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1. ESTRUTURA E GESTAO DO MANUAL

1.1.  Promulgagio

O Municipio de Esposende orienta a sua atividade na procura permanente da melhoria do
desempenho das suas atividades e satisfago dos seus clientes, numa perspetiva de prestacio
eficiente e eficaz de servico publico, recorrendo & implementagdo de um Sistema Gestdo (SG)
adequado a realidade e especificidade de uma autarquia local.

O Presidente da Camara Municipal de Esposende declara que o Manual de Gestio define de
uma forma consistente o Sistema de Gestdo (SG) implementado e determina a sua aplicacdo
como requisito mandatdrio.

O 5G permite aos colaboradores do Municipio de Esposende, aos seus clientes (municipes em
particular e cidaddos em geral) e aos seus fornecedores, bem como a todas as restantes partes
interessadas, atuarem eficazmente para que os objetivos sejam alcangados, com o intuito da
concretizacdo da Politica de Gestdo definida, da salvaguarda dos recursos ambientais e da
prestacao de um servigo de qualidade.

O Presidente da Camara Municipal de Esposende é o representante do $G, delegando na Vice-
Presidente e Vereadora da Qualidade e Auditoria e respetiva responsavel da Divisdo de Saude,
Sustentabilidade e Auditoria a responsabilidade pela sua implementacdo, acompanhamento e
monitorizacdo.

Esposende, 7 de agosto de 2023

O Presidente da Camara Municipal de Esposende

=

Benjamim Pereira
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1.2, Objetivos do Manual

0 Manual de Gestdio (MG) tem por principal objetivo documentar o Sistema de Gestiio (SG) do
Municipio de Esposende, com vista a satisfazer os requisitos das Normas NP EN 1SO 9001:2015,
NP EN ISO 14001:2015 e a Instrugdo de Trabalho IT-UML-02-01 do Instituto Portugués da
Qualidade, referente aos requisitos para qualificago de Servicos de Metrologia no Continente,
definindo de um modo claro e formal:

e a politica de gestdo adotada;

= aestrutura documental, os processos e procedimentos;

* aestrutura organizacional.

0 Manual de Gestdo procura, ainda, contribuir para a evidéncia do compromisso do Executivo
do Municipio de Esposende relativamente & implementago do SG e constituir um documento
de apresentagdo do proprio Municipio.

1.3 Estrutura, Gestdo e Distribuigdo

0 Manual de Gestdo encontra-se organizado por dreas que se apresentam do seguinte modo:
= Municipio de Esposende
= Estrutura e Gestdo do Manual
= Sistema de Gestdo

= Manual do Servigo de Metrologia Municipal.

As paginas do manual encontram-se divididas em trés partes distintas:
= Cabegalho, que contém a designacdo, por extenso, do documento.
~= Corpo, que contém os conteldos referentes as areas descritas anteriormente;

= Rodapé, que menciona o niumero da pagina, bem como o cédigo atribuido.

Sempre que necessdrio, é efetuada a revisio do Manual de Gestdo de forma a manté-lo
atualizado no que respeita ao SG e & estrutura e organizagdo do Municipio.

A responsabilidade pela elaboragéo, distribui¢io e respetivo controlo do Manual de Gestdo é da
Divisdo de Sadide, Sustentabilidade e Auditoria. O Manual de Gestdo encontra-se disponivel em
suporte informdtico, na tltima versdo, para consulta a qualquer colaborador em qualquer altura.
A aprovacdo do Manual de Gestdo € da responsabilidade do Presidente da Cdmara. A aprovagio
é feita na Promulgacio.
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2. O CONCELHO DE ESPOSENDE

2.1.  Enquadramento Sociogeografico do Concelho

O concelho de Esposende, constituido por 9 freguesias, situa-se no Norte de Portugal, na regi3o
do Minho, pertencendo ao Distrito de Braga, sendo o Unico com territério litoral. Com uma
populacdo de cerca de 35.000 habitantes, o concelho de Esposende assiste, durante o periodo
de Verdo, a uma duplicagdo da sua populagio, estimando-se que durante alguns periodos, este
valor possa atingir cerca de 90.000 habitantes.

Limitam-no a Norte o concelho de Viana do Castelo, a Sul o da Pévoa de Varzim e a Nascente o
de Barcelos. O seu territdrio estende-se por uma area de cerca de 95 km?, sendo atravessado
pelos rios Cavado, mais a Sul, e pelo Neiva a Norte.

A gestdo do espago municipal de uma forma sustentdvel, com interligagdo entre os aspetos
econdmicos, sociais e ambientais e com visdo de futuro, é sem ddvida, um dos principais desafios
que se colocam a uma Cadmara Municipal.

Atualmente, Esposende é um concelho em crescimento no qual o desenvolvimento industrial é
um fenémeno relativamente recente, coexistindo com a principal atividade econdémica da
regido, a agricultura e pecudria, seguida pelos servicos e uma forte presenca da atividade
turistica.

2.2, Breve Histéria Local

Embora a Histéria de Esposende e seu concelho, como
unidade administrativa, comece na segunda metade do
séc. XVI, desde ha milénios que o Homem foi deixando as
suas marcas.

"As marcas de passagem ou permanéncia dos Homens; os
sitios onde viveram, amaram e morreram. Os locais onde
ergueram simbolos aos deuses ou em memdria de outros
homens, cativaram investigadores e visitantes.

...E percorrendo a planicie litoranea, subindo as encostas
dos montes e vivendo o planalto mais interior, que
sentiremos o pulsar dos mitos e das realidades de outras
eras.”

Figura 1. Mapa do concelho de Esposende
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Para além de um conjunto assinalavel de monumentos que nos conduzem desde épocas pré-
histéricas até aos confins da Idade Média, é a partir do século XVI, com forte incidéncia na era
setecentista, que Esposende vé o seu territério ocupado por belos e interessantes monumentos
representativos do nosso patrimoénio civil, militar e religioso. S3o sinal de uma pujanca
econdmica cuja base representa a caminhada farta do ouro do Brasil que em grande parte
transformou a paisagem concelhia.

Rara é a localidade em que vetustas pedras, ora esquecidas, ora sabiamente estudadas, nos
informam sobre a passagem do Homem por terras da Foz do Cévado. De periodos pré-histéricos,
onde o nomadismo impediu um registo mais vincado, Esposende oferece ao visitante o Menir
de S. Paio de Antas (IIP) e o de S. Bartolomeu do Mar (IIP), assim como um numero aprecidvel
de Délmens destacando-se, entre todos, o do Rapido, o da Portelagem e o da Cruzinha, todos
situados na freguesia de Vila Cha.

Constituindo espdlio importante de Museus Nacionais e Regionais, hoje em dia enriquecendo o
proprio Museu Municipal de Esposende, instrumentos liticos de silex, vasos cerdmicos, contas
de colar, objetos de adorno ou mesmo seixos afeigoados, sdo vestigios relevantes do nosso
passado longinquo. )

Com a fixagdo do Homem ndmada, surgem os primeiros povoados estrategicamente colocados
nas cristas dos montes sobranceiros ac Oceano Atlantico. E o instinto da defesa.

Ocupando relevo especial na cultura dos castros do Norte de Portugal, salientamos o Castro de
S. Lourengo e a Suvidade de Belinho. Sobre o primeirc destes povoados poder-se- dizer que se
trata de uma drea ocupada desde o século | a.C. até, pelo menos, ao século IV d.C. Dai sairam
para o Museu Municipal de Esposende, entre outros, um valioso espdlio cerdmico e
numismatico. Neste lugar se adoraram os Deuses do Pantedo Romano, nomeadamente a
DeaSancta.

Da Idade Média, para além de um ou outro Tumulo cavado na rocha como o de Eira D'Ana em
Palmeira de Faro, ou o Arcaz em Estola de Forjdes, a mensagem daquela época é-nos trazida
pela imponente Necrépole de Fao, um dos mais importantes cemitérios mediévos da Peninsula
Ibérica. Ai restam mais de duas centenas de timulos, ricos de histéria revelada pelos esqueletos
bem conservados, assim como por moedas dos nossos primeiros reis.

Como que a vigiar os cerca de 18 Km de costa, ergueu-se um dia, talvez pelo século XIV, no cimo
do Monte de S. Lourengo, um pequeno Castelo do qual unicamente restam indicios de muralhas
delapidadas pelo correr das eras.

Fdo transforma-se, durante a |dade Média, num dos mais importantes centros salineiros da
regido. Os privilégios reais sucedem-se. O rio Cédvado assiste, quase junto a foz, ao crescimento
de duas povoagdes que o acarinham e dele fazem a sua eira. Fdo e Esposende vio, ao longo dos
séculos, disputar entre si a arte da Construgcdo Naval e a primazia do Comércio Maritimo.

A era de Quinhentos marca profundamente a histdria do concelho de Esposende.
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"...Do pequeno lugar, e ent3o ainda assim designado nos diplomas oficiais, Esposende volvia-se,
pouco a pouco, em povoagdo aconchegada; aos casais dispersos, implantados aqui e além
consoante a localizagdo das glebas que permitiam uma lavoura rudimentar, sucediam-se
moradias erguidas par a par e numa area restrita..."

