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MENSAGEM DA PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA IMUNICIPAL

Intervir e participar na vida do Municipio

A Assembleia Municipal enquanto 6rgdo autarquico do municipio de Sesimbra tem assumido, para além das competéncias e
responsabilidades, que legalmente lhe sdo atribuidas, um conjunto de a¢Ges que tem por base o refor¢co democracia junto das populagdes.

No nosso horizonte temos como objetivo maximo o aprofundamento da cidadania desenvolvendo projetos de intervencdo, junto dos mais
novos em particular, ao propor novas dindmicas de aproximacdo com a populacdo local e reforcar o valor da democracia participativa.

Admito que, pela experiéncia autdrquica, aprendi ao longo de mais de duas décadas, que sé através duma acdo didria de proximidade com os
diferentes sectores das populacdes é possivel viver de perto as realidades locais, conhecer melhor as suas necessidades e saber construir as
alternativas necessdrias a resolucdo dos seus problemas.

A vivéncia atual deste 6rgdo autarquico também tem promovido um quadro referencias inerentes ao processo de Certificacdo de Qualidade,
cuja experiencia é de ha muito, um processo inovador mas também uma metodologia de trabalho importante ao bom funcionamento dos
diferentes processos inerentes as responsabilidades da assembleia municipal.

Os reflexos do trabalho desenvolvido ao nivel da Certificacdo da Qualidade, tém igualmente proporcionado um conjunto de reflexdes que
ajudaram e continuam a coadjuvar as perspetivas do trabalho a desenvolver no futuro, sob a forma de planeamento.

Com este compromisso, que se ganha em cada ano que passa, permite-nos continuar a aprofundar a nossa relagdo com as populagoes,
sensibilizar os mais novos para o seu papel na sociedade, auscultar e conhecer os seus problemas e cooperar na sua resolucao.

Compete-nos enquanto responsaveis politicos, e em especial como eleitos/as autarquicos, criar mecanismos de auscultacdo dos problemas
locais e criar projetos de cidadania com o objetivo de os sensibilizar para o seu papel ativo na vida do municipio.

Intervir e participar na vida do Municipio é obrigag¢do de todos mas promover a sua resolugéio é responsabilidade dos eleitos locais.
DRA. ODETE GRACA

PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA MUNICIPAL DE SESIMBRA

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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O presente “Manual da Qualidade” estd integrado na Estrutura Documental sobre o funcionamento e organizagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade estabelecido para
a Assembleia Municipal de Sesimbra. Define os principios de funcionamento e a organizagdo do Sistema de Gestdao da Qualidade, estabelecido pela AMS de acordo com a

versdo da norma NP EN ISO 9001em vigor, com o objetivo de satisfazer o nivel de qualidade exigido pelas especifica¢des internas, e/ou externas.
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1.1. OBJECTIVO

Este manual define os principios de funcionamento e a organizacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, estabelecidos pelo ORGAO DO MUNICIPIO DE SESIMBRA — ASSEMBLEIA
MunNiIcIPAL, de acordo com a versdo da norma NP EN ISO 9001 em vigor, com o objetivo de satisfazer o nivel de qualidade exigido pelos requisitos internos ou externos a

considerar no desenvolvimento das multiplas atividades daquele Orgdo Deliberativo do Concelho de Sesimbra.

Pelo facto de ser difundido pela Assembleia Municipal, este documento a par do Regimento, representam elementos de referéncia e de uniformizagdao dos métodos a

aplicar na OTIMIZACAO DOS PROCESSOS, na realizacdo das diversas atividades, na Gestdo da Qualidade e na garantia da SATISFACA0 DO CIDADAO/MUNICIPE.

A Assembleia Municipal utiliza o Manual da Qualidade com os seguintes objetivos:

e Apresentar o Orgdo do Municipio de Sesimbra — Assembleia Municipal, nomeadamente a sua organizacdo, a Politica e Objetivos da Qualidade, os processos definidos,
procedimentos e requisitos considerados;

e Descrever e suportar o Sistema de Gestao da Qualidade;

e Fornecer uma base documental para a informacio e formacado dos eleitos e trabalhadores dos diversos Orgdos do Municipio de Sesimbra, sob os aspetos da Gestdo da
Qualidade assumidos e dinamizados na Assembleia Municipal, como sejam, propostas, a¢des, documentos, projetos, etc.;

e Promover a qualidade e a satisfacdo do cidad3o / municipe;

e Apresentar o Sistema de Gestdao da Qualidade a entidades externas a Assembleia Municipal;

O Manual da Qualidade, pretende ser um documento dindmico e adaptdvel a todas as situacdes e necessidades consequentes das mutages constantes a que temos de

responder, bem assim como, a todas as alterag¢des legislativas em curso.

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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1.2. AMBITO DO SISTEMA E EXCLUSOES

O AMBITO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE da Assembleia Municipal de Sesimbra é:

“DEBATER, DELIBERAR, INTERVIR E PROMOVER A PARTICIPACAO DO CIDADAO”.

