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1. APRESENTACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE PENELA

1.1 Introducdo

Este Manual descreve o Sistema de Gestdo da Qualidade implementado na Camara Municipal de

Penela (CMP), e os meios de que dispde para cumprimento da sua Politica da Qualidade.

O Sistema de Gest3o da Qualidade implementado baseia-se na Norma NP EN ISO 9001:2015 interatua

com todas as atividades da CMP.

A responsabilidade pela Qualidade nZo ¢ exclusiva do Grupo da Qualidade, sendo repartida por todos

os colaboradores da CMP.

De forma a garantir o nivel desejado de satisfagdo dos seus principais clientes, os Municipes, este
Manual demonstra de forma clara e inequivoca os procedimentos adotados pela CMP no ambito do

Sistema de Gest3o da Qualidade.
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1.2 Compromisso da Gestdo de Topo

A gestdo de topo da Camara Municipal é representada pelo Presidente da Cdmara Municipal, tendo

como principais responsabilidades:

a) Definir e divulgar a politica da qualidade, e proceder a sua anélise permanente, através do

desempenho do sistema e do acompanhamento dos objetivos estabelecidos;
b) Aprovar os documentos do sistema;

c)Assegurar a implementagao do sistema de gestdo da qualidade em conformidade com a norma NP
EN ISO 9001:2015;

d) Melhorar continuamente, a eficcia da gestao;

e) Comunicar a organizagao a importancia de ir ao encontro dos requisitos dos clientes e outras partes

interessadas;
f) Conduzir as andlises criticas pela gestao;
g) Assegurar a disponibilidade dos recursos;

h) Assegurar o estabelecimento de canais de comunicagao apropriados dentro da organizacio.

A Gestao do processo da qualidade é da responsabilidade da Dr.? Paula Cristina Coelho Pereira,

nomeado pela gest3o de topo, competindo-lhe:

a) Divulgar a Politica da Qualidade a toda a organizacao;

b) Acompanhar os Objetivos da Qualidade, controlando a sua implementac@o, através da identificacdo

de qualquer situagao que possa comprometer a sua concretizacao;

c)Coordenar, junto dos Chefes de Servico, a preparagdo de planos de a¢des e/ou melhoria e assegurar

0 seu seguimento;

d) Compilar a informagdo necesséria a realizagdo da reunido de revisio do Sistema de Gestdo da
Qualidade (SGQ), participar e registar as conclusdes da revisdo, acompanhar as acdes estabelecidas e

confirmar a sua efic4cia, através de reunides trimestrais;

e) Participar na elaboracdo da documentagdo do SGQ e elaborar o Manual da Qualidade;
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f) Gerir toda a documentagdo interna do SGQ, nomeadamente Manual da Qualidade, Matrizes de

Processos, Procedimentos e Impressos, garantindo a sua atualizagdo e manutencao;
g) Assegurar o controlo dos documentos e dos registos;

h) Coordenar as agdes corretivas, preventivas e de melhoria, as ndo conformidades, os programas de
auditorias da qualidade (Internas e Externas), os inquéritos de satisfacao dos Municipes e as atividades

do SGQ da Camara, garantindo a sua implementagao e funcionamento;
i) Tratar e analisar estatisticamente os dados do SGQ;
j) Acompanhar as entidades auditoras aquando da realizagao de auditorias;

k)Esclarecer os colaboradores em todos os assuntos relacionados com a qualidade.
A promulgagdo do Manual da Qualidade representa o compromisso escrito do Gestor de Topo de que

a Politica da Qualidade é planeada, executada e avaliada de forma a garantir a sua continua

aplicabilidade e adequabilidade face as necessidades da Camara Municipal.

Penela, 01 de julho de 2020.