3. VISAO E VALORES

0 Municipic de Esposende, na qualidade de autarquia local cujo principal objetivo é o de prestar
servico publico de qualidade, assenta as suas atividades numa missdo de satisfagdo dos
municipes, de melhoria da qualidade de vida no concelho e de valorizacdo profissional dos seus
colaboradores, por forma a promover o desenvolvimento harmonioso e equilibrado do concelho
de Esposende.

Os servigos do Municipio de Esposende regem-se pelos seguintes valores gerais:
¢ Prossecucdo do interesse publico legal;

e Da administragdo aberta, permitindo e incentivando a participagdo dos municipes
através do permanente conhecimento dos processos e procedimentos que lhes digam
respeito;

e Da eficdcia e da eficiéncia;

e Da desburocratizagdo, de forma a tornar célere o procedimento e, desta forma,
satisfazer em tempo Gtil as necessidades das populacdes;

e Sentido do servigo a populagdo em geral;

¢ Respeito absoluto pela legalidade, pela igualdade de tratamento de todos os cidaddos e
pelos direitos e interesses destes, protegidos por lei;

e Transparéncia, didlogo e participacio expressos numa atitude permanente de interagdo
com as populagdes;

e Qualidade, quer na procura continua de procedimentos inovadores, racionais e
desburocratizantes, quer na gestdo assente em critérios técnicos, econdmicos e
financeiros perfeitamente eficazes e eficientes potenciadores de uma melhor
solidariedade social;

e Respeito pelo meio ambiente, pela preservagdo dos recursos naturais e criacdo de
condi¢des de desenvolvimento sustentavel, nomeadamente a utilizagdo sustentavel dos
recursos naturais, designadamente energia e gua, a prevengio da polui¢io, a adequada
gestdo de residuos e a promogdo de politicas de economia circular;

e Promocdo das condi¢bes necessarias de salde e seguranca no trabalho, de forma a
contribuir para o seu desempenho e valorizagio profissional;

e Adequada prote¢do e seguranga da informacdo;

¢ Promocdo da igualdade de género e ndo discriminagio.
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A implementacdo do SG de acordo com referenciais normativos aplicaveis e a sua posterior
Certificagdo ¢ um processo voluntério, suportado nas motivagdes politicas e objetivos da
organizagdo. Numa sociedade cada vez mais competitiva, exigente e global, a Qualidade assume
um papel preponderante no funcionamento e éxito de gualquer organizagdo, aplicando-se tal
visdo as autarquias locais.

A protec¢do do meio ambiente, a redu¢do do impacto das atividades realizadas pelo Municipio
no ambiente, a minimizagdo da pegada de carbono, a redugdo da producdo de residuos,
constituem também propésitos fundamentais do Executivo.

E, assim, consensual, considerar vital para uma organizacio a implementacdo de Sistemas de
Gestdo, da Qualidade e do Ambiente, efetuando a sua posterior certificagio, o que permitird
efetuar a avaliagdo continua da sua implementacio, adequabilidade e eficacia, num processo
que pretende ser de melhoria continua.

Pelas suas caracteristicas e pelo impacto das suas atividades no meio envolvente, o Municipio
de Esposende desempenha ja um papel relevante de “alavanca” e promogdo das questdes da
qualidade e do ambiente, servindo de modelo ou elemento catalisador para os diferentes
agentes e organizagdes na sua esfera de influéncia.

.
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5. 0 MUNICIPIO DE ESPOSENDE

5.1. Administracdo Municipal

5.1.1. Orgios Municipais

Os 6rgdos representativos do Municipio sio a Assembleia Municipal e a CAmara Municipal, os quais
sdo eleitos por sufrdgio universal direto e secreto dos cidad3os recenseados na drea do Municipio,
segundo o sistema de representacdo proporcional.

A Assembleia Municipal é o 6rgdo deliberativo do Municipio e é constituida por trinta membros, dos
quais nove sdo os Presidentes das Juntas de Freguesia.

A Camara Municipal é o érgdo executivo colegial do Municipio e é eleita em simultineo com a
Assembleia Municipal. E constituida pelo Presidente da Camara e seis Vereadores.

5.1.2. Competéncias da Camara Municipal

As competéncias da Cdmara Municipal estdo definidas no Quadro de Competéncias e Regime Juridico
de Funcionamento dos Orgdos dos Municipios e das Freguesias, nos termos que a seguir se indicam,
de forma resumida:

No dmbito da organiza¢do e funcionamento dos seus servigos e no da gestdo corrente:
* Executar e velar pelo cumprimento das deliberacdes da Assembleia Municipal;

* Apoiar ou comparticipar no apoio a agdo social escolar e as atividades complementares no
ambito de projetos educativos, nos termos da lei;

¢ Deliberar sobre a atribuigdo de subsidios a instituicdes legalmente existentes;

* Aprovar os projetos, programas de concurso, caderno de encargos e a adjudicacio
relativamente a obras e aquisi¢do de bens e servigos;

e Estabelecer a denominago das ruas e pragas;
¢ Remeter ao Tribunal de Contas, nos termos da lei, as contas do municipio;

* Elaborar e aprovar posturas e regulamentos em matérias da sua competéncia exclusiva.

No ambito do planeamento e do desenvolvimento:

* Elaborar e submeter a aprovagio da Assembleia Municipal os planos necessarios a realizacdo
das atribuigbes municipais;

* Elaborar e submeter a aprovagdo da Assembleia Municipal as Opgdes do Plano e a proposta
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de Orgamento e as respetivas revisGes;

e Criar, construir e gerir instalagdes, equipamentos, servicos, redes de circulagio;

* Colaborar no apoio a programas e projetos de interesse municipal, em parceria com outras
entidades da Administracdo Central;

* Promover e apoiar o desenvolvimento de atividades artesanais, de manifestacgbes
etnograficas e a realizacdo de eventos relacionados com a atividade econémica de interesse
municipal;

* Assegurar, em parceria ou ndo com outras entidades publicas ou privadas, nos termos da lei,
o levantamento, classificagdo, administragdo, manutencdo, recuperacdo e divulgacic do
patriménio natural, cultural, paisagistico e urbanistico do municipio, incluindo a construcdo
de monumentos de interesse municipal;

*  Administrar o dominio publico municipal, nos termos da lei.

No ambito consultivo:

e Emitir parecer, nos casos e nos termos previstos na lei, sobre projetos de obras ndo sujeitas a
licenciamento municipal;

e Participar em drgdos consultivos de entidades da administragdo central, nos casos
estabelecidos por lei.

* Promover o apoio a atividades de interesse municipal:

* Deliberar sobre as formas de apoio a entidades e organismos legalmente existentes,
nomeadamente com vista a prossecugdo de obras ou eventos de interesse municipal, bem
como a informagdo e defesa dos direitos dos cidad3os;

e Apoiar ou comparticipar no apoio a atividades de interesse municipal, de natureza social,
cultural, desportiva, recreativa ou outra;

¢ Participar na prestacéo de servigos a estratos sociais desfavorecidos ou dependentes, em
parceria com as entidades competentes da administracao;

* Centrar, e prestar apoio aos referidos estratos sociais, pelos meios adequados e nas condi¢des
constantes de regulamento municipal;

¢ Deliberar em matéria de agdo social escolar, designadamente no que respeita a alimentagdo,
alojamento e atribui¢do de auxilios econémicos a estudantes.

Em matéria de licenciamento e fiscalizagdo:

¢ Conceder licengas nos casos e nos termos estabelecidos por lei, designadamente para
construgdo, reedificagdo, utilizagdo, conservagdo ou demoligdo de edificios;
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e Realizar vistorias e executar, de forma exclusiva ou participada, a atividade fiscalizadora
atribuida por lei, nos termos por esta definidos;

e Reavaliagdo e cancelamento de licencas de condugdo, registos e fixagdo de contingentes
relativamente a veiculos, nos casos legalmente previstos.

No que respeita as suas relagbes com outros érgdos autarquicos:
* Apresentar a Assembleia Municipal propostas e pedidos de autorizacdo;
e Deliberar sobre formas de apoio as freguesias;

* Propor a Assembleia Municipal a concretizacdo de delegagdo de parte das competéncias da
Camara nas freguesias que nisso tenham interesse.

5.1.3. Organizagdo e Estrutura

Em regra, o horario de funcionamento da Camara Municipal de Esposende decorre entre as 8H30 e
as 16H30.

Considerando que a sua principal atividade se centra na prestacdo de servigos, os servigos gue
efetuam atendimento ao publico funcionam ininterruptamente para que seja assegurado o
atendimento durante o periodoc da hora do almogo. O atendimento ao plblico faz-se
ininterruptamente entre as 8H30 e as 16H00.

Os servigos que ndo efetuam atendimento ao publico funcionam por forma a que, em conjugagdo com
os restantes, sejam o mais eficaz e eficientes possivel numa ética de correta gestdo e rentabilizacdo
dos meios disponiveis e no estrito dever de servigo publico, tendo sempre presente que o
atendimento carece, por vezes, de apoio de cada um dos sectores, pelo que deverd estar sempre, em
cada servigo, pelo menos, um funciondrio que possa apoiar aqueles servigos durante o periodo de
almogo.

