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2 - Promulgacao do Sistema de Gestéo de Qualidade

004.01/CMM

m matosinhos

PROMULGACAD

A Politica de Gestdo da CMM reflete os padrdes de exigéncia de todos os atores bem como ©
comprometimento do seu executivo refativamente & Gestdo de Qualidade.

0 Manual do Sistema de Gestao de Qualidade descreve os processos e os instrumentos adotados
pela Cadmara Municipal de Matosinhos para assegurar um Sistema de Gestdo de Qualidade
adequado as suas atividades e servigos, devendo ser interpretado como instrumento orientador
e de suporte de todos os colaboradores, no qual se relata a Organizagdo funcional, as
responsabilidades, os processos, os procedimentos, e recursos para a concretizagdo da Politica
de Qualidade.

A Presidente da C&mara compromete-se a apoiar as disposicbes do Sistema de Gestdo da
Qualidade e a assegurar os instrumentos necessarios ao seu cumprimento e sera coadjuvado
pelo Gabinete de Auditoria Controlo de Gestdo e Exceléncia e pela responsavel pela gestdo de
topo.

No que diz respeito a operacionalizagdo do sistema de gestdo de gualidade, a Presidente da
Camara delega no Gabinete de Auditoria Controlo de Gestdo e Exceléncia e nos donos dos
processos, a responsabilidade e autoridade para:
a) Assegurar que o Sistema de Gestdo da Qualidade esta em conformidade com os
requisitos da norma NP EN ISO 9001:2015;

b) Assegurar que dos processos estdo a resultar as saidas pretendidas;

c) Reportar sobre o desempenho do Sistema de Gestdo da Qualidade e sobre as

oportunidades de melhoria, em particular ao Responsavel pela gestie de topo;
d) Assegurar que se promove o foco no diente em toda a organizacdo;

e) Assegurar gue a integridade do Sistema de Gestdo da Qualidade é mantida quando se
planeiam e implementam alteragdes no sistema.

Compete aos responsaveis maximos dos servicos envolvidos cumprir cabalmente com as
competéncias que lhe sejam delegadas, com vista a observancia das determinacBes constantes
deste Manuali.

A Presidente da Camara iral de Matosinhos

Dra. Luisa Saldueiro
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3 - Introducdo - Breve histéria do concelho de Matosinhos

A povoacdao existe desde o ano de 900 sendo, pois, anterior a fundacéo da nacionalidade portuguesa.
Teve o nome de Matesinus e, em 1258, quando pertencia a freguesia de Sandim, tinha o nome de Matusiny.
O rei D. Manuel | concedeu-lhe foral em 30/5/1514.

Em 1833, quando se procedeu a reorganizagdo administrativa de Portugal, foi criado o Concelho de Boucas, tendo
sido a sede do concelho fixada, a partir de 1836, no lugar da Senhora da Hora que entao foi elevada a categoria de
Vila de Bougas. Ali se manteve a sede do concelho até que, em 1853 se criou a vila de Matosinhos, abrangendo as
freguesias de Matosinhos e Leca da Palmeira, passando esta a ser a sede do concelho. Com esta reorganizacao
administrativa o concelho de Bougas passou a incorporar as freguesias de Lavra e Perafita, que anteriormente
pertenciam a Maia e ainda as freguesias de Leca do Balio, Custéias e S. Mamede de Infesta que tinham pertencido,
até 1834, ao antigo Couto de Leca. Em 1909, a Camara Municipal solicitou a mudanca de nome para Concelho de
Matosinhos, uma vez que entendiam que o lugar de Bougas era insignificante, solicitacdo que se concretizou por
um decreto de 6 de maio de 1909. A necessidade de um porto de abrigo para os navios que se dirigiam & cidade do
Porto levou a construcéo, em finais do séc. XIX, do Porto de Leixdes. Era o inicio de um processo de transformacgéo
nitido em todo o desenvolvimento urbanistico e industrial da cidade de Matosinhos, onde a pesca da sardinha e a
industria conserveira foram o principal motor de desenvolvimento que levou a que, em 28 de maio de 1984,
Matosinhos fosse elevado a cidade.
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4 - Apresentacao das areas abrangidas pelo SG

4.1 As unidades orgénicas abrangidas pelo Sistema de Gestédo de Qualidade séo:
- - Divisdo de Cultura e Museus,

- Diviséo de Bibliotecas e Arquivo,

- Diviséo do Teatro Municipal,

- Unidade de Animacéao,

- Divisdo de Desporto, Juventude e Voluntariado

- Divisdo Loja do Municipe

- Divisdo de Turismo

- Gabinete de Apoio as Atividades Econdmicas e Investidor (Servigo de Metrologia)
- Gabinete de Auditoria, Controlo de Gestéo de Exceléncia

- Divisdo de Contratacdo Publica

- Departamento de Sistemas de Informagéo

- Departamento de Recursos Humanos

- Departamento de Conservagéo

4.2 Apresentacéo das Areas abrangidas pelo Sistema de Gest&o de Conciliagéo

O sistema de gestdo de conciliagdo abrange todas as unidades orgéanicas da autarquia e todos trabalhadores da

autarquia.
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5- Ambito do Sistema de Gestao

5.1 O ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade da Camara Municipal de Matosinhos é o que a seguir se

descreve:

Divisao de Cultura e Museus que inclui a direcdo intermédia de 3° grau — Animacéao
Atendimento no Museu da Quinta de Santiago, Galeria Municipal, Museu da Memoéria e Casa do Design

Gestéo e Promocéao de Animacéo e Servicos Educativos

Gestéo do Museu da Quinta de Santiago, da Galeria Municipal, Museu da Memoéria e Casa do Design
Gestéo de equipamentos Culturais

Divisdo de Bibliotecas e Arquivo

Atendimento nas Bibliotecas Municipais

Gestéo de Empréstimos de Documentos e Tratamento Documental
Promocéo do Livro e da Leitura