O Pres enteda amara Municipal,

\Hﬁ

(Lu/s F/// e da 5//va\Loureng:o Mat/as}
\_
\
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1.3. Historial

Situada entre Coimbra e Tomar, em plena artéria rodovidria que liga a Lusa Atenas ao burgo banhado
pelo rio Nabdo, e a cerca de trés dezenas de quilémetros da primeira, surge a vila de Penela, situada na
encosta poente de um monte entre as cotas 230 e 290 metros, local preciso da Torre de Menagem do
Velho Castelo, ex-libris da monumentalidade do concelho.

Fundado ainda antes da nacionalidade, teve o seu primeiro foral em julho de 1137, concedido por D.
Afonso Henriques, sendo, portanto, um dos Municipios mais antigos do Pafs. A este facto (concessdo
do Foral) n3o terd sido alheia a grande importancia estratégica de Penela no contexto da reconquista.
Etimologicamente, o termo Penela, ¢, segundo o antiqu4rio Santa Rosa de Viterbo, diminutivo de Pefia,
Pena ou penha, e significava na Baixa Latinidade, o cabeco, monte ou rochedo.

Tendo em atencdo estudos feitos aos vestigios existentes, é de crer que na origem do Castelo de Penela
estivesse um Castro lusitano posteriormente aproveitado pelos Romanos aquando da sua conquista,
no século | A. C.

A Histéria de Penela cré-se estarem ainda associadas as passagens sucessivas dos Vandalos,
destruidores da fortaleza construfda pelos Romanos; dos Mouros, que tomaram o Castelo de Penela no
séc. VIII e das tropas de Fernando Magno (Rei de Ledo), tendo a fortificag@o ficado sob o poder do
Conde D. Sesnando, primeiro Governador de Coimbra (depois da Reconquista em 1064), a quem se
deve a construgdo de um forte castelo medieval no interior da fortaleza moura ja existente.

O foral de D. Afonso Henriques, de 1137, concedia certos privilégios aos seus moradores no intuito de
para aqui atrair mais populag3o.

O Castelo de Penela, ergue-se sobre um penhasco e ¢, depois do de Montemor-o-Velho, o mais amplo e
forte que resta da linha defensiva do Mondego. Tomado pelos Mouros jd depois de 1137, veio a ser
definitivamente reconquistado em 1148. Foi, contudo, D. Sancho | quem, em 1187, deu nova vida ao ja
histdrico castelo, mandando-o repovoar. A torre de menagem foi mandada erigir por D. Dinis, aquando
duma nova reparaco.

Ressalta da longa Histéria do Concelho, um episédio bastante frisante do claro apoio popular com que
contou D. Jodo, Mestre de Avis, na crise de 1383/1385: sendo senhor de Penela o Conde de Viana do

Alentejo, D. Jodo Afonso Telo, claramente a favor de D. Beatriz, casada com o Rei de Castela, decidiu o
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povo defender e apoiar o seu Rei amotinando-se, sendo célebre um tal Caspirro, por ter assassinado o
Conde. Logo a seguir, Penela envia os seus procuradores as Cortes de Coimbra de 1385, a fim de
elegerem o Mestre, futuro D. Jo3o I. Este ao fazer doages aos seus filhos, criou o titulo de Duque de

Coimbra para o seu filho D. Pedro, destinando-lhe Penela e o seu termo.

1.4 Politica da Qualidade

Ao estabelecer a Politica de Qualidade da Cdmara Municipal de Penela, pretende-se, por um lado,
explicitar a razdo de ser da existéncia da organizagdo e, por outro, definir um conjunto de intencdes e
de aspiracdes para o futuro, de forma a servir de inspiragdo para todos os membros da organizagao,

através da aplicacdo de padrdes de conduta, que norteiam a atuagdo das pessoas na organizagao.

A Politica de Qualidade tem em conta os principios estabelecidos pela Norma NP EN ISO 9001:2015 e
os principios orientadores adotados pela Cimara Municipal, que s3o incorporados na cultura da
organizagdo e traduzem-se na procura constante da satisfacdo dos Municipes e na permanente

melhoria da qualidade dos servicos que prestamos.