O presente manual é aplicavel, pelos eleitos e trabalhadores em geral dos Orgdos Municipais que interatuem com a Assembleia Municipal e em particular com os eleitos e

trabalhadores deste Orgdo do Municipio de Sesimbra

A Assembleia Municipal tem o seu Sistema da Qualidade implementado no ambito anteriormente referido, respondendo aos requisitos da versdao da norma NP EN ISO 9001 em

vigor. NAO CONSIDERA APLICAVEIS 0s requisitos das subclausulas:

PONTO 7.1.6. DA VERSAO DA NORMA NP EN ISO 9001 EM VIGOR
A exclusdo da subclausula 7.1.6. “CONTROLO DOS EQUIPAMENTOS DE MONITORIZACAO E MEDICAO” deve-se ao facto de que na nossa atividade ndo possuimos quaisquer equipamentos

de monitorizagdo e medicdo para evidenciar a conformidade do servico.

PONTO 8.4. DA VERSAO DA NORMA NP EN ISO 9001 EM VIGOR
A exclusdo da subclausula 8.4. “ComPRAS” deve-se ao facto de a Assembleia Municipal ser um Orgdo que n3o realiza compras. Os recursos e bens a prover sio fornecidos

através do Orgdo Camara Municipal, fiscalizada e monitorizada pela Assembleia Municipal.

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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1.3. TERMINOLOGIA E ABREVIATURAS

A terminologia adotada neste manual é a que estd considerada na versdo da norma NP EN ISO 9000 em vigor - “Sistema de Gestdo de Qualidade. Fundamentos e Vocabuldrio”.

Consideramos, ainda, a terminologia e abreviaturas que constam em anexo a este manual.

1.4. CONTROLO DE EMISSAO E SIGILO

O controlo de emissdo do Manual da Qualidade e dos documentos do Sistema é da responsabilidade do GQ e é arquivado junto com a ata que o aprova, sendo depois inserido

no sistema informatico do Municipio de Sesimbra, a partir de onde se realizam todas as copias nao controladas eventualmente necessarias.

Compete ao detentor autorizado deste Manual da Qualidade salvaguardar os direitos da AMS e da sua propriedade intelectual, no que respeita a sua divulgacdo, de todo ou

parte do seu contetdo.

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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CAPITULO Il
APRESENTACAO DA ASSEMBLEIA MUNICIPAL DE SESIMBRA

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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2.1. APRESENTACAO DO ORGAO DO MUNICIPIO — ASSEMBLEIA MUNICIPAL

NATUREZA E COMPOSICAO

1. A Assembleia Municipal de Sesimbra é o érgdo deliberativo do Municipio de Sesimbra, visando a salvaguarda dos interesses municipais e a promog¢do do bem-estar da

populagdo.

2. Os Membros da Assembleia Municipal representam os Municipes e sdo designados por Deputados (as) Municipais.

3. A Assembleia Municipal de Sesimbra é constituida por membros eleitos diretamente em numero superior ao dos Presidentes de Junta de Freguesia, que a integram. (21

membros eleitos diretamente e 3 Presidentes de Junta de Freguesia)

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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COMPETENCIAS
(Algumas competéncias)
A Assembleia Municipal é um Org&o Autarquico com poderes deliberativos e tem responsabilidades préprias como por exemplo: Acompanhar e fiscalizar a atividade da Cimara

Municipal; Apreciar, em cada uma das sessdes ordindrias, uma informagao escrita do Presidente da Camara Municipal acerca da atividade do Municipio, e da situa¢do financeira.

Tem ainda muitas outras responsabilidades, como por exemplo, analisa e delibera se aprova ou rejeita as propostas remetidas pela Camara Municipal, nomeadamente nos

seguintes assuntos:

e Deliberar sobre matérias de planeamento, regulamentar e de organizagdo e funcionamento;
e Aprovar as grandes “Opg¢Ges do Plano e Orgamento — Plano de Atividades”;

e Aprovar tabelas de Taxas e Licengas do Municipio;

e  Aprovar Regulamentos e Posturas;

e Autorizar os pedidos de financiamento

e  Fixar anualmente o valor do Imposto Municipal sobre Iméveis

e Autorizar o langamento de Derramas

e E muitas outras competéncias que a Lei confere.

Ou seja, a Assembleia Municipal tem que deliberar determinado tipo de documentos extremamente importantes para o normal e regular funcionamento do Municipio sendo

um 6rgdo auténomo com poderes e competéncias proprias.