Gestéo de equipamentos Culturais

Divisdo do Teatro Municipal

Atendimento no Teatro Municipal

Gestao de Equipamentos Culturais Teatro Municipal

Divisdo de Desporto, Juventude e Voluntariado
Relacionamento com os utentes das Casas da Juventude
Concecao e realizacdo de Projetos de intervencgéo juvenil

Gestéo do Voluntariado em Matosinhos

Divisdo de Turismo

Atendimento e Promocao turistica

Loja do Municipe

Atendimento dos clientes e encaminhamento de pedidos

Gabinete de Apoio as Atividades Econdmicas e Investidor (Servigo de Metrologia)
Controlo Metrologico

Principais atividades das unidades orgénicas no &mbito do sistema de Gestdo da Qualidade:
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Departamento de Cultura

Ao departamento de cultura incumbe genericamente proporcionar uma utilizagdo dindmica, atualizada e orientada
para os/as municipes dos museus municipais, um apetrechamento adequado e uma disponibilizacdo ativa e
apelativa das bibliotecas municipais aos/as municipes, e a conce¢do e concretizagdo de uma programacao de
atividades culturais que, respondendo as necessidades e expectativas das varias sensibilidades culturais existentes
no municipio, possa ir mais além, apresentando novas tendéncias e novas abordagens nos varios dominios da

intervencao cultural.

Divisdo de Cultura e Museus

A Divisao de Cultura e Museus detém as seguintes atribuicBes: coordenar, dinamizar e desenvolver a atividade
cultural do Municipio; proporcionar uma programacao cultural e intelectual diversificada; proceder ao levantamento,
estudo, divulgacao e promocao da defesa do Patriménio Cultural, Arquiteténico e Artistico do Concelho, incluindo o
edificado de potencial interesse municipal, assegurar a gestdo, programacdo e dinamizacdo dos equipamentos
culturais e museoldgicos do Concelho, tais como galerias, centros de documentacdo, espagos de exposicéo,
promovendo a conservacgao, investigacéo e dinamizacao de todos os bens culturais sob sua al¢cada; Gerir 0s servigcos
educativos municipais na &rea da cultura e museus; Acompanhar e apoiar as estruturas museoldgicas e espagos

de exposicdes de entidades parceiras.

A Divisao de Cultura e Museus inclui a Unidade Orgénica de 3.° Grau — Unidade de Animacao, que detém as
seguintes atribuicdes, entre outras: organizar e promover eventos e atividades de natureza cultural, recreativa e de
lazer, bem como de promogéo cultural e defesa da etnografia local em eventual colaborag@o com outras entidades;

programar, organizar e promover atividades de animacéo e festas municipais.

Inaugurado em 1996, o Museu da Quinta de Santiago encontra-se instalado num edificio histérico, de finais do
século XIX, mandado construir por Jodo Santiago de Carvalho para sua residéncia, projeto de autoria do arquiteto
italiano Nicola Bigaglia.

Adquirido pela Camara de Matosinhos em 1968 e, posteriormente, restaurado sob a dire¢@o do arquiteto Fernando
Tévora, em 2009, o imdvel é testemunha privilegiada das profundas transformac¢des urbanisticas e sociais que a
cidade conheceu nos ultimos cem anos. Além do interesse arquitetonico do edificio, o Museu tem como missao
preservar e divulgar a memodria histérica de Matosinhos e Legca da Palmeira. Alberga trés tipos de colec¢des:
mobiliario, concordante com a época da sua construgéo, pintura e escultura. Integra desde 2003 a Rede Portuguesa
de Museus, é um dos espacos museoldgicos fundadores da MuMa-Rede de Museus de Matosinhos e é membro do
ICOM desde 2007.

Desde 2009, o espaco da Quinta de Santiago € constituido por 3 edificios: O Museu, composto por 2 pisos
musealizados, onde para além do atmosfera caracteristica dos ambientes interiores de finais do séc. XIX, podemos
encontrar uma exposi¢cdo patente; o Espaco Irene Vilar, dotado de auditério polivalente e espaco de servicos
educativos; e a Casa do Bosque, onde se encontra instalada a Cascata Gigante, com cerca de 15m? - uma

reconstrugdo representativa da Leca de inicios do séc. XX - construida por José Moreira e doada ao Museu.
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A Casa do Bosque - Servicos Educativos da Camara Municipal, realiza uma programacéo de educacéo ndo formal
cujos conteudos séo trabalhados considerando as carateristicas do evento/colecao/patrimoénio e seus publicos.
Assumindo-se como um lugar de encontro, a sua esfera de acdo pretende potenciar o desenvolvimento de
competéncias cognitivas, criticas e criativas. Por isso, 0s servicos educativos promovem diferentes experiéncias de
aprendizagem, em torno das linhas orientadoras do projeto cultural, dos contetdos e contextos no dominio do

patrimoénio municipal.

O objetivo central do servigo educativo - pensar a autarquia como agente e ator cultural, detentor de um patrimonio
vivo e evolutivo — é organizado em trés grandes grupos: acdes calendarizadas, cujas datas de realizacdo estédo
previamente fixadas; acdes por marcacéo, realizadas mediante inscricfes de janeiro a dezembro; acfes eventuais,
programadas especificamente durante o periodo em que decorrem o0s eventos, com intervencao pratica nas

vertentes presencial e digital.

A Galeria Municipal, € um imével construido de raiz a partir de um projeto arquiteténico concebido por um dos nomes
cimeiros da designada “Escola de Arquitetura do Porto”: Alcino Soutinho, foi inaugurada em maio de 2005. A criagao
e inauguracdo desta Galeria, com outras condi¢cdes expositivas, de conforto e de servicos, veio potenciar e
aprofundar de um modo inequivoco a acao cultural da Autarquia. A Galeria Municipal tem por misséo a divulgacao,
promocao, criacdo e valorizacdo da arte moderna e contemporanea, dando particular destaque a portuguesa, nos
seus diferentes dominios: pintura, escultura, design, fotografia e outras expressdes das artes plasticas, pretendendo
assim, ser um equipamento de referéncia & escala metropolitana, procurando afirmar-se igualmente no circuito

artistico da Arte Moderna e Contemporanea Portuguesa.

