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Promulgacao do Manual

O presente Manual da Qualidade descreve o Sistema de Gest3o Qualidade da
Céamara Municipal de Albergaria-a-Velha, concebido e implementado de acordo
com as disposi¢des da norma NP EN ISO 9001:2008.

O Manual da Qualidade € de cumprimento obrigatério por todos os funcionarios da
Cédmara Municipal de Albergaria-a-Velha, quer na execucio das suas

actividades, quer na sua relagdo com utentes e fornecedores.

E da responsabilidade de todos os funciondrios, participar na utilizacdo e melhoria
das disposicSes deste Sistema de maneira que se possa instituir uma melhoria
continua da Qualidade dos servicos fornecidos pela Camara Municipal de

Albergaria-a-Velha.

O Presidente € o primeiro responsdvel por cumprir e fazer cumprir as disposicBes do
Sistema de Gestdo da Qualidade, de acordo com as determinacSes constantes do
Manual.

O Presidente delega por Despacho no Vereador Dr. Licinio Tavares Pimenta, como
seu representante e responsavel por todas as questdes relativas & Qualidade. Delega
ainda na Dr.® Sandra Figueiredo, como Gestora da Qualidade a dinamizac8o das
acgBes necessdrias a implementagdo, manutengio e dinamizacdio de acgBes de
melhoria do Sistema de Gest&o da Qualidade da CAmara Municipal de Albergaria-
a-Velha, em conformidade com as disposigBes deste Manual.

O Presidente da Camara Municipal
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Organizagdo do Manual

Este Manual da Qualidade descreve o Sistema de Gest8o da Qualidade da
Camara Municipal de Albergaria-a-Velha, pelo que é o documento de

referéncia permanente na implementagdo, manutencdo e melhoria do Sistema.

O cumprimento das disposicdes do Manual da Qualidade permite evidenciar a
existéncia de organizacdo e meios capazes de dar confianca aos utentes, de gue
0s servicos prestados satisfazem os requisitos da Qualidade acordados e

adeguados a cada situagdo concreta.

Este Manual, juntamente com as Fichas de Processo, é utilizado como elemento
de referéncia nas auditorias internas ao Sistema da Qualidade.

O Manual da Qualidade é aprovado pelo Presidente.

O Manual € constituido por 8 Capitulos, cada um subdividido em vérias SeccBes,

descritas no Indice, apresentado no inicio do Manual.

Cada pagina do Manual possui um cabegalho descritivo, indicando o Capitulo e a

respectiva Secgdo.

As Secgbes dos Capitulos do Manual da Qualidade tém identificacdo prépria e
individual constituida pelo ndmero do Capitulo e nimero da Seccdo. A sua
paginagdo € constituida por uma numeragdo do tipo, nimero da pagina na Secco
/ numero total de paginas da Seccio.
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Revisdao do Manual

A periodicidade de revisdo sisteméatica do Manual da Qualidade é de um ano.
Contudo, sempre que se torne necessario, o Presidente da CAmara, restantes
elementos do Executive, podem desencadear a realizagdo de uma revisdo

extraordinaria.

A revisdo do Sistema da Qualidade, quando identifica a necessidade de proceder a
alteragdes ao Sisterna da Qualidade conduz & revisdo obrigatéria do Manual da
Quatlidade.

O Manual da Qualidade pode ser revisto globalmente ou Secgdo a Secgdo. No caso
de uma revisdo global, dé origem a uma nova edigfo reiniciando-se o nivel de

revisdo de todas as secgbes.

As alteragbes decorrentes de uma revisdo do Manual da Qualidade serfio
registadas na Tabela de Revises, ilustrada na pagina 1 no anexo 2. Uma frase
curta resume a revisdo efectuada e fornece um sumario breve das alteragBes

anteriores.

A identificagdo do nivel de revisdo em vigor serd efectuada no cabegalho de cada
pagina, nos campos [Edig83o] [Revisdo] e [Data]. A data da emissdo das revisbes

¢é a data da respectiva aprovacso.

Apbs cada revisdo, € enviado um e-mail com recibo de recepgdo a todos os
colaboradores informando-os das alteragdes introduzidas

s

O ficheiro do SGQ, presente no servidor, é substituido, ficando disponivel para

todos os colaboradores.

O Gestor da Qualidade, responsével pelo SGQ, mantém em arquivo os originais
obsoletos, em pasta devidamente identificada.

As datas serdo escritas, em cada pagina, na forma MM/AAAA.
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Resenha Histérica

Em Novembro de 1117 D. Teresa concede Carta do Couto de Osseloa em favor do fidalgo
Gongalo Friz, doando-lhe vastas terras. Uma das razdes para o fazer prendia-se com a
instituicdo de uma albergaria ao cimo da estrada do lugar de Osseloa, a qual o fidalgo seria
obrigado a manter e serviria para acolher, proteger e assistir os viajantes, pobres e doentes.

A fundagéo da primitiva “albergaria” levou as pessoas a estabelecerem-se em seu redor e a
fixarem-se junto a Assilhd, formando um pequeno povoado que, adotando aquele nome,
originaria a atual Albergaria-a-Velha. Esta qualificagdo de “velha” surgiu para a distinguir de
outras albergarias mais recentes, que no pafs e terras hispénicas junto a fronteira comum
foram surgindo,

Depois das terras do Couto terem regressado de direito 3 administragdo da Coroa, por
extingdo da descendéncia direita de Gongalo Eriz, o rel D. Jo3o II doou-as a irma, D. Joana,
que por sua vez as legou as Dominicanas do Convento de Jesus em Aveiro. As freiras de
Jesus acabariam por criar em 1496 a freguesia de Santa Cruz de Albergaria-a-Velha,
constituida por Aibergaria-a-Velha (a principal aldeia) e pelos lugarejos da area do Couto
(Assilho, Sobreiro, Frias de Baixo e de Cima, S. Marcos e Fontdo).

No séc. XIX, em oposicdo ao absolutismo régio, surgiu um forte nicleo de liberals
albergarienses que, em 1828 apoiou as forgas do entfo coronel José Anténio da Silva Torres
Ponce de Leén nos combates do Marnel e da Ponte do Vouga contra as tropas fiéis a D.
Miguel. Depois da queda de D. Miguel, general Torres serviu-se do seu alto cargo e em
reconhecimento aos albergarienses determinou, apolado pelo Decreto de 9 de Janeiro de
1834, que o Concelho de Albergaria-a-Velha fosse criado no final desse ano.