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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2.2 ORGANOGRAMA E RESPONSABILIDADES

Assembleia

Municipal

Presidente da

Mesa da Presidente da

Assembleia

Assembleia Camara Municipal

Municipal

Unidade de Apoio

Gestdo da Administrativa da

Qualidade Assembleia

Municipal

Plenario

Comissao de Comissao de

Comissao de .~ iss3 Comissao de
Planeamento, Comissdo Comissdo de Transportes,

Lideres dos Grupos i Administragdo e -
o8 8 P oo, S Desenvollvu.nento e Mobilidade e
Municipais i N Econémico angas Seguranca
Territério e Ambiente

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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COMPETENCIAS NO AMBITO DA GESTAO DA QUALIDADE

Além das competéncias definidas na legislacdo aplicavel e no “Regimento” da Assembleia Municipal de Sesimbra para os diversos elementos constituintes, descrevem-se
as competéncias relevantes no ambito do Sistema de Gestdao da Qualidade

PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA MIUNICIPAL (Representante da Assembleia Municipal para a Qualidade)

e Tem competéncias nos termos da legislacdo aplicavel, e fungGes concretas a desempenhar ndo sé como responsavel pela organizacdo e funcionamento da Assembleia,
mas também pela assinatura de todo o expediente e estabelecimento de contactos com as diferentes Instituicdes do Concelho, da regido e do Pais.

e Garantir o respeito pelas especificagdes, cddigos e normas;

e Analisar anualmente o estado de adequabilidade do programa da Qualidade, através dos Relatdrios das Auditorias e dos relatérios feitos a partir dos resultados das
diversas atividades de monitorizacdo, e avaliacdo. As reclamacgdes dos clientes / municipes, as ocorréncias (ndo conformidades efetivas ou potenciais) constatadas no
curso das atividades da AMS, as agdes corretivas ou de melhorias sdo também elementos tratados para observagdo superior;

e Participar na revisdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, avaliando e controlando o impacto da evolugdo de todas as situagdes no ambito do Sistema de Gestdo da
Qualidade.

e Informar a AMS sobre o estado da aplicacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade e as consequentes medidas corretivas ou de melhoria.

GESTOR DA QUALIDADE (Representante dos Servigos Municipais da Assembleia — UAAM)

e Elaboragdo, atualizagao e revisao do Manual da Qualidade, Processos e Procedimentos;

e Coordenar o processo de Auditorias Internas e acompanha as Auditorias Externas;

e Promover a comunicac¢do entre os eleitos e trabalhadores da Assembleia Municipal envolvidos na qualidade dos servigos prestados aos clientes;
e Assegurar a aplicagdo dos respetivos procedimentos e dos controlos requeridos no ambito da qualidade e respetivos registos;

e  Participar na analise das Ndo Conformidades (efetivas ou potenciais), propondo e dinamizando, quando aplicavel, Acdes Corretivas ou A¢des de Melhoria;

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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MESA DA ASSEMBLEIA

A Assembleia Municipal é presidida pela Presidente sendo apoiada pelo 12 e 22 Secretarios que constituem a Mesa da Assembleia.
Compete aos Secretarios coadjuvar a Presidente no exercicio das suas fungdes e substitui-la em caso de impedimento, e prestar o apoio e colaboragdo necessarias no
decorrer das reunides, como por exemplo: Proceder a conferéncia das presengas nas sessdes, assim como verificar, em qualquer momento, o quérum e registar as

votagBes, bem como organizar as inscrigdes para o uso da palavra.

e  Garantir o respeito pelas especificagbes, cddigos e normas;
e Aprovar o Manual da Qualidade e o conjunto de documentos cuja aprovacgdo estd definida em procedimento documentado (NF01);

e Aprovar a Revisdo do Sistema do SGQ.

Os documentos aprovados pela Mesa da Assembleia Municipal, devem ser previamente remetidos aos lideres dos grupos municipais através dos quais sado solicitadas

eventuais sugestdes de melhoria dos respetivos eleitos.

Ap0s a aprovagdo dos documentos pela Mesa da Assembleia Municipal, devem os mesmos ser apresentados em sessdo plenaria da AMS para conhecimento.

CoMISSAO DE LIDERES

e Respeitar e garantir a satisfacdo dos requisitos considerados no ambito do SGQ;

e  Participar na Revisdo do SGQ.

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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CAPITULO Il
SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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3.1. MISSAO E VISAO

MissAo

Defender os interesses municipais e o bem-estar das populagdes desenvolvendo e aprofundando o espirito de Cidadania.

VisAo

Ser uma Assembleia Municipal de referéncia na promogao da Democracia Participada.

VALORES
Para alcancar a mIsSAO E A VISAO adotamos valores, que sdo a declaracdo de principios fundamentais para uma cultura democratica que gera e promove o bem-estar da

populagdo, nomeadamente:

e Trabalhar com honestidade e ética profissional;

e  Construir um ambiente de respeito e confianga;

e Adotar uma comunicagdo transparente e objetiva;

e  Trabalhar com espirito de cooperagdo e compromisso com o municipe, cidaddo e outras entidades visando a qualidade;

e Ter trabalhadores empenhados e eleitos com opg¢des claras e determinadas em proporcionar desenvolvimento harmonioso e equilibrado;

e Tornar prioritario o respeito como fator de confianga, valorizando as pessoas, o trabalho em equipa, a ética e o profissionalismo na procura de resultados.