O principio orientador da agdo do Municipio de Penela é garantir aos municipes, um conjunto de
servicos técnicos e organizacionais que satisfagam as suas necessidades e expectativas, numa

perspetiva de desenvolvimento sustentdvel do territério Concelhio.

As 4reas de maior interesse na persecugao desse objetivo s3o:
e Inovagdo, competitividade e empreendedorismo;
e Cultura, Turismo e Redes de cooperagio territorial;
e Desenvolvimento Rural, florestas e patriménio natural
e Infraestruturas bésicas (salubridade, rede vidria);

e Educacdo e Agdo Social;

O Municlpio de Penela assume o compromisso de melhorar os servicos que disponibiliza,

assegurando:
- Aumentar a satisfacdo dos municipes e demais partes interessadas em relagdo aos
servicos prestados;

- Promover a formacdo dos colaboradores, atualizando e reforcando as suas competéncias
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profissionais e a sua capacidade de realizacdo das atividades atribufdas;

- Modernizacdo administrativa, simplificando e clarificando entre os servicos e os municipes;
-Melhorar as atividades e as infraestruturas e equipamentos que fomentem o desenvolvimento da
economia local;

- Garantir o integral cumprimento da legislacdo, dos regulamentos e dos demais documentos
aplicdveis;

- Cumprir os requisitos da norma ISO 9001 e melhorar continuamente e a eficicia do sistema de

gestdo da qualidade.

1.5 Organograma

A Camara Municipal de Penela est4 estruturada de acordo com seguinte o organograma.

MUNICIPIO DE PENELA

GAPOA GAICE
GMPCFDR GMASQ
GPUP GSPV
GCl GJC
GRHF GFM
I I
DIAF DTLSU DCTD) DESAS

Figura 1 — Organograma(aprovado em reunido de Cdmara e Assembleia Municipal)
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2.SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

2.1.Ambito

O Sistema de Gestdo da Qualidade da CMP abrange:
= Atendimento;

= Cultura, Turismo, Desporto e Juventude;

» Acdo Social;

=  QObras Particulares;

= Obras Municipais;

= Gestdo Florestal;

* Apoio ao Investidor;

» Educagdo;

» Qualidade Ambiental,

= Transportes Municipais.

NOTA:
Todos os requisitos da norma s3o considerados aplicaveis no Sistema de Gestao da Qualidade

implementado.
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3.ABORDAGEM POR PROCESSOS

3.1.Introducdo

O SGQ € entendido como um conjunto de processos inter-relacionados e interatuantes. E propdsito
desta metodologia de abordagem por processos, propiciar um enquadramento que permita a
compreens3o das suas interagSes e a determinagdo do seu desempenho, através de indicadores
adequados. A sua determinacdo e prossecucdo efetuam-se regularmente, de acordo com o definido
no Mapa de Indicadores, com o objetivo de melhorar continuamente a eficiéncia e a eficcia dos

processos e, consequentemente, da organizacdo.

A descricao de processos foi realizada tendo por base uma matriz de processo onde s3o definidos:

* os inputs e outputs de cada processo;

* as atividades principais associadas a cada processo;

* as fun¢des que executam e/ou participam em cada uma das atividades;

" os documentos e/ou meios que sdo necessérios  execucdo de cada atividade;

® os registos resultantes de cada atividade;

® 0of(s) indicador(es) de desempenho do processo.

Os processos identificados e descritos de acordo com esta metodologia foram agrupados em trés
grupos:

. Processos de Gestao - relacionados com a gestao da organizacio;

I Processos Operacionais — diretamente relacionados com a execugdo dos servicos;

[1l.Processos de Suporte — d3o suporte aos processos operacionais, assegurando 0s recursos

necessarios.

Um dos beneficios da abordagem por processos é permitir uma maior transparéncia nas atividades
realizadas, pois prevé uma gestdo horizontal, promovendo comunicacdo e interacdo entre

diferentes unidades funcionais e uniformizando os objetivos a atingir.