Ao promover a elevag&o de Albergaria-a-Velha & categoria de Vila e criando o seu Concelho,
retirou-a do Concelho de Aveiro, anexando-lhe ainda a freguesia de S. Jodo de Loure e duas
partes da freguesia de Valmalor. A fundag8o do Concelho seria assinalada no dia 13 de
Fevereirc de 1835, pela primeira sessdo da cAmara, presidida por José Correia de Meio,
conforme consta no “Livro para os Acorddos da Cimara d’este Concelho d’Albergaria Velha”.
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Em 1842, ano em que se integrou a freguesia de Alquerubim neste Concelho, foi restaurado
o Concelho de Paus, extinguindo-se o de Albergarfa-a-Velha. A exting3o, embora temporiéria,
ocorreu na sequéncia do perfodo Cabralista e durou até 1846. Vieram posteriormente a
incorporar o Concelho as freguesias de Angeja e Frossos (1853), Branca, Ribeira de Fraguas
(1855) e a restante parte da freguesia de Valmaior (1856).

O crescimento econdmico do municipio desenvolveu-se com base no Rio Vouga, ligado ao
progresso das freguesias ribeirinhas de Angeja, Frossos, Alquerubim e S. Jodo de Loure. Com
0 aparecimento da indlstria, aliada as vias de comunicagfo, as freguesias do interior
(Albergaria-a-Velha, Branca e Valmalor) tornaram-se, do séc. XVIII ac XX, em polos de

crescimento econdmico, no que respeita & extracdo de minério, fabrico da pasta de papel,
metalurgia e cerdmica.

Em 1868 a autarquia, presidida por Ferreira Tavares, toma a decisdo de construir o edificio
dos Pagos do Concelho, para nele se poderem instalar todos os servigos da Camara, que se
encontravam dispersos pela Vila em condigSes impréprias e insuficientes., O inicio da
construgdo deu-se em 1869, mas as obras acabaram por ser suspensas em 1873 por falta de
recursos financeiros. A construgdo recomegou a mando do Presidente Bernardino Maximo de
Albuguerque, em 1890, depois de reformulado o projeto. Em 1897 o edificio foi finalmente
inaugurado, realizando-se a primeira sessdo da autarquia em 10 de Outubro.1

No dia 6 de Abril de 2011, os deputados da Assembleia da Repiblica votaram, por
unanimidade, em sessdo plendria, o Projeto de Lei n.° 424/XI, que promove a elevagiio de
Albergaria-a-Velha a categoria de cidade, situagdo que acabou por ficar oficializada no dia 28
de Junho do mesmo ano, apds a publicacio da Lei n.¢ 34/2011,
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Localizagdo e Acessibilidades
A25 / IP5 - Aveiro — Vilar Formoso, com saida em Albergaria-a-Velha;
A1l - Lishboa - Porto com saida para A25 / IP5;
IC2 / EN1 - Lishoa - Porto, com saida em Albergaria-a-Velha.

O Itinerdrio Principal n°l (IP1) permite a ligagdo direta entre os dois centros urbanos
principais do pals, Lisboa e Porto, assim como dos distritos mais dinédmicos do litoral; Braga,
Aveiro, Coimbra, Leiria e Santarém. No Municipio de Albergaria-a-Velha o acesso ao IP1 é
feito através do IP5 no né do Sobreiro, gue serve nde sé o Municipio de Albergaria-a-Velha
como os Municipios envolventes de Aveiro, Agueda, Sever do Vouga, etc.

Na regifio, a ligag8o entre o litoral e o interior é feita através do Itinerario Principal no5 (IP5)
que facilita de modo significativo o acesso aos centros do interior, especialmente Viseu e
Guarda, no entanto, em virtude de compreender apenas uma faixa de clrculagdo em cada
sentido esta via continua inadequada ao fluxe de trafego que nela circula. A lenta circulagdo
nesta via de comunicacdo fica também a dever-se ao intenso trafego de veiculos pesados.

Pertencente a Rede Naclonal Complementar, o Itinerdric Complementar n®2, atravessa no
Municipio a Vila da Branca e a cidade de Albergaria-a-Velha, e faz ligagdo a norte com os
Municipios de Qliveira de Azeméis e S. Jodo da Madeira e a Sul com o Municipio de Agueda,
ou seja centros industriais importantes na regido.

No Municipio de Albergaria-a-Velha, este eixo compreende algumas &reas problematicas,
principalmente no trogo que atravessa os aglomerados urbanos da freguesia da Branca e
ainda nos cruzamentos de acesso a cidade de Albergaria-a-Velha.”

“O Municipio de Albergaria-a-Velha encontra-se estruturado por trés eixos principals que the
permite acesso rapido aos centros urbanos nacionais mais importantes” (PDM - Albergaria-a-
Velha)
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Atividades Econémicas

Banhado pelos rios Caima e Vouga que tornam, desde ha séculos, particularmente férteis os
seus campos, tanto para a agricultura como para a criagdo de gado, talvez se possa
considerar o Municipio de Albergaria-a-Velha como essencialmente agricola, embora muitas
atividades de cariz industrial se tenham, desde hd anos, aqui radicado, contando com étima
localizacdo para o escoamento dos seus produtos.

No Municiplo de Albergaria-a-Velha o sector secundério é o que tem maior representatividade
com 56,2% da populagdo ativa, inserindo-se o Municipio numa regiio com fortes tradigdes
industriais. O sector primaério ocupa apenas 13,6% da populacdo ativa e no sector tercidrio
ocupam-se 30%.

O sector secundario tem representatividade na inddstria transformadora com 74%, de que
assume especial importéncia a fabricagdo de produtos metdlicos, indUstrias bésicas de metals
ndo ferrosos, inddstria téxtil e Inddstria de madeira,

Predominam as empresas de pequena e média dimens3o com 75% das empresas tendo
menos de 20 trabalhadores. A Inddstria transformadora do Municipio concentra-se
essencialmente nas freguesias de Albergaria-a-Velha e Branca, que fixam a volta de 90% dos
postos de trabalho.

O Municipio de Albergaria-a-Velha beneficia de uma posicdo gecestratégica, sendo
privilegiado com a criagdo de uma forte e bem estruturada Zona Industrial, na qual assenta,
principalmente, o seu desenvolvimento. As atividades do sector secundério mais exercidas no
Municipio sdo a fundigio, as coinfecgBes, a metalomecénica, o fabrico de equipamentos
varios, a transformagdo de madeiras, o fabrico de papel, o fabrico e restauro de mabilidrio, a
produgdo ceramica, entre outras.
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ORGANIGRAMA

ESTRUTURA

De acordo com o Despacho n® 278/2013, publicado em Diaric da Républica, Il Série, n® 4 de 7 de

Janeiro de 2013.
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ORGANIZACAO DA QUALIDADE

Nesta seccdo s8o definidas as funcBes dos varios niveis de responsabilidade em

rd

matéria de Qualidade, tendo no entanto presente que a FUNGCAO QUALIDADE é
exercida por todos os colaboradores da Camara Municipal de Albergaria-a-Velha.