O Museu da Memdria encontra-se Localizado no Palacete Visconde de Trevdes, é um espaco de encontro entre o
passado e o presente de Matosinhos, desde os primordios até a atualidade, com uma concecdo museogréfica
marcadamente interativa, com recurso as novas tecnologias.
E miss&@o do museu valorizar a memoria historica e patrimonial do territério de Matosinhos, cruzando-a com as
memorias individuais dos seus habitantes, visando o reforco da identidade e a promogdo da cidadania.
Todo o discurso museolégico assenta nas memdrias e valéncias do proprio edificio e do seu primeiro proprietario -
Emidio L6 Ferreira, nas memarias do territério de Matosinhos, dos seus lugares, das suas gentes e das suas
principais atividades. Vive das materialidades arqueoldgicas, artisticas e documentais, mas também da multimédia
e da interatividade, podendo o visitante explorar livremente diversos contelidos, assim como realizar uma viagem
virtual por 15 locais embleméaticos de Matosinhos, através de Oculos especiais a 360°.
Além das obras de arte e de objetos de valor historico, 0 museu dedica especial atengdo as pessoas, dando a
conhecer testemunhos de cidaddos de Matosinhos de varias areas da sociedade. No piso 2, o visitante tem a

possibilidade de gravar em video o seu préprio testemunho para integrar o Museu da Memoéria de Matosinhos.

A Casa do Design abriu as suas portas a 30 de junho de 2016, com a exposicdo BURILADA | arte-factos para a
sobrevivéncia. Desde entéo tem vindo a afirmar-se como um espago central de exposicdo, divulgacdo e producéo
critica de conhecimento em design com um particular enfoque no design portugués. Apresenta uma programacao
regular, centrada em exposicdes que suscitem reflexdo e debate sobre a cultura do design contemporaneo ou,

noutra perspetiva, que investiguem, recolham e preservem conhecimento histérico ligado & evolug¢éo do design nas
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suas diversas areas. O projeto resulta de uma parceria entre a Camara Municipal de Matosinhos e a esad—idea,
Investigacdo em Design e Arte (o centro de investigacdo da ESAD — Escola Superior de Artes e Design) e pretende
consolidar-se através de uma abertura a diferentes areas, temas e publicos, bem como pela recetividade a novas
propostas e futuros parceiros, de forma a reforcar a dimensdo de um espaco que se quer de abrangéncia e
relevancia nacional e internacional. O projeto resulta de uma parceria entre a Camara Municipal de Matosinhos e a
esad—idea, Investigacdo em Design e Arte (o centro de investigacdo da ESAD — Escola Superior de Artes e Design)
e pretende consolidar-se através de uma abertura a diferentes areas, temas e publicos, bem como pela recetividade
a novas propostas e futuros parceiros, de forma a reforcar a dimensdo de um espaco que se quer de abrangéncia

e relevancia nacional e internacional.

Divisdo de Bibliotecas e Arquivo

A Divisédo de Bibliotecas e Arquivo detém as seguintes atribuigdes: gerir as bibliotecas municipais e assegurar a
selecdo, aquisicdo, tratamento técnico, conservacao e promocdo do respetivo acervo bibliografico; assegurar os
diversos servigos de leitura (presencial, domiciliaria e virtual); organizar e apoiar as atividades de animac¢do das
bibliotecas e de promocgédo do livro e da leitura, colaborando, quando necessario, com outras entidades; efetuar
pesquisas bibliograficas e sua difusdo; organizar e gerir os arquivos Geral, Histérico e Fotografico Municipais;
catalogar e arquivar todos os documentos, livros e processos que lhe sejam remetidos pelos diversos servigos;
promover a informatizacéo e digitalizacéo do arquivo bem como gerir 0 seu processo de externalizacéo; definir as
regras de organizacdo e classificacdo dos arquivos administrativos, intermédios e histérico; definir os planos de

incorporacdes para os diversos servigos da Autarquia

A Biblioteca Municipal Florbela Espanca (BMFE) e a Galeria Municipal localizam-se no Nucleo Cultural de

Matosinhos, complexo projetado pelo arquiteto Alcino Soutinho, inaugurado a 9 de maio de 2005.

A BMFE caracteriza-se por ser um servi¢o publico que integra a Rede Nacional de Leitura Publica e cumpre vérias
missBes especificadas no Manifesto da Unesco sobre Bibliotecas Publicas. Este equipamento integra um auditério,
um bar, um espacgo de exposi¢cdes, uma zona dos periédicos, um amplo espago para as criangas e para 0s jovens
(com a sala do conto e a sala das artes), uma zona de leitura geral (para adultos), um Centro de Leitura Especial
(CLE) - direcionado para leitores com deficiéncia visual, e uma sala para consulta do nicleo de Reservados e
Arquivo Histérico. Disponibiliza ao publico, para consulta local ou empréstimo, diversas monografias, revistas,

jornais, CD-rom’s, DVD’s, CD’s-audio, e oferece o acesso gratuito a Internet.