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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3.2. POLITICA E OBJECTIVOS DA QUALIDADE

A MESA DA ASSEMBLEIA MUNICIPAL compromete-se a satisfazer os requisitos do Sistema de Gestdo da Qualidade dos quais fazem parte as normas regulamentares e legais,

entre outros, bem como os requisitos decorrentes das politicas e objetivos definidos no ambito deste sistema. O compromisso abrange também o empenho em

incrementar a melhoria continua, nomeadamente através da revisdao e adequacdo dos objetivos da qualidade.

Neste contexto, torna-se necessdrio estabelecer e manter um programa da qualidade planeado e desenvolvido com a participagdo de todos os elementos da Assembleia

Municipal (eleitos e trabalhadores), de modo a desenvolver as atividades com base na Miss3o, Visdo e Valores defendidos por este Orgdo do Municipio de Sesimbra.

A prossecugdo da Politica da Qualidade sugere a Presidéncia e a Mesa da Assembleia Municipal a definicdo de Objetivos da Qualidade mensurdveis. Estes sdo definidos no
Planeamento de atividades e nas revisdes ao sistema da qualidade. Através de um conjunto de indicadores, estes objetivos sao avaliados periodicamente permitindo a defini¢do

de a¢des sempre que os desvios sejam constatados ou previsiveis. Os objetivos operacionais correspondem ao desdobramento dos objetivos estratégicos a seguir identificados.

=  Promocgdo da Qualidade dos Servigos da Assembleia Municipal

= Melhoria Continua dos Servigos da Assembleia Municipal

= Sistematiza¢do e desenvolvimento de ferramentas de gestdo e trabalho na Assembleia Municipal
= Qualificar o Servigo Publico Municipal fomentando a gestdo participada

=  Promogado da Democracia Participada

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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3.3. PLANEAMENTO DA QUALIDADE

O Planeamento da Qualidade é a parte da gestdo da qualidade dirigida para a definigdo e acompanhamento dos objetivos da qualidade, especificagdo dos processos e dos

recursos necessarios, considerando as questdes de contexto, as partes interessadas e a abordagem baseada no risco

O planeamento implica varios elementos, sendo cada um o compromisso formal da realizagdo de a¢des especificas. A Assembleia Municipal faz constar do seu Planeamento
da Qualidade:

e Os PROCESSOS do sistema de gestdo da qualidade, conforme descritos no capitulo 4 deste manual.

e Os diferentes PROGRAMAS E PLANOS elaborados anualmente. Sdo exemplos: o plano das auditorias, planos das diversas atividades de monitorizagdo previstas e

com impacte na qualidade do servigo prestado.

e O PLANEAMENTO PARA MELHORIA CONTINUA que tem como objetivo controlar a evolugdo das a¢des definidas e quando necessario definir novas agdes: corretivas,

ou outras a¢oes de melhoria.

Assim se cumpre o ciclo da melhoria, apresentado na figura seguinte:

DEFINIGAO/REVISAO DA POLITICA,
OBJETIVOS E
AGOES DE MELHORIA

REUNIOES DA QUALIDADE
E REVISAO DO
SISTEMA

ANALISE DOS DADOS E IMPLEMENTAGAO
MONITORIZAGAO DOS DAS AGOES
PROCESSOS

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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3.3.1. CONTEXTO

O Contexto analisado pelos eleitos da Assembleia Municipal de Sesimbra, caracteriza-se em cinco grandes questdes:

e Total dependéncia dos servigos da Camara Municipio de Sesimbra (Fator condicionante);

e Todos os lideres tem atribuido equipamento informatico e acesso a internet (Fator promotor de oportunidades);

e Oselementos da Mesa da Assembleia tém atribuido telemével (Fator promotor de oportunidades) ;

e A plataforma da Assembleia Municipal de Sesimbra (PAMS) que permite o acesso dos Deputados a toda a documentagdo relevante da Assembleia Municipal. Esta
plataforma sinaliza o (s) documento (s) mais recente (s) (Fator promotor de oportunidades);

e A Assembleia Municipal de Sesimbra tem implementado e certificado o Sistema de Gestdo da Qualidade, segundo a norma internacionalmente adotada, 1ISO 9001, por
mais de 1 milhdo de entidades. Esta Assembleia Municipal a Unica certificada em Portugal, ndo sendo do nosso conhecimento qualquer outra certificagcdo de érgdo

equivalente, na Europa, ou no Mundo (Fator promotor de oportunidades).

As questOes de contexto sejam externas ou internas, sdo registadas em “Reflexdo estratégica”, analisadas e detalhadas periodicamente em sede de revisdo do sistema de

gestdo, da qual resulta informagdo documentada que contém comentarios, orientagdes e a¢Ges a considerar no ciclo de gestdo seguinte.