Presidente:

» Aprovar a Politica da Qualidade;

» Aprovar os Objetivos Anuais no dominio da Qualidade;
= Aprovar o Manual da Qualidade;

* Aprovar o Programa de Auditorias Internas;

= Analisar relatérios periddicos relativos ao funcionamento do Sistema da Qualidade
avaliados pelo Conselho da Qualidade.

Conselho da Qualidade:

= Analisar a Politica e os Objetivos Anuais no dominio da Qualidade e propor ajustes e
correcBes quando adequado;

* Avaliar o modo como os objetivos no dominio da Qualidade estdo a ser atingidos,
comparativamente com os Objetivos Anuais da Qualidade e as necessidades, tendo
como suporte o relatério correspondente em andlise e propor ajustes e correcBes
quando adequado;

= Analisar o modo como os colaboradores se estdo a integrar e a colaborar no Sistema
de Gestdo da Qualidade e propor acBes concretas de melhoria, quando adequado;

* Promover a revisdo do SGQ, através da andlise dos relatdrios periddicos relativos ao
funcionamento do Sistema da Qualidade elaborados pelo Gestor da Qualidade, antes
de ser submetido & aprovacdo do Presidente
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Gestor da Qualidade:
» Divuigar a Politica da Qualidade;
* Divulgar os Objetivos Anuals no dominio da Qualidade;

=Coordenar e dinamizar a implementag8o, manutencdo e melhoria do Sistema de
Gestdo da Qualidade;

»Trabalhar com os colaboradores, no sentido de assegurar a implementacdo das
Fichas de Processos e InstrugSes de Trabalho aplicdveis;

* Verificar as Fichas de Processo, InstrucBes de Trabalho e Modelos;
* Participar na revisdo do Manual da Qualidade;

* Analisar as queixas e reclamagdes dos Utentes, conjuntamente com os responsaveis
dos restantes Servigos da Camara, de acordo com os tipos de reclamacédo, se estas
forem consideradas procedentes;

» Propor Politica e Objetivos da Qualidade;

*Promover a revisdo anual do SGQ e elaborar relatérios periddicos relativos ao
funcionamento do Sistema da Qualidade que suportem a andlise a efetuar;

» Tratar os dados relativos & Qualidade e propor a¢des de melhoria;
* Preparar o Programa de Auditorias Internas;

*Dinamizar o tratamento das n&o conformidades, a tomada das correspondentes

agoes corretivas;

Responsdveis dos Processos:
» Assegurar a implementagdo do estabelecido nas Fichas dos Processos;

*Recolher a informag8o pertinente para efeitos de monitorizacdo e medicdo dos

processos dos quais s&o responsaveis;

P
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*» Propor agdes de melhoria no &mbito da monitorizacdo e medicdo dos processos dos

quais sdo responséveis

“Assegurar a alteragdo dos documentos associados aos processos dos quais sdo

responsaveis, sempre que necessario.

Todos os funciondrios:

* Participar na implementagdo, manutengiio e proposta de agBes de melhoria do
Sistema de Gestdo da Qualidade, cumprindo as vérias atividades que lhes estdo
cometidas nesse dominio e que est3o descritas no Manual da Qualidade, Fichas de
Processo, Instrugles de Trabalho e demais documentacdo do Sistema de Gestdo da
Qualidade,

* Analisar os resultados das auditorias e propor acBes de correcio e melhoria que

entender adequadas.
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SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
Requisitos Gerais

O Sistema de Gestdo da Qualidade adotado pelo Cdmara Municipal de Albergaria-a-
Velha e descrito neste Manual da Qualidade, segue as disposicdes da norma NP EN ISO
9001:2008 e tem como objetivo organizar e sistematizar as atividades de forma a assegurar
e demonstrar a sua capacidade para prestar servigos que cumprem sistematicamente as
disposi¢Bes internas aplicdvels e as decorrentes das exigéncias legais, regulamentares e dos
cidaddos.

Através da implementacdo do seu Sistema de Gestdio da Qualidade, visa criar condicBes
para:

+ do ponto de vista organizativo, da gest3o dos seus recursos humanos e materials e dos
seus processos e métodos de trabalho, obter e manter a satisfacdo dos utentes,
interpretando adequadamente as suas necessidades e também as suas expectativas.

+ Gerar processos de melhoria continua da sua qualidade e do seu desempenhe e prevenir a
ocorréncia de ndo conformidades através do tratamento dos dados e ocorréncias
associadas ao funcionamento do Sistema de Gestdo da Qualidade e da participacdo dos
seus colaboradores nesse Sistema.

Os processos necessarios & adequada prestagio dos servicos de prestados, no contexto do
seu Sistema de Gestdo da Qualidade estdio descritos em termos da sua sequéncia de
operacbes, dos critérios e métodos que asseguram a sua realizagdo em termos eficazes e
eficlentes, da informagdo que é necessdria para que possam ser realizados, da sua
monitorizagdo ao longo das diferentes operacBes e ao longo do tempo e da sua avaliacdo de
modo a que se assegure que obtém os resultados necessarios.

A Camara Municipal de Albergaria-a-Velha aplica a totalidade dos requisitos da norma
NP EN ISO 9001:2008, & prestagdo dos servigos que legalmente lhes compete assegurar e
que estdo descritos no Anexo 4 deste Manual da Qualidade.
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MOD-INF-01




Manual Edic3o: A Capitulo: 4

da Revisdo: 1 Secgo! 2

Qualidade

. }Ai bergaria-a-Velha

Data; Pagina 1 de 2

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
Requisitos da Documentacéo do SGQ

* O Manual da Qualidade traduz o seu comprometimento no cumprimento da
norma NP EN ISO 9001:2008 e da sua Politica e Objetivos da Qualidade.

* As Fichas de Processo cumprem o requerido pela norma NP EN ISO 9001:2008.

*» Os processos de prestacdo dos servicos encontram-se documentados
assegurando o seu efetivo planeamento, execucdo e controio.

* Os registos da qualidade s&o os requeridos pela norma NP EN 1SO 9001:2008.

O Manual da Qualidade descreve de forma clara para os seus utentes, colaboradores
e fornecedores, quals 0s seus compromissos em matéria de qualidade.

Através do cumprimento das disposicBes do processo de Gestdo do Sistema de
informagdo, P-INF-02, os documentos que suportam o Sistema de GestSo da
Qualidade:

* Sdo aprovados antes de serem emitidos,

» Sdo sujeitos a revisdo e atualizagiio sempre gue necessario, sendo possivel a
qualquer momento identificar o seu estado de revisdo,

+ Estdo disponivels de forma atualizada em todos os locais onde s3o necessarios,
que se mantém legivels e disponiveis para utilizagdo durante um periodo de
tempo adequado as necessidades da organizacdo e aos seus compromissos com
clientes e outras entidades assim o determinem, que os documentos que ficam
obsoletos s@c prontamente removidos.

