das
Unidades Organicas/Processos, envolvidas/os no Sistema.

Aprovagdo
E da responsabilidade do/a Presidente da Camara ou Vereador/a com competéncias delegadas e do/a Representante da
Gestdo para o Sistema de Gestdo Integrado proceder a aprovagido do MSI. O original aprovado é mantido no Sistema de
Gestdo Integrado.

Versdo/Atualizagio
0O Manual é revisto sempre que:

- O Sistema de Gestdo Integrado implementado sofrer uma alteragdo (por exemplo alteracdes a nivel de processos,
de elementos no sistema, da politica, entre outras);

- Ocorram mudangas no Municipio, na sua organizagdo e/ou estrutura.

A versdo/atualizagdo do Manual é da responsabilidade do/a Gestor/a do Sistema de Gest&o Integrado.

O/A Gestor/a do Sistema de Gestdo Integrado é responsével por fornecer aos/as gestores/as dos processos acesso a versio
atualizada.

Todas as altera¢Ses definidas neste Manual originam a respetiva atualizagdo ficando registadas no Capitulo 7 — Versdes do
Manual do Sistema Integrado.

\W
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Divulgagdo

O original do Manual do Sistema Integrado é guardado no arquivo de originais. A responsabilidade pela divulgagdo do
Manual é do/a Gestor/a do Sistema de Gestdo Integrado.

O Manual encontra-se disponivel, na ultima versdo, na internet e na intranet, para consulta a qualquer trabalhador e/ou
utente/municipe/parte interessada.

2.2 Requisitos Normativos
A elaboracdo deste manual teve como referéncia os seguintes documentos:
NP EN ISO 9000 — Sistemas de gestdo da qualidade — Fundamentos e Vocabulario.
NP EN ISO 9001 - Sistemas de gestdo da qualidade — Requisitos.
NP EN 1SO 14001 — Sistemas de Gestio Ambiental — Requisitos e Linhas de Orientagdo para sua Utilizagdo
NP EN ISO 19011 — Linhas de Orientac3o para Auditorias a Sistemas de Gestdo da Qualidade e/ou de Gestdo Ambiental

NP 4552 — Sistema de Gest3o da Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal

23 Abreviaturas

No texto do presente MSI sdo utilizadas siglas ou abreviaturas relativas a documentos, dreas, fungdes. Algumas dessas
siglas s3o usuais na organizac¢do, sendo portanto ja conhecidas pelos seus trabalhadores, havendo outras que se entendam
oportunas de criar tendo em vista encurtar e facilitar a reda¢do e compreensao do Manual.

24 Siglas e Abreviaturas

Sigla : Designagédo Sigla ' Designagao

MSI | Manual do Siste_mé Integrado o co Contraordenagdes

N_P : Norma Portuguesa - - AP Aprc_Jvisionamento R
K R _: Norma Europga R R - G_R}: - Gest_ﬁo d_e Ecursos Humanos
R ] Organi-zagﬁo Internacional_de N_ormﬁzagﬁo . ATM Arquiv:I\-/Tur_\Epal R

IPQ Instituto Portugués da Qualidade BM Biblioteca Municipal

PCML | Presidente da Cdmara Municipal de Loulé EL Eletricidade

EXE : Executivo ED Edificios

CML : Camara Municipal de Loulé CAA Centro Ambiental e Acdstica

uo I Unidade Organica GVA Gestdo de Viaturas Abandonadas

GAP : Gabinete de Apo_io ao Presidente FM ;iscalizagﬁo Municipal

SGI . Sistema de Gestdo Integrado ISC In_tervencﬁo Soci_al e Comunitdria

GE Gestdo B . . GID Ggéo das lnsta_lag_ﬁe?Desportivas
I cb ._ Cﬁji-to da Despesa - _ . (;RHU Eie;téo de Residuos e Higiene Urb;r:a -
. MG ‘ Mus;eu e_Ge-llerias - a ATAD A_poio_ao AssocEvi;rﬁo DesportR/o B

—————— A — - — r — e ————t
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Capitulo 3 - Camara Municipal de Loulé — Apresentacdo
3.1 Identificacdo

Designag¢do da Organizagdo: Municipio de Loulé
Endereco: Praga da Republica, ne5

Codigo Postal: 8104-001 Loulé

Ne Contribuinte: 502 098 139

Telefone: 289 400 600

Fax: 289 415 557

Email: geral@cm-loule.pt

Sitio: www.cm-loule.pt
GPS: N 37208’ 20" W 82 01'20”

N.2 de trabalhadores: 1718
(dados de 31/12/2019)

3.2 Acessibilidade

O Concelho de Loulé é atravessado pelas seguintes vias:

- A22, Via do Infante Sagres ou Via Longitudinal do Algarve (V.L.A.)

- N6 de Boliqueime (para a E.N. 270 e para a E.N. 125),

- N6 de Loulé Centro (para a E.N. 396 e E.N. 125 — Quatro-Estradas)
- N6 de Loulé Sul (para a E.N. 125-4 e E.N. 125 - S. Jodo da Venda).

» E.N. 125 —~ Sendo a maior geradora de trafego do Concelho

» Variante Norte da Circular de Loulé

A cidade de Loulé ocupa o centro do Concelho e este, por seu turno, o centro da Regidio Algarve o que se ilustra pelos dados
apresentados nos seguintes quadros:

Distdncias entre a Sede do Concelho e as Freguesias Distancias entre a Sede de Concelho e as principais Localidades do
[ | Fr;guesias- | Distancia em Algarve (a Barlavento e Sotavento).
i - L | kms | l - | PﬂnEIpE I_oc@es_do Algarve | Distancia em fms |
‘ Ameixial B 40 i | Albufeira 32 .
| Almancil - ___7 ) |l iErT__ - - ___ £ __ |
Alte 25 [ | Lagoa 43
Benafim - 20 LOULE [ Olhdo - - 1 E ]
Loue | Boliaueime 13 ' | Portiméo 53
‘ Quarteira 12 | Tavira 40
Salir 14
[ Unido das Freguesias Tor, 8
Querenca 10
I e P \
Elaborado / Data: @ 29/01/2020 Aprovado /Data: }ﬁ W 29/01/2020
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3.3 Aspetos Histéricos, Sociais, Culturais e Econdmicos do Concelho

A presenca humana em Loulé remonta ao Paleolitico, Fenicios e Cartagineses, que iniciaram o desenvolvimento da
indudstria metaldrgica e a atividade comercial. Em meados do século Il A.C.
ocorreu o desenvolvimento da indUstria de conservas e a minaria de cobre e
de ferro por parte dos Romanos.

A fundagio da cidade é incerta e longinqua no tempo, mas existem vestigios
concretos de ocupagdo Romana, de que o centro de pesca e salga de peixe
do Cerro da Vila em Vilamoura sdo o melhor exemplo, e sabe-se que
quando os Mouros aqui chegaram, em 715, ja existia uma vila importante.

A atual origem de Loulé parece estar na cidade medieval Al’-Uly3, criada
pelos Mugulmanos durante o século VIII.

Foi reconquistada pelos Cristdos em 1249, no reinado de D. Afonso lll,
tendo recebido Carta de Foral em 1266. Da Idade Média restou o Castelo, cujas torres ainda encontramos no meio do
casario, assim como alguns panos de muralha. Em 1291, o rei D. Dinis institui uma feira em Loulé, tornando-a o centro
comercial da regido.

Sendo uma vila do interior, n3o beneficiou diretamente das riquezas da Epoca dos Descobrimentos como varios lugares do
litoral, embora se encontrem pormenores decorativos Manuelinos nas casas e monumentos desse tempo que a refletem,
como a lgreja de Sdo Clemente ou a Igreja da Misericérdia. O desenvolvimento

~

econdmico veio da aposta nos produtos agricolas, sobretudo dos frutos secos
(améndoas e figos) e das produgdes artesanais que se mantiveram durante séculos. " Ameixtal

Loulé foi elevada a cidade em 1988. : {

O edificio da CAmara Municipal de Loulé é uma construgdo da primeira metade do : Salr o
p . . .. 7 . : 7w At | —

século XIX, erguido pelo Capitdo Milicias José Rafael Pinto, para sua residéncia. _ . <

Benafim | 4 r”)‘J

A Camara Municipal passou a ocupar o prédio em 1885. N T2 | Queconss

O edificio conservou durante dezenas de anos a sua arquitetura original, apenas em {s.s'fﬂim'(s Loulé |

1942 foi remodelado, com alteragdes na fachada, dividindo-se o balcdo em diversas Bollqueine o

5 . . o] '3

janelas, sob o projeto do arquiteto Inacio Peres Fernandes. . Quartera \

Atualmente hospeda parte dos servigos municipais, estando os restantes dispersos ) Amand aal

pela cidade de Loulé. - Loy

Loulé é um dos centros econémicos da regido do Algarve, onde as povoagbes costeiras
vivem do turismo e as do interior do comércio e da agricultura. No seu perimetro, guarda alguns dos sitios turisticos mais
conhecidos do Algarve, como Vilamoura, Quinta do Lago, Vale do Lobo na costa e Salir ou Alte no interior.

0 Concelho de Loulé engloba cendrios naturais como o Parque Natural da Ria Formosa, uma faixa costeira de lagos, canais,
ilheds e sapais, que alberga uma multivariada fauna e flora. Confina com a reserva da Ria Formosa, considerada o mais
importante santudrio de vida selvagem no Algarve. O rico ecossistema desta zona abriga abundantes espécies de bivalves e
aves marinhas, num cenario Unico.

O Concelho de Loulé é o mais extenso dos dezasseis Concelhos da regido do Algarve, com uma area de 765,31 Km? de 4rea
e 70662 habitantes (2011), tendo por limites o Norte o concelho de Almodévar (Baixo A&\entﬁjo), a Sul o Oceano Atlantico, a

Elaborado / Data: 'PZé‘_ 29/01/2020 Aprovado /Data: /) \Yoj‘}?’ 29/01/2020
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Este, os concelhos de Alcoutim, Tavira, S. Bras de Alportel e Faro e a Oeste os concelhos de Silves e Albufeira. O Municipio
de Loulé engloba duas cidades: Loulé e Quarteira.

A semelhanca da restante regido do Algarve, o Concelho de Loulé abarca trés diferentes zonas: O Litoral, o Barrocal e a
Serra.

O litoral caracterizado pelo seu elevado grau de uniformidade, constitui uma drea plana que se estende ao longo da costa.
Ocupa cerca de 12% da superficie do Concelho.

O Barrocal, area ainda com baixa altitude, apresenta ja algumas formas de relevo mais suaves do que na serra e vales
largos. Estendendo-se por uma drea que representa 37% da superficie do Concelho.

A Serra, zona montanhosa de altitudes elevadas, ocupa a
maior area do territério do Concelho — 46%

O Concelho de Loulé encontra-se dividido em 9 freguesias:
Almancil, Alte, Ameixial, Boliqueime, Quarteira, Salir, S.
Clemente, S. Sebastio e foi realizada a Unifo das
freguesias Tor, Querenca e Benafim, com sede em
Querenca (aplicagdo da Lei n2 11-A/2013, de 28/01)

Dada a sua localizagdo geogréfica, o Concelho de Loulé
possui um clima temperado com carateristicas
mediterranicas (regista uma estagiio seca no verdo e uma
estacdo chuvosa no inverno) influenciadas pela

proximidade do mar e pela existéncia de elevacBes
montanhosas, a medida que se avanga para Norte.

O Concelho de Loulé aposta constantemente na educacdo e no desporto. Relativamente a educ8o, a aposta vai desde o
ensino primério ao ensino basico, nomeadamente, na disponibiliza¢cdo de materiais escolares gratuitos.

No que concerne ao desporto existe um leque variado de ofertas em equipamentos desportivos, nomeadamente as
Piscinas Municipais de Loulé e Quarteira; Pavilhdes Municipais de Loulé e Boliqueime; Estddios do Algarve, Loulé, Quarteira
e Almancil; os Campos Municipais de Loulé, Salir e Tér, os Campos de Ténis de Loulé e Quarteira.

)
Elaborado / Data: Zé 29/01/2020 ’ Aprovado /Data /O : w 29/01/2020
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3.4 Organizag¢do Funcional

3.4.1  Estrutura Organica
A estrutura da Camara Municipal de Loulé é representada pelo seguinte organograma, publicado no Didrio da Replblica, i
Série, n.2 82, de 29 de abril de 2019, onde se encontram detalhadas as respetivas missdes e competéncias de todas as

Unidades Organicas.

Camara Municipal de Loulé
/ : T TPresidente

Vitor aleixe \
\ ’ et s fats A 7

Legenda:

| —l Gestio de Topo, Representante da Gestdo para o Sistema de Gestdo e Sistema de Gestdo Integrado

Unidade Orgénica certificada em Qualidade, num todo ou em parte

Unidade Organica certificada em Qualidade e Ambiente, num todo ou em parte

D Servicos e atividades em fase de certificagdo do Sistema de Gest&o da Conciliagdo

\

Elaborado / Data: @ 29/01/2020 Aprovado /Data: ?O ‘;‘\W 29/01/2020
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3.4.2 Missdo das Unidades Organicas/Processos envolvidos no SGI (Qualidade e Ambiente)

Unidade Orgénica/Processo(s)

Dire¢do Municipal de Administragdo,
Planeamento e Modernizaciio
Administrativa / Gestdo

Gabinete de Auditoria Interna e
Qualidade / Sistema de Gestdo
Integrado

Divisdo de Gestdo de Projetos,
Mobilidade, Edificios e Energia /
Edificios

Divisdo de Conservagdo e Manutengio
do Edificado / Eletricidade

Divisdo de Ambiente / Centro
Ambiental e Acustica

Divisdo de Aprovisionamento e
Contratagdo Puablica /
Aprovisionamento

Divisdo de Gestdo de Pessoas / Gestdo
de Recursos Humanos

Departamento de Administraggo e
Finangas / Circuito da Despesa

Divisdo ae?iblioteca / Biblioteca
Municipal

Divisdo de Arquivo e Documentacdo /
Arquivo Municipal

Divisdo de Cultura, Museu e

Patriménio / Museu e Galerias

Divisdo de Fiséalizagﬁo Municipal /

Fiscalizagdo Municipal / Gesto de
Viaturas Abandonadas

| Unidade Operacional de
Contraordenagdes / Contraordenagdes

| Assegurar a manutengdio, conservagio e reabilitagio dos edificios e equipamentos municipais |

Missdo

Garantir o cumprimento das linhas de acdo e opgdes estratégicas definidas pelo Presidente da Cimara, |
bem como de todas as matérias que concorram para a melhoria organizacional, particularmente nas
dreas da administragdo e modernizagio administrativa, da informagdo geografica, da cultura, da
economia e finangas locais, bem como do planeamento e urbanismo.

Assegurar e promover auditorias internas e externas que visem aumentar a eficiéncia, eficicia e
qualidade de servigos e processos, bem como gerir o sistema de Qualidade Integrado nas varias dreas

| certificadas.

Assegurar a manuten¢do, conservagdo e projetos de reabilitagdo dos edificios e equipamentos
municipais garantindo, simultaneamente, as tarefas de concegfio, promoggo e controlo de execugio
dos mesmos, assim como assegurar a qualificagdo do espago publico dentro dos aglomerados urbanos,
garantindo a devida adequacdo aos modos pedonais, ciclaveis e rodovidrios, do estacionamento na via
publica e mobilidrio urbano.

| garantindo, simultaneamente, as tarefas de concegdo, promogio e controlo de execugdo dos projetos

de manutengdo e engenharias. ;

A gestdo das dreas protegidas do municipio assim como a implementacio de medidas e a promog3o de |

atividades no quadro das politicas municipais para a 4rea do ambiente.

A condugdo dos processos de aquisi¢do de bens e servigos, respeitando os melhores critérios de gestio
econdmica, financeira e de qualidade.

Gerir as relagdes de trabalho e os processos de recrutamento e selegiio dos trabalhadores do

Municipio, promovendo a sua valorizagdo pessoal e profissional.

Assegurar cumprimento das linhas estratégicas da gestdo financeira e orgamental do Municipio, da '
gestdo do patriménio, da contratagdo de bens e servigos, da fiscalizagdo e da instrug3o de processos de

contraordenagdo, bem como da gestdo de pessoas.

Assegurar a gestdo integrada e em rede da Biblioteca Municipal com os seus polos.

Assegurar e gerir a atividade do arquivo municipal, bem como promover a elaboragio de normas e |
regras para uma correta gestdo documental do municipio.

Coordenar e promover as atividades culturais, os trabalhos arqueolégicos e a gestdo, programacio e |
dinamizagdo do museu municipal e galerias municipais.

Proceder, quer ao controlo regular e preventivo, quer a fiscalizagdo de todas as matérias da sua

Divisdo da Coesdo e Inovagdo Social /
medidas de politica social e diagnosticando problemas sociais.

| Intervengdo Social e Comunitaria

| Divisdo de Gestdo de Infraestruturas
Desportivas /Gest&o das Instalagdes
Desportivas

Divisdo de Salubridade e Higiene
Publica /Gesto de Residuos e Higiene
Urbana

Divisdo de Associativismo e Eventos
Desportivos /Apoio ao Associativismo
Desportivo

competéncia em todo o territério municipal.

Instruir processos de contraordenagdo em conformidade com a lei.

Gerir os programas e projetos municipais nas dreas da inovagdo e intervengdo social, executando as

Promover e gerir os equipamentos desportivos municipais.