5.1.4. Estrutura Orgénica

De uma forma simplificada, a estrutura orgénica é a seguinte:

1 Divisdo de Administracdo Geral
a) Servico de Expediente
b) Servico de Atendimento Personalizado
c) Servico de Gestdo de Recursos Humanos
d) Servico de Gestao de Capital Intelectual
e) Servico de Notariado
f) Servigo de Patrimdnio

2, Divisdo de Assuntos Juridicos
a) Servigo de Apoio aos Orgdos Autérquicos
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Servigo de Apoio Juridico
Servigo de Contracrdenagdes
Servigo de Execugdes Fiscais

Divisdo de Gestdo Financeira
Servigo de Contabilidade
Servico de Controlo Orgamental
Servigo de Aprovisionamento
Servigo de Tesouraria

Servigo de Taxas e Licengas

Divisdo de Educagdo

Servico de Planeamento e Estratégia Educativa
Servigo de Recursos e Agdo Socioeducativa

Servigo de Gestdo Administrativa e da Rede Educativa

Divisdo de Desenvolvimento Econdmico e Empreendedorismo
Servigo de Apoio ao Investimento e Empreendedorismo
Servico de Turismo

Servigo de Agricultura e Pescas

Servigo de Atividades Comerciais e Industriais

Servigo de Mercados, Feiras e Venda Ambulante

Servigo de Metrologia

g) Servico de Gestdo da START Esposende

h)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

a)
b)
c)
d)
e)

a)
b)
c)
d)

Servigo de Gestdo do Espago Empresa

Divisdo de Coesdo e Desenvolvimento Social
Servico de Ag3o Social

Servigo de Desenvolvimento Social

Servigo de Intervengdo Social Gerontoldgica
Servigo de Habitagdo e Intervencao Social

Servigo de Cidadania e lgualdade

Servigo de Intervengdo Psicoldgica

Servigo de Gestdo da Loja Social

Servico de Gestdo do Banco Local de Voluntariado

Divisdo de Cultura

Servigo de A¢do Cultural

Servigo de Patriménio Cultural

Servico de Museu e Ntcleos Museoldgicos
Servigo de Arquivo

Servigo de Biblioteca

Divisdo de Desporto, Juventude e Tempos Livres
Servico de Desporto

Servico de Juventude

Servico de Gestdo da Casa da Juventude

Servigo de Ocupagdo Tempaos Livres

e) Servi¢o de Gestdo de Eventos

f)

Servico de Gestdo de Transportes
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

a)

Divisdo de Satde, Sustentabilidade e Auditoria
Servigo de Salide Pablica

b) Servigo de Qualidade

c
d)
e)

a)
b)
c)
d)
e)

a)
b)
c)
d)
e)

b)
c)
d)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

a)
b)
c)
d)
e)

a)

Servigo de Sustentabilidade Ambiental
Servico de Saide Ocupacional
Servico de Seguranca no Trabalho

Divisdo de Gestdo Urbanistica
Servigo de Analise Técnica

Servico de Fiscalizagdo

Servigo de Gestdo do Espago Publico
Servico de Toponimia

Servigo de Reabilitagdo Urbana

Divisdo de Planeamento e Projeto

Servigo de Estudos Urbanisticos

Servigo de Topografia

Servico de Projetos

Servigo de Planeamento e Instrumentos de Gestdo Territorial
Servigo de Transito e Mobilidade

Divisdo de Obras Municipais

Servigo de Contratagdo Publica de Empreitadas
Servi¢o de Gestdo e Fiscalizagdo de Empreitadas
Servico de Fiscalizacdo de Entidades Externas

Divisdo de Conservagdo e Manutengdo

Servigo de Gestdo de Armazém

Servigo de Gestdo de Maquinas e Equipamentos
Servigo de Manutengdo de Vias

Servico de Manutencgdo do Patrimonio Edificado
Servigo de Gestdo Energéticae IP

Servigo de Logistica de Eventos

Servigo de Oficinas

Divisdo de Sistemas e Infraestruturas de Informagdo
Servico de Gestdo de Infraestruturas Tecnolégicas
Servico de SIG

Servigo de Seguranga de Informacgdo

Servigo de Gestdo Inteligente da Informagdo
Servigo de Modernizagdo Administrativa

Unidade organica de 32 grau:
Unidade de Gestdo de Fundos e Instrumentos de Financiamento

‘ Municipio de Esposends

MANUAL DE
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6. SISTEMA DE GESTAO

6.1.  Definigdo do Sistema

0 SG, da Qualidade e do Ambiente, corresponde a parte do sistema global de gestdao que inclui a
estrutura funcional, responsabilidades, praticas, processos, procedimentos e recursos, para a
defini¢do e realizagdo de uma Politica de Gestdo, definida pela Gestdo de Topo, e no caso particular
da Camara Municipal de Esposende, pelo Executivo Municipal e Executivo Camardrio.

6.2.  Principios do Sistema de Gestdo

0 SG fundamenta-se na observincia do desempenho dos processos da organizacio e dos requisitos
da Qualidade e do Ambiente. Pretendem-se criar sinergias sistematicas entre os processos de
Planeamento, processos de Execugdo, processos de Andlise e de estabelecimento da Melhoria e
processos de Suporte a atividade, para que a melhoria continua seja uma prética sustentada.

O principio comum que torna possivel a integragdo das normas e a implementa¢do do SG baseia- se
no processo de melhoria continua inerente a todas as atividades e servicos realizados pela
organizagdo. Este processo estd organizado segundo o “ciclo de Deming” (Ciclo PDCA - Plan, Do,

(ESPOSENDE

chmera municipal

Check, Act), ou seja, PLANEAR — EXECUTAR — VERIFICAR - ACTUAR, o que proporcionard a melhoria '

continua:

Planear

O planeamento do SG foi estabelecido de modo a cumprir a Politica Gestdo, os Objetivos (resultados
esperados) e é consistente com todos 0s outros requisitos operacionais, nomeadamente ambientais
de acordo com o ciclo de vida dos produtos e servigos, da organizacdo.

Foram criados e mantém-se operacionalmente processos que promovem a sistematizagdo de praticas
e a melhoria continua dos produtos e servi¢os prestados, com o objetivo de determinar os que possam
ter influéncia no cumprimento dos requisitos dos produtos e servicos e na satisfagdo dos seus Clientes.

Foram estabelecidas, e mantém-se, atividades para identificar e ter acesso a requisitos legais ou
outros, que possam aplicar-se a qualidade, ambiente, seguranga e saude no trabalho, prote¢do de
dados e demais atividade da Camara Municipal de Esposende.

Foram estabelecidos e estdo documentados os objetivos e as metas a atingir no dmbito da gestdo
para cada nivel e func¢do relevante da Camara Municipal de Esposende, assim como no quadro da
gestdo de cada um dos Processos.

£ pretensdo da Camara Municipal de Esposende que estes sejam consistentes e compativeis com as
intencOes e orientagdes descritas na Politica de Gestdo definida pela Executivo Municipal, assim como
com as Intengdes Estratégicas e respetivos documentos de gestdo.
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Para se atingirem os objetivos e metas propostas, determinaram-se as responsabilidades e atividades
necessdrias, 0s meios a utilizar, 0 acompanhamento efetuado e o prazo para a sua execugdo.

Executar

Para a implementagdo do SG, A Camara Municipal de Esposende desenvolveu capacidades e
mecanismos de suporte necessarios para observar a sua Politica de Gestdo, Objetivos e Metas.

Foram estabelecidas e comunicadas as Fun¢bes e Responsabilidades com o objetivo de facilitar uma
gestdo eficaz do SG. As necessidades de combeténcia apropriadas as fun¢des desempenhadas por
cada colaborador estéo identificadas e documentadas, assim como sdo postas em pratica agbes para
que os colaboradores estejam conscientes da sua contribuigdo para atingir dos resultados esperados.

Relativamente ao controlo operacional e'execugdo das atividades, os procedimentos desenvolvidos
encontram-se descritos. A prioridade é pela implementag¢do real e aplicagdo de boas priticas,
suportadas por uma estrutura documental que se pretende de facil interpretacdo, clara e objetiva.

O Executivo Municipal, em conjunto com os responsaveis por cada um dos Processos incluidos no
ambito do SG, e em articulagdo com a Divisdo de Salde, Sustentabilidade e Auditoria, apoia
energicamente todas as medidas relacionadas com a melhoria do 5G, de modo a assegurar o sucesso
deste projeto, sobretudo porque considera que a certificagdo da qualidade e ambiente tém como
linha de base um Sistema devidamente implementado em adi¢do a preparagdo de procedimentos e
documentos.

Verificar

As a¢des de monitorizacdo, os processos de auditoria e andlise sistemética dos desempenhos
(resultados atingidos) podem gerar uma grande quantidade de informagdo. A forma como a
informagéo é registada e analisada determina a sua utilidade. Estes sdo aspetos principais do processo
de acompanhamento e andlise do SG, com o objetivo de identificar areas para a melhoria. Pretende-
se sobretudo que este processo seja continuo, com um caracter eminentemente interativo, em
alternativa a verificagbes periddicas. Assim, desenvolveu-se um sistema de registos resultantes das
acdes de monitorizacdo, com analise de resultados e identificacdo de medidas preventivas,
mitigadoras, de melhoria ou de agbes corretivas. A realizagdo de auditorias completa este processo.
As auditorias permitem avaliar o estado de conformidade do SG com os requisitos normativos, com
as préticas de gest3o da Cadmara Municipal de Esposende e se o SG implementado é realmente
adequado e mantido com eficicia. Constituem fonte de informagdo privilegiada para o Executivo
Municipal e proporcionam progressos para o SG através da identificagdo de opertunidades de
melhoria.