3.3.2. PARTES INTERESSADAS

A Assembleia Municipal de Sesimbra identifica as Partes Interessadas, nomeadamente as que integram as forcas vivas do concelho, analisa e pondera periodicamente, a
interacdo com as mesmas, definindo orientacGes e a¢Ges que sdo referenciadas em Planeamento, que se considere mais adequado, das diversas atividades promovidas por este
Orgdo Municipal.

As Partes Interessadas, sempre consideradas e respeitadas no ambito da Gestdao Autarquica, sdo envolvidas nas dinamicas estratégicas e taticas estabelecidas ciclicamente.

A Assembleia Municipal analisa e regista, anualmente, em sede de reflexdo estratégica e de revisdo do Sistema de Gestdo, as Partes Interessadas, as respetivas interagdes,
resultados e os niveis de satisfagdo na interagdo com as mesmas.

O envolvimento das Partes Interessadas na gestdo do Municipio é determinante para a identificagdo e tratamento das oportunidades de desenvolvimento ou das rotinas

necessarias para garantir a satisfacdo dos municipes.

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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3.3.4. ABORDAGEM BASEADA NO RISCO

A Assembleia Municipal de Sesimbra, na posse de informacdo resultante de:

a) Andlise de contexto;

b) Requisitos das partes interessadas;

c) OrientacOes e a¢des focadas em objetivos de eficiéncia, eficacia e qualidade;

Elabora ou revé, neste ultimo caso, ciclicamente (minimo anualmente) as oportunidades identificadas, as ameagas ou os riscos estudados e associados a possibilidade de realizar
atividades ou de prestar servigos ndo conformes, concretizar atos ilicitos ou agdes conexas, protagonizar desempenhos inferiores ao desejado.

A abordagem baseada no risco realizada pela Assembleia Municipal no ambito do Sistema de Gestao da Qualidade é registada no documento designado por Reflexdo estratégica

3.4. INFORMAGAO DOCUMENTADA

O Sistema da Qualidade, formalizado através deste manual, suporta-se numa organizagdao cujo funcionamento assenta na estrutura hierdrquica, areas e processos com o
respetivo sistema de atividades. Os processos com as respetivas atividades desenvolvidas pela Organizagdo sdo descritos no Manual da Qualidade e
definidos/caracterizados através de documentos designados por “Ficha de Identificagdo do Processo”. A Assembleia Municipal tem assim um conjunto de documentos a

suportar o seu Sistema de Qualidade, os quais se dividem nos seguintes niveis:

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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Tipo de documento

Regimento

Plano Diretor Municipal

Grandes Opgoes do

Plano
Manual da Qualidade

Fichas de Identificagdo

de Processo

Regulamentos
e

Posturas

Normas de

Funcionamento

Instrugao de Trabalho

Impressos

Mogao

Sigla

RAMS

PDM

GOP

MQ

FIP

RG
PT

NF

IMP

M¢

sgemblela

Breve Descrigao

Documento aprovado pela Assembleia Municipal em cada mandato que retine um conjunto de preceitos legais que regem a
organizagao e funcionamento do érgao.

Documento estratégico de gestdo do territério do concelho.

Documento que define anualmente (eventualmente com alcance plurianual) as prioridades, objetivos e as agdes a desenvolver
no ambito da sua atuacgao.

Documento que define os principios de funcionamento e a organizagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, estabelecido pela
AMS de acordo com a norma NP EN ISO 9001, com o objetivo de satisfazer o nivel de qualidade exigido pelas especifica¢cdes
internas, e/ou externas.

Documento que descreve uma sequéncia de atividades, responsabilidades e modos de atuagdo interrelacionados e inter
atuantes, que transformam entradas em saidas.

O Regulamento Municipal é um documento que agrega um conjunto de normas emanadas pela Autarquia que visa estabelecer as
regras de relacionamento entre a Autarquia e os municipes, condicionando a atividade daqueles.

Os regulamentos do municipio com eficacia externa sé se tornam eficazes apds a sua aprovagao pelas assembleias municipais.
As Posturas sdo uma forma legal da autarquia determinar o comportamento do municipe.

As posturas do municipio com eficacia externa sé se tornam eficazes apds a sua aprovagdo pelas assembleias municipais.

Documento que descreve uma sequéncia de atividades, responsabilidades e modos de atuagdo.
Documento de trabalho detalhado que define o modo de executar/proceder, orientando a realizagdo de determinada tarefa.

Documento de apoio para a realizacdo e/ou registo de uma determinada tarefa, com um formato definido.

A mogao visa estabelecer principios e conceitos de orientagdo e doutrina sobre determinado assunto e exprimir a opinido
coletiva da Assembleia Municipal.

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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Tipo de documento

Voto de Pesar

Voto de Louvor

Voto de Saudagao

Requerimentos

Proposta

Recomendagao

Sigla

VP

VL

VS

RQTO

PPT

RC

Breve Descrigao

O voto de pesar visa homenagear pessoas falecidas que, pela sua agdo, sejam credoras de reconhecimento da comunidade.