' Assegurar as condigBes de salubridade e higienizagdo dos espagos publicos e dos aglomerados urbanos,

procurando proporcionar uma adequada qualidade ambiental urbana e tomando medidas que
contribuam para a aplicagdo de uma pedagogia de selecio de residuos.

Apoiar o movimento associativo local e coordenar as atividades e eventos desportivos que o Municipio
promova ou que nele se realizem.

Elaborado / Data: ?é
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3.4.3 Localizagido dos Processos envolvidos no Sistema

Qualidade e Ambiente

[ GE - Gestdo

[l cp - Circuito da Despesa
. CO - Contraordenagbes
Morada: Praca da Repblica, n? 5, 8104-001 Loulé

. GRH - Gestdo de Recursos Humanos
[ 5GI - Sistema de Gestdo Integrado
Morada: Av. José da Costa Mealha, n.2 16, 8100-501 Loulé

[l £L - Eletricidade

Morada: Rua de S50 Paulo, n.2 32, 8100-687 Loulé

l GRHU - Gestdo de Residuos e Higiene Urbana

Morada: Parque dos Servigos Urbanos da Franqueada

8100-302 Loulé

- Cemitério

Cemitério Municipal de Loulé, Rua Humberto Delgado, 8100 Loulé

. AP - Aprovisionamento
Morada: Travessa de S. Pedro, s/n2, 8100-647 Loulé

. CAA - Centro Ambiental e Actstica

Morada: Rua Nossa Senhora de Fatima,

Ed. do Terminal Rodovidrio, s/n, 8100-259 Loulé
- Centro Ambiental da Pena

Morada: Antiga Escola Priméria da Aldeia da Pena, CX postal 508 -

Pena, 8100-193 Salir

- Centro Ambiental de Loulé
Morada: Parque Municipal de Loulé, 8100-269 Loulé

[l 1sC - Intervencaio Social e Comunitéria
Morada: Rua José Afonso, Lote 62 CV, 8100-592 Loulé

Elaborado / Data: 2&

Codificagdo

MA.SGI.002.13

l BM - Biblioteca Municipal

Morada: Rua José Afonso, s/n, 8100-593 Loulé

- Polo Quarteira

Morada: Largo do Mercado, n? 3, 8125-168 Quarteira

- Polo Salir

Morada: Rua José Viegas Gregério, n2 25, 8100-202 Salir

. AM - Arquivo Municipal
Morada: Rua Candido Guerreiro, s/n2, 8100-681 Loulé

-Expediente
Morada: Travessa de S. Pedro, s/n2, 8100-647 Loulé

[ £o - Edificios
Morada: Rua do Municipio, n.2 11, 8100-561 Loulé

[l GvA - Gestéo de Viaturas Abandonadas
Morada: Sitio do Pinheiro, Zona Industrial, 8100-272 Loulé
Rua Frutuoso da Silva, n.2 72 8100-567 Loulé

. FM - Fiscalizagdo Municipal
Morada: Rua Frutuoso da Silva, n.2 72 8100-567 Loulé

. GID - Gestdo das Instalagbes Desportivas
- Piscinas Loulé

Morada: Avenida Laginha Serafim (junto a Escola Secundaria de

Loulé), 8100-740 Loulé
- Pavilhdo Municipal

Morada: Avenida Laginha Serafim (junto ao Centro de Saude de

Loulé), 8100-740 Loulé
- Piscinas Quarteira

Morada: Urbanizag¢do Quinta do Romédo, 8125 -301 Quarteira

. AAD — Apoio ao Associativismo Desportivo
Morada: Praca da Repliblica, n2 104, 8100-001 Loulé

IM.SG1.041.00
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.MG — Museu e Galerias

Morada: Rua Vice-Almirante Candido dos Reis, n2 36,
8100-641 Loulé

- Museu Municipal de Loulé (nticleo sede)

- Centro de Documentagdo e Castelo

- Polo Museolégico da Cozinha Tradicional

Morada: Alcaidaria do Castelo, Rua D. Paio Peres Correia,
n2 19 8100-564 Loulé

- Polo Museolégico dos Frutos Secos

Morada: Rua Gil Vicente, n2 14, 8100-697 Loulé

- Polo Museoldgico Cindido Guerreiro e Condes de Alte
Morada: Rua Condes de Alte, 8100-012 Alte

- Polo Museolégico da Agua

Morada: Rua Professor Doutor Manuel Viegas Guerreiro,
8100-129 Querenga

- Galeria de Arte do Convento Espirito Santo

Morada: Rua Vice Almirante Candido dos Reis, n2 30,
8100-641 Loulé

Legenda:
O Processos de gestio

. Processos certificados no ambito da Qualidade e Ambiente

.Processos certificados no dmbito da Qualidade

Conciliagédo

Codificacdo

MA.SGI.002.13

- Museu Municipal de Loulé {servigos técnicos)
Morada: Largo D. Pedro |, n2 2, 8100-519 Loulé
- Oficina de Encadernagdo

Morada: Convento Espirito Santo, Cerca do Convento Espirito
Santo, 8100-507 Loulé

- Ermida da Nossa Senhora da Conceigédo

Morada: Rua D- Paio Peres Correia, n2 22, 8100-564 Loulé

- Reserva do Museu Municipal de Loulé

Morada: Rua Anténio Padre Oliveira, n2s 149 e 161 — 8100-611
Loulé

- Polo Museolégico de Salir

Morada: Largo Pedro Dias, 8100-200 Salir

- CECAL, Centro de Experimentagdo e Criagdo Artistica de Loulé
Morada: Parque Municipal de Loulé, 8100-269 Loulé

- Galeria de Arte da Praga do Mar

Morada: Praga do Mar, Avenida Infante Sagres,

8125-193 Quarteira

A morada do Sistema de Gestdo da Conciliagdo integra a totalidade de instalagbes inerentes ao Servigos e atividades desenvolvidas na
Camara Municipal de Loulé.

Elaborado / Data: 2@ 29/01/2020
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3.5 Politica, Visdo, Miss3o, Principios e Orienta¢des Estratégicas

z
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Principios

- Sentido de servigo aos municipes e a sociedade civil;

- Resposta eficaz e eficiente aos problemas dos municipes/cidad3os;
- Responsabilizagdo e envolvimento nas fungGes da organizagdo;

« Abertura a mudanca e a inovagio;

- Orientagdo para a qualidade na prestac¢do dos servicos;

- Gestdo racional e equilibrada na triplice: tempo, custo e qualidade;
- Valorizagdo civica e profissional dos trabalhadores;

- Modernizagdo de procedimentos com vista a desmaterializacdo e Desburocratizaco.

Orientagdes Estratégicas

Foi criado um instrumento complementar e de dmbito operativo que efetua o alinhamento e a articulagio entre a
estratégia definida do PEL 2020 e o quadro de projetos/acdes que se pretende implementar - Programa Estratégico de
Loulé (PEL) 2025.

O objetivo central do Programa Estratégico de Loulé (PEL) 2025 passa por determinar o caminho que se pretende para o
desenvolvimento do Concelho e identificar quais os projetos que contribuem para a execucio desse caminho.

Os dominios de intervengdo estratégica correspondem aos vetores fundamentais deste instrumento, a partir dos quais sdo
identificados os setores mais relevantes para o desenvolvimento do territério.

Neste contexto, destaca-se:

* o reforgo da inclusdo social procura centrar a agdio da autarquia nas pessoas, dos jovens aos idosos, afirmando a
coesdo social e a igualdade de oportunidades como um pilar;

e o reforgo do ordenamento e da qualificagdo do territério enquadra um amplo conjunto de desafios que sdo
fundamentais para a qualificagdo do territério e para a prote¢3o do ambiente e dos recursos naturais;

e a promogdo e transformag¢do do modelo econémico regional visa promover o investimento e incrementar uma
nova dindmica empresarial tendo em vista atrair e fixar um maior quantitativo de empresas, gerar emprego e
atrair mais populagdo residente para o territério;

e a dinamizagdo da sustentabilidade do turismo visa garantir a sustentabilidade do cluster do turismo e da
visitagdo, garantindo as melhores condi¢bes para quem procura o concelho como destino turistico.

Elaborado / Data: "gi& 29/01/2020
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POLITICA DE CONCILIAGAO

A CAmara Municipal de Loulé tomou a decis3o de implementar um Sistema de Gestio da
Conciliagio entre a vida profisstonal, familiar e pessoal, inserida numa estratégla de continua
satisfagha das necessidades das Partes Intereszadas, seguindo os principios da melhoria continua e

Codificagao

MA.SGI.002.13

L 9
o

do desenvolvimento sustentdvel em todas as suas atividades.

A CSmara Municipal de Loulé reconbece a importincia da sua atividade na conciliacio da vida

profissional, familiar e pessoal dos/as seus/suds trabolhodores/as ¢ assume o seu comMpromisso ea
materis de promog3o e disseminacho de boas priticas, que permitam contribuir para a satisfaclio e

motiva¢io dos/as trabathadoms/as.

De modo a cumprir esta missio é necessdrio o envolvimento e participag3o de todos/as aqueles/as

que influenciem ou possam influenciar a conciliagio entre a vida profissional, tamiliar e pessoal
dos/as trabalhadores/as.

Neste contexto, abrangendo todas as atividades e secvigos desenvolvidos e prestados pela Camara
Municipal de Loulé, a Politica de Concillagho assenta nos seguintes compromissos:

Promover medidas de conciliagio entre a vida profissional, famillar ¢ pessosl dos/as
trabalhadores/as, orientadas para a melhoria do bem-estar e da qualidade de vida;

Implementar e fazer cumprir os requisitos do Sistema de Gestdo da Conciliacio, de modo a
melhorar e contribulr para o bem-estar, satisfag3o e produtividade dos/as trabalhadores/as;

Envolver de forma conlinua as partes Interessadas, tenda em consideracdo as necessidades e
expectativas por elas apresentadas;

Cumprir e fazer cumprir a legislagio e os regulamentos aplichveis em matéria de conclliagho;

Estabelecer e manter canais de comunicag3o intarnos e externos.

Loulé 21 dt,;‘jo’?‘lﬂ de 2019
O presidente da Gimara Municipal de Loulé,
A
[Vitor Aleixo}

Esta poiitica entra em vigor na data acma indicada.
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0S NOSSOS PRINCIPIOS

IGUALDADE E NAO-DISCRIMINACAO

Pramovemos a Igualdade e ndo discnminagido em todas as nossas fungbes e atividades, defendenda
que ninguém deverd ser privilegiado, prejudicada ou privado de qualguer direito ¢com base em
critérios de género, idade, etnla, relighio, ¢renga, convicgdes politicas, naconalidade,
responssbilidades familiares, situaglio econdmica, soclal, farmiliar ou qualquer outro fatos,

OONCILIAGAO ENTRE A VIDA PROFISSIONAL, FAMILIAR E PESSOAL

Procuramos promover o equilibrio entre a vida profissional, familiar e pessoal e uma participagao
equilibrada entre homens e mulheres. Defendemos que o planeamento e gestdo do trabalho e as
farmas de arganizacdo do trabalho devem ter em consideragdo as necessidades dos servigos mas
também as necessidades famillares e pessoals, visandn cantribulr para a qualidade de vida dos/as
trabalhadores/as..

RESPEITO E RESPONSABILIZACAO

Respeitamos as opinies, os interesses e necessidades das nossas partes interessadas,
nomeadamente, municipes, trabathadores/as, fornecedogses, parceiros e procuramos Integrar a
resposta as suas necessidades nas noszas decisdes e atividades.

Reconhecemos que a atividade de municipio tem impacle sobre a vida das pessoas e da nosss
comunidade e reconhecemos as nossas responsabilidades e dos/as trabathadores/as nesse dmbito,
assuminda um compramisso e melhoria continua,

ETica

Promovemos uma cultura de integridade, assente na adogdc de condutas adequadas e baseadas nos

valores universais de honestidade, equidade e justi¢a quer nas relagdes entre os/as trabathadares/as,
quer com todos agueles com quem nos relacionamos.

TRANSPARENCIA

Prestarnos informagao fidedigna, credivel, objetiva, atempada, opoertuna e assente em evidéncias
sobre todas as mateérias que digam respertc as partes interessadas, como trabalhadoras/as,
municipes, parceiros, fornecedores, entre outras, r&a amitindo infarmagan relevante.
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Capitulo 4 - Sistema de Gestao Integrado

4.1 Organograma do Sistema de Gestao Integrado

O Organograma visa mostrar o enquadramento e estrutura interna dos diversos intervenientes no Sistema de Gestdo
Integrado.

O/A Chefe do Gabinete de Auditoria Interna e Qualidade assegura todas as fungbes e responsabilidades associadas a
Qualidade, Ambiente e Conciliagio, decorrentes da responsabilidade pela implementagdo, gestdo e manutengdo do
Sistema de Gestdo Integrado e reporta o desempenho global do Sistema ao Representante da Gestdo.

O Organograma que representa a estrutura global dos processos envolvidos no SGI é o seguinte:

120 e O o 1

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

b) Representante da Gestd3o para o SGI — Délia Paulo, Diretora Municipal da Direcdo Municipal de Administragdo,
Planeamento e Modernizagdo Administrativa.

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

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

e) Equipa de Coordenagdo: Patricia Sarmento, Técnico Superior e Marisa Viegas, Assistente Técnico 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 Conciliagio — Teresa Machado, Chefe de Divisdo de Gestdo de Pessoas.

|Aprovado /Data: h70 \M&}ﬁ 29/01/2020
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i} Gestores dos Processos / UO envolwdas
‘ Processo Unidades Orgdnicas | Gestor do Processo
Gestdo (GE) | Direg&io Municipal da Administragdo, Planeamento e ‘[ Délia Paulo
| | Modernizagdo Administrativa (DMAPMA)
Sistema de Gestdo Integrado (SGI) ‘ Gabinete de Auditoria Interna e Qualidade (GAIQ) | Rute Nascimento
i ! !
| Edificios (ED) | Divisdo de Gestdo de Projetos, Mobilidade, Edificios e Energia | pedro Guerreiro
| | (DGPMEE) !
| Eletricidade (EL) Divisdo de Conservagdo e Manutengao do Edificado (DCME) ‘ Antonio Cruz
Centro Ambiental e Actstica (CAA) Divisdo de Ambiente (DA) ‘ Lina Madeira
‘ Paula Nunes

Gestdo Recursos Humanos (GRH) Dlvnsao de Gestao de Pessoas (DGP) Teresa Machado

| Aprovisionamento (AP) [ D|V|sao de Aprovmonamento e Contratagao Publica (DACP)
|

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

.. Arquivo Municipal (AM) Divisdo de Arquivo e Documentagéo (DAD) | Nelson Vaquinhas
. — 1 _ I ||

| Biblioteca Mun|c1pa| (BM) I Divisdo de Biblioteca (DB) Rita Moreira

Fernando Leandro

Gestdo de Viaturas Abandonadas (GVA) D|V|sao de Fiscalizagdo Mun|C|paI (DFM)

Fiscalizagio Municipal (FM) | Divisio de Flscallzagao Municipal (DFM) Fernando Leandro

' Contraordenagdes (CO) | Unldade OperaCIonaI de ContraordenagGes (UOC) Angela Pinto

L o [— L S —
Gestdo das Instalacbes Desportivas (GID) |' Divisdo de Gestdo de lnfraestruturas Despomvas (DGID) Salome Viegas
Apoio ao Associativismo Desportivo (AAD) | Divisdo de Associativismo e Eventos Desportivos (DAED) André Gomes
Intervengdo Social e Comunitaria {ISC) J Divisio de Coesdo e Inovagdo Social (DCIS) Sandra Vaz

' Gestao de Residuos e Higiene Urbana (GRHU) ! Divisdo de Salubndade e Higiene Pablica (DSHP) Eduardo Santos
Museu e Galerlas (MG) D|V|sao de Cultura, Museu e Patriménio (DCMP) | Ana Rosa Sousa

j) Elementos do SGI/Processos (em caso de impedimento do Gestor do Processo)

22 Elemento do Sistema ou Processos (em caso de
Processo Gestor/a do Processo ) ;
impedimento do Gestor do Processo)
Gestdo Délia Paulo Rute Nascimento
. . Patricia Sarm 2 elemen bstituica
Sistema de Gestdo Integrado Rute Nascimento atr. .a ento (12 ele S Sl.j Eu T
Marisa Viegas (22 elemento em substituig&o)
Sénia Gongalves (12 elemento em substituicdo)
. Sonia Bras (22 elemento em substituiggo)
Gestdo de Recursos Humanos Teresa Machado . L —
Diane Carmo (32 elemento em substituigdo)
Carla Ferreira (42 elemento em substituicdo)
Aprovisionamento Paula Nunes Fétima Carvalho (12 elemento em substituigéo)

A
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Processo

Circuito da Despesa

Gestor/a do Processo

22 Elemento do Sistema ou Processos (em caso de
impedimento do Gestor do Processo)

Diogo Fonseca

Luciana Vicente {12 elemento em substituigdo)
Ana Semido (22 elemento em substitui¢do)

Eletricidade

Anténio Cruz

Telma Diogo (12 elemento em substituigdo)
Francisco Lima (22 elemento em substituigcdo)
Marco Nunes (32 elemento em substituigdo)

Edificios

Pedro Guerreiro

Nuno Nogueira (12 elemento em substitui¢do)
Anténio Rocheta (22 elemento em substituigdo)