Face a dimensdo da organizacdo e a estrutura da Cadmara Municipal de Esposende, e considerando os
servigos incluidos no dmbito do SG, implementaram-se praticas sistematicas e responsabilidades
atribuidas, para a andlise e avaliagdo continua pela Divisdo de Salde, Sustentabilidade e Auditoria,
em estreita cooperagdo com os Responsaveis de cada um dos Processos. A responsavel pela Divisdo
de Satde, Sustentabilidade e Auditoria tem a fun¢3o de assessorar o Executivo Municipal na revisdo /
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analise do desempenho do SG, levando até a mesma dados sobre a eficacia do sistema, assim como
na determinagdo de acdes corretivas, preventivas e de melhoria. A autoridade para decisGes ou agdes
a tomar é da Executivo Municipal, a guem compete nomear os elementos da organizacdo que vdo por
em pratica tais determinagdes.

Atuar/Melhorar

Decorrente da realizagdo de verificagfes sistematicas e monitorizagdo do SG, é provavel que os planos
de acdo, as metas, os objetivos e, em ultima analise, a Politica de Gestdo, tenham de ser adaptados
ou modificados. E neste sentido que se definiu o processo de Planeamento Gestdo Estratégica e
Operacional. Entende-se que este processo é também uma oportunidade para garantir a eficacia do
SG a um nivel sustentavel, e o controlo de modificagdes circunstanciais que poderdo afetar o
desempenho da Cdmara Municipal de Esposende. Estas modificagdes circunstanciais poderdo ser
internas as divisdes / Servicos / Processos (ex: instalagdes novas, equipamentos novos, alteragdes de
operac¢des efetuadas, novos servigos) ou fatores externos (ex. legislagdo nova, tecnologias/solugdes
inovadores, alteragdes na envolvente, formagtes inovadoras, aspetos ambientais significativos e seu
ciclo de vida, novas necessidades dos municipes ou de outras partes interessadas).

Aplicando o ciclo do PDCA aos requisitos das normas de referéncias, temos os seguintes pressupostos:

Figura 2. Ciclo PDCA
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6.3.  Ambito do Sistema de Gestdo

Prestacdo de servico ao cliente e outras partes interessadas, no dmbito de toda a atividade
desenvolvida pelo Municipio de Esposende.

6.4.  Organograma do Sistema de Gestdo

0 Manual de Gestdo descreve os principios adotados para o Sistema Gestdo (SG) e para a
concretizacdo da Politica e Objetivos da Cdmara Municipal de Esposende, aplicando-se a estrutura

funcional e organizacional incluida no &mbito mencionado anteriormente, bem como as suas

atividades e servigos.

A Camara Municipal de Esposende estd dotada das seguintes infraestruturas e meios, que lhe
permitem desenvolver a sua atividade, no ambito do 5G:

= Pacos do Concelho

= Edificio dos Servigos Técnicos

= Edificio da Divisdo de Satide, Sustentabilidade e Auditoria
= Edificio da Divisdo da Coesdo Social

= Mercado Municipal

= Armazém Municipal

= Casada Juventude

= Central de Camicnagem

=  Biblioteca Municipal Manuel de Boaventura

= Museu Municipal

. Fér_um Municipal Rodrigues Sampaio

= Centro Interpretativo do Castro de Sdo Lourengo
= Centro de Informag&o Turistica

= Loja Social

= Espaco do Cidadao Esposende Norte

= Espaco do Cidaddo Esposende Sul

= START Esposende

= Arquivo Municipal
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=  Museu do Sargago

= Centro Interpretativo do Junco

As disposigdes apresentadas pretendem potenciar a garantia da satisfagdo de todas as partes
interessadas relativamente as atividades exercidas.

O processo desenvolvido tem como base fundamental a melhoria continua do desempenho do 5G,
recorrendo as seguintes Normas de referéncia:

=  NPEN 150 9001 - Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos;
= NP EN ISO 14001 - Sistema de Gestdo Ambiental — Requisitos;

= Instrugdo de Trabalho IT-UML-02-01 do Instituto Portugués da Qualidade - Requisitos para
qualificagdo de Servicos de Metrologia no Continente.

Através deste Manual podera conhecer-se uma parte importante da Cimara Municipal de Esposende,
a sua Politica de Gestdo e prossecu¢do das suas atividades tendo em conta o cumprimento dos
requisitos da Qualidade e Ambiente, de acordo com as normas de referéncia utilizadas. Também a
nivel interno, este documento pretende ser uma fonte de informag3o e formagdo sobre os aspetos
relevantes para a Gestdo.

Os principais intervenientes na Gestdo do $G do Municipio de Esposende:
Gestor de Topo — Benjamim Pereira, Presidente da Camara.

Representante da Gestdo para o SG — Alexandra Roeger, Vice-Presidente da Cdmara e Vereadora da
Qualidade e Auditoria.

Gestora do SG — Zélia Fernandes, Divisdo de Salude, Sustentabilidade e Auditoria.

Gestores dos Processos — Conforme identificado na rede de processos e respetivas matrizes.

6.5. A Organizagdo e o seu Contexto
Cada organizacdo é diferente e Unica.

Compreender o seu contexto pode e deve ser entendido como uma atividade de observagdo, andlise
e avaliacdo do interior e exterior da organizacdo, ao nivel estratégico, para determinar fatores que a
influenciam, tanto positiva como negativamente. Estes fatores podem afetar o seu propdsito, a sua
intencdo estratégica e a sua capacidade para atingir os resultados que pretende alcangar com o
sistema de gestdo (conformidade dos produtos e servigos com os requisitos das partes interessadas e
0 aumento da satisfacdo dos clientes).
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No ambito do seu contexto, o Municipio de Esposende procura alicercar o seu planeamento
estratégico, tendo por base as competéncias técnicas, a gestdo municipal, o territéric, os recursos
naturais, a cultura, as vantagens competitivas identificadas e existentes no concelho, o marketing
territorial e afirmagdo de ambito local. Para tal é importante gerir o relacicnamento e a comunicagdo
com as suas partes interessadas para melhor compreender e satisfazer as suas expectativas. Este
envolvimento com as partes interessadas é um processo continuo sujeito a revisdes periédicas para
assegurar uma adequada adaptagdo as mudangas organizacionais e operacionais.

O modelo de segmentagdo das partes interessadas conceptualiza a forma como o Municipio olha e
agrega as suas partes interessadas mais relevantes em trés eixos:

v' Cadeia de Valor
v" Democracia
v Envolvente Social e Territorial

Orgdos
Autdrguicos
(Juntasde
freguesis,
Camara
& de Municipale
tﬁf;;e - Assemblea
Municipal)

Figura 3. Partes Interessadas

Este modelo, que acolhe a identificagdo e mapeamento das principais partes interessadas, atende a
sua natureza, ao seu impacto e posigao no territério e no seu desenvolvimento, nomeadamente as
politicas, as regras e praticas de governagdo.
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Conhecimento Organizacional

A distribuicdo de fungdes e competéncias pelos senhores vereadores encontra-se estabelecida no
Despacho do Presidente da Cimara Municipal e é consolidada no Manual de Fungdes.

A organizacdo, atribuicdes e competéncias funcionais dos diferentes servicos municipais encontram-
se estabelecidas no Quadro de Pessoal e Organizagdo dos Servicos Municipais e no Manual de
Funcdes. Em particular, referem-se as funcdes e competéncias minimas da responsavel pelo SG, face
a importéncia do seu papel na Gestdo do Sistema.

De seguida enquadram-se as principais Fun¢des do Responsavel pelo SG, assim como dos Gestores
dos Processos.

6.6.1.

>

Fun¢des do Responsavel pelo SG

Apoiar o executivo na definigdo e manutengdo da Politica de Gestdo do Municipio, bem como
dos objetivos anuais do sistema, sua concretizacdo e implementacao;

Assegurar a andlise de contexto, de acordo com a orientagdo estratégica definida pela
Executivo Municipal e contributo dos Gestores de Processo;

Gerir e coordenar, com o apoio dos diversos servigos, a auscultagdo das necessidades e
satisfagdo dos clientes e partes interessado analisando, tratando e divulgando os resultados
obtidos;

Determinar os riscos e oportunidades que possam afetar a capacidade de atingir os resultados
pretendidos, que induzam efeitos quer sejam desejdveis ou indesejaveis, que permitam obter
melhorias, tendo por base o contexto, a orientagdo estratégica definida pela Executivo
Municipal, bem como os requisitos relevantes das partes interessadas, com o apoio dos
diversos servigos;

Realizar a autoavaliagio do sistema e apoiar cada processo na identificagdo das necessidades
de melhoria, na defini¢do de planos de ag¢do e sua implementagao;

Coordenar e acompanhar a implementacdo de agdes corretivas e preventivas ou de melhoria
continua dos diferentes processos;

Gerir o plano anual de auditorias internas;

Gerir e propor a utilizagdo de metodologias e de ferramentas da qualidade adaptadas a
especificidade de cada processo, de forma a construir alavancas de desenvolvimento e de
melhoria da qualidade;

Coordenar e acompanhar o tratamento de ndo conformidades, reclamagdes e sugestdes dos
municipes, divulgando as ferramentas e métodos de andlise para tratamento e divulgacdo dos
dados recolhidos;

Promover iniciativas de divulgagdo dos conceitos e praticas da qualidade, bem como das
acbes de sensibilizagdo para a qualidade e ambiente junto dos colaboradores da Camara
Municipal;

Promover e divulgar a qualidade em servigos publicos e modernizagdo administrativa, quer
junto dos municipes, quer junto de outras entidades;
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Competéncias Minimas do Responsével pelo Sistema de Gestdo

v" Formagdo na norma I1SO 9001

v Formagdo na norma ISO 14001

No &mbito de outras fungBes reconhecidas pelo SG referem-se aqui as fungdes dos Gestores dos
Processos. Os Gestores de cada processo foram nomeados pelo Executivo e na maioria dos casos
corresponde ao responsavel pelo servico que se encontra envolvido no dmbito da certificagao.