Atraves do Sistema de Gest&o da Qualidade é assegurado ainda que os documentos
de origem externa que sejam relevantes para qualidade dos servigos prestados pela
organizagdo sdo Identificados e registados e que a sua distribuicdo no interior da
organizag8o € efetuada de forma controlada, conhecendo-se as versSes distribuidas
e respetivos detentores,

Elaborado por: -, y Aprovadapor: 2 o e
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O Gestor da Qualidade assegura que os registos que evidenciam o funcionamento do

Sistema de Gestdo da Qualidade e os resultados obtidos sdo controlados quanto a

sua identificagdo inequivoca, & sua manutencio em adequadas condigBes de

conservagdo, a sua protegdo contra danificacdo provocada por uso indevido, a sua

conservagdo por um periodo de tempo compativel com os compromissos da

organizagdo com clientes e outras entidades, nomeadamente no dominio da Gestdo

da Qualidade, e finalmente & sua destruicdo de forma apropriada a evitar a difusdo

indevida de informagBes de caracter reservado. O processo de assegurar estas

condigBes em termos de quem, o qué, quando e como esta definido no processo de

Gestdo do Sistema de Informacgdo, P-INF-02.

Visao
MissAo
PoLitica
OBJETIVOS E METAS
LEGISLAGAQ

MANUAL DA QUALIDADE
FI.C;.HAS DE PROCESSOI
' iﬁsmﬁ.c.o.eé bE TRAEALHS o
o PR(.)GRAMASI.PL..O.«P.‘I.C.)S (éx. Fo.mAc:Aa,.Auﬁl.ToklA's), f.\.ﬂ.OI;'oEL.(.)S

REGISTOS
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RESPONSABILIDADE DA GESTAO
Comprometimento da Gestéo

O Presidente da Ca&mara de Albergaria a Velha é o primeiro responsavel por

assegurar a implementagdo, o funcionamento, o desenvolvimento e aprofundamento
do Sistema de Gestdo da Qualidade, no sentido de proporcionar condigbes para o

envolvimento de toda a organizag8o no processo de melhoria continua, através:

Da comunicagdo a organizacdo da importancia das expectativas e necessidades
dos cidad@os e dos requisitos regulamentares e legais aplicdveis;

Do estabelecimento de uma Politica da Qualidade;

De assegurar o estabelecimento dos Objetivos da Qualidade;

Da condugdo das revisdes, pela gestdo;

Da avaliagdo dos recursos disponiveis.
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RESPONSABILIDADE DA GESTAO

Focalizagdo no cliente

Assegurar que os requisitos do cidadfo sfo determinados e atendidos com o

proposito de aumentar a sua satisfacdo, através:

» das disposigBes dos processos de prestagdo de servicos Identificados no
Anexo 4 deste Manual da Qualidade;

+ da medicdo da sua satisfaciio, onde assegura que sdo analisadas as
necessidades e expectativas, recorrendo a Questionarios de opinido visando
a avaliagdo da satisfac8o dos utentes.

. ot . - {
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RESPONSABILIDADE DA GESTAO

Planeamento

A concretizagdo da Politica da Qualidade é traduzida em Objetivos e Metas Anuais no
dominio da qualidade, aplicados & organizacdo, processos e servigos prestados.

Estes objetivos sdo monitorizados através de um processo de acompanhamento
periédico P-CG-01, permitindo verificar se a Politica da Qualidade esta a ser
corretamente entendida pela organizagéo e implementada.

Para além de verificar se estd a ser corretamente implementada, o Presidente da
Cémara, verifica também anualmente se a Politica da Qualidade mantém a sua
atualidade face ao desenvolvimento verificado na Cémara Municipal de
Albergaria-a-Velha e na sua envolvente externa (Orientagbes da Tutela,
Legislagdo, Cidad&os) para esse efeito a revisdo do Sistema de Gestdo da Qualidade,
processo descrito no P-CG-02- Relatdrio de Atividades.

Os resultados destas andlises e avaliagBes sfo usados quando da revis3o do Sistema
de Gestdo da Qualidade e no processo global de planeamento da qualidade de

acordo com as disposigbes dos processos do Ciclo de Gestdo.

A Camara Municipal de Albergaria-a-Velha assegura dois niveis diferentes e
complementares de planeamento da qualidade:

* O das atividades do Sistema de gestdo da Qualidade, integrado no ciclo anual do
planeamento de atividades da CAmara Municipal de Albergaria-a-Velha, tendo
como “output”, o Plano de Atividades, onde sfo planeadas as atividades
necessarias, incluindo os recursos e metodologias, com vista a concretizag8o dos
seus Objetivos. Este planeamento, realizado no &mbito da revisdo do sistema de
gestdo, lida globalmente com o sistema de gesto da organizagdo, e em particular
do Sistema de Gestdio da Qualidade, com as necessidades e a satisfagdo dos
utentes, com a disponibilidade e adequagio dos meios materiais e humanos para

poder satisfazer a Miss8o, Vis8o e Politica da Qualidade, os Objetivos da
/

-
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Qualidade

organizagdo e as caracteristicas requeridas para os servicos prestados e tem como
resultado, um conjunto de decisfes, devidamente registadas, relativas ac reforgo

da organizagfo, dos processos e métodos e dos recursos da organizagdo;

* O planeamento da qualidade, realizado ao nivel de tipos de servigos a prestar pelo
Municipio visando identificar e planear as atividades, meios, critérios e recursos
capazes de assegurar que o mesmo vai ser prestado e monitorizado de forma a
garantir a sua conformidade com os requisitos aplicaveis. A sua realizago ocorre
em etapas devidamente identificadas do processo de realizag8o de cada servigo

de acordo com os processos aplicaveis.
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RESPONSABILIDADE DA GESTAO
Responsabilidade, Autoridade e Comunicacéo

A Cémara Municipal de Albergaria-a-Velha assegura a definigdo de funcBes
associadas a organizagdo descrita no organigrama, em particular no que diz respeito
a Qualidade tal como descrito no capitulo 111 deste Manual da Qualidade.

De forma a promover o seu envolvimento na gestfo do Sistema de Gestdo da
Qualidade, o Presidente € o responsavel maximo por todas as questdes relativas &
qualidade, sendo, neste contexto, atribuidas ao Gestor da Qualidade as seguintes
responsabilidades e autoridade:

» Assegurar que o Sistema de Gestdo da Qualidade cumpre as disposicBes deste
Manual da Qualidade e documentos associados;

* Assegurar que o Sistema de Gestdo da Qualidade cumpre os requisitos da norma
NP EN ISO 9001:2008;

« Assegurar que o Sistema da Qualidade se mantém eficaz para satisfazer a Politica
da Qualidade;

» Assegurar a recolha, tratamento e andlise de toda a informacgdo relevante sobre o
funcionamento do Sistema de Gestdo da Qualidade, para decis8o das medidas
que entenda adequadas para manter e melhorar ¢ desempenho do Sistema de
Gestdo da Qualidade;

* Promover no interior da Organizacéo, agles de sensibilizagdo e de promocgio da
qualidade focalizada nas necessidades do utente e no grau de satisfacdo dessas
necessidades.