O voto de louvor, em regra por mérito, visa afirmar que alguém é digno de elogio.

O voto de saudagdo visa a expressdo publica do respeito e ou admiragdo pela pessoa, organizagdo ou acontecimento
homenageados.

Requerimento é o pedido dirigido a Mesa respeitante ao processo de apresentagdo, discussdo e votagdo de qualquer assunto ou
fundamento da reunidao da AMS.

As propostas visam apresentar matérias para deliberagdo da Assembleia Municipal, podendo as mesmas ser objeto de
aditamento, emenda e / ou substituicdo.

As recomendagdes visam recomendar a Camara Municipal determinadas sugestGes que no entender da Assembleia Municipal
serdo Uteis em determinada matéria.

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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CAPITULO IV

DESCRICAO E INTERAGAO DOS PROCESSOS

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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4.1. MAPA DOS PROCESSOS

PROCEZZDS CMS5

PROCES505 DE GESTAOQ

CM3 |maTares, Ereoer, Cowmourar Ersmexmoz = Eatrumumaz (FIF 1) CM3
CIDADADS) CIDADADS)
INSTITUIC GES INSTITUIG OES

Gerar SiatEms E Mewsoras [FIP 4)

PROCES505 DE REALIZAGAD

Promocio oa DeEmocracis Parmcwrans (FIP 3)

Dezater, Deussqar = Fiacavzes (FIF 2)

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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4.2 DESCRICAO E INTERACGCAO DOS PROCESSOS
A Assembleia Municipal de Sesimbra adota uma abordagem do tipo PLANEAR — FAZER — VERIFICAR - ATUAR (PDCA) para os seus processos, isto é:
v’ Estabelece objetivos e os processos necessarios para apresentar resultados de acordo com os requisitos e as politicas da Assembleia Municipal (PLANEAR);

v Implementa os processos (FAZER);

v Monitoriza e mede os processos e servicos em comparacdo com as politicas, objetivos e requisitos para o produto e reporta os resultados (VERIFICAR);

v Empreende ac¢des para melhorar continuamente o desempenho dos processos (ATUAR).

RIDIOA
vialnoriaa Coniint:

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento N&o Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagdo. A sua divulgagao e reprodugdo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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Assim, a AMS deseja identificar, compreender e gerir processos inter-relacionados como um sistema por forma a contribuir para que este Orgdo do Municipio de Sesimbra atinja

os seus objetivos com eficacia e eficiéncia.
Os processos referenciados no mapa apresentado em ponto 4.1 sdo descritos sucintamente nos quadros seguintes (4.2.1 e 4.2.2).
Os processos definem-se com mais pormenor em documentos designados por “Fichas de Identificagdo dos Processos” que caracterizam um conjunto de atividades e respetivas

tarefas necessarias para o Sistema de Gestdo da Qualidade. Os processos e respetivas atividades sdao encarados como planos e métodos através dos quais os recursos da AMS e

os seus elementos (eleitos e trabalhadores) desenvolvem o seu trabalho tendo em referéncia os objetivos tracados.

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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4.2.1 PROCESSOS DE GESTAO

PROCESSO 01: Instalar, Eleger, Configurar Elementos e Estruturas ATIVIDADES:

Promover a instalagdo dos Orgdos municipais apds os atos eleitorais

DETENTOR: Presidente da Assembleia Configurar as estruturas e elementos adequados a uma gestdo eficaz e eficiente da AMS

TABELA DE ENTRADAS E SAIDAS

ORIGEM ENTRADA SAIDA DESTINO

Requisito Legal Dados provenientes do Servigo de Elei¢Oes Orgdos municipais instalados AMS

Dados provenientes do Servigo de Elei¢oes Eleicdo da Presidente da AMS e da Mesa da AMS CMmSs

Necessidade de constituir Comissdes Eleicdo do Coordenador e da composi¢do das Comissdes
Necessidade de eleger representantes da Eleicdo de representantes da AMS
AMS
FIP 10 da CMS RH disponiveis Solicitacdo de RH FIP 10 da CMS
FIP 11 da CMS Equipamentos e Recursos Materiais Solicitacdo de Equipamentos e Recursos Materiais FIP 11 da CMS
disponiveis

DESCRICAO (SINTESE):