Centro Ambiental e Acustica

Lina Madeira

Tomaésia Apolo {12 elemento em substituicdo)
Ana Gongalves (22 elemento em substituigdo)

Arquivo Municipal

Nelson Vaquinhas

Adriana Sava (12 elemento em substituigdo)
Rosario Silva (22 elemento em substituicdo)

Biblioteca Municipal

Rita Moreira

Guida Jorddo (12 elemento em substituigdo)
Eloisa Raposo (22 elemento em substituigdo)
Duarte Santos (32 elemento em substituigdo)

Intervengdo Social e Comunitdria

Sandra Vaz

Joana Mateus (12 elemento em substitui¢do)
Flavia Urdich {22 elemento em substituigdo)

Fiscalizagdo Municipal

Fernando Leandro

Rui Carrusca (12 elemento em substitui¢do)

Gest3o de Viaturas Abandonadas

Fernando Leandro

Rui Carrusca (12 elemento em substitui¢do)

Contraordenagdes

Angela Pinto

Regina Duarte (12 elemento em substitui¢cao)

Gestdo das Instalagbes Desportivas

Salomé Viegas

Pedro Seruca (12 elemento em substitui¢do)

Apoio ao Associativismo Desportivo

André Gomes

Ana Rita Gongalves (12 elemento em substitui¢do)

Gest3o de Residuos e Higiene Urbana

Eduardo Santos

Claudia Nunes (12 elemento em substituigdo)
Ana Carina Santos (22 elemento em substitui¢do)

Museu e Galerias

Ana Rosa Sousa

Julieta Caetano (12 elemento em substituicdo)
Zenaida Rodrigues (22 elemento em substituicdo)

4.2 Descritivo de Fung¢des e Responsabilidades

4.2.1 Presidente da Camara Municipal de Loulé ou Vereador/a com competéncias delegadas

- Responsavel por definir Visdo, Miss&o, Politica, Principios e Objetivos estratégicos;

- Disponibilizar os recursos necessarios as atividades processuais e administrativos do SGI e dos seus processos;

. Demonstrar o seu comprometimento no desenvolvimento, implementagao e melhoria continua do SGI;

- Promover periodicamente e coordenar a reunido do Conselho do Sistema Integrado
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4.2.2 Representante da Gestdo para o Sistema de Gestdo integrado
- Promover anualmente a revisdo do Sistema de Gestéo Integrado (SGl);

- Assegurar que oS processos necessarios para o Sistema de Gestdo Integrado sdo estabelecidos, implementados e
mantidos, em conformidade com os requisitos das normas de referéncia;

- Reportar ao/a Presidente o desempenho do Sistema de Gest&o Integrado e qualquer necessidade de melhoria;

- Assegurar a promogdo da consciencializagdo para com os requisitos do municipe e restantes partes interessadas em toda
a Organizagao.

4.2.3 Conselho do Sistema Integrado

- Orgdo consultivo, reline sempre que o/a Presidente e/ou Vereador/a delegado/a entendam, sendo emitido um
documento sintese dos temas abordados e eventuais sugestdes de resolugio.

4.2.4 Gestor/a do Sistema de Gest3o Integrado
- Dar cumprimento a todas as determinagbes e orientagdes definidas neste Manual, assegurando o cumprimento dos
requisitos das normas NP EN I1SO 9001 e NP EN ISO 14001, NP 4552;

- Gerir e controlar todas as agBes a desenvolver visando a implementagdo de todos os requisitos do SGI aplicaveis a
organizag¢do no ambito e extensdo dos servicos por estes abrangidos;

- Reportar ao/a Representante da Gestdo o desempenho individual dos processos, colaborando na defini¢io de agdes
corretivas, preventivas e/ou de melhoria, tendentes a incrementar esse desempenho;

- Assistir o/a Representante da Gestdo na Revisdo do SGI;

- Assegurar a gestdo operacional do SGI, supervisionando todas as atividades desenvolvidas no dmbito dos processos nele
contemplados de modo a garantir a sua execugdo e controlo, colaborando ativamente nas seguintes atividades;

- Apoiar o executivo na definicdo e manutengdo da Politica do Sistema Integrado, da Politica de Conciliagio e Objetivos
Estratégicos;

- Elaboragdo do Planeamento do Sistema de Gestdo Integrado, do Programa de Auditorias, do Painel-Programa do Sistema
de Gestdo Integrado e do Programa da Conciliagdo;
- Garantir a concretizacdo da avaliagdo de significdncia dos aspetos e riscos e acompanhamento dos respetivos planos de
acdo.
- Coordenar e acompanhar a implementagdo de Agdes Corretivas ou de Melhoria Continua dos diferentes Servigos;

- Apoiar cada Servigo na identificagdo das necessidades de melhoria, na definicdo de planos de agdo e posterior
seguimento;

- Gerir e coordenar com o apoio dos diversos Servicos, a auscultagdo das necessidades e satisfagio dos
municipes/utentes/partes interessadas;

- Promover e gerir a realizacdo de Auditorias com vista a avaliacdo da adequabilidade e conformidade do SGI;

- Promover e divulgar o SGI, bem como as suas praticas, nomeadamente em agdes de Sensibilizagdo junto dos
Trabalhadores, Municipes e outras Entidades.
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4.2.5 Equipa de Coordenagdo
. Assistir o/a Gestor/a do Sistema de Gest&o Integrado nas diversas atividades desenvolvidas no ambito do SGI;

. Colaborar na identificacio de objetivos e metas e no desenvolvimento do Painel-Programa do Sistema de Gestdo
Integrado;

. Participar na identificagio dos aspetos e impactes ambientais e avaliacdo da significancia;
. Coordenar a implementagio das metodologias de controlo operacional definidas;

. Analisar e divulgar os resultados obtidos na avaliagdo da satisfagdo do municipe.

4.2.6 Gestor/a da Qualidade
- Reportar ao/a Gestor/a do SGI o desempenho do Sistema ao nivel da Qualidade e qualquer necessidade de melhoria;
. Contribuir com informagdo do Sistema ao nivel da Qualidade e participar na Revisdo do SGI;
. Participar na elaboragdo do Planeamento do Sistema de Gestao Integrado e do Programa Anual de Auditorias;
. Acompanhar periodicamente os Objetivos e Metas definidos no Painel-Programa do Sistema de Gestdo Integrado;
. Promover e apoiar a resolugiio de ndo conformidades e a implementacdo de a¢Ses corretivas e de melhoria;
. Garantir a concretizagio da avaliagdo de riscos e acompanhamento dos respetivos planos de agdo.

- Dar parecer sempre que solicitado pelo/a Gestor/a do Sistema de Gestdo Integrado ou pelo/a Representante da Gestdo
para o Sistema de Gestdo Integrado.

4.2,7 Gestor/a do Ambiente
- Reportar ao/a Gestor/a do SGI o desempenho do Sistema ao nivel do Ambiente e qualquer necessidade de melhoria;
. Contribuir com informag&o do Sistema ao nivel do Ambiente e participar na Reviséo do SGI;
. Participar na elaboragdo do Planeamento do Sistema de Gest&o Integrado e do Programa Anual de Auditorias
. Acompanhar periodicamente os Objetivos e Metas definidos no Painel-Programa do Sistema de Gestdo Integrado;
. Coordenar a identificacio dos aspetos e impactes ambientais e a avaliagéo da significancia;
- Monitorizar a aplicagdo da legislagdo ambiental;
. Promover e apoiar a resolugio de ndo conformidades e a implementacio de a¢des corretivas e de melhoria;

. Garantir a concretizacio da avaliagio de riscos e acompanhamento dos respetivos planos de agdo;

- Dar parecer sempre que solicitado pelo/a Gestor/a do Sistema de Gestdo integrado ou pelo/a Representante da Gestdo
para o Sistema de Gestdo Integrado.

4.2.8 Gestor/a da Conciliagdo
- Reportar ao/a Gestor/a do SGI o desempenho do Sistema ao nivel da Conciliagdo e qualquer necessidade de melhoria;
. Contribuir com informag3o do Sistema ao nivel da Conciliagdo e participar na Revisdo da Conciliagdo;
. Participar na elaboracdo do Planeamento do Sistema de Gestdo Integrado e do Programa Anual de Auditorias;

. Acompanhar periodicamente os Objetivos e Metas definidos no Painel-Programa do Sistema de Gestdo Integrado e do
Programa da Conciliagdo; n
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+ Promover e apoiar a resolu¢do de ndo conformidades e a implementagdo de agGes corretivas e de melhoria;
- Acompanhar a concretizagdo da avaliagdo de significincia dos aspetos e riscos e monitorizagio dos respetivos planos de
acao.
- Acompanhar e coordenar com o apoio dos diversos Servigos, a auscultagdo das necessidades e satisfacio das partes
interessadas;

- Dar parecer sempre que solicitado pelo/a Gestor/a do Sistema de Gesto Integrado ou pelo/a Representante da Gestdo
para o Sistema de Gestdo Integrado.

4,29 Gestor/a do Processo

- Garantir a divulga¢do e compreensdo da Politica do Sistema Integrado e da Politica de Conciliacio aos/as trabalhadores/as
afetos ao seu processo, bem como a sensibilizacio para as praticas definidas no SGi;

- Negociar, estabelecer e divulgar os objetivos e indicadores do processo;

- Planear as atividades do processo, assegurando os recursos (humanos, infraestruturas, e outros) necessérios para a
concretizagdo das mesmas;

- Selecionar, organizar e dinamizar a equipa de trabalho do processo;

- Medir e monitorizar os indicadores do processo, identificando os desvios e implementando as a¢des necessarias;
- Assegurar a defini¢do e a implementagao das agdes corretivas e de melhoria;

- Elaborar, rever e alterar documentagio do processo;

- Identificar os aspetos e impactes ambientais, avaliar a significancia;

- Analisar e avaliar a aplicabilidade da legislagdo associado ao seu processo;

- Realizar e analisar a avaliagdo da satisfagdo do municipe/utente;

- Determinar os riscos e oportunidades no processo tendo em conta o contexto da organizagso;

- Participar nas reunides do SGI, em especial as do Conselho do Sistema Integrado e a de Revisdo do SGI;

- Representar o processo em Auditoria e responder as constatagdes {(Ndo Conformidades, Observacgdes e Oportunidades de
Melhoria) identificadas nos relatérios;

- Acompanhar e coordenar a auscultagdo das necessidades e satisfacio dos municipes/utentes;

- Reportar o desempenho do seu processo ao/a Gestor/a da Qualidade e/ou ao/a Gestor/a do Ambiente e/ou Gestor/a da
Conciliagdo.

4.2.10 Obrigagdes especificas decorrentes da introducédo da perspetiva Ambiental no Sistema de Gestdo

Chefias

- Divulgar a politica;

- Avaliar a competéncia dos/as trabalhadores/as nos conhecimentos sobre ambiente;

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

- Identificar as necessidades de formag&o em termos ambientais, tendo por base os aspetos significativos;
- Determinar os riscos e oportunidades no processo, tendo em conta o contexto da organizagio;

- Acompanhar a prestacdo de servigos de empresas externas de forma a garantir o cu mﬁrimento das regras ambientais;
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. Efetuar o acolhimento das empresas externas e informar das regras de ambiente;
. Acolher novos colaboradores no que diz respeito a comunicagiio das regras de controlo operacional e prevengdo e

capacidade de resposta a emergéncias.

Trabalhadores

. Cumprir as regras de controlo operacional e de prevengéo e capacidade de resposta a emergéncias estabelecidas
(separagdo dos residuos, contengdo de derrames, extingdo de incéndios, etc.);

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

. Garantir a correta identificag3o, separacio, transporte e acondicionamento dos residuos, garantindo a estanquicidade dos
recipientes de forma a evitar derrames;

- Assegurar a ordem e limpeza com boas condigdes de acesso e circulagdo, nas instalagdes;

- Recomendar melhorias para o SGI;

- Participar no registo dos acidentes e incidentes ocorridos.

43 Modelo de Gestao por Processos

PROCESSOS DE GESTAO

Sisterna do Sistema Integrado Gestao

Politica  Objetivos Revisao do SGI

PROCESSOS OPERACIONAIS 3

Edificios A¢-C

Eletricidade

A

Centro Ambiental e Aclstica

Biblioteca Municipal

DO MUNICIPE

dF

— Gestéo das Viaturas Abandonadas

oF

Intervengio Social e Comunitéria

Gestao das Instalagbes Desportivas

IdIDINNW 0T OYIVASILYS

 REQUISITOS

Gestdo de Residuos e Higiene Urbana

Museu e Galerias

Contraordenagdes

Apolo ao Associativismo Desportivo

Fiscalizagdo Municipal PP
Apravisionamento Gestao de Recursos Circuito da Despes ¢— Arquivo Municipal

Humanos
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4.4 Abordagem por Processos

Os processos decorrentes da atividade das Unidades Orgdnicas (total ou parcialmente), objeto do SGI e da Certificagdo,
estdo descritos no modelo dos processos abaixo indicado, no qual se indicam igualmente as suas inter-relagdes.

Estes processos decorrem da estratégia da Cdmara Municipal de Loulé de iniciar a Certificacio SGI apenas com os processos
ja referidas no respetivo ambito, assim como das necessidades e exigéncias dos seus Municipes. Foi desenvolvido em
articulagdo com todos os/as trabalhadores/as e o Executivo da Cadmara.

Os processos foram desenhados, tendo em consideragéo os seguintes elementos considerados no seguinte esquema:

- Entradas (1); Saidas (2); Atividades (3); 1 | Processo ” 2|
- Gestor do processo e envolvidos (4); 10 . 5 ” 10 |
- Objetivo do processo (5) X . : o

- Indicadores e seu acompanhamento (6); Detalhe

- Documentagdo de suporte (7);

- Objetivos para monitorizar (8);

- LigagBes com processos (9);

+ Fornecedores e clientes do processo {10). I 2 ” ?

29/01/2020
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4.5 Estrutura documental

A Estrutura Documental do Municipio encontra-se organizada de acordo com o descrito nesta representagdo esquematica:

— Determina os resultados desejados e apoia a organizac3o na aplicagdo dos seus recursos para atingir esses
resultados. Proporciona o enquadramento para estabelecer e rever os objetivos da Qualidade e do
Ambiente e tem em conta as opgbes estratégicas do Executivo.

Especifica e desenvolve o Sistema de Gestdo Integrado e define os processos (entradas, saidas,

tarefas, responséveis, objetivos e métricas, medida e monitorizagdio) da Organizagdio, detalhando

ainda o modelo estrutural, organizacional e de gestio por processos. Faz parte integrante do

Manual do Sistema Integrado o mapeamento dos processos que estabelece a relagdo entre os

processos e a estrutura funcional da Organiza¢do; os processos evidenciam as atividades, sua

organizacio e modo de gestdo, que sdo determinantes para a transformagdo de requisitos ou

expectativas dos municipes e do enquadramento legal e regulamentar, em servicos que o

Sisterﬁa_
Integrado

Manuais /
Normas Internas satisfazem;
" Documentos que definem regras para procedimentos, com base em legislacéio propria.
/ Forma definida para desenvolver uma atividade ou um processo; descrevem o qué,
| ____, quem, quando, onde e como sdo efetuadas acdes nos diferentes processos e
Precedimentos atividades; descrevem e detalham “os modos de proceder”, anulando dividas e
Anstrisc@es de Trabalho desvios potenciais.

——>» Expressam resultados obtidos e fornecem evidéncias das atividades
mpr : realizadas.

O Manual do Sistema Integrado, Procedimentos e Impressos encontram-se disponiveis nos respetivos processos.
Foram documentados os procedimentos aos quais foram atribuidos os seguintes titulos:

- PR.SGI.001 — Auditorias Internas

- PR.SGI.002 - Controlo da Informagdo Documentada

- PR.SGI.003 — Tratamento de Ac¢Ges de Melhoria

- PR.SGI.004 — Identificacdo dos Requisitos Legais

- PR.SGI.005 - Comunicagdo

- PR.SGI.06 — Identificaciio e Avaliacdo dos Aspetos Ambientais

- PR.SGI.07 — Preparacio e Resposta a Emergéncia

- PR.5G1.08 — Riscos e Oportunidades

- PR.SGI.009 — Identificagdo e Avalia¢do da Satisfagdo das Partes Interessadas

- PR.SGI.010 — Identificacio e Avaliagdo dos Aspetos da Conciliagdo

_ Na
Elaborado / Data: 2& 29/01/2020 Aprovado /Data: '>£) %Uy 29/01/2020
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4.6 Matriz de Processos vs Requisitos das Normas NP EN 1SO 9001 e NP EN 1SO 14001

Nesta matriz identifica-se o cumprimento dos requisitos das normas de referéncia através dos processos do SG| — Sistema
de Gestdo Integrado.

Normas Processos
Gestdo Operacionais Suporte
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Legenda: € Setor Responsavel; Setor Envolvido; B Setor Envolvido Ambiente
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4.7 Revisdo do SGI

Com a frequéncia minima anual, é efetuada uma reunido para revisdo do SG (Qualidade, Ambiente e Conciliagdo) para
assegurar a aplicabilidade e eficicia do mesmo, devendo proporcionar igualmente uma troca de ideias para avaliar o
desempenho de cada processo, bem como do Sistema Global, visando a respetiva melhoria.