Cada processo tem um gestor, identificado na matriz de processo, que é responsével pelo seu

desempenho e por concretizar os seus objetivos, ao qual cabe:
* assegurar a implementacdo do processo;

* promover a melhoria do desempenho do processo;

* assegurar a medicdo do(s) respetivo(s) indicador(es);

® assegurar a realizagdo das atividades, de acordo com o descrito na matriz de processo,

mantendo-a atualizada;
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= responder pelo processo em auditoria.

3.2. Mapa e Interacdo dos Processos

O conjunto de processos que caracterizam 0s servigos da CMP e o seu sistema de gestdo da

qualidade encontram-se representados num mapa de processos, apresentado na Figura 2.
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Figura 3 — Mapa de processos

Toda a rede de processos é estabelecida tendo em conta aquilo que constituem os requisitos dos

clientes, com vista a sua satisfagdo.
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3.3. Descri¢do dos Processos

Tipo Processo Objetivo/Aplicagao
o s Assegura a conformidade do sistema de gestdo da qualidade com os requisitos da
he Gestao do g g q H
B S NP EN ISO 9001:2015, avaliar a sua eficdcia e promover a melhoria continua do
v desempenho.
O
Atsndimants Emissdo de licencas de publicidade, provas desportivas, divertimento publico,
horério de funcionamento, revalidagdo de licencas de ciclomotores e alvaras de rufdo.
Concessdo e renovagao de cartdes de feirante. Gestao do cemitério.
Realizagdo de atividades culturais, educativas, desportivas e de tempos livres
Cultura, Turismo, |variadas e regulares. Disponibilizacdo, consulta e requisicdo de livros e material
Desporto e multimédia, na Biblioteca Municipal. Gestdo do pavilhdo, piscina e campo de ténis.
Juventude Aquisicdo do acervo, campanhas arqueolégicas e as visitas ao museu da Villa
Romana do Rabagal. Gest3o do posto de Turismo.
& : Atribuicdo de apoios & comunidade. Acompanhamento de criancas e jovens em risco
Agdo Social
(CPa)):
Emissdo de licenca de construgdo, reconstrugdo, ampliagdo, alteracdo, trabalhos de
remodelagdo de terrenos e demolicdes; Comunicacdo prévia das obras de
construcdo, reconstrucdo, ampliagdo, alteragdo ou conservagdo, trabalhos de
K% ! remodelagdo de terrenos; Concessdo de autorizagdo ou alteracdo de utilizaggo;
© | Obras Particulares S i e el i ;
& Emissdo de alvard para ocupagdo de via publica; Emissdo de certiddes diversas;
-8 Averbamentos de novo titular de processo de obras, alteracido do Técnico
g responsével pela obra ou do Empreiteiro; Emissdo de alvards de loteamento e de
Oc:. obras de urbanizac¢do e Alargamento da rede elétrica.
Obras Municipais | Elaboraggo de projetos de obras e controlo da execucio de empreitadas.
Apoio ao Interligagao entre os empresérios e o Municfpio de Penela.
Investidor
Atendimento ao | Gestdo do posto de atendimento ao cidadao.
Cidadao
Gestao Florestal | Gestao do espaco florestal do Municfpio.
Qualidade Gest3o de atividades relacionadas com o ambiente: recolha de monstros; recolha
Ambiental seletiva.
Educagdo Gestdo das atividades relacionadas com a Educacio.
Transportes Cedéncia de viaturas do Municfpio a institui¢des (Escolas, Clubes desportivos, Juntas
Municipais de Freguesia, etc.), para a realizagdo de transporte de passageiros.
Gestdo Gestdo dos recursos financeiros disponiveis. Arrolamento, classificagdo, descric3o,
Contabilisticae | avaliagdo e controlo do patriménio.
Gestdao RH Gestdo dos recursos humanos da Camara Municipal, incluindo recrutamento e
Comunicagdo Promocgao e apoio de agdes de divulgagdo do Municfpio.
(5]
p
o Organizagao, manutencdo e funcionamento dos diversos equipamentos e
a Infraestruturas | . B0 225 s ok
3 instalacdes.
(%]
'PrOJe'tos i Candidatura a fundos comunitérios e outros instrumentos de financiamento.
Financiamento
Gestao Gestdo do parque informdtico; selecdo, tratamento e difusdo dos documentos de
Informacao natureza administrativa e histérica dos Servicos Municipais.
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4. ANEXOS

