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1. PROMULGACAO

Simplificacdo, eficiéncia e transparéncia sao, genericamente, os grandes objetivos
prosseguidos pela Camara Municipal de Mafra (CMM), no ambito do seu processo de
modernizagdao administrativa. Neste contexto, a implementacdao do Sistema de Gestdo da
Qualidade (SGQ) constitui um veiculo privilegiado para materializar estes objetivos,

pressupondo uma nova cultura organizacional suportada na melhoria continua.

Porque um SGQ é algo que se cria e se desenvolve especificamente, o presente manual
constitui o suporte documental da organizagao geral da CMM, bem como das competéncias,
atribuicoes, funcOes e procedimentos que asseguram o cumprimento do conjunto de

requisitos estabelecidos.

A decisao de certificar uma organizacao nao é obrigatdria, mas facultativa, devendo ser
tomada pelo seu responsavel maximo. Contudo, a verdade é que tal exige um grande

envolvimento de todos, pelo que a organizagao tem, globalmente, de o querer.

A promulgacao deste manual representa, portanto, o compromisso escrito da CMM - e,
também assim, de todos os seus colaboradores - de que a Politica de Qualidade é
planeada, executada e avaliada, de modo a assegurar a sua continua aplicabilidade e

adequabilidade face as necessidades do Municipio de Mafra.

Assinado de forma digital

Mafra, junho de 2023 Hélder por Hélder Sousa Silva

DN: c=PT, title=Presidente
da Camara Municipal de

S Mafra, o=Municipio de

O u S a Mafra, sn=Sousa Silva,
givenName=Hélder,
cn=Hélder Sousa Silva

L]
X S I IVa 22?822023.06.02 17:52:08

Hélder Anténio Guerra de Sousa Silva

O Presidente da Camara Municipal
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2.  APRESENTAGCAO DO MUNICIiPIO

2.1. IDENTIFICACAO

Designacao Municipio de Mafra
Morada: Praca do Municipio, 2644-001 Mafra
Telefone: 261 810 100

Fax: 261 810 130

E-mail: eral@cm-mafra.pt
Pagina Web:

Estrutura Juridica: Administracao Local
CAE: 84113

Bairro Fiscal: Mafra

NIF: 502177080

Dominio de atividade:

Organismo da Administracdo Publica Local, Pessoa

Coletiva de Direito Publico

N.9 total de colaboradores

1.212 (31/12/2022)

N.° total de colaboradores
abrangidos no ambito do SGQ:

959 (31/12/2022)

2.2. ORGANOGRAMA

A estrutura hierarquica da organizacao esta definida no “Regulamento de Organizagao dos

Servicos Municipais, sua Estrutura e Competéncias” e apresenta-se descrita no seguinte

organograma:
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Figura 1 — Organograma.

2.3. CARACTERIZAGAO

Integrando-se na Area Metropolitana de Lisboa, o Municipio de Mafra dispde de 11
frequesias dispersas por uma area territorial de 291,65 km2, sendo limitado a norte pelo
municipio de Torres Vedras, a nordeste por Sobral de Monte Agraco, a leste por Arruda

dos Vinhos, a sueste por Loures, a sul por Sintra e a oeste tem litoral no oceano Atlantico.

Do ponto de vista urbanistico, destaca-se um eixo urbano principal (Ericeira, Mafra,

Malveira e Venda do Pinheiro), polarizado com uma constelagdo de pequenos lugares.
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Figura 2 - Concelho de Mafra.

De acordo com os dados dos Censos de 2021, o Municipio de Mafra conta com 86.515
residentes (+ 9.830 face a 2011).

Observando agora a sua histéria, verifica-se que, devido as condicdes naturais,
econdmicas, sociais e culturais, Mafra &, desde ha muito, local privilegiado para fixacao

das mais diversas populagoes.

Supde-se que a ocupagao romana remonte ao Paleolitico inferior, ainda que estes dados
ndao estejam confirmados com intervengdes de campo. No entanto, a presenca de
comunidades mesoliticas, dedicadas ao marisqueio, esta muito bem documentada na praia

de S. Julido, desde ha cerca de 9000 anos.

Os vestigios neoliticos e calcoliticos sao bastante abundantes e encontram-se presentes
quer em povoados de altitude, como o Penedo do Lexim (Igreja Nova) e o Cabeco de
Alcaingca, como em povoados fortificados quase ao nivel do mar - Casal Cordeiro 5 (na

atual drea das portagens da Ericeira).

Sitios arqueoldgicos como S. Julido, o Penedo do Lexim e Cova da Baleia (Barreiralva) sao

referéncias de interesse internacional.