E da responsabilidade do/a Representante de Gestdo para o SGI definir o dia, hora e convocar o/a Gestor/a do Sistema de
Gestdo Integrado, o/a Gestor/a da Qualidade, o/a Gestor/a do Ambiente, o/a Gestor/a da Conciliagdo e os/as Gestores/as

dos Processos, para esta reunido.

Os elementos necessarios devem ser disponibilizados pelos/as Gestores/as dos Processos e constituem os dados de
entrada e saida para esta revisdo, e que sdo:

1 — O estado das acBes resultantes das anteriores revisdes pela gestdo;
2 - Politica do Sistema de Gestdo Integrado / Politica de Conciliagdo;
3 — Analise da adequacio do Manual do Sistema de Gestdo Integrado e demais documentos do SGI implementados;
4 — Andlise do Planeamento do Sistema de Gestdo Integrado;
5 — AlteracBes de contexto relevantes:
= Questdes externas e internas que sdo relevantes para o SGI;
= Necessidades e expetativas das partes interessadas, incluindo as obrigagdes de conformidade;
= Aspetos Ambientais Significativos;
= Aspetos da Conciliagdo;
= Medidas da Conciliagdo;
= Riscos e Oportunidades;
6 - Eficacia das acbes empreendidas para tratar os riscos e as oportunidades;
7- Comunicacdes relevantes das partes interessadas, incluindo reclamagdes / Desempenho Ambiental e Desempenho e
eficacia do SGQ, incluindo tendéncias:
»  Satisfacdo de cliente e retorno de informagdo das partes interessadas relevantes;
»  Grau de cumprimento dos objetivos do SGI (qualidade, ambiente e conciliagdo);
» Resultados de monitorizacio e medigio / Desempenho dos processos e conformidade dos produtos ou servigos;
=  Nio conformidades e a¢des corretivas / Oportunidades de melhoria;
=  Resultados das auditorias;
= Desempenho dos fornecedores externos;
= Cumprimento das obrigagdes de conformidade;
8 — Adequagdo dos recursos;
9 - Comunicagdes relevantes das partes interessadas, incluindo reclamagdes;
10 — DecisBes relacionadas com quaisquer necessidades de alteragdo ao SGI, incluindo recursos;
11 - DecisBes relacionadas com oportunidades de methoria continua;
12 - A¢Bes, se necessario, quando os objetivos ambientais ndo tenham sido atingidos;
13 - Oportunidades para melhorar a integragdo do SGA com outros processos de negdcios;
14 - Conclusdes sobre a continua pertinéncia, adequagdo e eficacia do Sistema de Gestdo Ambiental;
15 - Quaisquer implicagdes para a orientagdo estratégica da organizagdo;
16 — Outros assuntos de interesse.
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4.8 Comunicacdo

A Gestdo de Topo, através do seu/sua Representante para o SGI, providencia meios e recursos para que os processos de
comunicagdo facilitem e agilizem a gestdo da informagdo entre os Processos e entre os/as trabalhadores/as e releva-se que
a eficécia do Sistema de Gestdo Integrado é comunicada e partilhada através de:

- Documentacao do SGI disponivel

- Missdo, Visdo e Politica do Sistema de Gestio Integrado
- Politica de Conciliagdo e Principios

- Indicadores de gestdo dos processos/sistema

- Resultados das auditorias

- Avaliagdo dos aspetos ambientais

- Medidas da Conciliagdo

- Avaliagdo de fornecedores

- Inquéritos de satisfacdo do Municipe.

4.9 Monitorizagdo do SGI

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/sistema

- Auditorias internas

- Revisdo do SGI pela Gestdo

- Auditorias de entidades certificadoras

- Niveis de satisfagdo dos Municipes/Utentes/Partes Interessadas
- Gestdo de incidentes e/ou de desvios

- Gestdo de reclamagdes, sugestbes e elogios

4.10 Planeamento do Sistema Integrado

A gestdo garante que os objetivos do sistema, desdabrados nos processos do SGI e que inclui os necessarios para cumprir
os requisitos do servigco estdo estabelecidos para as fungGes relevantes da Cimara e no 4mbito do seu SGI; os objetivos s3o
definidos de uma forma adequada as determinagdes da Politica do Sistema Integrado e enquadram-se também em critérios
de mensurabilidade.

O planeamento anual do sistema processa-se através de um conjunto de a¢Bes programadas e que, no minimo,
contemplam:

- A fixagdo de Objetivos e Metas

\

- A revisdo do Sistema
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- A identificagdio dos planos de formagdo e de auditorias

- Plano de calibrag¢des
- Preparacéo e resposta a emergéncias

- Riscos e Oportunidades

- Avaliac3o dos aspetos ambientais/ avaliagdo da conformidade legal

B\
Aprovado /Data: /’PO M 29/01/2020

\

Elaborado / Data: @ 29/01/2020 }

IM.SG1.041.00 Pagina 30 - 58



MANUAL ﬁ ‘ .

U SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

camramncrar | O SISTEMA INTEGRADO

DE LOULE

Codifica¢do

MA.5GI.002.13

Capitulo 5 - Gestao de Recursos
5.1 Recursos Humanos

O/A Presidente assegura a disponibilizagdo de recursos necessarios & implementagdo da Politica do Sistema de Gestdo
Integrado e da Politica de Conciliagdo e concretizagio dos objetivos definidos.

A equipa de trabalhadores/as da Camara Municipal de Loulé possui a competéncia considerada necessaria para
desempenbhar as suas fungdes.

As principais fun¢Bes dos/as trabalhadores/as sdo as seguintes:

Técnico Superior

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

Responsabilidades

- Assumir a responsabilidade técnica de gestdo dos procedimentos, cumprindo as normas legais que Ihe est3o subjacentes;
- Cumprir a Politica do Sistema de Gest&o Integrado e a Politica de Conciliago;

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

+ Planear e realizar as atividades que lhe sdo atribuidas;
- Organizar e manter o sistema de registos das atividades e de gestdo que lhe foram atribuidas na descri¢io de fungbes;

- Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que utiliza.

Requisitos minimos

- Requisitos legais para o ingresso na carreira de Técnico/a Superior;

- Licenciatura/Bacharel adequada as atividades que desenvolve no respetivo processo;

- Conhecimentos da legislagdo, das normas, dos regulamentos e outros documentos legais aplicaveis ao respetivo processo

- Conhecimentos de informatica na ética do utilizador e em sistemas da qualidade (norma ISO 9001), ambiente (norma ISO
14001) e conciliagdo (NP 4552).

Assistente Técnico

Responsabilidades

- Cumprir a Politica do Sistema de Gest&o Integrado e a Politica de Conciliagio;

- Executar as atividades de acordo com o planeado pelo/a Gestor/a de Processo e /fou solicitado pelos Técnicos/as
Superiores; 1;\
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- Executar os procedimentos de gestdo e técnicos aplicdveis ao processo onde estdo inseridos;
. 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 organizagdo;

- Gerir os recursos materiais necessarios a execugdo dos planos de trabalho;

. Realizar e manter o sistema de registos das atividades e de gestdo que Ihe foram atribuidas na descri¢do de fungdes;

- Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que utiliza.

Requisitos minimos

- Requisitos legais para o ingresso na carreira de Assistente Técnico/a;

. Conhecimentos da legislagdo, das normas, dos regulamentos e outros documentos legais aplicaveis ao respetivo Processo;
. Conhecimentos de informatica na ética do utilizador;

- Informac&o e conhecimento sobre as normas de referéncia do SGI - 150 9001, 1SO 14001 e NP 4552.

Assistente Operacional

Responsabilidades

. Cumprir a Politica do Sistema de Gest&o Integrado e a Politica de Conciliaggo;

- Executar as atividades de acordo com o planeado pelo superior hierdrquico;

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

- Gerir 0s recursos materiais necessdrios a execugdo dos planos de trabalho;
. Realizar as atividades inerentes 3 prestacdo de servigo, de acordo com os procedimentos técnicos aprovados, sob a
orientagsio do Técnico/a Superior ou superior hierdrquico;

- Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que utiliza.

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

- Informag&o e conhecimento sobre as normas de referéncia do SGI —1SO 9001, I1SO 14001 e NP 4552.

O/A trabalhador/a, enquanto parte integrante do Sistema de Gestdo Integrado, devera estar consciente:

- Da implicagdo da ndo conformidade’, com os requisitos do Sistema de Gestdo Integrado, incluindo o ndo cumprimento
das obrigagdes de conformidade da Organizagao;
- Dos aspetos ambientais signiﬁcativos2 e respetivos impactes ambientais e reais ou potenciais, associados ao seu trabalho;

1 N3o conformidade - Nio satisfagdo de um requisito (todo e qualquer processo que néo esteja de acordo com o requisito esperado e previamente definido).

2 Aspetos ambientais significativos — Elemento das atividades, produtos ou servigos de uma Organiza¢&o que interage ou pode interagir com o ambiente. E aquele que tem, ou
pode ter, um ou mais impacte (s} ambiental (ais) significativo (s). S&o determinados pela Organizag8o aplicando um ou mais k térios.

-
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- Do seu contributo para a eficicia do sistema de gestdo integrado (qualidade, ambiente e conciliagio), incluindo os

beneficios de um melhor desempenho / desempenho ambiental e para o beneficio da melhoria continua.

A integragdo de novos/as trabalhadores/as processa — se em duas vertentes:

Acolhimento:
No ato da entrega da documentagdo para a celebragdo de contrato com a presente Autarquia é entregue o Guia do Sistema
de Gestdo Integrado, o folheto das “Regras de Ambiente e Seguranga para Trabalhadores, Fornecedores e Subcontratados”,
a Politica da Conciliagdo e o folheto da Conciliagdo de forma a dar conhecimento e sensibilizar os novos trabalhadores
sobre a implementag&o do SGI (Qualidade, Ambiente e Conciliagdo).
No dia de integragao, nos servicos da Cdmara Municipal de Loulé, o/a trabalhador/a, assina o contrato na presenca do
Senhor Presidente e membros do executivo, é-lhe entregue o Manual d@ Trabalhador@ e uma oferta de aderecos alusivos
a CML. A DGP faz uma visita guiada aos Pagos do Concelho; o acompanhamento do/a trabalhador/a ao posto de trabalho e
a apresentagdo ao responsavel do servigo. O/A trabalhador/a recebe ainda um email de boas vindas.

A documentacdo entregue ao/a trabalhador/a estd refletida a Politica do SGI, a Politica de Conciliagio e demais
informagdo, de forma, a dar a conhecer o SGI desta Autarquia. Esta informagdo é transmitida pela Divisdo de Gestdo de
Pessoas (DGP), em cooperagdo com o processo Sistema de Gestdo Integrado.

Apds 6 meses, da data do inicio de funges, o/a trabalhador/a respondera ao inquérito de avaliacio do acolhimento
e integragao.

No posto de trabalho:

Serd ministrada a informagao/transmissiio de conhecimentos conforme as fun¢des que o novo/a trabalhador/a ird
desempenbhar, pelos responséveis da drea aonde vai trabalhar. Caso se considere necessério, o superior hierarquico
ou o/a trabalhador/a propde a frequéncia de a¢des de formagao.

A informagdo desenvolve-se com base nos Processos, Procedimentos, Instru¢des de Trabalho, e restantes documentos do
sistema.

A adequacdo e melhoria da competéncia do pessoal no desempenho das suas atividades s3o asseguradas através de
formagdo planeada, realizada e registada.

5.2 Infraestruturas

As instalacdes e equipamentos foram planeados e concebidos de forma a dar resposta aos requisitos necessarios a
prestagdo de servigos, na procura da satisfacdo das necessidades dos/as Municipes e funciondrios/as.

As infraestruturas de suporte aos processos do SGI sdo constituidas por:

- Instalagdes e suas Infraestruturas (Eletricidade, Aguas e Esgotos, Saneamento, Telecomunicagbes, Ar
Condicionado, Detegdo de Incéndio, etc.)

- Equipamentos informaticos (hardware e software)
- Frota de Veiculos e Maquinas

- Estas sdo adequadas a realizagdo do produto e fornecimento de servicos.

\\
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Capitulo 6 - Processos do Sistema de Gestdo Integrado

O SGI descrito neste Manual foi desenvolvido segundo um modelo de gestdo integrada de processos, que estabelecem
entre si, relagdes de valor acrescentado. Baseia-se em dois vetores fundamentais: Estrutura do SG! e Documentacdo do
SGl, 0s quais sdo continuamente avaliados e orientados pelos indicadores de desempenho, pelas Auditorias e pela Revisdo
do Sistema de Gestdo Integrado.

Existe um conjunto de critérios que conduzem a identificagdo dos Processos na CML no sentido de estruturar, produzir e
enderegar Valor ao Municipe e aos Cidaddos aos trabalhadores e restantes partes interessadas tomando ainda e também
em consideragdo a envolvente territorial, ambiental, bem como, o enquadramento legal e regulamentar. Indicam-se de
seguida os critérios que determinam a sua identificag@o:

- Processos orientados para o cliente — municipe;

- S50 importantes para cumprir a missdo da CML;

- Determinantes para a qualidade final do servigo;

- Tem relagdo direta com o/a municipe/cidadao(d)/utente;

. £ transversal a toda a organizacio/entidade (atravessa varias fungdes ou UO — Unidades Orgénicas/processos);

- E mensuravel;

. Tem valor acrescentado para a organizacdo interna e para a melhoria da sua eficdcia operacional e da

rentabilizacdo dos seus recursos;
. ContribuicBes para a valorizagio e motivacio dos/as trabalhadores/as, consolidando a sua integragdo e

desempenho.
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6.1 Processo “GESTAO”

- Indicadores

- Histdrico de atividades
- Reclamacoes

- Relatorios Auditorias

- Sistema de Gestao Integrado (SGlI)
- Legislagdo Aplicavel

- Plano de Atividades

Entradas

0

- Todos 0s processos

GESTAO

Gestor do Processo: |
Dr.? Délia Paulo

i - Assegurar que o SGI se |
mantém apropriado, adequado

Codificacdo

MA.SGI.002.13

- Politica e Principios

- Objetivos

- Cumprimento Indicadores
- SGI revisto

Saidas

7

- Todos os processos ‘

e eficaz.
Fornecedores Objetivo Clientes |
Intervenientes
Atividades 3 > Doc. / Req. Descrigdo
= o =
g | 3 3
(=]
- Politica do Sistema de Gestao Integrado
- Politica de Conciliagao Efabel BT Objetivos do Sist d
- . . - Estabelecer Politica e Objetivos do Sistema de
Politica e Objetivos 2 + MA.SGI.002 - Manual do Sistema Integrado Gestao Integrado
+ IM.SGI.022 - Painel - Programa do Sistema
de Gestao Integrado
Medicao do desempenho ¢ - IM.SGI.022 - Painel - Programa do Sistema - Verificar se o desempenho da organiza¢ao vai de
dos Processos de Gestdo Integrado encontro ao planeado
Revisio do Sistema de g « Assegurar que o SGI se mantém apropriado,
Gestao Integrado * * Ata de Reunido adequado e eficaz

Legenda: € Setor Responsdvel;

Setor Envolvido; EXE- Executivo; DMAPMA - Direcao Municipal de Administragdo, Planeamento e Modernizagdo

Administrativa; Outras UO envolvidas no Sistema (GAIQ - Gabinete de Auditoria Interna e Qualidade; DGP - Divisio de Gestao de Pessoas; DAF -
Departamento de Administracdo e Finangas; DACP - Divisao de Aprovisionamento e Contratagio Publica; DA - Divisdo de Ambiente; DB - Divisao de Biblioteca;
DAD - Divisdo de Arquivo e Documentagio; DCMP - Divisao de Cultura, Museu e Patrimoénio; DGPMEE - Divisao de Gestao de Projetos, Mobilidade, Edificios e
Energia; DCME - Divisdo de Conservagdo e Manuteng¢ao do Edificado; UOCO - Unidade Operacional de Contraordenacdes; DFM - Divisio de Fiscalizacao
Municipal; DGID - Divisdo de Gestao de Infraestruturas Desportivas, DCIS - Divisdo de Coesdo e Inova¢do Social, DSHP - Divisao de Salubridade e Higiene
Pabtica; DAED - Divisao de Associativismo e Eventos Desportivos.

| Monitorizagao e Controlo

Ver Painel - Programa do Sistema de Gestdo

| Integrado

LigacGes com outros processos ou U0

‘ Montante

| Todos os Processos
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6.2 Processo “SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO”

- Analise de Contexto

- Programa Estratégico Loulé 2025

- Plataformas eletronicas/informaticas

- Solicitagdes diversas/ reclamagoes/
sugestdes |

- Planeamento do Sistema de Gestao |
Integrado (SGI) |

- Candidaturas/Fundos Comunitarios

- Realizagdo de simulacros

. Legislacao, normas e regulamentos

- Necessidades de defini¢ao, implementagao |
e manutengao SGI '

Entradas

N

- Executivo

- Todos os processos \

- Dire¢ao Municipal de Administragao,
Planeamento e Modernizagao |

>

SISTEMA DE GESTAO
| INTEGRADO

Gestor do Processo:
Dr.? Rute Nascimento

- Definir, implementar e manter um SGi
| operacional e eficaz

Codificagdo

MA.SGI.002.13

[ . AgGes resultantes da Avaliagdo de

| Riscos e Oportunidades

- Agoes resultantes do Programa
Estratégico Loulé 2025

- Ferramentas eletronicas de andlise e
controlo

| - Resposta as solicitagdes/

| reclamagdes/ sugestdes

| + Execugao do Planeamento do SGI

- Revisao Sistema

+ Novos Projetos e execugao dos
projetos correntes

- Controlo ambiental

| - A¢oes decorrentes de simulacros

- Cumprimento da legislagao, normas e

| regulamentos aplicaveis

- SGI definido, implementado e
operacional

Saidas

N7
I . Executivo
| - Todos os processos
- Estrutura Organica
- Direcao Municipal de
Administracdo, Planeamento e