6.6.2. Fungoes do Gestor do Processo

Negociar e estabelecer objetivos e indicadores do processo;
Garantir a execugdo das atividades e tarefas do processo;
Gerir 0s processos;

Recolher e analisar dados e emitir relatdrios;

Y ¥V ¥V V¥V V¥V

Medir o grau de cumprimento dos objetivos do processo através do seguimento dos
indicadores;

v

Definir iniciativas, compativeis com o SIADAP, para cumprir os objetivos;

Y

Definir agbes corretivas aos eventuais desvios, bem comao eventuais riscos ou oportunidades
identificadas ou requisitos de partes interessadas;

Identificar oportunidades de melhoria e propor eventuais agdes preventivas;
Rever o processo sempre que necessario;
Dinamizar a equipa de trabalho do processo;

Garantir a comunicagdo a todos os niveis da sua equipa;

vV V ¥V VYV ¥

Participar na elaborag¢io da documentacdo necessaria ao SG.

Competéncias Minimas do Gestor do Processo

¥"  Conhecimentos na drea de atividade.

A aprovacdo da Politica e Plano Estratégico Geral da Cdmara Municipal de Esposende, dos programas
e dos documentos associados ao SG, é da responsabilidade do Presidente da Camara Municipal de
Esposende.

s

A definicdo das responsabilidades é partilhada pelo Gestor do Processo, bem como pelo
Chefe/Coordenador de Servigo, devendo ser interiorizadas e postas em prética por cada um dos
colaboradores da Divis3o / Servico, de modo a dar cumprimento aos requisitos decorrentes da Politica
de Gestdo da organizagdo, bem como pér em pratica todos os procedimentos que lhe estdo
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associados.

As fungdes, responsabilidades e autoridades encontram-se descritas em documentos proprios, que se
integra no &mbito do 5G. '

No sentido de se proporcionar a adequada implementag¢do, manutengdo e melhoria do SG com o
objetivo de se gerar um aumento da satisfacdo dos clientes e cumprimento dos requisitos por estes
definidos e por todas as outras Partes Interessadas, o Chefe de Divisdo / Coordenador de Servigo, bem
como o Gestor do Processo assumem, sempre que pertinente, solicitar junto da Executivo Municipal
as condicdes necessdrias ao nivel de infraestruturas e ambiente de trabalho diagnosticadas aquando
das revisbes ao sistema.

6.7, Estrutura Documental

O SG da Cadmara Municipal de Esposende é composto por um conjunto de documentos que se
enquadram em quatro niveis hierarquicamente distintos, e que definem a estrutura documental do
sistema que se encontra suportada em documentos préprios associados a cada processo que se
integra no dmbito do SG.

12 Nivel

Politica de Gestdo e Manual de Gestdo — definem os principios e orientagdes do SG, a estrutura
funcional e organizacional da Cadmara Municipal de Esposende, a estrutura documental do SG e os
processos e fungées.

22 Nivel

Conjunto de documentos que descrevem a forma como sdo geridas e executadas operacionalmente
as atividades associadas a um processo. Estas prdticas podem ser documentadas num ou mais
documentos. Para além dos documentos criados por Processo, sempre que se mostrou necessario e
aplicavel foram criados documentos que explicitam algumas metodologias e critérios. Estes
documentos sdo sempre referenciados no documento que descreve o(s) processo(s) ao qual estd
associado. Como exemplos, podem referir-se os Procedimentos e as Instru¢des de Trabalho criadas
para auxiliar a realizagdo de determinadas tarefas e/ou atividades.

Neste nivel estdo ainda patentes os procedimentos obrigatérios decorrentes dos referenciais
normativos, aprovados pelo Gestor de Topo, e tém como objetivo uniformizar as metodologias
comuns aos diferentes processos.

32 Nivel

Outros documentos que servem de referéncia a realizacdo de atividades relevantes para o SG,
desenvolvidas na Camara Municipal de Esposende. S3o exemplos os varios programas (de formagao,

de auditorias, de gestdo da qualidade e ambiente) e os planos de resposta a emergéncias.
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42 Nivel

Os registos criados para comprovar a operacionalidade do SG implementado, estando definidos em
cada um dos restantes documentos aos quais 0s mesmos estdo indexados.

O impresso base (sempre que aplicdvel), as responsabilidades e a metodologia seguida para a
elaboragdo, revisdo, aprovagdo e distribuicdo dos documentos sdo definidas no documento com base
nos quais sao geridos os documentos.

Os registos sdo identificados, compilados, indexados e mantidos de forma a garantir a conformidade
com os requisitos especificados e sua preservagdo. O tempo de arquivo comega apds o término do
preenchimento dos registos.

O acesso aos registos arquivados é permitido a qualquer colaborador, apds autorizacdo do
responsavel pelo arquivo. Estes podem existir sob a forma de papel ou estarem armazenados
informaticamente.

6.8. Gestdo do Risco

6.8.1. Enguadramento '

A estratégia de Gestdo do Risco visa contribuir para a identificagdo, prevengdo e controlo dos fatores
de risco, de forma a desenvolver sistemas de trabalho, praticas e instalages mais seguras, visando a
melhoria continua da qualidade dos servigos prestados.

Tendo em conta o vasto campo de aplicagdo da gestdo do risco, nomeadamente na necessidade de
criagdo de respostas multiplas, as atividades de apreciacdo dos riscos foram realizadas a partir de
diversos pontos de vista, porque a natureza das atividades municipais tem componentes, envolventes,
fatores e consequéncias muito diferenciadas. Assim, a gestdo do risco no SG visa a prevengdo ao nivel
operacional, mas também ao nivel dos riscos de corrup¢do e infracdes conexas, dando-se
cumprimento do Decreto-Lei n? 109-E/2021, de 9 de dezembro, bem como as Recomendacdes do
Conselho de Prevengdo da Corrupgdo, de 1 de julho de 2009 e 1 de julho de 2015.

Sendo este uma entidade administrativa independente, que funciona junto do Tribunal de Contas, e
desenvolve uma atividade de ambito nacional no dominio da prevengdo da corrupgdo e infraces
conexas, no ambito da sua atividade, determina a necessidade de elabora¢do de “Planos de gestdo de
riscos de corrupgdo e infragdes conexas”. Tais planos devem conter, nomeadamente, os seguintes
elementos:

1 De acordo com a Recomendagio n.2 1/2009 do Conselho de Prevencao da Corrupcio, e com base no plano-
tipo preparado pela Associagdo Nacional de Municipios Portugueses.
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v Identificagdo relativamente a cada drea ou departamento, dos riscos de corrupgdo e infragdes
conexas. Retratada no SG pela identificagdo ao nivel de cada processo;

¥v" Com base na identificac3o dos riscos, a identificacio das medidas adotadas que previnam a
sua ocorréncia e minimizem os seus impactos;

¥ Definigdo e identificacio dos varios responsaveis envolvidos na gestdo do plano, sob a diregdo
do orgio dirigente maximo;

v" Elaboracdo anual de um relatério sobre a execucdo do plano - Relatério de Gestio.

A gestdo do risco é uma atividade que assume um caracter transversal, constituindo uma das grandes
preocupacdes dos diversos Estados e das organizagdes de dmbito global, regional e local. Revela-se
um requisito essencial ao funcionamento das organizagdes e dos Estados de Direito Democratico,
sendo fundamental nas relagbes que se estabelecem entre os cidaddos e a Administragdo, no
desenvolvimento das economias, e no normal funcionamento das instituicdes. Trata-se, assim, de
uma atividade que tem por objetivo salvaguardar aspetos indispensaveis na tomada de decisdes, e
que estas se revelem conformes com a legislagdo vigente, com os procedimentos em vigor, com as
obrigagbes contratuais a que as instituicbes estdo vinculadas, bem como coma conformidade dos
servigos prestados.

A gestdo do risco é um processo de andlise metédica dos riscos inerentes as atividades de prossecugdo
das atribuicBes e competéncias das instituicSes, tendo por objetivo a defesa e protecdo de cada
interveniente nos diversos processos, salvaguardando-se, assim, o interesse coletivo. E uma atividade
que envolve a gestdo, stricto sensu, a identificacdo de riscos imanentes a qualquer atividade, a sua
andlise metodica, e, por fim, a propositura de medidas que possam obstaculizar eventuais
comportamentos desviantes. O elemento essencial é, pois, a ideia de risco, que podemos definir como
a possibilidade eventual de determinado evento poder ocorrer, gerando um resultado irregular. A
probabilidade de acontecer uma situagdo adversa, um problema ou um dano, e o nivel da importancia
que esses acontecimentos tém nos resultados de determinada atividade, determina o grau de risco.