A Biblioteca de S. Mamede Infesta, que funciona no edificio da Pragca da Cidadania/Nova Centralidade de S.
Mamede de Infesta, freguesia do concelho de Matosinhos foi projetada pelo arquiteto José Maria Quintas, tendo
sido inaugurada em 1 de dezembro de 2001. A Biblioteca de S. Mamede Infesta € um equipamento cultural amplo,
moderno e multifuncional, que integra uma zona para consulta de periodicos, um amplo espago para as criangas e
jovens, uma zona de leitura geral (para adultos) e um espaco de consulta a documentos do Fundo Local.
Disponibiliza ao publico, para consulta local ou empréstimo, diversas monografias, revistas, jornais, CD-rom’s,

DVD'’s, CD’s-audio, e oferece o acesso gratuito a Internet.
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Divisdo de Teatro Municipal

A Divisdo Teatro Municipal detém as seguintes atribuicdes: gerir o equipamento Teatro Municipal, assegurar a
programacgédo e dinamizagdo do Teatro Municipal; proporcionar uma programacado eclética contribuindo para o
enriquecimento cultural e intelectual dos cidadaos; proporcionar o acesso a formacao e educacgéo através das artes
performativas; dinamizar as artes performativas com entidades parceiras locais, nacionais e internacionais; planear,
programar e coordenar, em articulacdo com outras unidades orgénicas e entidades externas, intervencdes

performativas no espaco publico.

O objetivo estratégico que se propds a partida foi lancar as bases para a afirmacédo do teatro como Pdélo cultural

dinamizador da cidade, com ela e virada para ela, mas também para a Area Metropolitana e Regi&o Norte.

Delineou-se uma programacédo regular e diversificada direcionada para varios tipos de publico, englobando
diferentes vertentes das artes cénicas e performativas como teatro, danca, espetaculos de rua, e espetaculos

musicais e concertos de musica classica.

Desde teatro dos grandes classicos como Beckett, passando por musicais, até um teatro mais ligeiro, como teatro
municipal que é, existe preocupacéo redobrada em privilegiar a qualidade, suscitar o prazer, a curiosidade e a

reflexao, procurando contribuir para a fidelizagdo de publicos e elevar o nivel cultural das populagdes.

Dentro desta linha de rumo, as atividades destinadas especialmente ao publico infantil e a colabora¢éo com o meio
escolar sao também um dos principais objetivos. Assim como, existe uma preocupacao de ligagcao a Universidade

e promover teatro de inclusdo social.

Continuar-se-a a apostar nas producdes proprias, nas coproducdes e nos acolhimentos, nos espetéculos de rua, e
pretende-se incrementar as permutas de espetaculos, as digressdes nacionais, a participacéo em festivais nacionais
e estrangeiros, aprofundar e criar novas parcerias, designadamente com as escolas de arte do concelho e as

universidades.

Divisdo de Turismo

Das suas atribuicdes destacam-se: a implementacédo de acdes de desenvolvimento turistico com o objetivo de
consolidar a imagem externa do concelho, a identificacdo e divulgacdo dos recursos turisticos existentes no
territério, conceber e organizar e participar em eventos e projetos de interesse turistico e promover a imagem e
recursos turisticos do concelho, nomeadamente através da participagdo em certames, feiras, exposi¢des ou outras
iniciativas; Gerir os equipamentos de interesse turistico e efetuar o atendimento ao publico; Dinamizar os produtos

estratégicos de Turismo

O Posto de Turismo — Loja Interativa de Matosinhos, localiza-se na praia do Titan, Avenida General Norton de Matos,
junto ao molhe Sul do Porto de Leixdes. Este posto de turismo é fundamental pois esta préximo do terminal de

passageiros de navios de cruzeiros.
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O posto de turismo de Leca da Palmeira, situado na Casa da Praia, no gaveto entre as Ruas Hintze Ribeiro e Antdnio
Nobre, que foi recuperada pela autarquia e transformada em Posto de Turismo. A adaptacdo da Casa da Praia para
posto de turismo deveu-se a ideia inicial de, pela sua localizacdo, esta poder servir de apoio aos turistas para
consultarem outras obras do Arg. Alvaro Siza e obterem informacées sobre zonas e edificios de interesse para visitar
neste concelho.

Estes espacos foram criados para garantir que todos o0s visitantes/turistas possam conhecer e usufruir de todas as
potencialidades turisticas que Matosinhos possui. A gastronomia, a arquitetura contemporanea, as praias, o mar, o

patrimonio histérico e os muitos espagos de lazer que fazem de Matosinhos um local de reconhecido interesse.

Divisdo de Desporto, Juventude e Voluntariado

A Divisdo de Desporto, Juventude e Voluntariado detém as seguintes atribuicfes: gerir as Casas da Juventude;
promover o acesso a informacéao, formagéo e animagédo dos jovens do concelho; promover e apoiar 0 associativismo
juvenil; desenvolver uma politica integrada de Voluntariado, transversal as areas de atividade municipal e em
articulagdo com as instituicbes parceiras, no sentido de aumentar a mobilizacdo e sensibilizagdo de todos os
publicos; garantir a cada voluntario a forma¢éo adequada tendo em atencao a instituicdo e a area de intervencao
municipal de cada um; Criar e manter uma bolsa de Voluntariado em Matosinhos.

A concretizac@o dos designios da politica da juventude implica um esfor¢o de interse¢do de trés eixos basilares:

diversidade, a descentralizacdo e a dinamizagéo.

Consubstanciando esta l6gica inter-atuante, a Divisdo de Desporto, Juventude e Voluntariado faz-se representar na
comunidade através de trés Casas da Juventude, situadas na unido de freguesias de Matosinhos e Leca da
Palmeira, na unido de freguesias de Santa Cruz do Bispo, Perafita e Lavra e na unido de freguesias de S. Mamede
de Infesta e Senhora da Hora. Estes equipamentos caracterizam-se por colocar ao dispor da juventude meios que
garantam igualdade de oportunidades no acesso a informacao, a formacao, a animacéo, a cultura, ao conhecimento,
ao entretenimento e ao lazer, fomentando um desenvolvimento integrado e sustentado dos jovens, dando condi¢bes
e estimulos para que estes possam desenvolver as suas préprias iniciativas, de uma forma participada e integrada,

desempenhando um papel fundamental na transformacéo social.

Seguindo a sua preocupacao relativa a todas as questdes que envolvam os jovens, as Casas da Juventude colocam
ao dispor da comunidade Projetos de Intervengdo Juvenil (PI1J) que visam fornecer 0s recursos necessarios ao seu
desenvolvimento psicoldgico e apoio na resolucéo de problematicas com que se possam confrontar, proporcionando

assim, o decurso mais estavel dos mesmos, numa fase algo complexa do seu desenvolvimento.