Os drgdos do municipio sdo constituidos por eleitos em eleicdes designadas de “eleigdes autarquicas”. Nestas elei¢des os cidaddos elegem os seus representantes para a Camara Municipal e
para a Assembleia Municipal para um mandato, que tem um periodo temporal definido de 4 anos. No inicio de cada mandato é o presidente da Assembleia Municipal cessante que promove
as diligéncias formais e legalmente definidas para a instalagdo dos érgaos municipais. Assim, deve o Presidente da Assembleia Municipal cessante convocar uma reunidao com a ordem de
trabalhos exclusivamente dedicada a Instalagdo do érgdo Camara Municipal e do drgdo Assembleia Municipal. Nesta reunido sdo instalados assim os cidaddos eleitos, quer para o érgdo
executivo, quer para o érgdo deliberativo, para o mandato que se inicia.
Findo este requisito legal, os membros da Assembleia Municipal agora empossados, sdo convidados a eleger os seguintes cargos:

e  Mesa da Assembleia Municipal, com a designac¢do da Presidente da Assembleia Municipal, 12 e 22 secretarios;
Apods a instalagdo da AMS e a respetiva eleigdo do Presidente e dos restantes elementos da Mesa, e em sessdo a realizar posteriormente, sdo eleitos os:

e  Coordenadores das ComissOes Permanentes da Assembleia Municipal;

. Representantes nos Conselhos Municipais;

. Representantes institucionais presentes nos parceiros institucionais.

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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4.2.2. PROCESSOS DE REALIZACAO

PROCESSO 02: Debater, Deliberar e Fiscalizar

DETENTOR: Plendrio da Assembleia Municipal

ATIVIDADES:

Receber e analisar pedidos

Debater, Deliberar e Fiscalizar assuntos

TABELA DE ENTRADAS E SAIDAS

ORIGEM ENTRADA SAIDA DESTINO
FIP 10 da CMS RH disponiveis Solicitagdo de RH FIP 10 da CMS
FIP 11 da CMS Equipamentos e Recursos Materiais disponiveis Solicitagdo de Equipamentos e Recursos Materiais FIP 11 da CMS

Processo Gerir Sistema e Melhorar

Dados orgamentais e diretivas para a gestdo

Elementos Orgamentais e diretivas para a Gestdo aprovados

Gerir Sistema e Melhorar (FIP 04)

(FIP 04)
Municipes e/ou Institui¢des Solicitagdes Resposta as solicitagdes Municipes e/ou Institui¢bes
CcMS Solicitages Deliberagdo sobre as solicitagdes CMS

Administragdo Central

Requisitos Legais

Cumprimento dos Requisitos Legais

Municipes e/ou Institui¢des - CMS

Necessidade de exercer a atividade de fiscalizagdo da atividade

da AMS

SolicitagBes de dados ou de esclarecimentos

CMS

Debater, Deliberar e Fiscalizar (FIP

02)

Iniciativa da Presidente da AMS

Deliberagdo sobre as Iniciativas da Presidente da AMS

Debater, Deliberar e Fiscalizar (FIP 02)

Iniciativa das Comissdes da AMS

Deliberagdo sobre as iniciativas das Comissdes Permanentes da

AMS. Deliberagdo sobre as iniciativas dos Grupos Municipais

Iniciativas dos Grupos Municipais que carecem de aprovagdo

Deliberagdo em plenério da AMS

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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DESCRIGAO (SINTESE):

A Assembleia Municipal detém competéncias de deliberagdo, definidas em legislagdo. Os assuntos que necessitam de ser alvo de deliberagdo, devem ser levados a plenario da AMS.

Quando surge um pedido de agendamento por iniciativa da prépria Assembleia ou quando um assunto é remetido pela CMS para ser alvo de deliberagdo da AMS, o mesmo é encaminhado para a Comissdo
Permanente da Assembleia relacionada com o assunto que deve ser alvo de deliberagdo. Para um melhor esclarecimento o Coordenador, através da Presidente, pode solicitar a preseng¢a do Presidente da CMS ou
de quem este entender, para eventuais esclarecimentos das matérias em debate. A Comissdo analisa da pertinéncia e interesse de o mesmo ser debatido em plenario, se se tratar de iniciativa da propria
Assembleia. Quando se trata de um assunto remetido pela Camara Municipal o mesmo é alvo de andlise de forma a promover o esclarecimento de eventuais duvidas.

No periodo de “Debate” o plenario pode levantar as questdes que considerar pertinentes e manifestar a sua opinido. Neste Periodo a Presidente da Assembleia assegura que sejam prestados esclarecimentos as
questdes levantadas, facultando ela prépria a resposta ou passando a palavra ao Coordenador da Comissdo que analisou a matéria, ou ainda ao Presidente da Camara, quando se trata de assuntos remetidos por

aquele 6rgdo municipal. Quando o debate é considerado esgotado é realizada votagdo por meio do sistema de “brago no ar”. Verifica-se apenas uma excegdo a esta forma de votagdo, que se prende com situagdes

em que estejam em causa juizos de valor sobre pessoas onde a votagdo é efetuada por escrutinio secreto. A contagem dos votos é verificada pela Mesa que anuncia o resultado da votagdo

PROCESSO 03: Promog&o da Democracia Participada

DETENTOR: Presidente da AMS

ATIVIDADES:

Definicdo e implementagdo de iniciativas ou agdes que procuram incentivar o espirito de cidadania incrementando a

democracia participada.