SISV | Modernizagdo Administrativa
Fornecedores Objetivo Clientes
| Intervenientes ! I
Atividades | 3 <] o Doc. / Req. ! Descricio
w T | i -
ﬁ g { g 3 |
- IM.SGI.021 - Planeamento do Sistema de Gestao
Integrado
. RCIN - i - ist
! | IGIV\eSSt(;Io(ﬁ%egraZ?nel RISgiama SORSEIEMARCE - Planeamento do Sistema de Gestao Integrado
[ . IM.5GI.002-Programa Anual de Auditorias tendo em conta os objetivos e indicadores
Planeamento do | o |- PR.SGI.08 - Riscos e Oportunidades gifs‘tns;g°|Sntlzrzzg]el&:r?dgerﬁgﬁcgga?s;ﬂicii
Sistema . ;REGI?E(: -ldentificacao e Avaliagao dos Aspetos e oportunidade, na avaliagio de aspetos
. PES1Ge|n09](§ . \dentificacio e Avaliagio da gmbier}tais '?j dde conciliacao e nas obrigagdes
Satisfacao das Partes Interessadas SlconToIIcaecs
. PR.SGI.010 - Identificagao e Avaliacao dos Aspetos
de Conciliagao
. PR.SGI.004 -Identificacdo de Requisitos Legais
. Garantir que todos os documentos inerentes
ao SGIl, sdo corretamente controlados,
| Estruturar, definir . MA.SGI.002 - Manual do Sistema Integrado s fuces. -
e controlar a ¢ | | & @ | PRSGLOO2 - Controlo da Informacéo Documentada | u:il?zaecgo i a?qsuivo %os reg;r;s 30 SeGll be(r)r;
deeEmENtacas + IT.5G1.01 - Uso das Marcas de Certificacao como, definir os critérios de acesso por parte
de pessoas ou entidades interiores e
exteriores a CML.
|
Comunicagao @ | - PR.SGI.005 - Comunicacao - Definicao dos canais de comunicagao interna
| | e externa.
= ; - Gestdo de consumos de recursos (dgua, ar
- IT.SGI.02 - Gest&o de Residuos . Py : el
Controlo | N . energia, produtos quimicos, residuos, ruido,
operacional * | * - :LSS%II%325 Ggstao dle :rogyto: ?u1m1cos armazenamento e  manuseamento  de
| * IM.5G1.025 - Controlo Ambienta rodutos quimicos)
Elaborado / Data: 2,(& 25/01/2020 | Aprovado /Data: ?O 29/01/2020
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ij SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

v

DE LOULE

Preparacéo e [

resposta a ¢ ‘ ¢
emergéncia ‘ | |
| |
| |
Avaliagéo do *
Desempenho

Melhoria L IR IR R 2

cavaranonicea | DO SISTEMA INTEGRADO

- PR.SGI.07 - Preparacao e Resposta a Emergéncias

- PR.SG1.001 - Auditorias Internas
- IM.SGI.018 -Inquérito de Satisfacao dos Utentes/

Municipes

- IM.SGI.055 - Questionario de Avaliagao da

Satisfacao Trabalhador/a

+ IM.SGI.056 - Questionario de Avaliagao da

Satisfagao Dirigentes

- IM.SG1.057 - Questionario de Avaliagao da

Satisfacao Familias

- IM.SGI.058 - Questionario de Avaliagao da

Satisfagao Agrupamento Escolas

- IM.SGI.059 - Questionario de Avaliagao da

Satisfagao Executivo

- MA.SGI.01 - Manual de Auditoria Interna

+ PR.SGI.03 -Tratamento de A¢des de Melhoria

Codificagdo

MA.5G1.002.13

- Dar resposta a potenciais situagbes de
emergéncia

- Realizagao de Auditorias da Qualidade e
Ambiente

- Bianualmente é avaliada a satisfagdo dos
Municipes/ Utentes

- Anualmente é avaliada a satisfacdo das
partes interessadas relevantes/significativas.

- Empreender agoes de melhoria nos processos
envolvidos no Sistema

Legenda: @ Setor Respor{sével Setor Envolvido; EXE- Executivo; UO-QA - Unidades Organicas com o Sistema de Gestao Integrado implementado; UO-A
- Unidades Organicas com o Sistema de Gestdo Ambiental implementado; GAIQ - Gabinete de Auditoria Interna e Qualidade

Monitorizacéo e Controlo N
Ver Painel - Programa do Sistema de Gestao
Integrado -

'Ligacbes com outros processos ou UO
Montante
| Todos os Processos

| Jusante
Todos os Processos

N

Elaborado / Data: ?é\

29/01/2020J Aprovado /Data: /’)O

IM.SG1.041.00

W 29/01/2020

P4

|

Pégina 37 - 58




SISTEMA DE G

: ]
u

MANUAL

ESTAO INTEGRADO

L

CAMARA MUNICIPAL
DE LOULE
6.3 Processo “EDIFICIOS”

- Cbdigo dos Contratos Pablicos (CCP
- Pedidos Internos / externos

- Reclamacdes

|

I Entradas
- Executivo
- Municipes

| - Outras Unidades Organicas
- Entidades Externas

| Fornecedores
[ Intervenien
Atividades w Y| o« |
[ X g 5
=1
!
[
Ajuste Direto -
Regime Geral * "
| Fiscalizacéo e I
| Gestdo de Obras ¢ o
Municipais
1 | 1
| |
Concurso Plblico | @ (@] |
Ajuste Direto - o
Regime Simplificado .‘ ’|
Consulta Prévia | @ | @

| |
Legenda: € Setor Responsavel;
Qutros Departamento e/ou Divises da CML;

| Monitorizagéo e Controlo

Ver Painel - Programa do Sistema de Gestao
Integrado

5 |

DO SISTEMA INTEGRADO

)
EDIFICIOS

->

Gestor do Processo:
‘ Eng. Pedro Guerreiro

- Elaboragao de procedimentos de
contratacdo publica e fiscalizagao
de obras municipais na area de
edificios e espago publico

| Objetivo

tes |

Doc. / Req.

| « Codigo dos Contratos Publicos (CCP)
‘ - Legislagao especifica aplicavel
+ PR.ED.QO1 - Ajuste Direto

- Codigo dos Contratos Publicos (CCP)
- Legislagao especifica aplicavel
- PR.ED.002 - Fiscalizagao de Empreitadas

1+ -

[ - Cbdigo dos Contratos Publicos (CCP)
| - Legislagao especifica aplicavel
. PR.ED.004 - Concurso Publico

. Cédigo dos Contratos Piblicos (CCP)
- Legislagao especifica aplicavel
- PR.ED.006 - Ajuste Direto (regime simplificado)

[ Cédigo dos Contratos Publicos (CCP)
- Legislagdo especifica aplicavel
PR.ED.007 - Consulta Prévia

EXT - Entidades Externas

| | Ligacdes com outros processos ou UO
| Montante
| Todos os processos/UO

=D

- Promogao e participagao em

- Elaboragao de procedimentos

| Todos os processos/ U0

Codificagdo

MA.SGI.002.13

+ Procedimento de empreitadas

- Gestao e fiscalizagio de obras
municipais

- Gestdo de contratos

- Pareceres técnico

- Obra concluida

Saidas

v

- Executivo

- Municipes

- Qutras Unidades Orgénicas
- Entidades Externas

| Clientes

Descrigdo

- Elaboragao de procedimentos de ajuste

direto (regime geral) de empreitadas na area
de edificios e espago pUblico.

- Gestao de contratos
+ Planeamento,

acompanhamento
fiscalizagao de empreitadas;

€

reunides
periodicas de obras;

. Emissao de pareceres técnicos;
- Elaboragao

de autos de medicao e

pagamento

- Elaboragac de procedimentos de concurso

publico e empreitadas na area de edificios e
espagos publicos.

de ajuste
direto (regime simplificado) na &rea de
edificios e espago publico.

. Elaboragao de procedimentos de consulta

prévia de empreitadas na area de edificios e
espaco publico.

Setor Envolvido; EXE - Executivo; DGPMEE - Divisdo de Gestdo de Projetos, Mobilidade, Edificios e Energia; OTR -

| Jusante |

{Elaborado / Data: 2&

29/01/2020

29/01/2020

IM.SG1.041.00
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DE LOULE

6.4 Processo “ELETRICIDADE”

- Requisitos Estatuarios e Regulamentares
(DL. Contratag&o Publica, DL
Fiscalizacado, RTIEBT)

- Pedidos Internos/Externos

- Reclamag¢bes

Entradas

A

- Executivo

- Diretores

- Chefes de Divisao

+ Servigos Municipais diversos
- Junta de Freguesia

- Agrupamentos Escolares

- Municipes
- Entidades Externas
Fornecedores
' Ir_Ite_ryenEtes
Atividades w| W= | e | &5
5 3 8|65 2 &
| [
!
lluminagdo Pablica Rural ¢ i
|
Eventos Culturais e ¢ |
Desportivos
s
L b —
Gestao e Fiscalizagao de ‘ ¢ |
Obras Municipais | '
- ; o
Administragao Direta AR 2K 2
| 1
Gest@o da Manutencdo |
dos Equipamentos com |
Gases | L R 4K J
Fluorados/Substancias | '
Regulamentadas | |

camaramniceat | O SISTEMA INTEGRADO

Codificagao

MA.SGI.002.13

- Instalagdo  elétrica e de
equipamentos em eventos
culturais e desportivos

- Gestao e fiscalizagao de obras

9 - Procedimentos de administracéo
direta

- Manutengao de equipamentos

- Pareceres técnicos

" - lluminagao plblica rural

ELETRICIDADE

Gestor do Processo:
Eng. Anténio Cruz

|-| Saidas

7

- Fiscalizagao de Instalacdes Elétricas | . Executivo
. Satisfazer pedidos de iluminagdo - Diretores
publica rural em coordenagéo com a J - Chefes de Divisao
EDP [ . - Servigos Municipais diversos
- Apoio  aos  eventos  culturais, - Junta de Freguesia
desportivos e as Festas - Agrupamentos Escolares
- Manutencdo e  conservagdo do - Municipes
edificado - Entidades Externas
Objetivo Clientes
T
I
E Doc. / Req. ' Descrigao

- Analise dos pedidos no local em
parceria com EDP

- Aprovagao de or¢amento da EDP

- PR.EL.01 - lluminagao Plblica Rural - Gerir e fiscalizar as obras de
Iluminag¢ao Publica rural

- Aquisicao de material

- Apoio de eletricistas a eventos
culturais e desportivos:

- InstalagGes elétricas (contadores,
luzes, etc.)

+ PR.EL.02 - Eventos Culturais e Desportivos - Instalagdes de equipamento de

Som (microfones, amplificadores,

altifalantes, etc.) e operagao

destes equipamentos

- PR.EL.O4 - Gestao e Fiscalizagao de Obras - Fiscalizar as obras de Eletricidade
Municipais B - .l
- Planeamento, acompanhamento e
Legislagdo especifica aplicavel gestdo de procedimentos de
PR.EL.O5 - Administragdo Direta administracao direta

- Emissao de pareceres técnicos
- 0O modo de atuagdo para a
instalagao, manutengao ou

assisténcia técnica dos
- PR.ED.06 - Gestao da Manutencao dos equipamentos com gases fluorados
Equipamentos com Gases (equipamentos de refrigeragao
Fluorados/Substancias Regulamentadas fixos, equipamentos de ar

condicionado fixos, bombas de
calor fixas e equipamentos fixos
de protecéo contra incéndios).

Legenda: @ Setor Responsavel; “Setor Envolv{do, EXE - Executivo; DACP - Divisao de Aprovisionamento e Contratacao Publica; DAF - Departamento de
Administracéo e Finangas; DOGIM - Departamento de Obras e Gestdo de Infraestruturas Municipais; DCME - Divisdo de Conservagao e Manutencao do Edificado;
OTR - Outros Departamentos e/ou Divisdes da CML (DUE - Divisao de Urbanizagao e Edificagao; DB - Divisdo de Biblioteca; DD - Departamento de Desporto;
GOE - Gabinete de Organizagao de Eventos; GAP - Gabinete de Apoio ao Presidente) EXT - Entidades Externas (EDP, ISQ, DGEG)

_Monitorizagéo e Controlo
Ver Painel - Programa do Sistema de Gestao
Integrado

| Ligagbes com outros processos ou UO

Montante | Jusante
DACP; DAF; DB; DD; GOE; GAP; DOGIM; DUE; DACP 'DAF; DB; DD; GOE; GAP; DOGIM; DUE;
|_Municipes 1c1pes

Elaborado / Data: 2@
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6.5 Processo “CENTRO AMBIENTAL E ACUSTICA”
[~ Analises
[ | + Informagoes
- Pedidos de !n_tervencéo CENTRO AMBIENTAL E . Plano,d.e atividades
- Plano de atividades - Relatorios

->

- Legislagdo e normas aplicaveis |

Entradas

O

- Executivo
. Departamentos da CML
« Municipes
Fornecedores
| Intervenientes
{ | : ERLES.
Atividades w | & = o 9
82|38 | & ‘ S| 3
I. — ! ‘ =
| ‘ ‘ .
| | |
| -
Acustica - L 2 |
|
| | |
L
| |
I !
| | |
|
|
|
Atividades do Centro ¢
Ambiental

|
Legenda: @ Setor Responsével;

Gestor do Processo:

| - Realizagao de informagao dentro dos
prazos estabelecidos
- Cumprimento do plano de atividades
- Afericdo do grau de satisfacdo dos |
visitantes do CA

. Norma Portuguesa 1730, partes 1 e 2,

. Decreto - Lein.° 129/2002, de 11 de maio e

ACUSTICA

educacdo ambiental

Eng®. Lina Madeira l __ Saidas

' | -
| | + Executivo

- Municipes

Clientes

Objetivo |

Doc. / Req.

“Descri¢do e medi¢ao do ruido ambiente”, de

outubro de 1996, e o Regime Geral do Ruido |

(RGR), aprovado pelo Decreto - Lei n.° 9/2007, de

17 de janeiro e com alteragdes introduzidas pela

Declaragio de Retificagdo n.°18/2007, de 16 de

mar¢o e do D.L n.° 278/2007, de 1 de agosto.

| - Informagoes,
descricao  no

com as Normas ISSO 140-4 e EN ISSO 717-1, parao | ~°% ©
Acustica”.

ensaio de transmissao aérea e 1SS0 140-7 e EN
1SS0 717-2

. Circular Clientes n.° 02/2007, do IPAC -

Instituto Portugués de Acreditagao, Critérios de
acreditacdo transitorios relativos a
representatividade das amostragens de acordo
com o D.L. n.°9/2007, de 17 de janeiro.

. PR.CAA.01 - AcUstica

|- 0] Ce;ntro

- Atividades socioculturais
. Atividades de sensibilizagao e

| + Departamentos da CML

| . Agrupamentos escolares

Descri¢édo

conforme
procedimento

Ambiental  é

- Plano de atividades
- PR.CAA.02 - Atividades do Centro Ambiental

(CA)

equipamento de sensibiliza¢ao
e educagao ambiental. O
objetivo  principal é a
dinamizacao de atividades de
sensibilizacdo e educagdo |

ambiental e de carater
sociocultural. As  mesmas
estao descritas no

procedimento “Atividades do
Centro Ambiental”.

Setor Envolvido; EXE = Executivo; DASP - Departamento de Ambiente e Servigos Piblicos;

DA - Divisao de Ambiente; DFM - Divisao de Fiscalizagao Municipal; DCAE - Divisao de Controlo de Atividades Econdmicas; ALMG - Associagao Almargem

| Monitorizacao e Controlo ‘

LigacGes com outros processos ou UO

| Jusante

| Municipes
DFM

| DAsP

AW

| Ver Painel - Programa do Sistema de Gestao ‘Montante
Integrado Municipes

| DFM

| DASP
Elaborado / Data: @x 29/01/2020

29/01/202(1
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6.6 Processo “APROVISIONAMENTO”
= |- REC- Requisico Externa i
- RQI - Requisicdo Interna Contabilistica
- Informacao Interna - Notificagdes de adjudicacdo de
- Codigo dos Contratos Publicos prestacbes de servicos e de
- Sistema de Controlo Interno 9 APROVISIONAMENTO 9 fornecimentos de bens
- Aplicagdo  Informatica de - Contratos
Aprovisionamento - Encomendas
- Avaliacao de Fornecedores [
|
Gestor do Processo: c
1

[ Entrada_s Dr. Paula Nunes - Saidas !