4.1 .Altéragﬁes ao Manual da Qualidade

Data Ne° Descricao
Revisao
01-06-2007 01 Emissao
Alteracdo do objetivo/aplicagdo do processo Taxas e Licengas e Obras Particulares. Introdugdo
da paginagio no indice. Introdugdo da mascara da matriz de processo. Alteracdo da definicao
20.06.2007 oz de cliente. Introducdo das Instrugdes de Trabalho na estrutura documental. Introdugao da
i listagem de documentos do SGQ. Introdugdo dos Processos Transportes Municipais e
Concursos. Eliminacdo do Processo Aprovisionamento. Alteragdo da tabela de descricdo de
processos.
e & Eliminacdo da Matriz Taxas e Licengas — Recenseamento Militar; Alteracdo de algumas
D! Matrizes e Gestores de Processos; Alteracdo de Procedimentos.
16-06-2008 04 Alteracdo da Descrigdo do Processo das Obras Particulares.
Eliminagdo da Matriz Taxas e Licengas: Mercados e feiras; Alteragdo do mapa de processos;
12-02-2009 05 alteracdo da tabela de correspondéncia dos requisitos NP EN ISO 9001 e os processos;
alteragdo de algumas Matrizes e Gestores de Processos.
Eliminacdo da Matriz Expediente e Espagos Verdes, pela introdugdo do Sistema de Gestao
Documental (SGD): alteragdo de algumas Matrizes com mudanga de alguns Gestores de
13-11-2009 06 li ! : i : I i
Processos; alteracdo da politica da qualidade — dltimo ponto com introdugdo do cumprimento
da norma NP EN 1SO 9001:2008; alteragdo da designagdo de algumas matrizes
Inclusdo de todos os requisitos da norma no sistema de gestdo da qualidade (inclusdo do
11.01.2010 07 i
requisito 7.5.2
Alteracdo da politica da qualidade — dltimo ponto. O comprometimento de cumprir os
16-11-2010 08 requisitos da norma NP EN SO 9001:2008 e de melhorar continuamente a eficicia do sistema
de gestdo da qualidade e da legislaggo aplicavel. Eliminagao — Qualidade Ambiental — ETAR.
il 68 Alteracdo de algumas Matrizes e Gestores de Processos; alteragdo do Gestor de Topo por
Bt mudanca do Presidente da Cdmara Municipal e alteragao do Organograma no Manual.
08-10-2012 10 Alteracdo de algumas Matrizes e Gestores de Processos.
25-10-2013 11 Alteracdo do Gestor de Topo
31-10-2014 12 Eliminac3o das Matrizes — Elei¢do e Notariado
Eliminacdo da Matriz Taxas e Licengas: Maquinas de Divers3o — Registo; Taxas e Licengas —
29-11-2015 13 M4quinas de Diversdo — Licenca e Obras Particulares - Rede Elétrica. Inclusdo da matriz
Arborizagdo e Rearborizagao
11-11-2016 14 Por lapso na revisdo anterior a codificago do manual estava incorreta.
12-03-2018 15 Adequagio do MQ a Norma ISO 9001:2015.
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O processo dgua e saneamento transitou para a empresa intermunicipal — APIN com
consequente eliminacdo da matriz.

Do Processo Qualidade Ambiental transita para a APIN o subprocesso contentores; recolha de

QO1-07cb20 1 residuos sélidos urbanos e controlo da qualidade da dgua fornecida ao consumidor, com
consequente elimina¢do das matrizes.
Atualizado o mapa de processos.
MQ.01.16
14/14
01-07-2020

As impressdes deste documento, s3o cépias ndo controladas.