No periodo romano, Mafra situava-se na zona oeste do Municipio Olisiponense, constituindo
a base de fornecimento de produtos agricolas e materiais de construgdao, mas os vestigios

sdo, até ao momento, muito escassos.
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Da Idade Média e Moderna estao documentadas arqueologicamente diversas necrdpoles,

destacando-se a Igreja de Santo André (Mafra).

Apds o século XVIII - com a construcdo do “Real Edificio de Mafra”, um dos mais notaveis
exemplares nacionais da arquitetura barroca e que congrega um paldcio, basilica,
convento, hospital monastico, jardim e tapada, conjunto que se encontra classificado como
Patriménio Mundial da Unesco desde 7 de julho de 2019 - o Municipio de Mafra ganha um

novo dinamismo.

Durante a Guerra Peninsular, no século XIX, com a presenca das tropas francesas e
posteriormente inglesas no Paldcio Nacional e com a construcdo de 43 fortes (dos 152

existentes na sua totalidade), Mafra confirma a sua relevancia na Histéria do nosso Pais.

A modernidade trouxe novos modos de viver e de estar. No século XX, assistiu-se ao
reforco do investimento na construcao de infraestruturas que, numa primeira fase, se

centraram em areas de intervencgao estruturais, tais como as acessibilidades e o ambiente.

Deste modo, em tempos recentes, a proximidade a capital foi reforcada com a construgao
de autoestradas (A8 e A21), devidamente articuladas com uma rede viaria que inclui, entre

outras, quase nove quildmetros de variantes.

Paralelamente, e inscrevendo o Concelho de Mafra no roteiro de viagens, as atividades de
animacao tém atraido um numero crescente de visitantes: desde os festivais de musica
até as competicOes desportivas de ambito nacional e internacional, passando também por

uma programacao cultural e desportiva regular.

Para o efeito, muito contribuiu a construgdao de instalagdbes municipais, dotadas das

condicdes adequadas a promocgao de uma oferta de qualidade.

Assim, na area da cultura, a rede municipal integra, presentemente, oito Bibliotecas
Municipais articuladas com 21 bibliotecas escolares, um Arquivo Histérico, o Complexo
Cultural Quinta da Raposa (que alberga a Casa da Musica Francisco Alves Gato, o Atelier
de Artes Plasticas, o CIVIMafra e o CILT de Mafra), o Centro Cultural da Malveira (que
alberga uma Biblioteca Municipal e o Museu Popular Beatriz Costa), a Casa de Cultura
Jaime Lobo e Silva (que alberga uma Biblioteca Municipal), o Museu Municipal Prof. Raul
de Almeida (que alberga um polo museoldgico de Arqueologia), a Casa de Cultura D. Pedro

V, o Auditério Municipal Beatriz Costa e o Patrimdnio Histérico das Linhas de Torres (com
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dois centros interpretativos (CILT de Mafra e o CILT da Serra do Socorro) e quatro fortes
visitaveis).

No ambito do desporto, salienta-se o Parque Desportivo Municipal Eng.® Ministro dos
Santos, assim como 20 pavilhdes desportivos, quatro piscinas, dois ginasios, seis campos
de ténis, para além de uma frente de costa com 11 km, que é Reserva Mundial de Surf (a
primeira da Europa e a segunda do mundo, distinguida pela organizacao norte-americana

Save the Waves Coalition).

A educacao representa, indiscutivelmente, uma prioridade social para o Municipio de Mafra.
Desde 2001, a Autarquia iniciou um programa alargado de requalificacdo do parque
escolar, dotando-o de multiplas valéncias adequadas ao desenvolvimento de conteldos
extracurriculares e da componente de apoio a familia (refeicdes, prolongamento de horario

e atividades nas interrupcdes letivas).

Desta forma, a oferta educativa publica consta de 29 Jardins de Infancia, Escolas Basicas
do 1.9 Ciclo e Complexos Escolares, perfazendo 250 salas de aula e de atividades. Jd0s 2.0 e
3.9 Ciclos do Ensino Basico e o Ensino Secundario estdo enquadrados pelas Escolas Basicas
da Venda do Pinheiro e de Mafra (apenas ensino basico), Prof. Armando de Lucena - Malveira
e Antdnio Bento Franco - Ericeira, bem como pelos Colégios Santo André e Miramar (ensinos
basico e secundario) que, com a Escola Secundaria José Saramago - Mafra, completam a
oferta em termos do Ensino Secundario. Por ultimo, o ensino profissional é disponibilizado

pela Escola Secundaria José Saramago - Mafra e pela Escola Técnica e Profissional de Mafra.