5 [ - Proceder & organizacio dos processos para a '

| | abertura de concursos ou outros procedimentos

tendo em vista a aquisi¢ao de bens e servigos .
- Proceder atempadamente & aquisicao de bens |
) . i que visem a satisfacdo das necessidades dos - Servigos Requisitantes |
| * Servicos Requisitantes Servicos - Fornecedores |
- Apoiar os diferentes servicos na tramitagao
administrativa dos processos de compra que
estes realizem
- Proceder a avaliag&o de fornecedores

! Fornecedores I Objetivo | Clientes

" Intervenientes
Atividades w8 | e | x| Doc. / Req. Descricao

2|8 |6 |
= ' | - Contratagao do fornecimento de bens e de prestacdes de |
o N servicos assegurada pela Divisao de Aprovisionamento e |

5 | » PR.AP.07 - Adjudicagao Contratagdo Publica, quando o procedimento pré-contratual

| Adiudicacs . por Ajuste Direto - Regime | aqotado seja o ajuste direto - regime geral.

| Adiu 'Cag‘:w por Ajuste 'S Geral I | - Contratagao do fornecimento de bens e de prestagbes de |

| ireto * PR.AP.08 - Adjudicacao servicos assegurada pela Divisao de Aprovisionamento e

por Ajuste Direto - Regime | contratacdo Pdblica, quando o procedimento pré-contratual
| Simplificado adotado seja o ajuste direto - regime simplificado.

| . [ _ _ |

i | - Satisfacao das necessidades dos servigos requisitantes, exista o |

| | | | _ | bem em stock ou seja necessario proceder a sua encomenda ao

Gestio de Armazém ¢ * PR.AP.09 - Gestao de abrigo de contratos de fornecimento ja existentes. |
| | Armazém |
|
; |« Contratacao de bens e de prestagoes de servicos assegurada
Adjudicagsio por . | . PR.AP.06 - Adjudicacio pela Divisao de_ Aprovisipnamento e Contratagao Publica,
| Concurso Publico por Cancurso Pablico qgg?do o procedimento pré-contratual adotado seja o concurso |

. publico.

! ; | | + A avaliagdo de fornecedores é executada de acordo com o |
Avaliagéo de ¢le o PR.AP.05 - Avaliacao de respetivo procedimento e tendo em conta a listagem de
Fornecedores ! ‘ | Fornecedores fornecedores.

'Le_gﬁa: & Setor ﬁesponéévei;  Setor Eﬁvolﬁd;; EXE - Executivo; DACP - Divisao de Aprovisionamento e tontratacao Pdblica; DAF - Depa_rtamento de

Administragdo e Finangas

OTR - Outros Departamentos e/ou Divisdes da CML

| Monitorizagéo e Controlo

Ver Painel - Programa do Sistema de Gestao

Integrado

Ligagbes com outros processos ou UO
Montante ]

Servigos/UO requisitantes

| Todos os processos

Jusante

Servigos/UO requisitantes
Todos 0s processos

Elaborado / Data: %

29/01/2020

IM.SGI.041.00
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6.7 Processo “GESTAO DE RECURSOS HUMANOS”

- Adesao ao Pacto para a

‘ Conciliagao

- Legislacéo aplicavel - ' |

- Aplicagdo Informatica RH
- Introdugdo de dados
| - Processamento de dados

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS

->

- Recolha dos dados dos Efetivos |
| das varias Divisdes |

Entradas

- Executivo

- Outras Unidade Organicas [
+ Municipes/Utentes

. Formadores

- Entidades Externas

| Gestor do Processo:
| Dr.? Teresa Machado

i } L )

O

- Estabelecer as regras e a forma de
monitorizagao das atividades que
suportam a gestdo das pessoas na |
vertente de formacdo e administrativa |

_ Fornecedores L Objetivo 1
lntervenie_ntes _
Atividades I ow a 5 L | e Doc. / Req.
|8 |8 | x| & |65 |
N = | ' i - MA.SGI.02 - Manual do Sistema |
uzms, | le egsso
| | - Legislacdo aplicavel _
| . PR.GRH.12 - Concurso de Recrutamento |
| (Comum) e Selegao de Recursos
Recrutamento e ¢ Humanos
' Selecdo - NI.GRH.02 - Norma Interna do Concurso
| | de Recrutamento (Comum) e Selegao de
i ) Recursos Humanos |
- PR.GRH.01 - Férias - Trabalhadores |
. i . Contratados em FungGes Publicas
Gestdo Administrativa . . PR.GRH.05 - Licencas |
R S s - PR.GRH.06 - A.D.S.E.
ST E A Qe Ormas - PR.GRH.07 - Faltas Trabalhadores em
o= Orgamzaqaoldo Fungdes Pablicas
Temg:og:;;a:aa ho, : . - PR.GRH.08 - Processamento de
: Vencimentos |
Wt e T - PR.GRH.09 - Acidentes de Trabalho |
Despedimento] ’ - PR.GRH.14 - Trabalhador em Fun¢oes
Publicas - Pessoal Nao Docente '
- PR.GRH.16 - Trabalho Suplementar
Gestdo de Desempenho - Portaria n.° 359/2013 de 13 de
[Progresséao na ® o ¢ dezembro (aprova modelo de fichas
Carreira) ‘ de avaliagao de desempenho)
| |
; |
| i .
Gestéo da Formagao [ | - PR.GRH.11 - Gestado da Formagao
[Formagao | ¢ - PR.GRH.13 - Circuito da Formagao

Profissional]

'Le_ge_rf&é: & Setor Respons_ével '

Externa

_| ! | a eficacia da formagao.
Setor Envolvido; EXE - Executivo; DGP - Divisdo de Gestdo de Pessoas; DACP - Divisao de Aprovisionamento e

Codifica¢do

MA.SGI.002.13

- Medidas da Conciliagao

- Func¢oes e Competéncias definidas
. Recrutamento e selegao definidos
- Recursos humanos geridos

- Plano de Formagao

- Realizagdo da Formagao

- Balango Social

Saidas

b

- Executivo

| - Qutras Unidade Organicas

Municipes/Utentes
- Trabalhadores
+ Entidades Externas

Clientes

Descrigao

Identifica as fungbes, responsabilidades e |

requisitos minimos que garantem o
desempenho da fungéo
| Gerir o recrutamento e selecdo dos |

Recursos Humanos

Recolhe e processa os dados das Férias,
Faltas, Licengas, incluindo a prote¢ao na
parentalidade e assisténcia a familia,
Acidentes de Trabalho, Abono de Familia,
ADSE e Vencimentos. Estrutura e
acompanha as diferentes formas de
organizagao do trabalho

: Avaliacao de desempenho dos trabalhadores

e dirigentes, com base na definicdo de
objetivos e competéncias.

Mobilidade intercarreiras ou
intercategorias, mediante verificacao de

| critérios de economia, eficiéncia e eficacia.

Diagndstico de necessidades com base nas
necessidades formativas identificadas na
Avaliagao de Desempenho. Podem ainda ser
identificadas pelas UO/processos através de
informagdo ao processo de Gestdo de
Recursos Humanos, laborando depois o
Plano de Formacdo que apds aprovacao sera
divulgado. Recebe as informagdes apds a |
formacao fazendo os respetivos registos
individuais e garantindo a informagao para

Contratacdo Publica; DAF - Departamento de Administracao e Finangas; OTR - Outros Departamentos e/ou DivisGes da CML

Monitorizacdo e Controlo
Ver Painel - Programa do Sistema de Gestao

I Ligacées com outros processos ou UO
| Montante

| Jusante

Integrado | Todos os Processos - | xecutivo / Todos os Processos
{Elaborado / Data: ?& 29/01/2020 Aprovado /Data: }@ 29/01/2020
IM.SG1.041.00 Pégina 42 - 58
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6.8 Processo “CIRCUITO DA DESPESA”

« PRC- Proposta de cabimento
| - REC - Requisicao Externa
Contabilistica
- Faturas
- Autos

Entradas
A

- Fornecedores de Bens e Servigos
- Empreiteiros

- Associagdes/Clubes

- Escolas

- Administragdo Autérquica

Fornecedores Objetivo
— |_ B We?v%n?gnté_s _
Atividades i e | & | 2|8 i ” Doc. / Req.
s | 3| 3|8|2|6
[
Circuito da Despesa de -
= + PR.CD.01 - Circuito da
aquisicdo de Bens e .
Servicos controlado ¢ Despesa de Bens e Servigos
[ pela Contabilidade
| |
Circuito da Despesa p—
L t - PR.CD.02 - d
relativo as Empreitadas | ¢ Dzsggsgzde?r:f:;?tagas |
controlado pela
Contabilidade ‘
| | |
Circuito da Despesa | Jp— ‘
relativo a Atribuicdo de | V'S I ‘ g§;§2£g3d-e§1:§;’l§?osa}
Subsidios / ‘ b
Transferéncias | | Transferéncias |
Legenda: & Setor Responsavel;

-

CIRCUITO DA DESPESA

Gestor do Processo:
Dr. Diogo Fonseca

- Assegurar as operagbes de
contabilidade necessarias a relevagao
contabilistica das despesas

- Assegurar o pagamento das despesas

| devidamente autorizadas

Codifica¢do

MA.SGI.002.13

- Registos Contabilisticos

- Ficheiros Informaticos

- Ordem de Pagamento

- Cheques

+ Transferéncias Eletronicas

-

Saidas

+ Fornecedores de Bens e Servicos

- Empreiteiros

- Executivo

+ Tribunal de Contas

- Bancos

- Municipes

- Associagdes/Clubes/Escolas

- Administracdo Autarquica
Clientes

Descricédo

- Circuito da Despesa relativo a aquisi¢ao de
Bens e Servigos desde a validagao da PRC -
Proposta de Cabimento e da REC - Requisi¢ao
Externa Contabilistica até a emissao do cheque
ou transferéncia eletrdnica para liquidagéo ao
Fornecedor, incluindo a conferéncia e
contabilizacao das faturas

« Circuito da Despesa relativo as Empreitadas
desde a fase da Abertura do Concurso até a
emissao do cheque ou transferéncia eletronica
para liquidacao ao Empreiteiro.

- Circuito da Despesa relativo a atribuigao de
Subsidios / Transferéncias, desde a fase da
proposta de cabimento até a emissao do
cheque ou transferéncia eletronica.

Setor Envolvido EXE - Executivo; DAF - Departamento de Administragao e Finangas; DACP - Divisao de Aprovisionamento

e Contratagao Publica; DOGIM - Departamento de Obras e Gestdo de Infraestruturas Municipais; DMADS - Dire¢ao Municipal de Desenvolvimento Sustentavel;

OTR - Outros Departamento e/ou DivisGes da CML
| Monitorizacdo e Controlo

Ver Painel - Programa do Sistema de Gestao

Integrado

LigacGes com outros processos ou UO
Montante _
Todos os Processos

| Jusante
| Todos os Processos

0,

‘ Elaborado / Data: @

29/01/2020 ‘

Aprovado /Data: /W M

29/01/2020

IM.SG1.041.00
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6.9 Processo “ARQUIVO MUNICIPAL”

| . Documentos

| - Guia de Remessa de {
| Documentos ‘
. Requisi¢des
- Sugestoes e reclamagoes 9 ARQUIVO MUNICIPAL
- Normas de Utilizagao do |
Arquivo Municipal
+ Manual de Procedimentos do
Expediente

Gestor do Processo: [ ‘

Entradas | | Dr. Nelson Vaquinhas

0

| - Unidades Organicas
| - Externos (Entidades ou

. Promover a  regulamentagio, a | ‘
organizagao e a administragao do sistema
de arquivo do Municipio de Loulé I| |

S - Estabelecer o tratamento da
Indiduaic) correspondéncia recebida e expedida pelo |
| Expediente .
_ Fornecedores | Objetivo |
| - ' 'In_t_er_venient_es ' ) ' |
' Atividades | w | & | & ’ Doc./Req.
E|Z|6| 5|
I'rl;r:::’r;sf:-::r;ﬂa d{e ! - NLLAM.01 - Normas de Utilizagao do Arquivo Municipal
docuI:nengos de | ¢ - PR.AM.01 - Transferéncia / Incorporacdo de
arquivo ‘ | i Documentos de Arquivo
| | |
‘ . NI.AM.01 - Normas de Utilizagao do Arquivo Municipal l .
- PR.AM.02 - Tratamento Arquivistico
I::t?ic;seg:z 2 2 - IT.AM.01 - Organizacao dos Documentos
Transferidos/Incorporados
| + IT.AM.03 - Avaliacao e Selecao de Documentos
| | | | 4 i
o = ' | | - NI.LAM.01 - Normas de Utilizag&o do Arquivo Municipal |
comuieoggoe || ||| deious e -
documentos de L - PR.AM.03 - Comunicacao e Difusao dos Documentos
arquivo de Arquivo
j - IT.AM.04 - Controlo das Requisi¢oes de Empréstimo
A— ) - PR.AM.04 - Eliminagao de Documentos
Egz‘::‘iani;e | L 2 - NILAM.01 - Normas de Utilizagao do Arquivo Municipal
| de Loulé
Rececio de - MA.AM.01 - Manual de Procedimentos do Expediente
Corresp%ndéncia | & - PR.AM.05 - Rececao, Registo e Encaminhamento de
Correspondéncia
I

Legenda: .4 Setor Responsavel;
OTR - Outros Departamentos e/ou Divisoes da CML

| Monitorizacao e Controlo Ligacées com outros processos ou UO

| z
- Auto de entrega ' ; | -

Codificagdo

MA.SG!1.002.13

Requisicoes satisfeitas (duplicado)
Auto de entrega assinado
{duplicado)

. Guia de Remessa de Documentos

assinado (duplicado)

- Auto de Eliminagao assinado

(duplicado)

- Auto de Devolucdo (duplicado)
- Respostas as sugestdes ou

reclamagdes

Saidas

7

- Unidades Orgéanicas
- Externos (Entidades ou Individuais)

Clientes

Descricao

. Transferéncia e incorporagao dos
documentos no Arquivo Municipal

Classificagao, inventariagao e cotacao '
dos documentos

- Colocagdo das unidades de instalagao

nas estantes

Resposta, na Sala de Leitura, as

requisigdes internas e externas

- Eliminagao de documentos de acordo

com a Portaria 412/2001, de 17/04, e
sua alteragao com a Portaria n°
1253/2009, de 14/10

- Tratamento e encaminhamento da

correspondéncia externa

Setor Envolvido; EXE - Executivo; DAD - Divisio de Arquivo e Documentagao; EXT - Entidades Externas;

| Ver Painel -Programa do Sistema de Gestao | Montante ) | Jusante
Integrado Todos os Processos Todos 0s Processos
o Municipes B | Municipes
= | -
Elaborado / Data: ?A 29/01/2020 ’ Aprovado /Data: -y) : 29/01/2020

IM.SGI.041.00
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6.10

- CDU - Classificagao Decimal
Universal;

- Regras Portuguesas de
Catalogacdo e ISBD;

- Lista de cabegalhos de
assuntos;

- Legislagao aplicavel;

- Entrada de solicitagdes;

- Langamento de ideias
internas.

Entradas

0

- Unidades Organicas
- Externos (Entidades ou

Individuais)
Fornecedores
) ln_terv
Atividades . w
ol | o
Desenvolvimento ¢
da colegdo

I Atendimento ao |

| pablico |

| |

I |
Apoio a entidades |
externas *
Eventos V'S

Legenda: . @ Setor Responsavel;

| Monitorizacdo e Controlo

=
=}

9 |

enientes

g |

DO SISTEMA INTEGRADO

Processo “BIBLIOTECA MUNICIPAL”

BIBLIOTECA MUNICIPAL

Gestor do Processo:

Dr® Rita Moreira .

ao acervo documental

Objetivo

Doc./Req.

—

+ PR.BM.O1

- IT.BM.14; IT.BM.15; IT.DBM.16; IT.BM.18; IT.BM.19;
IT.BM.20; IT.BM.22; IT.BM.23; IT.BM.24; IT.BM.25;

IT.BM.26; IT.BM.34; IT.BM.35

- MA.BM.O1;

- IT.BM.01; IT.BM.0Z; IT.BM.03; IT.BM.04; IT.BM.05;
IT.BM.06; IT.BM.07; IT.BM.08; IT.BM.09; IT.BM.10;
IT.BM.11; IT.BM.12; IT.BM.13; IT.BM.21; IT.BM.27;

IT.BM.28; IT.BM.30; IT.BM.31

« MA.BM.O1

. MA.BM.01; PR.BM.03;
- IT.BM.29; IT.BM.35; IT.BM.36

- Promover a leitura, informacao e o acesso

-
‘ - Selecéo,
|

Codificacdo

MA.SGI.002.13

- Organizagdo da
disponivel ao publico;

- Resposta a
reclamagoes.

solicitagbes

Saidas

v

- Unidades Organicas

documentacao

- Promogéo e organizacao de eventos;

ou

- Externos (Entidades ou Individuais)

Clientes

Descrigao

aquisigao,  carimbagem,
registo, catalogagao, classificagao,
indexagdo, atribuicdo de cota e

disponibilizagao ao publico.

- Desenvolvimento da colegéo através da
manutengao e gestdo do acervo e do

| espaco.

| - Recegdo e encaminhamento

dos

pedidos, sugestdes e reclamacgbes do

publico.

- Resposta as solicitagdes de entidades

externas.

- Promogao, organizagdo, divulgacao e_ .

| avaliacéo dos eventos.

Setor Envolvido; EXE - Executivo; DB - Divisao de Biblioteca; EXT - Entidades Externas; OTR - Outros Departamentos
e/ou Divisdes da CML (GOE -Gabinete de Organizagao de Eventos; DCMP - Divisdo de Cultura, Museu e Patriménio; DACP - Divisao de Aprovisionamento e
Contratagéo Piblica; DEVTO - Divisio de Espacos Verdes, Transportes e Oficinas)

| LigagGes com outros processos ou UO

Ver Painel - Programa do Sistema de Gest&o | Montante | Jusante N
Integrado | Todos os Processos Todos 0s Processos
— |_Municipes |_Municipes
P < .
Elaborado / Data: ,’(@ 29/01/2020 Aprovado /Data: h/"o \.W 29/01/2020

IM.SG1.041.00
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6.11

| - Agao de Fiscalizagao;

| - Participacoes de Ocorréncia;
- Pedidos de outras Entidades;
- Reclamagdes;

| - Legislagao Aplicavel.