O Presidente delega no Gestor da Qualidade a implementac8o, operacionalizacdo e
dinamizagéo do Sistema de Gestfio da Qualidade e o estabelecimento de um
processo de comunicagio interna na organizagdo no sentido de divulgar a politica da
qualidade, os objetivos da qualidade e outros comprometimentos, tendo em vista o

envolvimento dos colaboradores na sua concretizagdo bem como a andlise do
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desempenho e eficicia do Sistema de Gest3o da Qualidade e daf o desencadear de

agdes de melhoria, através de:

« ReuniBes com o objetivo de promover o debate interno de temas diversos;
¢ Noticias Internas, com recursos & intranet do Municipio e, se necessdrio,
publicadas no Website da Camara Municipal de Albergaria-a-Velha, sobre o

Sistema de Gestdo da Qualidade.

Elaborado por: Aprovado por;

/3»;\5?:/&/‘??/2%
MOO-INF-01




Manual Edigdo: A

Capitulo: 5
_")Aibergaria_~a~\/elha da Revisdo: 1 Secgdo: 6
Data: Pagina 1 de 2

Qualidade

RESPONSABILIDADE DA GESTAO
Revisdo pela Gestéo

A Camara Municipal de Albergaria-a-Velha mantém uma atencdo constante ao
desempenho do Sistema de Gest30 da Qualidade, & sua adequacgdo as disposicdes
aplicaveis, quer as decorrentes da aplicagdo da norma NP EN ISO 9001:2008, guer
as decorrentes das exigénclas e expectativas dos utentes, e finalmente 3 sua
eficicia e eficiéncia, tendo como referenciais a satisfacdo dos cidaddos, a

produtividade e a satisfag8o dos colaboradores.

Neste sentido revé, pelo menos uma vez por ano, e sempre que na sua avaliagado
considerar adequado e necessdrio, o seu Sistema de Gestdo da Qualidade,
integrando esta reviso no ciclo de gestdio das atividades da Organizaco. Esta
revisdo visa manté-lo o mais simples, eficaz e operacional possivel e criar as
condigdes para que a Politica da Qualidade e os Objetivos e Metas Anuais no dominio
da Qualidade sejam alcangados.

Assim, assegura a elaboragdo do Relatdrio de Atividades, documento no qual se
descreve o desempenho e as principais ocorréncias no dominio da Qualidade,
nomeadamente:

» Informagdo relativa as necessidades, expectativas e satisfacdo do utente;

» Desempenho dos processos existentes, baseado nas medicSes e nos Indicadores
de Desempenho aplicaveis;

» Conformidade dos servigos prestados com o0s requisitos aplicéveis, resultante
quer das medigGes efetuadas ao longo da sua prestagio, quer do tratamento das

ndo conformidades detetadas na sua concretizaggo;

» Tipo, natureza, quantidade e estado das agBes corretivas e das acBes preventivas

tratadas durante o periodo em analise;

» Os resultados das auditorias efetuadas durante o periodo de tempo em analise;

Elaborado por: o
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* As mudangas em termos de envolvente externa (Tutela, Legislagdo, cidaddos, ...)
e da componente interna (recursos materiais e humanos, tecnologias, processos
e métodos de trabalho, ambiente, ....) que afetem as disposigBes e a eficicia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, e que recomendem alterag8es;

+ RecomendagBes de melhoria, tendo em vista a melhoria da eficdcia do Sistema
de Gestdo da Qualidade;

* Seguimento das agdes resultantes das anteriores revisSes ao Sistema de Gest3o
da Qualidade;

O Relatério de Atividades €, pelo menos uma vez por ano, avaliado, sendo tomadas
as decisGes que contribuam para manter o Sistema de Gestdo da Qualidade eficaz e
adequado as necessidades da organizagfio e s disposicbes da norma NP EN ISO
9001:2008.

Estas conclusBes s&o descritas em Ata de Reunido, e detalhadas num Plano de
Atividades, onde sfo descritas as a¢Bes que as permitem concretizar, as
responsabilidades pela sua concretiza¢Sio e as datas em que devem estar concluidas.
Estes planos sdo monitorizados conforme o descrito no processo P-CG-01, Plano de
Atividades.

O modo de preparar e documentar a realizagdo da revisSo do Sistema de Gest3o da
Qualidade em termos de o qué, quando, quem e como estd descrito no Processo P-
CG-02, Relatério de Atividades
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GESTAO DE RECURSOS

Provisdo de Recursos

A Camara Municipal de Albergaria-a-Velha, na atividade de revis8o do Sistema
de Gestdo da Qualidade, avalia as capacidades e recursos da organizacdo para poder
responder eficazmente as necessidades e expectativas dos cidaddos, tendo em conta
0 seu grau de satisfagdo e para poder melhorar 0s seus processos.

Entre as atividades avaliadas estdo:

e A avaliagdo das necessidades das competénclas dos recursos humanos de uma
forma alinhada com a estratégia de desenvolvimento;

* Hardware e software, equipamentos e instalagBes de suporte & prestacdo dos
servigos;

* As condigBes de higiene e seguranga e as condices ambientais necessarias para
assegurarem a conformidade da prestacdo dos servicos com os requisitos
aplicdveis.
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GESTAO DE RECURSOS

Recursos Humanos

A Camara Municipal de Albergaria-a-Velha assegura a gest8o dos recursos
humanos para que, também por essa via, sejam asseguradas as condigBes para

prestar servigos conformes e satisfazer as necessidades dos cidad&os.

Essa gestdo, realizada detalhadamente de acordo com as disposi¢Bes dos Processos

de Gestdo dos Recursos Humanos, assegura:

¢ A identificagdo das competéncias necessdrias para o desempenho de fungdes
com impactoc no Sistema de Gest8o da Qualidade, em termos de formagao,
conhecimentos e experiéncia, e a efetiva satisfagdo dessas competéncias no

desempenho dessas fungdes;

» A disponibilizagéo das agbes de formacgdo necessarias para poder responder as

necessidades da organizagdo em todos os seus dominios de atividade;

» A avallagdo da eficécia da formac8o realizada de forma a servir de elemento de
decisdo para a realizagdo de futuras agbes e para fundamentar a analise de

competéncias para a realizagdo de fungbes;

¢ A realizagdo de agBes de sensibilizacdo e de motivacdo para a qualidade, como
forma de melhorar as capacidades para satisfazer as necessidades dos utentes

e atingir os objetivos da empresa no dominio da qualidade;

* A realizagdo de agdes de avallagdo das necessidades e da satisfagdo dos

colaboradores;

« A manutencdo de dados atualizados sobre a formagdo, experiéncia e

qualificagdes dos colaboradores;

¢ A avaliagdo do desempenho dos colaboradores, de acordo com as disposicBes
legais aplicavels.
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GESTAO DE RECURSOS

Infraestrutura

A gestdo das infraestruturas necessarias para assegurar gque sdo adeqguados e
mantidos de modo a permitir a prestago dos servicos da Organizagdo em
conformidade com os requisitos aplicaveis é realizada de acordo com as disposicBes
dos Processos de Gestdo das Infraestruturas e Ambiente de Trabalho e envolve,

nomeadamente, a:

» Gestdo das infraestruturas disponibilizadas aos cidaddos;
¢ Gestdo de Hardware e Software;
» Gestdo de equipamentos e instalagdes.