Elemento essencial para a determinagdo daquela probabilidade ¢ a caracterizagdo dos servigos, que
deve integrar os critérios de avaliagdo da ocorréncia de determinado risco. E também certo que os
riscos podem ser graduados em fungdo da probabilidade da sua ocorréncia e da gravidade das suas
consequéncias, devendo estabelecer-se, para cada tipo de risco, a respetiva quantificagdo.

S3o varios os fatores que levam a que uma atividade tenha um maior ou menor risco. No entanto, os
mais importantes sdo inegavelmente;

v’ A competéncia da gestdo, uma vez que uma menor competéncia da atividade gestionaria
envolve, necessariamente, um maior risco;

v' A idoneidade dos gestores e decisores, com um comprometimentc ético e um
comportamento rigoroso, que levard a um menor risco;

v A qualidade do sistema de controlo interno e a sua eficicia. Quanto menor a eficacia, maior
o risco.
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O controlo interno € uma componente essencial da gestdo do risco, funcionando como salvaguarda
da retiddo da tomada de decisBes, uma vez que previne e deteta situagfes anormais. Os servigos
publicos s3ao estruturas em que também se verificam riscos de gestdo, de todo o tipo, e
particularmente riscos de corrupgdo e infragbes conexas. Como sabemos, a corrupcdo constitui-se
como um obstaculo fundamental ac normal funcionamento das instituicBes. A acegdo mais corrente
da palavra corrupgdo reporta-se a apropria¢do ilegitima da coisa plblica, entendendo-se como o uso
ilegal dos poderes da Administragdo Publica ou de organismos equiparados, com o objetivo de serem
obtidas vantagens.

Com efeito, exige-se hoje ndo s6 que a Administragdo procure a realizacdo dos interesses publicos,
tomando as decisdes mais adequadas e eficientes para a realizagdo harménica dos interesses
envolvidos, mas que o faga de forma clara, transparente, para que tais decisdes possam ser sindicaveis
pelos cidaddos.

A Constituigdo da Republica Portuguesa garante, no artigo 268.2, o direito que assiste a todos os
cidad3os de “serem informados pela Administragdo, sempre que o requeiram, scbre o andamento
dos processos em que sejam diretamente interessados, bem como o de conhecer as resolugbes
definitivas que sobre eles forem tomadas” e ainda “o direito de acesso aos arquivos e registos
administrativos, sem prejuizo do disposto na lei em matérias relativas a seguranca interna e externa,
a investigacdo criminal e a intimidade das pessoas.”

A regra é, pois, a liberdade de acesso aos arquivos administrativos, sendo os registos um patriménio
de todos que, por isso mesmo, devem estar abertos & comunidade. A matéria do acesso aos
documentos administrativos e & informacgdo é, de facto, um designio de cidadania e simultaneamente

um instrumento de modernizacdo dos servigos publicos.

Sempre que se discutem os principais problemas da Administragdo Publica contemporénea, a
transparéncia na tomada das decisGes é um dos assuntos de maior destaque e relevancia.

O escrutinio eleitoral é obviamente indispensavel, deve mesmo ser espelho da nossa vivéncia
democratica, mas importa também que, permanentemente, os cidaddos se interessem pela vida
publica, acompanhem e colaborem com a Administragdo Pablica nas suas iniciativas, participem nas
instancias préprias, expressem 0s seus objetivos, intervenham na tomada das grandes opc¢ées
politicas que irdo, afinal, influenciar o seu destino coletivo.

Tendo em atengdo as consideragBes antecedentes, o Municipio de Esposende, consciente de que a
corrupgac e os riscos conexos sao um sério obstdculo ao normal funcionamento das instituicoes,
revelando-se como uma ameaga a democracia, prejudicando a seriedade das relacSes entre a
Administracdo Publica e os cidaddos, e obstando ao desejavel desenvolvimento das economias e ao
normal funcionamento dos mercados, integra o dito Plano de Gestdo de Riscos, incluindo os de
Corrupg¢do e Infragdes Conexas, na atividade “Gestdo do Risco”, definida no SG.
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6.8.2. Pressupostos

Compromisso Etico

Para além das normas legais aplicdveis, as relagdes que se estabelecem entre os membros dos 6rgaos,
os trabalhadores e demais parceiros do Municipio, bem como no seu contacto com as populagbes,
assentam, nomeadamente, num conjunto de principios e valores cujo conteudo estd, em parte, ja
vertido na Carta Etica da Administracdo Publica.

e B e e YT e W A T Emveseseiramiaoicty
T e e e ey o e e T e e e RS TR RS
CARTA ETICA DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DEZ PRINCIPIOS ETICOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Principio do Servigo Publico
Gsfundonarios encortrame s& a0 sarvip 0 exdusive da comunidade & dos cidadBos, prevalecando semprs o
interesse publico sobre osinteresses paticulares oude grupo.

Principio ds Legskdade
Mudm &m < L com o5 principios constitudionais & de acorde com alei eo direito.

Principio du Justice ¢ ds Imparcialidade
@sfuncionarios, no exerddo da sua atividade. devem tratar de forma justa & imparcial todos os ddadSos,
% suando segundo rigomsos princpios de neutralidade.

Principio da jgusldade
P prjs qualquar cidaddo em funcSo dasua ascendénda, seco,
ra; 2. Ingua. comd e Ses politicas, ideologicas ou religosas, situagSo econdmica ou condis 8o social.

Socade b

Printipis da Proporciona kdade
Osfunciandrios, no icio d. ividade, 6 podem edigic 305 ddadBos 0 indispensivel drealizagSo da
aividade
administrativa.

Principio da Colabora; 5o e da Boa-fé
01 funcionarios, no exerdcio da sus Mhidade, devem cobiborar com o5 ddad3as, segundo o principio daBox
fa, tendo emuista areaica; 5o do interesse da comunidade efomentar asua participagSo narealiza 50 da
atividade administrativa

Principio da Informagio & da Cualidade
Osfundenarios devem prestar x; 545 &/0u escharecion ds forma clara, simples, conds & mpida.

Principia da Leakdade
Dsfundonsiios, ne everticio da sua atividade, devem agir deforma eal, solidaria ¢ woperante,

Principio da Integridade
O3 funciondrio § rege ny se se gundo ctitérios de hone stidade passoal e de intagridade de tadar.

Printipio d2 Competineia eResponsabilidade
05 3rio s agem de formaresp & competente, dedicada & aritica, empanhando-s¢ navalork a %0
profissional.

Caracterizagdo da Entidade

No desempenho das atribuigdes municipais e da competéncia do Municipio definidas na lei, tendo em
vista o desenvolvimento econdmico e social do concelho de Esposende, os servigos municipais
prosseguem os seguintes objetivos:

» A realizagdo plena das ac¢des e tarefas definidas pelos 6rgdos municipais, designadamente as
constantes das Opgdes e do Plano; '
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» A obten¢do maxima de indices quantitativos e qualitativos na prestacdo de servigos as
populagdes;

»> 0 melhor aproveitamento dos recursos disponiveis com vista a uma gest3o equilibrada e
moderna;

» A dignificacdo e valorizagdo civica e profissional dos trabalhadores afetos aos servigos
municipais;

> Promogdo da participagdo organizada e empenhada dos agentes socioeconémicos, e da
populagdo em geral, na atividade municipal.

Organograma e Identificactio dos Responsdveis

Os servigos municipais, para prossecu¢do das suas competéncias, organizam-se de acordo com o
organograma apresentado anteriormente, que se desdobra em Departamentos, Divisdes, Servicos e
Gabinetes, cujos responséaveis respondem ao membro do Executivo Municipal de acordo com as
respetivas areas funcionais definidas por Despacho.

Controlo e Monitorizagdo

O controlo e monitorizacdo sera efetuado de acordo com os procedimentos e métodos definidos na
atividade “Gestdo do Risco”, enquadrada no SG.

Salvaguarda-se que, ndo obstante a implementagdo, execucdo e avaliagdo do Plano ser competéncia
do Divisdo de Salde, Sustentabilidade e Auditoria, em colaboragdo com os Gestores dos Processos, é
em dltima insténcia, responsabilidade do Orgdo Executivo e do Presidente da Camara, de acordo com
as competéncias prevista na Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagdo.

A atividade “Gestdo do Risco” suporta o controlo do sistema interno e visa determinar o grau de
confianga, através da andlise de pardmetros de seguranca e fiabilidade da informagéo, assim como o
seu grau de economia, eficiéncia, eficécia e ética.

DivulgagGo

Atenta a natureza da matéria abordada, os objetivos propostos, a diversidade e transversalidade das
medidas apresentadas, e a defini¢do dos responsaveis, o conteido deste manual, bem como os
relatérios anuais de gestdo, sdo divulgados internamente, bem como externamente junto da Cimara
Municipal e Assembleia Municipal, e das Entidades Empresariais Municipais no sentido de se garantir
uma harmonizacdo de procedimentos com os planos especificos destas entidades. E também dado a
conhecer ao Tribunal de Contas, a Executivo Municipal do Conselho e Ministros, ao Ministério das
Finangas e a Inspegdo-Geral de Finangas.
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6.9. Rede de Processos

Ap6s identificacdo dos processos essenciais a consolidagdo do SG, foi criada uma Rede de Processos,
segundo o ciclo PDCA, que, cremos, proporcionard a melhoria continua do desempenho
organizacional do Municipio de Esposende. Neste esquema apresentam-se as principais interagdes
entre 0s processos, assim como a sequéncia entre 0s mesmos.