Entradas

r

| - Empresas de Auto Reboques;
| - Utentes;
-Juntas de Freguesia;
| - Autoridades Policiais e outras
Entidades;
| - Empresas Intermunicipais.

! Fornecedores

|
|

DO SISTEMA INTEGRADO

Processo “GESTAO DE VIATURAS ABANDONADAS”

GESTAO DE VIATURAS ‘
ABANDONADAS

Gestor do Processo: ‘
Dr. Fernando Leandro

Promover acdes de fiscalizacao e
verificagdo de participagbes, para
garantir o cumprimento da Lei. Garantir
a recolha e a alienagdo dos veiculos em |
fim de vida, abandonados na via publica
e sem interesse para o Estado. ‘

Codificagdo

MA.SG1.002.13

| - Auto noticia;
| - Notificagao;
- Hasta Publica de viaturas;
- Levantamento das viaturas;

9 ‘ - Resposta aos pedidos de outras

Entidades;
- Resposta as reclamagdes;
- Resposta as participagoes.

‘ Saidas

v

[ - Utentes;
‘ - Participantes;
- Empresas da Rede VALORCAR;
- Qutros servicos internos;
| - Autoridades Policiais e outras
| Entidades;
| - Juntas de Freguesia;
‘ - Empresas Intermunicipais.
|

‘ Objetivo | Clientes
‘ Inte!'venientes—| - |
Atividades | wo | Doc. / Req. Descrigdo

| ERE 8
[ : L J 5. o - Veri_ficagéo no terreno da existéncia
| Acdo de Fiscalizagio/ ' PR.GVA.01 - A¢ao de Fiscalizacao _ Remogao de de viaturas presumivelmente

Participagdo de Ocorréncias Viaturas abandonadas com a possibilidade da

| sua remogao

P iR ¢ | Instrugao do processo individual de '

rocesso de Viaturas . ] . . .
| Removidas PR.GVA.04 - Processo de Viaturas Removidas viaturas remov1da.s a_te ao seu
| levantamento ou alienagao [

| & | PR.GVA.02 - Gestdo de Parque de Viaturas.
Gestao do Parque de C(I)-Ir-nGbx:tle;; Gestao de Derrames de Oleos e Recolha e movimentagao de viaturas
Ratures o IT.GVA.02 - Apés um Incéndio no Parque de parqueadas.
Viaturas Abandonadas
Al 4 Organizagao dos processos das
ienagao B . . rganizacao rocessos
(Hasta Pablica) PR.GVA.03 - Alienagao de Viaturas. I
|

Legenda: @ Setor Responsével;  Setor Envolvido; EXE - Executivo; DF - Divisao de Fiscalizagio; GOE - Gabinete de Organizagao de Eventos.

| Monitorizacéo e Controlo | | Ligagdes com outros processos ou UO

p . 5 | Montante | Jusante
Ver Painel - Programa do Sistema de Gestao Utentes/Municipes; 7 ; . —
Integrado U GOE; SMPCSF; Utente/Municipes
inha 24
Elaborado / Data: @_ 29/01/2020 Aprovado /Data: )}Q w 29/01/2020 J
: _ - L 4 \ _

IM.SGI.041.00 Péagina 46 - 58
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- Agéo de Fiscalizagédo
- Participagdes de Ocorréncia;
- Pedidos de outras Entidades;

- Reclamagdes; 9

- Legislagdo Aplicavel.

DO SISTEMA INTEGRADO

Processo “FISCALIZACAO MUNICIPAL”

FISCALIZAGAO MUNICIPAL

Codificagdo

MA.SGI.002.13

- Auto noticia;

- Notificagao;

- Hasta Publica de viaturas;

- Levantamento das viaturas;

- Resposta aos pedidos de outras
Entidades;

- Resposta as reclamagées; .
- Resposta as participagoes.
Gestor do Processo:
Dr. Fernando Leandro

r | v

Entradas Saidas

| ] Promover acoes de fiscalizacao e ‘ [
I verificacdo de participagbes, para - Utentes;
- Empresas de Auto Reboques; garantir o cumprimento da Lei. [ - Participantes;
- Utentes; Instrucdo e preparagéo da decisdao sobre | - Empresas da Rede VALORCAR;
-Juntas de Freguesia; 0 licenciamento das atividades - Outros servicos internos;
- Autoridades Policiais e outras econdmicas; - Autoridades Policiais e outras
Entidades; Garantir a recolha e a alienagdo dos | Entidades;

- Empresas Intermunicipais. - Juntas de Freguesia;

- Empresas Intermunicipais.

veiculos em fim de vida, abandonados na |
via plblica e sem interesse para o |

Estado.
Fornecedores Objetivo I Clientes |
o - ['intervenientes ' o | - - -
Atividades I ‘ W | oE Doc. / Req. | Descricdo
[~}
| ° |
| — — — e e
Acoes de fiscalizagao e verificagao de
S participagoes no ambito das
| Fiscalizagao * PR.FM.01 - Fiscalizagao competéncias das camaras municipais,
| | com atuagdo a nivel contraordenacional
| [ ‘ em caso de verificagao de infragées
| |
l ‘ Parecer prévio para preparagdo de
Pareceres Prévios  J PR.FM.02 - Pareceres Prévios decisao sobre o licenciamento de
[ ‘ atividades econdmicas

Legenda: & Setor Responsavel; = Setor Envolvido; EXE - Executivo; DF - Divisao de Fiscalizacdo; OTR - Outros Departamentos e/ou Divisées da CML (DCAE -
Divis&o de Controlo de Atividades Economicas; GOE - Gabinete de Organizagao de Eventos; DAF - Departamento de Administragio e Finangas; SMPCSF - Servigo
Municipal de Protegdo Civil, Seguranga e Florestas; DPAT - Departamento de Planeamento e Administragdo do Territorio; DOGIM - Departamento de Obras e
Gestao de Infraestruturas Municipais; DASP - Departamento de Ambiente e Servicos Pablicos;

| Monitorizacgo e Controlo

‘ | Ligagdes com outros processos ou UO |
Montante | Jusante |
— " - Utentes/Municipes
:ﬁrePraa]z(e)l Programa do Sistema de Gestao DCAE DCAE; SMPCSF; DPAT; DOGIM; DASP;
[ g DPAT Utente/Municipes
= Y Linha 24 = = _ i ==
(LY
Elaborado / Data: _@ 29/01/2020 Aprovado /Data: DO &W 29/01/2020
_ - A Y
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6.13  Processo “INTERVENCAO SOCIAL E COMUNITARIA”

- Legislacao
| - Pedidos de Apoio

-Levantamento de interesses da

comunidade

Entradas

A

- Outras Unidades Organicas da CML

- Entidades externas

- Municipes
| Fornecedores
[ Intervenientes |
| Atividades 0wyl w w
' g8 & &

I Apoio Psicolégico

[
Apoio a utentes
toxicodependente
s / alcodlicos

Realizagdo de
Acoes

Legenda: 4 Setor Responsavel;
Finangas; OTR - Outros Departamentos e/ou Divisées da CML (GOE - Gabinete de Organizacao de Eventos; DCAE - Divisao de Controlo de
Atividades Econémicas; GBMH - Gabinete de Bombeiros Municipais e Heliporto; DB - Divisdo de Biblioteca).

| Monitorizagéo e Controlo

Ver Painel - Programa do Sistema de Gestao ‘

| Integrado

3

| INTERVENGAO SOCIAL E
> | COMUNITARIA

Gestor do Processo:
| Dr.* Sandra Vaz

populacdo mais  desfavorecida
Concelho

- Atribui¢do de apoios financeiros

da realizagdo de agoes

Objetivo

Doc. / Req.

- PR.ISC.01 - Apoio/ Acompanhamento
Psicologico

- NI.1SC.01 - Norma de Orientag6es Internas
para atribui¢do de Apoios Psicossociais e
Comparticipa¢des Financeiras

‘ - PR.IS.02 - Atribuigdo de Comparticipagao
Financeira

- NI.ISC.01 - Norma de Orientagbes Internas para
atribuicao de  Apoios Psicossociais e
Comparticipagoes Financeiras

- PR.ISC.03 - Realizagao de AgOes

|
Montarite

DAF; GOE; DCAE; GBMH; DB
| Utentes/Municipes

- Prestar apoio psicologico e social a
do |

| - Promogao de estilos de vida saudaveis e
uma cidadania ativa e saudavel, através

Ligagées com outros processos ou UO

| - Relatarios Psicoldgicos
‘ - Relatoérios Sociais
- Informagoes
9 - Atribuigdo de comparticipagao
financeira
- Agdes / Atividades

Saidas

v

- Utentes dos servicos
- Municipes

Clientes

Descricdo

- Atendimento Técnico

-Encaminhamento do utente para outra (s) entidade (s)
quando necessario

- Arquivamento do processo

- Fichas de atendimento técnico

- Informagao psicossocial

- Informagao Interna

- Atribuigdo de comparticipagao financeira

- Oficios

- Encaminhamento do utente para outra (s) entidade
(s) quando necessario

- Arquivamento do processo.

- Contactos e reunides de trabalho com outras

Entidades, parceiros, colegas

- Preparagéo e organizagao da logistica das ages

- Ficha de Projeto

-Aplicacao de questionarios de satisfagao

- Ficha de avaliacao de projeto

- Dinamizar na Comunidade agbes que promovam uma

cidadania ativa e saudavel

Setor Envolvido; DCIS - Divisdo de Coesao e Inovago Social; EXE - Executivo; DAF - Departamento de Administragao e

| Jusante
‘ Utentes/Municipes

IM.5G1.041.00

Elaborado / Data: %

29/01/2020

Aprovado /Data: 90

29/01/2020

g
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6.14

- Correspondéncia/Requerimentos
- Legislagéo Aplicavel
- Regulamentos Internos

Entradas

A

- Utentes
- Juntas de Freguesia
- Trabalhadores
Fornecedores
' Inte_rvenientes
Atividades = a ”
&) 8 | 5
i'
|
| Administrativo ¢
‘ |
o — — — | _—
Gestao do Espago
Fisico ‘ L 4
|
Manutengao *
|
|
Atendimento ao |
‘ Utente | L 4
| |
i
Execugéo de
i Atividades L 4
|
| |

Legenda: ¢ Setor Responsavel;
e/ou DivisGes da CML

| Monitorizacdo e Controlo

‘ Ver Painel - Programa de Gestao do Sistema
Integrado

:

DO SISTEMA INTEGRADO

Processo “GESTAO DAS INSTALACOES DESPORTIVAS”

DESPORTIVAS

>

Gestor do Processo;
Dr*. Salomé Viegas

das instalagoes

Objetivo

Doc. / Req.

- PR.GID.01 - Administragao
- Aplicagao Sigmaflow

- Regulamento das Instalagoes
Desportivas Municipais

- IM.GID.012 - Relatorio de Ocorréncia
- IM.GID.013 - Registo Servigo de Limpeza

- IM.GID.001 - Ficha de Utente
-PR.GID.02 - Procedimento de
Atendimento ao Utente

- IM.GID.017 - Impresso para Sugestao ou
Reclamagao

- IT.GID.01 - Instrugao de trabalho
Perdidos e Achados

- PR.GID.03 - Contaminagéo das Aguas
das Piscinas

- MA.GID.02 - Manual da Escola de
Natacao

GESTAO DAS INSTALAGOES

Assegurar a realizagdo das politicas
e programas municipais na area do
desenvolvimento desportivo, gestao
desportivas,
garantindo a satisfacao do cliente.

-Rececao de orgamentos e execugao de

Codifica¢do

MA.SGI.002.13

- Relatoério de Atividades
- Protocolos
| =P - Equipamentos adequados a0 uso

| Saidas

v

- Utentes
- Juntas de Freguesia

Clientes

Descricao

-Execu¢do de tarefas diversas como prestacdo de

informagao e esclarecimentos do processo;
requisi¢oes
provisorias;

-Confirmagao e depésito das receitas geradas;
-Tratamento da correspondéncia recebida e expedita e

elaboragao de documentacao diversa de apoio ao processo
GID.

-Consoante os pedidos rececionados, estes sao analisados e

enquadrados em mapas de ocupagao por época desportiva.
Sao também elaborados ao longo do ano mapas de eventos
consoante os pedidos existentes.

-De acordo com o plano de manutengao preventiva e o plano

de limpeza de cada instalagdo, as agdes de manutengao e
limpeza sao realizadas ao longo do ano.

Rececdo dos utentes, realizagdo de inscri¢des e prestagdo
de esclarecimentos.

-Relativamente as atividades regulares das instalagdes sao

alocados técnicos as mesmas num horario previamente
estabelecido de acordo com uma escala de servico.

Setor Envolvido; EXE - Executivo; DGID - Divisdo de Gestao de Infraestruturas Desportivas; OTR- Outros Departamentos

Ligages com outros processos ou UD

| Montante

Divisdo de Aprovisionamento e Contratagéo

Piblica (DACP)
Divisdo de Gestao de Pessoas (DGP)

| Jusante : E— —
Divis3o de Sistemas de Saneamento Basico (DSSB)
Divisao de Conserva¢ao e Manutengao do
Edificado (DCME) :
Divisdo de Aprovisionamento e Contratacao
Publica (DACP) |

A\

Elaborado / Data: .?él

29/01/2020

Aprovado /Datarpo

29/01/2020
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- Legislacdo, regulamentos e

diretrizes;

- Solicitagdes de servigos
internas e externas;

- Reclamagoes.

Entradas

1t

. Utentes/Municipes;
- Executivo;

- Qutras Unidades Orgénicas;

|
|
|
Entidades Externas.

Fornecedores

| Atividades

‘ Planeamento

| Recolha de Residuos

' Limpeza Urbana

S:nsibilizagio para a
Higiene Urbana

Manutengao e Gestdo do
Cemitério

Fiscalizacéo

Acompanhamento e
Controlo

[
i
|

Interveni

DSHP

8

Legenda: & Setor Responsavel;

| Monitorizagéo e Controlo

Ver Painel - Programa do Sistema de Gestao

Integrado

|

OTR

9 |

on |
{

i

DO SISTEMA INTEGRADO

Processo “GESTAO DE RESIDUOS E HIGIENE URBANA”

\ B I

‘ GESTAO DE RESIDUOS E HIGIENE
URBANA

Gestor do Processo:
Eng. Eduardo Santos |

- Planeamento e gestao dos residuos ‘
solidos urbanos, higiene e limpeza
urbana na area do Municipio de Loulé, |
bem como manutengéo e gestao das
tarefas administrativas no Cemitério
Municipal de Loulé

Objetivo

Doc./Req.

- IM.GRHU.001 - Distribui¢ao de Equipas pelos Circuitos
de Recolha

- IM.GRHU.002 - Localizagao dos Equipamentos de
Deposicao

| -+ IM.GRHU.003 - Planeamento da Limpeza Urbana

- IM.GRHU.004 - Planeamento das Campanhas de
Desinfestagcao

. IM.GRHU.005 - Planeamento de Campanhas de
Sensibilizagao

E IM.GRHU.006 - Planeamento da Fiscalizagao Formal

- PR.GRHU.01 - Recolha de Residuos

- PR.GRHU.02 - Limpeza Urbana

- PR.GRHU.03 - Sensibilizagao para a Higiene Urbana

. PR.GRHU.04 - Manutencio e Gestao do Cemitério -
Tarefas Administrativas Referentes a Servigos
Funerérios no Cemitério de Loulé

- PR.GRHU.05 - Fiscaliza¢ao

|+ PR.GRHU.06 - Controlo e monitorizagao das atividades

- Analise de Indicadores
| - Tratamento de ocorréncias nas

Codificagdo

MA.SGI.002.13

| « Recolha de Residuos;

+ Limpeza Urbana;

- Fiscalizagao;

- Sensibilizacao para a Higiene

Urbana;

. Manutenc&o e Gestao do Cemitério
. Acompanhamento e analise de

dados;

- Tratamento das reclamagoes.

Saidas

v

- Utentes/Municipes;

+ PCML e Executivo;

- Executivo;

. Outras Unidades Organicas da CML;
- Entidades Externas.

Clientes

Descricdo

| - Planeamento anual das atividades.

- Realizagdo da atividade de Recolha de

Residuos.

[ Real;za_cécﬁa atividade Limpeza

Urbana, incluindo desinfestacao.

« Realizagao da atividade de

Sensibilizagao para a Higiene Urbana.

- Realizagao da atividade de Manuten¢ao

e Gestao do Cemitério, Municipal de
Loulé.

- Realizagao de Fiscalizag6es a Empresas

Subcontratadas.

atividades.