O trabalho da Divisédo afirma-se também na promocéao do Voluntariado, sustentado no projeto “VEM: Voluntariado
Em Matosinhos”. O projeto tem como principal missdo a operacionalizagédo e organiza¢do adequada dos recursos
disponiveis — instituigcdes e voluntarios — de modo a responder de forma integrada a abrangéncia e diversidade das

praticas existentes. O VEM constitui uma resposta face as exigéncias do importante papel que o Voluntariado exerce
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nas instituicdes que prestam servico a comunidade, fomentando a mobilizagao e sensibilizacédo face as praticas de

uma cidadania ativa.

A Divisdo de Desporto, Juventude, Voluntariado apresenta-se, assim, sempre aberta a inovagao e a participagdo de

todos.

Divisdo da Loja do Municipe

A Divisdo Loja do Municipe detém as seguintes atribuicées: Implementar um modelo de acolhimento aos/as
municipes que traduza uma efetiva aproximacédo entre a populacdo e os/as eleitos/as locais; Proceder a um
atendimento multicanal personalizado de todos/as os/as municipes, sendo o elo de ligagdo com os diversos servicos
municipais; Coordenar toda a atividade de atendimento das lojas municipais e os Espagos Internet do municipio;
Criar modos expeditos de atendimento para que seja prestada informacao pronta, clara e precisa; Gerir o sistema
de gestao de relacionamento com o/a municipe.

Gabinete de Apoio as Atividades Econémicas (Servi¢co de Metrologia)

O Servico de Metrologia da Camara Municipal de Matosinhos (SMM) detém um papel relevante na economia e no
bem-estar da populacdo do concelho de Matosinhos ao realizar o controlo metrolégico das balancas e contadores

de tempo (bilhares, parcémetros, etc.) utilizados por um conjunto abrangente de atividades econémicas.

O SMM realiza a verificagdo de instrumentos de medida utilizados em transagfes comerciais garantindo o rigor e
transparéncia das medicfes, permitindo ao consumidor e ao vendedor a seguranca de que as transagfes bens e
servicos se realizam por valores justos. Neste sentido, os técnicos de metrologia inspecionam, durante todo o ano,
os instrumentos de medida dos estabelecimentos comerciais do concelho de Matosinhos e atendem, semanalmente,
0s agricultores e os vendedores ambulantes.

5.2 O ambito do Sistema de Gestdo da Conciliagdo da Camara Municipal de Matosinhos é o0 que a seguir se

descreve:

O sistema de gestdo da conciliagdo entre a vida profissional, pessoal e familiar abrange todas as trabalhadoras e

trabalhadores da autarquia.

Assente na visdo, missao, principios e valores da organiza¢éo, o sistema de gestdo de conciliagdo atua em trés
dimens@es fundamentais: Condi¢des de trabalho e préticas laborais, apoio profissional e desenvolvimento pessoal
dos trabalhadores e trabalhadoras e servicos e beneficios. O incremento da aplicacdo de medidas e politicas nestas
trés dimensdes visa potenciar a missao de prestacdo de um servigo publico de qualidade baseado no planeamento,

coordenacéo e gestédo eficiente dos recursos municipais.
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6 - PROPOSITO, MISSAO, VALORES, PRINCIPIOS DO SG

MISSAO

O Municipio de Matosinhos e os seus servigos tém como missao a prestagcao de um servigo publico de qualidade
baseado no planeamento, coordenacéo e gestdo eficiente dos recursos municipais e no principio da participagéo
ativa dos/as municipes, orientado para o desenvolvimento econémico e social, para a melhoria da qualidade de vida
e seguranca dos/as cidadaos/as que residem estudam e trabalham no municipio, para o desenvolvimento coerente
e equilibrado do territério, para a preservacao da heranca e patrimonio histérico e ambiental e para a prosperidade

sustentado de longo prazo.

VISAO

O Municipio orienta a sua acao no sentido de promover e dinamizar o concelho aos varios niveis, primando pela
aplicacéo sustentavel dos seus recursos. E no estrito e rigoroso cumprimento desta linha de principios e valores que
se estabelece o relacionamento entre a CMM e os/as cidaddo/as interessado/as nas suas decisoes.

A CMM assume ainda para o interior da sua Instituicao e na sua relagcdo com o exterior, outros valores necessarios

para o bom desenvolvimento das suas fun¢des, dos quais se destacam como valores fundamentais:

VALORES

Servigo publico;
Legalidade;
Neutralidade;
Responsabilidade;
Competéncia;
Incluséo;

Integridade.

PRINCIPIOS

Na prossecucéo das atribuicdes do Municipio e das competéncias dos seus 0rgdos, 0s servicos municipais devem
orientar-se pelos principios da unidade e eficacia de acédo, da aproximacgéo dos servicos aos/as cidadaos/as, da
desburocratizacao, da racionalizacdo de meios e da eficiéncia na afetacdo de recursos publicos, da melhoria
guantitativa e qualitativa do servigo prestado e da garantia de participacdo dos/as cidaddos/as. Para esse efeito,

defendemos os seguintes principios:
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1.° - Principio do Servigco Publico;

2.° - Principio da Legalidade;

3.° - Principio da Integridade;

4.° - Principio da Igualdade;

5.° - Principio da Imparcialidade;

6.° - Principio da Proporcionalidade;

7.° - Principio da Colaboracéo e Boa-Fé;

8.° - Principio da Informagéo e da Qualidade;

9.° - Principio da Competéncia e da Responsabilidade;
10.° - Principio da Lealdade.