A Abordagem Processual, traduzida nos resultados esperados de cada processo, as suas entradas, as
suas principais atividades e as suas saidas, s3o descritas sob a forma de Matriz de Processos, por
processo, e nos documentos anexos a este Manual.

Afigura que se apresenta de seguida é a representacio esquemadtica da rede de processos da Camara
Municipal de Esposende no dmbito do SG.
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6.10. Correspondéncia entre os referenciais normativos e o SG

No ambito do SG implementado, torna-se pertinente demonstrar a interligagdo entre os
processos que constituem o SG e os requisitos das normas adotadas como referéncia que lhes
s&o aplicaveis. Neste sentido, apresenta-se de seguida uma matriz de correspondéncia entre os
processos abrangidos pelo SG e os requisitos da Norma NP EN I1SO 9001 e da NP EN SO 14001.
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7. SERVICO DE METROLOGIA MUNICIPAL

0O referido neste Manual é complementado com o expresso no Manual do Servigo de Metrologia.
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1. ESTRUTURA E GESTAO DO MANUAL DO SERVICO DE
METROLOGIA

1.1. Promulgagdo

O Municipio de Esposende orienta a sua atividade na procura permanente da melhoria do
desempenho das suas atividades e satisfacdo dos seus clientes, numa perspetiva de prestagdo
eficiente e eficaz de servico ptblico.

O Presidente da Camara Municipal de Esposende declara que o Manual do Servigco de
Metrologia define de uma forma consistente o Sistema de Gestdo (SG) implementado e
determina a sua aplicagdo como requisito mandatario.

O Presidente da Camara Municipal de Esposende é o representante do $G, delegando na Vice-
Presidente e Vereadora da Qualidade e Auditoria e respetiva responsavel da Divisdo de Saude,

Sustentabilidade e Auditoria a responsabilidade pela sua implementagdo, acompanhamento e
monitorizagdo.

Esposende 21 de julho de 2023.

O Presidente da Cadmara Municipal de Esposende

(Benjamim Pereira,-
-l
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1.2, Objetivos do Manual

O Manual do Servi¢o de Metrologia (MG) tem por principal objetivo documentar o Sistema de
Gestdo implementado no Servico de Metrologia.

1.3.  Gestdo e Distribuicdo

Sempre que necessario, é efetuada a revisdo do Manual do Servigo de Metrologia de forma a
manté-lo atualizado, sendo a responsabilidade pela elaboragdo, distribuicio e respetivo
controlo do Manual do Servico de Metrologia da Divisdo de Saude, Sustentabilidade e
Auditoria.

O Manual do Servico de Metrologia encontra-se disponivel emsuporte informatico, na Gltima
versdo, para consulta a qualquer colaborador em qualquer altura. A aprovacio do Manual do
Servico de Metrologia € da responsabilidade do Presidente da Camara. A aprovacioé feita na
Promulgacdo.

2. SERVICO DE METROLOGIA MUNICIPAL

A Metrologia é a ciéncia das medigBes, abrangendo todos os aspetos tedricos e praticos que
asseguram a precisdo exigida no processo produtivo, procurando garantir a qualidade de
produtos e servicos através da calibragdo de instrumentos de medigdo e da realizagdo de
ensaios, sendo a base fundamental para a competitividade das empresas.

Garantir a qualidade do produto final favorecendo as negociagdes pela confianca do cliente,
sendo um diferenciador tecnolégico e comercial para as empresas, é o principal objetivo de um
Servigo Metrologia Municipal.

2.1. Entidade Qualificada

Camara Municipal de Esposende

Praga do Municipio 4740-223 Esposende
Telefone: 253 960 100
Fax: 253 960 176

WWW.municipio.esposende.pt

NIF: 506 617 599
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2.2 Servigo de Metrologia Municipal
Organismo de Verificagdo Metroldgica (OVM)
Despacho de Qualificacdo IPQ N2 150/2023

Mercado Municipal
Tel.: 925 651 612 | 253 960 100

E-mail: antonio.teles@cm-esposende.pt

Atendimento ao publico: Segundas-feiras das 8.30h as 12.30h e das 13.30h s 16.30h

2.3, Responsavel Superior | Aceita¢do e Compromisso

De acordo com a declaragdo assinada pelo respetivo superior hierarquico.
Disponivel para consulta no Servigo de Metrologia Municipal.

2.4. Identificagdo do Técnico Metrologista
ANTONIO PEDRO RODRIGUES TELES

N2 Mecanografico da CMEsposende — 257
Data de Curso — 1999 '

Data de Posse ~ 1999

Habilitagdes e certificados de Formagdo — (conforme Processo Individual)

2.5, Marca de Identificagdo do Servigo de Metrologia Municipal
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2.6. Despacho de Qualificagdo

Despacho n.2 150/2023

27 Certificados de Verificagdo fornecidos pelo SMM aos seus clientes

Os certificados de verificagdo sdo produzidos automaticamente através do programa GEFISEME.

NUMERO 301.23 Certificadoe de verificagdo | Contadores de tempo de bilhar

. Certificado de verificacdo | Contadores de tempo de ténis de mesa
NUMEROC 301.24

NUMERO 201.22  Certificado de verificacio | Instrumentos de pesagem de funcionamento n3o-automatico, de
classe de exatiddo fina (N&c graduado)

NUMERO 201.23  Certificado de verificagdo | Instrumentos de pesagem de funcionamento ndo-automatico, de
classe de exatiddo fina (graduado) :

NUMERO 201.24  Certificado de verificagdo | Instrumentos de pesagem de funcionamento ndo-automatico, de
classe de exatiddo média e de equilibrio automatico

NUMERO 201.25  Certificado de verificacdo | Instrumentos de pesagem de funcionamentoc nao-automatico, de
classe de exatiddo média e de equilibrio ndo-automatico {Trav. simples)

NUMERO 201.26  Certificado de verificacio | Instrumentos de pesagem de funcionamento ndo-automatico, de
classe de exatiddo média e de equilibrio ndo-automatico (Bracos iguais e diferentes)

NUMERO 201.27  Certificado de verificagdo | Instrumentos de pesagem de funcionamento ndo-automatico, de
classe de exatiddo média e de equilibrio ndo-automatico (Outros)

NUMERO 201.28  Certificado de verificagdo | Instrumentos de pesagem de funcionamento ndo-automatico, de
classe de exatiddo média e de equilibrio semi-automatico

NUMERO 201.29  Certificado de verificagdo | Instrumentos de pesagem de funcionamento ndo-automatico, de
classe de exatiddo corrente

NUMERO 201.06  Certificado de verificagiio | Massas M1

NUMERO 201.07  Certificado de verificagdo | Massas M2

NUMERO 201.08  Certificado de verificacdo | Massas M3

2.8. Modelos das etiquetas autocolantes usadas no SMM

23) ESPOSENDE (§) 23)
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2.9 Boletins de registo usados pelo SMM

Os registos associados a verificagdo dos equipamentos sdo inseridos no programa GEFISEME,
no modulo Ensaios de Instrumentos de Pesagem, Ensaios de Contadores de Tempo e Ensaios de
Massas.

2.10.  Material de Pungoamento, Marcagdo e Selagem usados pelo SMM

" 2 Alicates de selagem com a marca prépria do SMM de Esposende e do ano em vigor
Discos para alicate de selagem com simbolo de PVap xx) e VP (kx}

* 1Pungbesde 3.5mm com o simbolo de VP (xx) e ano em vigor

* 1 Pungbes de 6.3mm com o simbolo de VP (xx) e ano em vigor
1 Pungdes de 3.5mm com o simbolo de PVap xx) e ano em vigor

* 1Pungdes de 6.3mm com o simbolo de PVap xx) e ano em vigor

* 1Pungdo de 6.3mm com o simbolo de Réjeitado (X)

- 1Pun¢do de 12.5mm com o simbolo de Rejeitado (X)

* Selos em plastico 9x9x5mm -

+  Fio de nylon de 0.80mm

2.11. Equipamento Metrologico existente no SMM

Instrumento Sartorius 1C34000P 50406940 Nao 2432 De acordo com o De acordo com
dePesagem indicada Plano de o Plano de
Calibragso | Calibragiol|
Verificagdo Verificacdao

Instrumento Kern PRJ 1200- 2803013 Nio 34654 De acordo com o De acordo com
dePesagem 3aN indicada Plano de oPlano de
1 Calibragao | Ca!'rpmg&ol
Feecari Verificagdo