P
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GESTAO DE RECURSOS
Ambiente de trabalho

A gestdo do ambiente de trabalho necessério para proporclonar aos colaboradores as
condigdes fisicas apropriadas € realizada de acordo com as disposicdes dos
Processos de Gestdo de Infraestruturas e Ambiente de Trabalho, e envolve entre
outros aspectos:

+ Condigbes de temperatura e humidade;

+ Sinalética de seguranga;

* Equipamento de seguranga, em particular a seguranca alimentar;

» Equipamentos de conforto térmico;

+ Limpeza e arrumacgéo das instalactes;

.
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REALIZACAO DO PRODUTO

Planeamento da prestagéo do servico

A Cédmara Municipal de Albergaria-a-Velha assegura, na fase de definicdo do
contelldo do servico e do seu processo de prestacdo, através da elaboragdo,
aprovagdo e manutengdo de Fichas de Processo, gue contemplam, entre outras
informagdes, as atividades de planeamento:

* A sequéncia de atividades associadas a realizar ao longo de todo o ciclo de
prestacdo do servigo, a partir do momento em que o utente solicita os servigos
da Organizacdo até a conclusdo;

* A preparagdo do trabalho em termos de definicdo de métodos de trabalho e
critérios de execugo, onde sfo igualmente identificados os registos a efetuar,

Elaborado por: Mﬂ_ KW Aprovado por: 25, %M__
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REALIZACAO DO PRODUTO

Processos Relacionados com os Utentes

Os processos a que a Cadmara Municipal de Albergaria-a-Velha recorre para

prestar os servigos, estdo descritos detalhadamente, nas Fichas de Processo ou nas

InstrucGes de Trabalho.

A Organizagfo fornece aos utentes, servicos:

Baseados na identificacdo das necessidades do utente para os servigos em causa,
bem como os aspetos técnicos e de fornecimento que consideram essenciais para
poder realizar o seu trabalho. Utiliza as informagBes e documentos fornecidos
pelo utente, assim como documentos seus, de caracterizagdo das pretensdes e
respetivos requisitos legais, regulamentares e outros, que lhe permitem, de
forma sistematizada, identificar inequivocamente aquelas necessidades, ficando
habilitada a propor as correcSes nos casos em que a sua omissdo ou ma
definicdo, por parte do cliente, possa comprometer a prestagao dos servigos, com
as condigdes adequadas e de acordo com a legislaco aplicavel;

Que efetuam as analises necessérias visando confirmar que a Organizagdo pode
satisfazer os requisitos aplicaveis quer no dominio legal, quer no dominio técnico,
quer ainda no dominio da qualidade.

Adicionalmente, efetua junto dos utentes, um conjunto de iniciativas que visam, por

um lado a informag&o/divulgacio e por outro a pesquisa continua das suas

necessidades e expectativas, designadamente:

Divulgagdo através do Website, onde periodicamente disponibiliza noticias sobre
0s seus servigos, e também os Modelos e Regulamentos necessarios;

Audicdo continua dos cidaddos, através de questiondrios realizados
periodicamente:

Boletim Municipal e outras publicacfes.
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REALIZAGAO DO PRODUTO
Concecgao e desenvolvimento

A concegdo e desenvolvimento de um servigo a fornecer pela CAmara Municipal de
Albergaria-a-Velha pode ter origem em deliberagbes do Executivo, ou requisitos
legais, ou ainda na identificacdo da necessidade através da medigdo e monitorizacio
dos processos, conforme descrito no P-CG-03, Conceclo e Desenvolvimento

O processo de conceg8o, descrito no P-CG-03 Conce¢do e Desenvolvimento, é
efetuado de acordo com as seguintes atividades:

* Planeamento da concegdo e desenvolvimento, através da preparagdo de um Plano
de Concecdo do Servigo, onde é efetuada a tdentificagdo das diversas fases de
concegdo, as atividades de revisSo do projeto, as atividades de verificagdo do
projeto, as atividades de validag8o da concegdo, os recursos afetos, as datas a
satisfazer para cumprir os objetivos, e todo o processo de controlo de alteracfes
que se verifiguem durante este processo;

» Preparag@o do Input da Concecdio e Desenvolvimento, caracterizados através da
definig8o do objetivo do servico, o &mbito de aplicacdo e mercado alvo;

* Preparagdo do Output da Concecdio e Desenvolvimento, objetivado através de um
conjunto de documentos, que contém toda a informac3o técnica necessaria para a
realizagdo de atividades da Organizacdo no &mbito do servico em questdo;

* Revisdo da Concecdo e Desenvolvimento, efetuada de acordo com o planeado no
Plano de Conceg&o do Servigo, pretendendo avaliar em que medida os resultados
da concegdo e desenvolvimento cumprem 0s requisitos especificados,

identificando problemas e as respetivas ag8es;

» Verificagdo da Conceg8o e Desenvolvimento, efetuada de acordo com o
planeado no Plano de Conceciio do Servigo, pretendendo validar as

e
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metodologias e ferramentas contidas nas fichas de processo e demais

documentacg&o;

+ Validagdo da Concegdo e Desenvolvimento, efetuada de acordo com o planeado
no Plano de Concegdo do Servico, pretendendo avaliar em que medida é que
cada output da concegdo e desenvolvimento satisfaz o respetivo input,

identificando problemas e as respetivas agBes;

+ Controlo das alteragdes & Concegdo e Desenvolvimento, efetuada ao nivel do
contetdo das fichas de processo e demais documentagdo aplicavel, sendo cada
alteracdo revista, verificada e validada antes da sua implementaco.
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REALIZACAO DO PRODUTO

Compras

A compra dos bens e servigos que possam afetar a qualidade dos servigos prestados
pela Camara Municipal de Albergaria-a-Velha, é realizado de acordo com os

requisitos especificados.

Os requisitos especificados para cada bem ou servigo a comprar, sdo definidos, em
documentos especificos para o efeito, sujeltos a aprovagdo antes de serem emitidos
para os fornecedores internos e aprovados pelos mesmos. Sempre que a descrigio
dos bens ou servigos a “adquirir” ndo é suscetivel, pela sua extensdo e detalhe, de
0s caracterizar inequivocamente, é feita referéncia a Especificacbes, as quais

acompanham o documento de compra.