Regras de Boa Conduta: Na atuacdo administrativa, deverdo ser observadas regras de boa conduta, tendo como
referéncia, entre outros:

1.° - Respeito e prote¢éo dos recursos afetos a atividade do Municipio;

2.° - Respeito mutuo e cooperac¢éo, consubstanciando-se na manutengédo de um bom clima de trabalho;

3.° - Comunicacao das Irregularidades;

4.° - Atuar com reserva, discricao, sigilo, diligéncia, eficiéncia, responsabilidade, lealdade, respeito e cooperagao.
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7 - POLITICAS

7.1 — POLITICA DE GESTAO

004.01/CMM

m matosinhos Politica de Gestdo

Conhecer o ecossisterna em que a autarquia de Matosinhos se insere e perceber a dinamica e interligagao entre
as diversas componentes € o caminho certo para a melhoria continua.
Assim, a administragdo tem vinde a desenvolver todos os esforgos no sentido de adotar um modelo de gestio
assente nos seguintes principios:
- A primazia do cliente;
Manter um relacionamento com os clientes durante as todas as fases de criagéo de valor.
Garantir canais de comunicagdo que facilitem a interacdo de forma a permitir o feedback das suas experiéncias e,
assim, os servigos reagirem de forma rapida e adequada.

Uma visdo centrada nas partes interessadas a longo prazo, de forma a criar beneficios mdtuos para a
autarquia e para a sociedade;
- Compreender as ligacdes causa/efeito entre o que se faz, como se faz e as suas consequéncias na
sociedade.

Mobilizar com energia e criatividade todos os cidaddos para os desafios do presente e do futuro. Fazer com que
cada um sinta o desejo e o dever de contribuir para o destino coletivo, é uma das apostas deste executivo
municipal.

Aproveitar a Criatividade e a Inovacio e as competéncias dos colaboradores foi o principio que norteou os
desafios e compromissos estratégicos assumidos ao nivel do desenvolvimento organizacional e dos processos e
que sdo:

- Rentabilizar o potencial da estrutura orgénica;

— Garantir sistemas de informacéo adequados &s necessidades;

- Garantir recursos humanos competentes, envolvidos e motivados;

- Garantir um sistema de reporting e monitorizagdo da atividade;

— Dialogar para compreender necessidades dos Municipes;

— Conceber e aplicar processos eficazes e eficientes s;

A Camara Municipal de Matosinhos com o apoio de todos, e referimos os nossos colaboradores, os nossos
municipes, os nossas clientes e os nossos parceiros, compromete-se a promover um sistema de gestio integrado

e de exceléncia que assegure a melhoria continua e a confianga no presente e futuro.

al de Matosinhos

A Presidente da Camara Munici
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7.2 — POLITICA DE CONCILIACAO

004.01/CMM

Politica
de Conciliagao

camara municipal de matosinhos

A Politica de Conciliagdo insere-se no ambito do compromisso da Camara Municipal
de Matosinhos com o desenvolvimento social, reconhecido pela Autarguia como uma
dimensao fundamental para a prossecugio da sua missdo de servigo plblico. Como
meio de concretizagio deste compromisso, a CMM foi uma das primeiras signatdrias
do Pacto para a Conciliagdo, comprometendo-se a promover a conciliagao entre a vida
profissional, familiar e pessoal como condig8o para alcangar melhores niveis de bem-
estar e gualidade de vida dos seus recursos humanos.

A Politica de Conciliagio é o instrumento de suporte 4 gestao de recursos humanos
fue apresenta os compromissos da Autarguia no que se refere d promogio de
condicdes que favorecem a conciliagio entre a vida profissional, familiar e pessoal
dos seus trabalhadores e trabalhadoras.

A CMM dispde de politicas internas e praticas de gestdo orientadas para o bem-estar
das suas pessoas, dos quais se destacam medidas de conciliagio nos dominios da
flexibilidade laboral, aposta no desenvalvimento de competéncias dos trabalhadores e
trabalhadoras, prevengio e promogdo da salde, envelhecimento ativo, cidadania,
entre outras iniciativas.

A CMM reconhece o bem-estar organizacional, ancorado em praticas laborais
ajustadas s necessidades das pessoas e a aposta na sua valorizacdo profissional e
pessoal como condigies essencials para alcangar niveis de desempenho superiores
que se traduzirdo na qualidade do servigo ac/a municipe.

Este compromisso concretiza-se na implementacio de um Sisterna de Gestao da
Conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal que atua sobre os modelos de
prestacdo do trabalhe, processos e procedimentos de recursos humanos,
desenvolvimento de competéncias transversais e servigos e beneficios disponiveis
para os trabalhadores e trabalhadoras.
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004.01/CMM

m matosinhos

Neste contexto, a Politica de Conciliagao assenta nos seguintes compromissos:

 Recorrer a mecanismos de consulta para conhecer as necessidades e expectativas
de conciliagdo dos/as trabalhadores e trabalhadoras, bem como os seus contributos
relativamente a Politica e procedimentos associados a conciliagdo entre a vida
profissional, familiar e pessoal;

: Ajustamento continuo das medidas de conciliagdo entre a vida profissional, familiar
e pessoal dos/as trabalhadores e trabalhadoras, tendo em consideragao o equilibrio
entre as suas necessidades e expectativas e a concretizagdo da missao de servigo
publico ao/a municipe;

= Implementar e fazer cumprir os requisitos do Sistema de Gestédo da Conciliagéo,
estabelecidos no referencial, tendo como finalidade a melhoria do bem-estar dos/as
trabalhadores e trabalhadoras;

= Cumprir os requisitos legais aplicaveis em matéria de conciliagéo entre a vida
profissional, familiar e pessoal;

. Contribuir para a disseminacgdo de boas préticas de conciliagdo entre a vida
profissional, familiar e pessoal e para a implementagao das melhores praticas de
desenvolvimento social ao nivel da Administragdo Local;

. Garantir o desempenho do Sistema numa perspetiva de melhoria continua, bem
como, assegurar 0s recursos necessarios para alcangar os objetivos definidos.