Verificagdo

CME MGSI 00

Pagina 8

=

Municipio de Esposende



Qt. | Demominagdo | Marca | Modelo | N.2sérle | Classe | Referéncia | Nimerode =
Precisiio | Interna Certificado |
: - 3} 'da ¥ ;
, Calibragdo |
1 Instrumento de VIBRA Aj— BL Nio 41249 De acordo De acordo
Pesagem 6200CE 1010630 indicada com oPlano com oPlano
92 de de
Calibragdo| Calibragdo|
Verificagdo Verificagdo
1 Crondmetro CASIO - - CRO.02 De acordo De acordo
com oPlano com oPlano
de de
Calibragdo| Calibracio|
Verificagdo Verificagao
1 Termohigrometro SAUTER SX 50C 20111237 - 41951 De acordo De acordo
9 com oPlano com oPlano
de de
Calibrag3o | Calibragdo |
Verificagao Verificagao
2 Massas de 5 CiF NP 1817 e M2 21.22 De acordo De acordo
000g com oPlano com oPlano
de de
Calibragdo| Calibragio |
Verificagdo Verificacdo
1 Massa de 10 CIF NP 1817 | - M2 20 De acordo De acordo
000g com oPlano com oPlano
' de de
Calibragdo| Calibragio|
Verificagdo Verificagio
19 Massas de 20 CIF NP 1817 | mz2 1-19 De acordo De acordo
000g com oPlano com oPlane
de de
Calibragdo| Calibracio|
Verificagdo Verificagao
5 Massas de 1g 18S NP 2937 73/04 M1 73/04 De acordo De acordo
com oPlano com oPlano
de de
. i libraga
Cal'?faga?l (\:/aenﬂc:;;cz
_ Verificagdo
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Qt. | Denominagdo | Marca | Modelo | N.2série | Classe | Referéncia | Nimerode | Estado
: | Precisio | Interna Certificado | atual
: ' de A ;
3 : : - iy s]iealibragloni i b e e
5 Massas de 2g 1BS NP 2937 73/04 M1 73/04 De acordo com De acordo
oPlano de com cPlanc
Calibracio)| - de
Verificagdo Calibragao |
Verificagao
1 Massa de 5g 1BS NP 2937 73/04 M1 73/04 De acordo com De acordo
oPlano de com oPlano
Calibragdo | de
Verificagao Calibragdo |
Verificagdo
1 Massa de 10g 1BS NP 2937 73/04 M1 73/04 De acordo com De acordo
oPlano de com oPlano
Calibragdo| de
Verificacao Calibracdo|
Verificagao
al Massa de 20g 1BS NP 2937 73/04 M1 73/04 De acordo com De acordo
oPlano de com oPlano
Calibragdo| de
Verificacdo Calibracio|
Verificagdo
L Massas de IBS NP 2937 73/04 M1 73/04 De acerdo com De acordo
100mg oPlano de com oPlano
Calibragio| de
Verificagio Calibragao|
Verificagdo
5 Massas de JBS NP 2937 73/04 M1 73/04 De acordo com De acordo
200mg oPlano de com oPlano
Calibragio | de
Verificagdo Calibragdo|
Verificagdo
5 Massas de iBS NP 2937 73/04 M1 73/04 De acordo com De acordo
500mg oPlano de com oPlano
Calibragdo] de
Verificagdo Calibragao|
Verificagdo
CME MGSM 01 Pagina 10
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Qt. | Denominagdo | Marca | Modelo | N.2série | Classe | Referéncia | Numerode Estadoatual -
Precisdo | Interna | Certificado de v
Calibragao
4 Massas de kg IBS NP 2937 72/04 M1 72/04 De acordo com o Dé acordo com
Plano de oPlano de
Calibragdo| Calibragdo
Verificagao Verificagdo
3 Massas de 500g JBS NP 2937 72/04 M1 72/04 De acordo com o De acordo com
Plano de oPlano de
Calibragdo| Calibragdo|
* Verificagao Verificagao
2 Massas de 200g IBS NP 2937 72/04 M1 72/04 De acordo com o De acordo com
Plano de oPlano de
Calibragao| Calibragao |
Verificagdo Verificagado
1 Massa de 100g 1BS NP 2937 72/04 M1 72/04 De acordo com o De acordo com
Plano de oPlano de
Calibragdo| Calibragdo |
Verificagdo Verificagao
1 Massa de S0g JBS NP 2937 72/04 M1 72/04 De acordo com o De acordo com
Plano de oPlano de
Calibragso| Calibragdo |
Verificacao Verificacdo
2 Massas de 2kg 1BS NP 2937 15/95 M1 2440 De acordo com o De acordo com
Plano de oPlano de
Calibracdo| Calibragfio|
Verificagdo Verificacdo
1 Massa de 1kg IBS NP'2937 15/95 M1 2440 De acordo com o De acordo com
Plano de oPlano de
Calibragdo| Calibragio |
Verificagdo Verificagdo
3 Massas de Skg IBS NP 2937 71/04 M1 71/04 De acordo com o De acordo com
Plano de oPlano de
Calibragiio | Calibracdo |
Verificagao Verificacdo
GSM 00 Pagina 11
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Qt. | Denominagdo | Marca | Modelo | N.2série | Classe | Referéncia |
: o KL Precisfio | Interna
! e s pe A : Calibragio | ©
1 Massa de 10kg MIC NP 2937 €.084/90 M1 2437 De acordo De acordo
com oPlano com oPlano
de Calibrag3o | de
Verificagdo Calibragio |
Verificagdo
1 Massa de Skg MIC NP 2937 C.084/390 M1 2437 De acordo De acordo
com oFlano com oPlano
de Calibragao| de
Verificagio Calibragdo|
Verificagdo
2 Massas de 2kg MIC NP 2937 B.096/90 M1 2438 De acordo De acordo
com oPlanc com oPlano
de Calibracdo | de
Verificagdo Calibragdo|
Verificac3o
3 Massa de 1kg MiIC NP 2937 B.096/90 M1 2438 De acordo De acordo
com oPlano com oPlano
de Calibrag3o| de
Verificagdo Calibracdo |
Verificagdo
1 Massa de 500g MIC NP 2937 B.096/90 M1 2438 De acordo De acordo
com oPlano com oPlano
de Calibragio | de
Verificagdo Calibracio|
Verificacdo
2 Massas de 200g MIC NP 2937 B.096/90 M1 2438 De acordo De acordo
com ePlano com oPlano
de Calibragio| de
verifica¢do Calibragéo|
Verificacdo
1 Massa de 100g MIC NP 2937 B.096/90 M1 2438 De acordo De acordo
com oPlano com oPlano
de Calibragio| _de
Verificagdo s, e

Verificagdo

CMEMGSM 00
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Qt. | Denominagdo | Marca | Modelo | N.¢série
1 Massa de 50g MIC NP 2937 B.096/90 De acordo De acordo
com oPlano com oPlano
de Calibracdo| de
Verificacio Calibragéo|
Verificagdo
2 Massas de 20g MIC NP 2937 B.096/90 M1 2438 De acordo De acordo
com oPlano com oPlano
de Calibracdo | de
Verificagao Calibragdo|
Verificagdo
1 Massa de 10g MIC NP 2937 B.096/90 M1 2438 De acordo De acordo
com cPlano com oPlano
de Calibracio | de
Verificacio Calibragdo|
Verificacdo
1 Massa de S5g MIC NP 2837 B.096/90 M1 2438 De acordo De acordo
com oPlano com oPlano
de Calibragdo| de
Verificagio Calibrag3o|
Verificagao
2 Massas de 2g MIC NP 2937 B.096/90 M1 2438 De acordo De acordo
com oPlano com oPlano
de Calibracio| de
Verificagdo Calibragio|
Verificagdo
1 Massa de 1g MIC NP 2937 B.096/90 M1 2438 De acordo De acordo
com oPlano com oPlano
de Calibragio| de
verificagdo Calibragdo|
Verificagdo
10 Massa de IBS NP 2937 M1 - De acordo De acordo com
100mg com oPlano oPlano de
de Calibracdo| | Calibragsol
Verificagso Verificacdo
CME MGSI 00 Pégina 13
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Qt. | Denominagio | Marca | Modelo | N.2série | Classe Referéncia | Nimero de Estado
Precisdo | Interna Certificado atual
de
| Calibragdo
10 Massa de IBS NP 2937 M1 De acordo De acordo
200mg com oPlano com oPlano
de Calibracdo | de
Verificagdo Calibragdo|
Verificagdo
10 Massa de 1BS NP 2937 M1 De acordo De acordo
S500mg com oPlano com oPlano
de Calibragdo | de
Verificagdo Calibragdo |
Verificagdo
28 Cole¢do de 1mg KERN 323-084 G1315698 F1 De acordo De acordo
a 5Kg com oPlano com oPlano
de Calibragio | de
Verificagdo Calibragéio|
Verificagdo
2.12. Outro Equipamento usado no SMM
1 Computador Portatil (HP 250 G8 Notebook PC)
* 1llimpressora (POS AB — 330M) - Uso Externo
1 Carrinho articulado para transporte das massas no exterior
2.13.  Registo e arquivo da documentacdo produzida pelo SMM

Todos os documentos relacionados com a atividade do SMM, registos de ensaios, certificados
de verificacdo e a relagdo de todos os seus clientes s3o devidamente conservados em suporte

.

informatico, sendo que a garantia da respetiva integridade é efetivada através de cépia
automatica para o servidor do municipio que, com periodicidade diaria, realiza uma cépia de
seguranca para suporte de armazenamento externo.

Tal procedimento garante a conformidade com os requisitos da Portaria n? 1253/2009, de 14
de outubro e demais legislagdo aplicdvel, relativamente aos prazos de conservacdo
administrativa dos documentos e registos associados a atividade metrolégica legal.
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