Setor Envolvido; EXE - Executivo; EXT - Entidades Externas; DSHP - Divisdo de Satubridade e Higiene Piblica; OTR -
Outros Departamentos e/ou Divisdes da CML (GAIQ - Gabinete de Auditoria interna e Qualidade; DGP - Divisdo de Gestio de Pessoas; GOE - Gabinete de
Organizagao de Eventos, DIAS - Divisdo de Informatica e Administragao de Sistemas; DGPMEE - Divisao de Gestao de Projetos, Mobilidade, Edificios e Energia;
DCAE - Divisio de Controlo de Atividades Econémicas; DFM - Divisao de Fiscalizagao Municipal; DACP - Diviséo de Aprovisionamento e Contratagdo Pblica;
DSSB - Divisio de Sistemas de Saneamento Basico; DEVTO - Divisdo de Espacos Verdes, Transportes e Oficinas)

LigagGes com outros processos ou UO
Montante B
| GAIQ; DGP; GOE; DIAS; DGPMEE; DCAE;DACP; DEVTO

_| Jusante —
GAIQ; DGP; DCAE; DSSB; DGPMEE; DIAS; DEVTO; DCAP

Elaborado / Data: %Q‘

IM.SGI1.041.00
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6.16 Processo “MUSEU E GALERIAS”

Movimento Associativo
Cultural e Recreativo da CML

- Regulamento do Museu
Municipal de Loulé;

- Politica de Incorporacées;

- Manual de Procedimentos de
Inventariagao;

- Entrada de solicita¢des;

- Reclamacdes;

- Legislagao aplicavel

Entradas
A

- Unidades Organicas

- Regulamento de Apoio ao |

-

MUSEU E GALERIAS

|
|
Gestor do Processo:
Dr®. Ana Rosa Sousa

[ - Preservar e comunicar o patriménio

cultural concelhio

- Organizacéo de Atividades Culturais

- Gestao de Espagos Culturais

- Gestao do Espolio Museologico

- Realizagao de Trabathos
Arqueologicos

- Resposta a solicitagoes

- Resposta a reclamacdes.

Saidas

v

J—

. - Promover a apresentagao de arte | - Unidades Organicas
:-detfer.r:jos '(Ent1dades . contempordnea  local, nacional e | + Externos (Entidades ou Individuais)
ndividuais) internacional [
| | |
| Fornecedores ‘ Objetivo B - Clientes
[ ] Intervenientes - - |
Atividades [ o | ' Doc./Req. | Descrigdo
58|65 | & |
— | | S S — | — =
| + PR.MG.01 - Atividades Culturais - . - Realizagao de Atividades Culturais
: . IT.MG.O_B - Programacao Exposi¢bes/Outras Atividades | . Programacio artistica e atividades
Atividades Culturais * Culturais _ . paralelas das exposigoes dos varios
+ IT.MG.07 - Producao de Exposicoes espagos pertencentes ao processo MG
' | - Producio de Exposicdes
I
| + Realizagao de Atividades de Servigos
| | +PR.MG.02 - Servigos Educativos Educativos
| + IT.MG.02 - Marcagao de Atividades dos Servigos - Realizagado de pareceres de
| Educativos arqueologia no ambito de processos de
‘PR.MG.06 - Arqueologia obras que se encontrem em Zonas
| -IT.MG.04 - Escavagao Arqueologica Especiais_ de Protegao )
| . | | - IT.MG.03 - Tratamento e Restauro de Ceramica  Realizagdo de escavagdes
| Museologia | & . MA.MG.01 - Manual de Procedimentos de arqueoldgicas e tratamento e restauro
Inventariagao de ceramica L
- IT.MG.01 - Inventario/Incorporagio de Bens * Inventariagdo de pecas museoldgicas |
- IT.MG.06 -Manutencao dos Espagos Museolégicos * Manutencéo e acolhimento dos espacos |
' - IT.MG.09 - Acolhimento nos Espagos Museologicos museologicos |
- Regulamento do Museu Municipal de Loulé
|
Apoio a Residénci |
po1o a Residencias - _ . san s em—
Criativas | & p G Eoi0a ‘ReSIde.ntAnas. Cnat.wa.s - Realizagao de Residéncias Criativas
| | - Programa de Apoio as Residéncias Criativas
| Apoicao : _ e
r— ® | PR.MG.05 - Apoio ao .Assoc1atn'nsmo Cultura.l . | . Atribuicdo de apoio as Associacdes
Cuttural [ - Regulamento de Apoio ao Movimento Associativo Culturais do Concelho |
| | Cultural e Recreativo da CML

-Le_;,-enda: K2 S_etor Responsé.veE Setor Envo_l\}fdo;_g)a ETecutivo; DCMP - Divisao de Cultura, Museu e Patﬁménio; EXT - Enti_dades Externas;
OTR - Outros Departamentos e/ou Divisdes da CML

Monitorizagdo e Controlo Ligacbes com outros processos ou UO

Ver Painel - Programa do Sistema de Gestao i Montante | Jusante

Integrado | Todos os Processos / UO ‘ Todos os Processos / UO

—— - | Municipes | Municipes 3

Elaborado / Data: ’?é“ 29/01/2020 | | Aprovado /Data: )O M 29/01/2020
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6.17 Processo “CONTRAORDENACOES”

- Auto noticia
. - Pedidos de diligéncias;
| - Reclamagdes;
- Legislagao aplicavel 9

Entradas 1 ‘

0

- Autoridades Policiais e outras
i Entidades

- Servico de Fiscalizagao
l . Entidades Externos

Fornecedores
' [ Intervenientes |
Atividades - o |
. 5|8 &
Processos de * '
Contraordenagdes |
[—— S— ——
|
|
| | [
Cartas Precatérias | P’
| |
|
S— — 1 B |

Codificagdo

MA.SGI.002.13

- Despacho de decisao

|
~ - Resposta aos pedidos de diligéncia
CONTRAORDENACOES 9 - Resposta a reclamagdes !
- Recursos para Tribunal |
Gestor do Processo: ] |
Dr*. Angela Pinto ; | Saidas 3

- Instaurar e instruir o processo de |

-PR.C0.02 - Cartas
Precatérias

- Rececao e cumprimento dos pedidos de diligéncias referente a

v

Contraordenagao com vista a emissdo de - Entidades Externas
decisao final em cumprimento do prazo - Arguidos
legal.
- Dar resposta as cartas precatdrias.
Objetivo Clientes -
i =
|
Doc./Req. | Descrigdo
- PR.CO.01 - ) ) :
Contraordenacées . Rececdo de autos de noticia com a instauragao do respetivo

processo e instrugao do mesmo até a sua deciséo final.

processos de outras Entidades Externas.

Legenda: @ Setor Responsavel;  Setor Envolvido; EXE - Executivo; EXT - Entidades Externas; UOCO - Unidade Operacional de Contraordenagées.

| Monitorizacao e Controlo |

Ver Painel - Programa do Sistema de Gestao
| Integrado

Ligagcoes com outros processos ou UO

" Montante
| Entidades Externas
. Fiscalizacao

Entidades Externas

Elaborado / Data: ?g\(

29/01/2020
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6.18  Processo “APOIO AO ASSOCIATIVISMO DESPORTIVO”

- Correspondéncia/Requerimentos
- Legislacéo Aplicavel
- Regulamentos Internos

Entradas

A

- Coletividades / AssociagOes

Fornecedores

Atividades o
Bl 2|6
| Execugdo das P
Atividades

Intervenientes

PR.AAD.01 - Pedido de Apoio Financeiro
e Contratos-Programa

APOIO AO ASSOCIATIVISMO
DESPORTIVO

Gestor do Processo:
Dr. André Gomes_

Estabelecer acordos, protocolos e
contratos-programa com clubes e
outras instituicoes, de acordo com
as condigbes legais em vigor, tendo
em vista o desenvolvimento de
acoes e projetos de interesse para o
Municipio;

Objetivo

Doc. / Req.

Desenvolvimento e
Contratos_programa

- Relatorio de Atividades
- Protocolos

Saidas

v

- Coletividades / Associagbes

Clientes

Descrigdo

acompanhamento

Legenda: & Setor Responsavel;
e/ou Divisdes da CML

! Monitorizacédo e Controlo

—

Ver Painel - Programa de Gestao do Sistema
| Integrado

Ligagdes com outros processos ou UO

Montante

Diviséo de Arquivo e Documentagao (DAD)

Divisao de Gestéo de Pessoas (DGP)
Gabinete de Auditoria Interna e Qualidade
(GAIQ)

Jusante

dos

Setor Envolvido; EXE - Executivo; DAED - Divisao de Associativismo e Eventos Desportivos; OUT - Outros Departamentos

Departamento de Administragao e Finangas (DAF)

Departamento Juridico Administrativo (DJA)

| Departamento Desporto (DD)

Elaborado / Data: _@

29/01/2020

29/01/2020
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N
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Capitulo 7 - Versdes do Manual do Sistema Integrado

|
Versdo N2 Péginas Revistas | Alteracdo Data
| | |
Politica da Qualidade, introdugdo do
Processo  “Biblioteca Municipal, entre

3,4,5,12,13, 15, 16,

. | 7,18 20, 21, 22, 25, %jlgrastl.'abela Revisdes do Manual da | =
| 27,30,31, 32, 33, 34 i 1S0€S
Qualidade)
!
‘ 3, 4,5, 6, 7, 12, 13, | Adaptacdo a Norma ISO 9001:2008
02 | 14, 17,18, 20, 21,22, | (Ver Tabela Revisbes do Manual da 01-04-2010
25, 26, 27, 28, 29, 30, | Qualidade)
| 31,32,33,34
[ ~ . . i
|
03 | Todas Integ_racao ao Sistema Qualidade e : 14-03-2011
_ | — Ambiente - | B

Promulgagao;
Ambito;

Identificacdo (n2 trabalhadores) |
Estrutura Organizacional;

Alteragdo no ponto 3.5 (Inser¢do de |
Orientacdes Estratégicas)

Politica do Sistema de Gestdo Integrado;
Alteragio & equipa de coordenagdo;
3, 4, 7, 10,15, 16,17, | Insercdo a alinea h) e alterado a alineaf); |
04 18, 24, 27 28, 31,32, | Matriz de Processos vs Requisitos das | 31-05-2012
| 33,34, 35,37,39 Normas I1SO 9001 e 1SO 14001;

Incluido a norma 1SO 14001 nos requisitos

minimos das fungGes;

Alteragdes aos processos Gestdo do

Sistema Integrado, Comunicagdo, Relagdes

| Publicas e Eventos, Manutengdo de
Equipamentos, Eletricidade e lluminagdo
Piblica, Centro Ambiental da Pena e
Actstica, Gestdo de Recursos Humanos,

| Arquivo Municipal,

Promulgagdo (1.1);
Ambito (1.2);

Siglas e Abreviaturas (2.4);
Identificacdo (n2 trabalhadores) (3.1); !
Acessibilidade (3.2); I

Aspetos Histéricos, Sociais, Culturais e |
3,4,6,7, 9, 10, 11, | Econdémicos do Concelho (3.3);
12,13, 14, 15, 18, 19,
| 22,25, 26, 28, 29, 33,

Estrutura Organizacional (3.4.1);

05 | 34 35, 36,37, 38, 39, Miss3o das UO envolvidas no SGI (3.4.2); 17-06-2013
| 40, 41, 42, 43, 44, 45 | Mapa de Localizagdo das UO/Processos
e 46 | envolvidos no Sistema (3.4.3);

Organograma do SGI (4.1, alineas g) e h)); |

Matriz dos Processos VS Requisitos das |
Normas (4.6); |

Revisio do SGI (4.7);
Recursos Humanos (5.1); ‘
‘ Alteracdo aos Mapas de Processos

Codificagdo
MA.SGI.002.13
Elaboragdo Aprovagdo
PCML
GGQ Sebastido Seruca
Emidio
Vereadora
GGQ Teresa Menalha
Vereadora
Gsl Teresa Menalha
| Vereadora
Gsl Teresa Menalha
|
|
l e ——
Vereadora
GSI

| Teresa Menalha

Elaborado / Data: %«l 29/01/2020 4 Aprovado /Data: yo

/ .
IM.SG1.041.00

\
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Versdo N2 Paginas Revistas

3,4,5 6 7,10, 11,
| 12,13, 14,15, 16, 17,
06 18, 19, 19, 22, 25, 32,
| 33,34, 35,36, 37, 38,
39, 40, 41, 42,43 e 44

3, 4,6, 7,10, 11, 12,
13, 16, 17,18, 21, 23,
| 24,30, 31, 35, 37, 38,
41,43 e44

07

' Promulgagdo (1.1);

Alteracédo

Promulgacdo (1.1);

Ambito (1.2);

Organizagdo do Manual/aprovagdo (2.1)
Siglas e Abreviaturas (2.4);

Identificagdo (3.1);

Estrutura Orgdnica (3.4.1);

Missdo das Unidades Orgdnicas envolvidas
no SGI(3.4.2);

Mapa de Llocalizagio das Unidades
Orgénicas/ Processos envolvidos no
Sistema (3.4.3);

Visdo, Missdo, Principios, Orientagdes
Estratégicas (3.5);

Politica do Sistema de Gestdo Integrado
(3.6);

Organograma do SGI (4.1, alineas a) d) e) g)
eh));

Obrigagdes especificas decorrentes da
introducdo da perspetiva Ambiental no
Sistema de Gestdo (4.2.9);

Matriz de Processos vs requisitos das |
Normas NP EN 1SO 9001 e NP EN 1SO 14001 |

(4.6);
Alteragdo aos Mapas de Processos

Data

21-04-2014

Ambito (1.2);

Siglas e Abreviaturas (2.4);
Identificacdo (3.1);
Estrutura Organica (3.4.1);

Missdo das Unidades Organicas envolvidas
no SGI (3.4.2);

Localizagdo das Unidades Organicas/
Processos envolvidos no Sistema (3.4.3);

Organograma do SGI (4.1, alineas a) d) e) g)
eh));

Modelo de Gestdo por Processos (4.3),
Matriz Processos vs Requisitos das Normas
NP EN iSO 9001 e NP EN ISO 14001 (4.6);
Revisdo do SGI (4.7);

Alteragdo aos Mapas de Processos

(Gestdo do Sistema Integrado; Edificios;
Gestdo de Recursos Humanos; Arquivo
Municipal, Biblioteca Municipal, Gestao das
Instalagbes  Desportivas, Gestdo de
Residuos e Higiene Urbana)

Inser¢do do processo Cultura.

20-05-2015

Codificacdo

MA.SGI.002.13

Elaboragdo

GSI

GSI

Aprovagdo

Vereadora
Ana Machado

Vereadora
Ana Machado

Elaborado / Data: @eﬁ

IM.SG1.041.00
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Versdo N¢

Paginas Revistas

3,4,6,7,10, 11, 12,
08 16,17, 18, 19, 21, 23,

27,2949

DO SISTEMA INTEGRADO

Alteragdo

Promulgagdo (1.1);

Ambito (1.2);

Siglas e Abreviaturas (2.4);

Identificagdo (3.1);

Estrutura Organica (3.4.1);

Missdo das Unidades Orgénicas envolvidas
no SGI (3.4.2);

localizagio das Unidades Organicas/
Processos envolvidos no Sistema (3.4.3);

Data

30-05-2016

Organograma do SGI (4.1, alineas b),d) g} e |

h));
Modelo de Gestdo por Processos (4.3),

Matriz Processos vs Requisitos das Normas
NP EN ISO 9001 e NP EN ISO 14001 (4.6);

| Alteracéio aos Mapas de todos os Processos

Promulgagdo (1.1);

[ Ambito (1.2);
Retirado Exclusdes (1.3)

. Politica,

3,4,5 6, 7 10, 11,

09

| a8

12,13, 14, 16, 17, 19,
20, 21, 22, 23, 24, 25,
26, 27, 28, 30, 31 a

Estrutura, Gest3o e Distribuigdo (2.1)
Siglas e Abreviaturas (2.4);
Identificacdo (3.1);

Estrutura Organica (3.4.1);

Missdo das Unidades Orgénicas/processos
envolvidos no SGI (3.4.2);

Localizagdo dos Processos envolvidos no
Sistema (3.4.3);

Visdo, Missdo,
Orientagdes Estratégicas (3.5);
Organograma do SGI (4.1, alineas g) e h));

Descritivo de fungdes e responsabilidades
(4.2.4,4.2.5,4.2.6,4.27,4.2.8)

Obrigagdes

Principios,

especificas

| introdugdo da perspetiva ambiental no

| (6.126.17)

sistema de gestdo (4.2.9);
Abordagem por processos (4.4);
Estrutura documental {4.5);

Matriz Processos vs Requisitos das Normas
NP EN ISO 9001 e NP EN ISO 14001 (4.6);

Revisdo do SGI (4.7);

Comunicagdo (4.8);

Monitorizagdo do SGI (4.9);

Planeamento do SGI (4.10);

Recursos Humanos (5.1);

Processos do SGI (6)

Alteracdo aos Mapas de todos os Processos

| 11052016

decorrentes da |

Codificagdo

MA.SG1.002.13

Elaborado / Data: ?t‘—‘

29/01/2020 HAprovado/Data:)C)

Elaboragdio Aprovagéo
i
|
|
|
! PCML
&l Vitor Aleixo
|
|
|
|
G PCML
S | Vitor Aleixo
[
|
29/01/2020
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‘ Versdo N2 ‘ Paginas Revistas

I

‘ 3,57 8,9 10, 11,
10 12,13, 15, 16, 17, 18,
23,24,31a51

3,4,5 67, 10, 11,
12,13, 15, 16, 17, 18,

camaramuncrear | DO SISTEMA INTEGRADO

Alteragéo ‘

| Capitulo 2 — Organizagdo do Manual

. Promuigagdo (1.1); ‘

| (6.126.18)
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