Matosinhos, 15 de junho de 2022

Luisa Salgueiro

Presidente da Cimara Municipal de Matosinhos

Esta politica entra em vigor na data acima indicada.
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8 - RESPONSABILIDADES

Representacéo da gestdo de topo

A Presidente da Camara Municipal de Matosinhos designa o sr. Vice-Presidente, Dr. Carlos Mouta, como seu

representante nos assuntos relevantes para a gestédo e melhoria do Sistema de Gestéo sendo este coadjuvado

Gabinete de Auditoria e Controlo e Gestdo de Exceléncia

O Representante da Gestao assume as seguintes responsabilidades:

Divulgar a Visdo, Missao e Valores da Organizacéo;
Divulgar a Politica da Qualidade;
Aprovar os processos de Gestéo e de melhoria;

Assegurar que a organiza¢do tem conhecimento do sistema de gestédo e estd comprometida com os

requisitos e seus objetivos;

Assegurar que 0S processos necessarios para o Sistema de Gestéo séo definidos, implementados e mantidos

tendo por base a eficécia, eficiéncia e economia dos recursos e a satisfacdo das partes interessadas;
Aprovar o manual do sistema de gestéo;

Reportar a Gestéo de Topo o desempenho do sistema.

O Gestor do Sistema de Gestdo assume as seguintes funcdes:

Coadjuvar o representante da Gestao de Topo na implementac¢do do SG da CMM,;

Coordenar as atividades de implementacdo, manuten¢édo e melhoria do SG da CMM;

Dinamizar e elaborar/rever o Manual de Gestao e 0s processos transversais;

Preparar, em articulacdo com os Dirigentes o Programa de Auditorias e assegurar a sua execucao;
Propor acdes de melhoria e monitorizar a respetiva implementacéo;

Elaborar o documento de Revisdo do SG (Relatério da Revisdo pela Gestéo, suportado no relatério anual de

gestdo de cada unidade organica, devidamente validado pelo vereador do respetivo pelouro
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Os Gestores da qualidade assumem as seguintes funcgdes:

Colaborar na implementacéo, manutencdo e melhoria do SG;

Colaborar na preparacdo dos Procedimentos, definicdo/revisao dos processos e das instrucées de Trabalho
da respetiva unidade orgéanica;

Tratar os dados relativos ao funcionamento do SG que suportem a analise a efetuar pelos dirigentes e

Gestores de Topo;
Preparar e dinamizar o sistema de auscultacdo da satisfacdo dos Clientes;

Assegurar a identificacao, registo e tratamento das Oportunidades de melhoria, ocorréncias e néo

conformidades;

Identificar e documentar, juntamente com a equipa técnica, as obrigages de conformidade, garantindo a
respetivo acompanhamento e atualizacéo;

Participar na elaboracdo e acompanhamento dos planos de a¢do e monitorizacao;
Assegurar a recolha, o tratamento e a andlise dos indicadores de performance da UO;

Reportar ao dirigente os relatérios periédicos relativos ao funcionamento do SG, incluindo o anual.

Os Dirigentes das Unidades Organicas assumem as seguintes funcdes:

Preparar e executar o Plano de Atividades;

Propor e executar os objetivos operacionais;

Identificar indicadores de desempenho de qualidade e respetivas metas;

Dinamizar a implementacédo e a melhoria do SG, promovendo o envolvimento de todos os Trabalhadores;

Dinamizar o tratamento das ndo conformidades e execucédo do plano de a¢des que evitem a repeticdo de

problemas e de agBes preventivas que evitem a sua ocorréncia,;
Estabelecer e captar eficazmente as necessidades e exigéncias dos Clientes da respetiva UO;

Avaliar os dados relativos ao SG e aprovar os contributos da respetiva UO para o Relatério de Reviséo pela
Gestéo;

Promover a reunido da Reviséo pela Gestao;

Nomear os Gestores de qualidade das suas unidades orgéanicas.
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Os Gestores de Risco assumem as seguintes fungdes:

Identificar riscos inerentes as atividades e ou processos desenvolvidos pelos servigos;

Graduar os riscos de acordo com a IT;

Identificar em articulacdo com as chefias, medidas de mitigacdo dos riscos e prazos de implementacéo;
Monitorizagdo da implementacao das medidas e sua eficacia;

Reviséo do grau de risco em fungéo da eficacia da medida de mitigacao;

Identificacdo das medidas ndo implementadas e apresentacdo ao seu superior hierarquico de proposta de

novo cronograma, bem como a fundamentac&o da ndo execucdo da medida estabelecida;

Caso o risco seja classificado em muito elevado, as medidas de prevencéo / mitigagdo devem ser mais
exaustivas e de implementag&o prioritaria. O prazo de implementagdo das medidas de tratamento de risco
ndo deve ser superior a 30 dias Uteis. Caso ndo seja exequivel, a/ o0 SH deve fundamentar o facto e dar
conhecimento ao VER PD e ao GACGE. Deve ser apresentado novo cronograma e novas medidas, se

aplicavel;

Elaboracéo de relatério anual e intercalar com a apresentacéo das medidas implementadas ou em fase de
implementacao, eficacia e consequente alteragédo da graduacgédo de risco e ainda 0s novos riscos, sua

graduacgdo, medidas de mitigacéo e calendarizacdo de execucéo.