TABELA DE ENTRADAS E SAIDAS

ORIGEM ENTRADA |Il SAiDA DEsSTINO
Processo Gerir Sistema e Melhorar (FIP Dados orgamentais e diretivas da gestdo Recursos financeiros utilizados conforme diretivas Gerir Sistema e Melhorar (FIP 04)
04) da Gestdo
FIP 10 da CMS RH disponiveis Solicitagdo de Recursos Humanos FIP 10 da CMS
FIP 11 da CMS Equipamentos e Recursos Materiais disponiveis Solicitagdo de Equipamentos e Recursos Materiais FIP 11 da CMS
Municipes e/ou Instituigdes Solicitagdes Resposta as solicitagdes Municipes e/ou Instituicbes
CMS Solicitagdes Resposta as solicitagdes CMS
Administragdo Central Requisitos Legais Cumprimento dos Requisitos Legais Municipes e/ou Instituicbes
CMS
FIP 02 Iniciativa da Presidente da AMS Desenvolvimento das Iniciativas da Presidente da FIP 02

AMS

Iniciativa das Comissdes da AMS

Desenvolvimento das iniciativas das Comissdes
Permanentes da AMS
Desenvolvimento das iniciativas dos Grupos
Municipais da AMS

Iniciativas dos Grupos Municipais que carecem de
aprovagao

Desenvolvimento das iniciativas aprovadas

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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DESCRIGAO (SINTESE):

A apresentac¢do de novos projetos que promovam a participacdo do cidaddo na vida autarquica e / ou alarguem o ambito das intervengdes da Assembleia Municipal, podem surgir através
de qualquer Lider de Grupo Municipal ou de uma Comissdo Permanente.

Estas propostas sdo analisadas internamente entre os referidos elementos da Comissdo e quando ja constituem um projeto exequivel, sdo alvo de analise em Comissdo de Lideres e
depende de deliberagdo do Plendrio da Assembleia Municipal.

Em Plenario da Assembleia Municipal sdo analisadas as questdes relacionadas com a proposta de projeto apresentado, podendo o mesmo, ser ou ndo, aprovado. Em caso de rejei¢do o
projeto é arquivado.

Em caso de aprovacgdo sdo desencadeadas as a¢Ges definidas na proposta, de modo a que o mesmo projeto seja implementado. Se for considerado relevante podem ser solicitados recursos
humanos e materiais a Camara Municipal de Sesimbra.

PROCESSO 04: Gerir Sistema e Melhorar ATIVIDADES:

Gestdo do Sistema

Monitorizagdo do Sistema
DETENTOR: Responsavel da Qualidade

TABELA DE ENTRADAS E SAIDAS

ORIGEM ENTRADA SAIDA DESTINO
Todos os processos Registos de ocorréncias, NC, AC e AM Riscos Oportunidades, Ocorréncias, NC, AC e AM tratadas Todos os processos
Avaliacdo de satisfacdo de clientes Exercicios de ASC realizados e tratados
Riscos, Oportunidades, Necessidade A¢bes de Desenho e acompanhamento das AC
melhoria
FIP 10 da CMS RH disponiveis Solicitagdo de RH FIP 10 da CMS
FIP 11 da CMS Equipamentos e Recursos Materiais Solicitagdo de Equipamentos e Recursos Materiais FIP 11 da CMS
disponiveis

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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DESCRICAO (SINTESE):

As agdes (constatacdes, propostas de melhoria) surgem por iniciativa da Presidente da Assembleia Municipal, dos grupos municipais, da Unidade de Apoio e / ou da érea da
Gestdo da Qualidade. As mesmas sdo enquadradas no planeamento estratégico e nas Grandes Opg¢des do Plano.

Devem ainda ser alvo de analise, decisdo e planeamento, apds o que se procede a sua implementagdo e seguimento.

Periodicamente deve-se aferir se as mesmas estdo concluidas com eficacia e caso contrario devem ser novamente alvo de andlise, decisdo e planeamento. Caso sejam
consideradas eficazes devem ser fechadas e acompanhadas através de planeamento para a melhoria continua.

E remetida informacao as reunides da Qualidade, que verifica a necessidade de abrir novas a¢des.

As atividades do processo de Gestdo do Sistema compreendem as areas de decisdo que é coadjuvada (apoiada) em agdes de apoio juridico, (sempre que no dmbito da
tomada de decisdo seja necessario ter em considera¢do o enquadramento legal) atividades de gestdo financeira e controlo or¢amental (sempre que sdo desenvolvidas
atividades de elaboragdo das grandes opgdes do plano e respetivo controle de execugdo).

Devem ser ainda referidas as atividades de controlo de gestdo documental, que tal como as anteriores sdo asseguradas através da unidade de apoio administrativo a

Assembleia Municipal, que pode eventualmente solicitar apoio a outros servigos da Camara Municipal de Sesimbra.

Alerta: A impressao deste documento, torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagéo da sua atualizagéo. A sua divulgagao e reprodugéo por qualquer meio para o exterior da AMS carece de autorizagéo.
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