Os bens comprados sdo verificados antes de serem utilizados e os servigos
comprados sdo acompanhados e nd3o sdo dados como concluidos, antes de serem

verificados.

O processo de assegurar a “Compra de bens e servigos e a sua respetiva recegdo
encontra-se descrito nos Processos de Gestéio de Compras e Aprovisionamentos.

N
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REALIZACAO DO PRODUTO
Operacgdes de Produgio e Servico

O controlo dos processo de prestaciio dos diferentes servigos, descrito nas Fichas de

Processo e documentagdo associadas, de modo a que possam satisfazer os

requisitos da qualidade aplicaveis, é efetuado a nivel da:

Preparagdo e manutengdo atualizada de Fichas de Processos e Instrugbes de
Trabalho, onde sfo estabelecidas as fases de prestacdo do servigo, respetiva
durag8o, breve descricdio e intervenientes em cada um das fases, e respetivas
responsabilidades;

Manutencdo das Infraestruturas de apoio a prestagdo do servigo, de modo a
assegurar a sua disponibilidade e fiabilidade;

Identificagdo, caracterizagdo e utilizagdo de indicadores de monitorizagdo dos
processos de prestagdo do servigo;

Os métodos de identificacdo dos servigos prestados;

Os métodos de identificagio do estado dos servigos prestados relativamente ao
resultado das agdes de controlo e verificag8o da qualidade;

A rastreabilidade dos documentos afetos aos servigos prestados;

Os processos de assegurar o manuseamento, o arquivo e a protecdo dos

documentos e registos associados & prestacdo dos Servigos;

As n8o conformidades detetadas interna ou externamente s3o evidenciaveis

através da elaboragio dos Relatérios respetivos, de acordo com o disposto no

Processos da Gestio da Melhoria

Sempre que qualquer utente fornecer informag8o que contribua para a boa

execugdo do servigo a prestar, a mesma é analisada quanto ao seu contetido e

Impacto na execugdo do servigo a prestar.
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A validagdo do processo de atendimento é assegurada através da verificac8o da
adequabilidade das metodologias descritas nas Fichas de Processos respetivas,
InstrucBes de Trabalhos, infraestruturas adeqguadas e recursos humanos

competentes, com formacao adequada.
e
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ANALISE, MEDICAO E MELHORIA

Generalidades

A actividade de planeamento global da qualidade, realizada de acordo com as
disposigbes dos processos que descrevem o Ciclo de Gestdo, permite assegurar a

realizagdo das seguintes actividades:

o Analise e tratamento dos dados relevantes associados ao Sistema de Gestdo da
Qualidade no sentido de caracterizar a sua importdncia e identificar
oportunidades e necessidades de melhoria.

+ Identificagdo das actividades de medig8o e monitorizacdoc dos servigos e
respectivo processo de prestagdo, as quais sdo descritas e concretizadas através
nas respectivas Fichas de Processo.

¢ A identificacdo das técnicas estatisticas a utilizar e a definico das condigBes
técnicas e operacionais (formag8o e enquadramento dos recursos humanos) para

a sua utilizagdo.

Por outro lado, e alinhados com a Politica da Qualidade s8o estabelecidas metas de
melhoria para os indicadores, que avaliam o desempenho dos processos € a sua
performance. Estes indicadores s8o avaliados periodicamente, para que em tempo
atil possam ser tomadas as decisdes necessdrias ao cumprimento dos objectivos que

medem.

Elaborado por: W imwm Aprovado por:
e
MOD-INF-01 //




Manual Edicao: A

Capitulo: 8
__JNDGIQ&!?&'&VGIH& da Revisdo: 1 Seccdo: 2
Data: Pagina 1 de 2

Qualidade

ANALISE, MEDICAO E MELHORIA

Medi¢dao e Monitorizacao
A Camara Municipal de Albergaria-a-Velha efetua a medig8o da satisfacdo dos
utentes através dos questiondrios de avaliagéo da prestacio do Servico.

A Camara Municipal de Albergaria-a-Velha planeia e assegura a realizac8o anual
de auditorias internas, de acordo com as indicagBes detalhadas do seu processo P-

AUD-01 - Operacionalizacdo do Programa de Auditorias.
Nesse contexto assegura:

* A selecdo e a frequéncia das auditorias, em func¢8o dos resultados de auditorias
anteriores e do grau de importéncia de cada um dos processos e atividades a

serem auditados;
» Ambito de cada auditoria;
+« A metodologia de realizagdo das auditorias;

¢ As responsabilidades pela realizac8o de cada auditoria, tendo em conta que os
auditores sdo independentes das dreas a auditar.

No &mbito das auditorias aos processos pretende avaliar-se:
« A conformidade com os requisitos regulamentares;

« A conformidade da prestagéo de servigo com as fichas de processo e respetivos

documentos de apoio.

Os requisitos que os auditores devem satisfazer para realizarem auditorias, de modo

a assegurar a sua competéncia neste dominio, estfo definidos.

Os resultados das auditorias, relatados nos respetivos Relatérios de Auditoria, sdo
analisados pelo Gestor da Qualidade e colaboradores envolvidos, procedendo-se &
identificagdo das acgBes corretivas eventualmente necessdrias, ao planeamento da
sua execugdo e posteriormente ao seguimento da sua realizagSo, de forma a

verificar a eficdcia das agbes tomadas.
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Os servicos fornecidos, bem como os processos para a sua realizagdo sdo objeto de
medigdo e monitorizag8o, através da utilizagio de Indicadores, afetos a Matrizes de
Monitorizagdo dos Processos. Estes Indicadores permitem recolher, tratar e analisar
os dados que possibilitam a comparacdo dos resultados obtidos com padroes de

referéncia.

O desempenho global da organizacdo é avaliado através de um conjunto de
indicadores que s&o revistos anualmente, no &mbito da revisdo do Sistema e
monitorizados regularmente, através das referidas Matrizes de Monitorizagdo dos

Processos, pelos respetivos responsdveis dos processos.
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ANALISE, MEDICAO E MELHORIA

Controlo do produto ndo conforme

O tratamento dado as n&do conformidades detetadas internamente, ou pelo cidaddo e
reportadas sob a forma de reclamagBes, de acordo com os processos P-MLH-01
Gestdo das ReclamagBes e Queixas, P-MLH-02 Gestfo das Ndo conformidades e P-

MLH-03 Agdes Corretivas e Preventivas, permite assegurar:

* Que o servigo ndo conforme € identificado e controlado de forma a prevenir a sua
prestagdo involuntaria;

o A andlise do problema e das correcBes a efetuar para eliminar a nao
conformidade;

* A audicdo da decisdo do utente sempre gue as correcBes a efetuar possam ter
impacto nas caracteristicas e desempenho do servico;

* A realizag8o das correc8es e posteriores verificacdes de conformidade.

rd

Elaborado por: Jm ”‘;Wm Aprovad/op/c{:w W”“j?/ﬁéam%

MOD-INF-01




Manual

__ Edigdo: A Capitulo: 8
__j‘_,)Albergari&&VeIha d a Revisdo: 1 Seccao: 4
Data: Pagina 1 de 1

Qualidade

ANALISE, MEDICAO E MELHORIA
Analise de dados

A Camara Municipal de Albergaria a Velha assegura que os dados relativos a:

Satisfagdo dos Utentes;

Conformidade dos servicos com as disposicdes aplicéveis:
Desempenho dos fornecedores;

Desempenho dos processos de prestagio dos servicos.