9 - Partes Interessadas do Sistema de Gestao

O Municipio de Matosinhos identificou as partes interessadas relevantes para o Sistema de Gestdo de

Qualidade e de Conciliagéo, tendo como objetivo assegurar a satisfacdo das suas necessidades e expectativas.
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EMPRESAS/ ENTIDADES MUNICIPES/ ASSOCIACOES PR

ENTIDADES @ @ ENCARREGADOS/AS
GOVERNAMENTAIS CIDADAOS/AS JUVENIS
REQUERENTES / DE EDUCAGAO

ENTIDADES DU JOVENS DO

CONSULTORAS UNIDADES e
ORGANICAS GO

ASSOCIAGOES
JUNTAS DE (IPSS) E OUTRAS
FREGUESIAS FORVEGEPOIREE ENTIDADES IDOSOS/AS
RECETORAS DE
AREA VOLUNTARIOS

METROPOLITANA/ COLABORADORES/ EMPRESAS

ASS. NACIONAL DE AS (VOLUNTARIADO
MUNICIP10S EMPRESARIAL)

ENTIDADES
DIRIGENTES EXTERNAS (SEF-SERVICO DE

ESTRAN GEIROS E FRONTEIRAS)
E AMA (AGENCIA PARAA
MODERNIZACAO

ASSOCIATIVOS VOLUNTARIOS/AS

ADMINISTRATIVA)

AGENTES ENTIDADES ENTIDADES
PRIVADOS DO PUBLICAS DO PUBLICAS DE AGRUPAMENTOS
VIR TURISMO ASSOCIAGOES CARIZ CULTURAL DE ESCOLAS

CULTURAIS E
RECREATIVAS -
OUTROS MUSEUS / UNIVERSIDADES/

OUTRAS GALERIAS POLITECNICOS
(FORA DO

CONCELHO)

. Pls comuns entre as normas 9001:2015 e 4552:2016
Pls do Sistema 4552:2016

@ s do sistema 9001:2015
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10 - Organizacao dos Servigcos Municipais da Camara Municipal de
Matosinhos
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11 - Documentacao do Sistema de Gestao

A documentacéo do sistema de qualidade esta estruturada de uma forma hierarquica, acompanhando o nivel de

responsabilidade e informacéao:

Nivel 1 Manual de
Gestdo
Integrado

Nivel 2 Regulamentos

e Processos

Nivel 3 Instrucdes de trabalho
e Procedimentos

Nivel 4

Registos
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eNivel 1 — Manual de Gestao
Define a estrutura organizacional dos servicos incluidos no ambito da certificacdo da Camara Municipal de

Matosinhos, sua estrutura documental, processos e fun¢ées do SG.

O Manual de Gestéo descreve os principios adotados no SG para a concretizacao das Politicas de Gestéao definidas.
As disposicBes apresentadas pretendem garantir a satisfacdo de todas as partes interessadas, incluindo

Colaboradores, Clientes e Fornecedores, relativamente as atividades exercidas pelos Servigos.

Internamente, este Manual pretende ser um instrumento de formacéo e de informacédo sobre os aspetos relevantes.

eNivel 2 — Documentos Operacionais (regulamentos e Processos)

Os Regulamentos definem normas gerais aplicaveis a determinados tipos ou categorias de situa¢des, normalmente
destinados a executar e desenvolver o controlo das leis e os Processos definem como e quem realiza cada uma

das funcdes/atividades decorrentes do seu objetivo e campo de aplicagéo.

eNivel 3 — Instrucbes de Trabalho/ Procedimentos

Servem de referéncia a realizacdo de todas as atividades/Processos

eNivel 4 — Registos

Criados de forma a comprovar a operacionalidade do SG. Estes estéo definidos em cada um dos Documentos aos
guais se encontram indexados.

» Gestdo de Recursos Materiais

As instalagBes e equipamentos dos servigos envolvidos no &mbito de certificacdo foram estruturadas de forma a
responder cabalmente as exigéncias das suas atividades e prestacao de servi¢os, conferindo um desempenho mais
eficiente e eficaz dos colaboradores. A organizacdo tem como objetivo maximo satisfazer as necessidades e
expectativas de todas as partes interessadas e procura alcanca-lo de uma forma econdémica e financeiramente

sustentavel.

O executivo compromete-se a proporcionar as condi¢cdes adequadas quer ao nivel de infraestruturas, quer do
ambiente de trabalho.

» Gestdo de Recursos Humanos

O Mapa de Pessoal é o documento que descreve as atribuicbes de cada um dos servicos e as principais
responsabilidades de cada funcdo, assim como as qualificagbes e requisitos minimos para um adequado
desempenho das mesmas. Tratando-se de DirecSes Municipais/ Departamentos/ Divisdes/ Servigos, 0s seus
conteudos funcionais, competéncias e responsabilidades estdo consagradas em regulamento e outras disposicdes

legais.

Existe uma adequada avaliacdo das necessidades de formacdo de cada colaborador, tendo em vista melhorar as

suas competéncias e o seu desempenho.
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12 - Rede de Processos

O esquema seguinte ilustra a interagéo entre os varios Processos do SG:

Processo de Planeamento e Gestao

Processo de Performance e Melhoria

Atendimento e
encaminhamento Loja
do Municipe

Gestdo de atividades
turisticas

Atendimento no
teatro Municipal
de Matosinhos

Constantino Nery

Gestdo de
Eventos

Controlo Metroldgico Gestdo de Eventos

Atendimento nas
Bibliotecas
Municipais Relacionamento dos

utentes das Casas da

Juventude

Atendimento no Museu
da Quinta de Santiago,
Galeria Municipal,
Museu da Memdria e
Casa do Design

Gestdo de
Empréstimos

Projeto de Intervengao

Tratamento X
Juvenil

Documental

Requisitos dos Clientes
Satisfagdo dos Clientes

Voluntariado em
Matosinhos

Atividades Atividades regulares

Regulares
Gestdo de
Eventos

Gestdo de
Eventos

Gestdo de Eventos

4

Processos de Supor

Salvaguarda Gestdo de

Aquisi¢do de Bens, Gestdo de
Servigos e Manutengdo

Empreitadas

Auditorias
internas

Recursos

Informatica Formagdo
Humanos

. PRs comuns entre as normas 9001:2015 e 4552:2016

NOTA: inerentes a cada processo existem atividades que se encontram documentadas nos seguintes
Procedimentos da Qualidade (PQ): Controlo de Documentos e Registos, Tratamento de Ndo Conformidades e a¢bes

corretivas e Reclamacdes.
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