Sdo recolhidos, analisados e disponibilizados para andlise, de forma a avaliar a

eficdcia do Sistema de Gestdo da Qualidade e também, como suporte a tomada de

deciséo sobre os processos de melhoria continua da organizacao.
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ANALISE, MEDIcf\O E MELHORIA
Melhoria

O processo de melhoria continua do Sistema de Gestdo da Qualidade ¢ descrito,

monitorizado e controlado, através do disposto nos processos do Ciclo de Gestdo,

baseia-se nos seguintes pressupostos:

Comparagdo das necessidades dos utentes e do desempenho actual com as

disposicdes e orientagdes contidas na Politica da Qualidade;

Andlise dos resultados das auditorias efectuadas ao Sistema de Gesto da
Qualidade e eficacia das acgBes correctivas tomadas para eliminar eventuais ndo

conformidades;
Andlise dos dados relativos a satisfagdo dos utentes,;

Andlise dos dados relativos & conformidade/ ndo conformidade dos servigos

prestados, com as disposigdes aplicaveis;

Andlise dos dados relativos ao desempenho dos processos, comparativamente

com os objectivos estabelecidos;
Andlise dos dados relativos as acgbes correctivas tomadas;
Andlise dos dados relativos as acgbes preventivas tomadas;

AnZlise dos dados relativos aos indicadores de desempenho e respetivas metas.

Os resultados destas analises realizadas aquando da actividade de planeamento

global da qualidade e de revisdo do Sistema de Gest80 da Qualidade e

acompanhamento periddico destas actividades conduzem, quando tal necessidade é

identificada, a:

Realizacdo de agbes corretivas de acordo com as disposiges detalhadas no
processo P-MLH-03 Agles Correctivas e Agdes Preventivas, incluindo a

determinacdo das causas de ndo conformidades, ~o_ planeamento €
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implementacdo das acgBes que evitem a sua recorréncia e a analise dos

resuitados;

« Realizagdo de agBes preventivas de acordo com as disposigbes detalhadas no
processo P-MLH-03 AgBes Corretivas e Agdes Preventivas, incluindo a
determinacdo das causas de potenciais ndo conformidades, determinando e

implementando a acg8o que evite a sua ocorréncia e analisar os resultados.
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ANEXO I
Missdo, Visdo e Valores, Politica da Qualidade

Misséo

A missdo do Municipio de Albergaria-a-Velha é criar e promover condigBes de atragio de
investimentos que sustentem o desenvolvimento econémico e social do Concelho, com vista
3 construcio de um futuro sdlido ao nivel das infraestruturas bésicas, das acessibilidades, da
indéstria, do comércio, do emprego, da educagdo, do desporio, do turismo e da cuitura;
devendo a Camara Municipal, e os seus colaboradores, assumir um espirito de servigo a

comunidade, pautado pela qualidade, que garanta um impacto social positivo.

Visdo

Um Municipio de oportunidades, atrative para as pessoas € investidores, onde o progresso €
desenvolvimento econdmico e social garantam a qualidade de vida de todos o0s

albergarienses.

Valores

» Exceléncia;

» Criatividade;
« Inovagdo;

=  Dinamismo;

» Flexibilidade.
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POLIiTICA DA QUALIDADE

A Politica da Qualidade da CAmara Municipal de Albergaria-a-Velha, no ambito do seu

Sistema de Gestdo da Qualidade, traduz-se nos seguintes principios orientadores:

» Cumprir com os requisitos da norma NP EN ISO 9001:2008, observando todas as
normas legais e regulamentares, de modo a assegurar a methoria continua do
Sistema de Gestdo da Qualidade.

> Melhorar continuamente a prestagdo de Servigos de forma a satisfazer as
necessidades dos Municipes.

» Formar e consciencializar cada trabalhador para a importéncia do desempenho nas
suas tarefas e para a mais-valia da sua participacdo e empenho no desenvolvimento
do Sistema de Gestdo da Qualidade,

> Desenvolver a nocdo de responsabilizagio, motivacdo e valorizagdo pessoal e
profissional dos trabalhadores, nomeadamente através da formagdo, da partilha de
experiéncias e do trabalho em equipa;

» Promover a desburocratizacdo, modernizacdo e inovagdo dos servigos técnicos e
administrativos, com vista a agilizar a capacidade de resposta e 05 processos
relativamente & de tomada de decisdo;

» Promover o desenvolvimento econdmico, social e cultural do Municipio, de modo a
gue este se processe de forma sustentada e sustentavel.
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Cap./Sec. Edigbes / Revisbes
1.0 AQ AN
1.1 AJO A1
1.2 AIC A/t
1.3 AO At
1.4 AO AN
1.5 AC A
1.6 A/O A1
21 AO A
31 AO A/
3.2 AIO At
4.1 A/O Al
4.2 AO Al
5.1 AC A
5.2 A/O A1
53 A/O A
5.4 AO A1
55 A/O A1
5.6 AIO Alt
6.1 AO Al
6.2 A/C A
6.3 AO A1
6.4 AO A1
71 AO A1
7.2 AO A
7.3 AIO At
7.4 AO Al
7.5 A/C AN
7.6 AO A
8.1 AfO A
8.2 AJO A
8.3 AIO Al
8.4 AO A/t
8.5 A/O A

Descrigdo:

AD — 12 Vers3o do Manual da Qualidade de trabalho para discussao
A1 — 18 Verso do Manual da Qualidade aprovada em xx/03/2013
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ANEXO Il
Matriz de correlagdo com os requisitos cda Norma
r REQUISITOS DA NORMA NP EN IS0 9001:2008 ]
Processos da organizagéo
411421513 152153 |64 55|56 |61 [62]63)64 71172 |73 | 74|75 8182 83|84 |85
Ciclo de Gestéo X Xix | x| x| x| Xx[X x| x XX x
Gestio de Recurscs Humanos X x| x e
Gestdo de Fornecedores Internos § X X X
Gestao do Sistema de Informagéo | X | X X X X
Gestao de Auditorias internas X X X X
Gesifo de Infraestruturas
Ambiente de Trabalho * * 1 x *
Processos de prestagdo de X X « Uxl x % %
sernvico
Gestao da Melhoria X X|x|x
yd
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