Tais investimentos integram-se, por sua vez, numa politica social abrangente, que inclui tanto
a organizagao de variados programas de apoio social que antecipam respostas aos desafios
resultantes da atual conjuntura econémica, como também a prestacdo de novos servicos, por

exemplo nas areas da protecdo civil e da seguranca.

Tal como no passado, Mafra continua a ser ponto de reunido e polo de atracdo no contexto
nacional e internacional: de um lado, a ligacdo a Estremadura; do outro, a ligagao a Lisboa,

Sintra e Cascais.

Na charneira das rotas comerciais de uma regiao rica e diversificada, o Municipio de Mafra

ganha, no presente, uma nova dimensao e centralidade.
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3. VisAo/ MissA0/ POLITICA DA QUALIDADE

Visao

Mafra, um Municipio de oportunidades: ativo para as familias, competitivo para os

investidores, atrativo para os visitantes e distintivo para o mundo.

Missdo

A Camara Municipal de Mafra tem por missdo planear, organizar e implementar politicas
gue, no ambito das suas atribuicdes e competéncias, assegurem a prestacao de servigos
de exceléncia na promocao do crescimento inclusivo, inteligente e ambientalmente
sustentavel do territério, visando a criacdo de bem-estar para os municipes e a geragao

de valor para os investidores.

A atuacao da Camara Municipal de Mafra pauta-se pelos seguintes valores:

Integridade, na exigéncia de elevados padroes de ética suportados numa politica de

transparéncia, honestidade, equidade e respeito pelo préximo;
e Audacia, no arrojo das solugdes para responder a complexidade dos desafios;

e Entusiasmo, na vontade firme, motivada e inspirada para agir na defesa do superior

interesse municipal;

e Eficacia, no controlo orcamental e organizacional sobre os atos administrativos,

produzindo resultados adequados a superagao dos objetivos estabelecidos.

Politica da Qualidade

Os eleitos e os trabalhadores da Camara Municipal de Mafra assumem, como compromisso
de exceléncia, assegurar o cumprimento dos requisitos do Sistema de Gestdao da
Qualidade.

Para o efeito, tendo como referencial a visdo, a missdao e as competéncias que lhe estdo
legalmente atribuidas, a Politica de Qualidade da Camara Municipal de Mafra assenta nas

seguintes premissas:

CAMARA MUNICIPAL DE MAFRA
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e Assegurar o estrito cumprimento das exigéncias de natureza legal colocadas a sua

atividade;

e Implementar praticas de gestdao de recursos humanos que conduzam a crescente
adequacao da atividade dos trabalhadores a prossecucao dos objetivos estratégicos da

Autarquia;

e Melhorar continuamente a eficacia do Sistema de Gestdo, apostando na simplificacao
dos procedimentos, no recurso as tecnologias de informagao e comunicacao, bem como

na modernizagao dos servigos prestados;

e Promover uma relacdo mutuamente benéfica com os fornecedores, de forma a

potenciar a aptidao de ambos para criar valor;
e Contribuir para a satisfacdo do cliente, através de uma cultura de permanente didlogo;

e Medir e desenvolver a performance do Municipio de Mafra nos varios dominios da sua

intervengao.

A Politica da Qualidade é divulgada aos colaboradores e partes interessadas das seguintes

formas:
- Afixagcdao em todas as instalagOes/servigos municipais;
- No presente Manual da Qualidade;

- No sitio da internet.

4, REFERENCIAS E DEFINICOES

As principais referéncias utilizadas na gestao do Sistema de Gestdao da Qualidade sdo as

seguintes:
- NP EN ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestao da Qualidade - Requisitos;

- NP EN ISO 9000:2015 - Sistemas de Gestao da Qualidade - Fundamentos e Vocabulario.
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5. ANALISE DE CONTEXTO

No ambito da Revisdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, realizada anualmente, sdo
analisadas e detalhadas as questdes de contexto, de cariz interno e externo, da qual resulta
informagdo documentada, que inclui a metodologia para planear alteragdes decorrentes da

avaliacao do contexto da organizacgao.

5.1. PARTES INTERESSADAS

No ambito de cada processo do Sistema de Gestdo da Qualidade, foram identificadas as
necessidades e expectativas das partes interessadas relevantes para a organizagdao, devido
ao seu potencial impacto na capacidade da organizacdao prestar servigos que satisfagam
tanto os requisitos dos seus clientes, como as exigéncias estatutdrias e regulamentares
aplicaveis.

A identificacdo dos requisitos e expectativas das partes interessadas, é efetuada com

recurso a diversos meios, homeadamente:

aplicacao de questionarios de satisfacdo aos clientes;

analise de reclamacdes e sugestdes de melhoria dos clientes;

verificagdo de requisitos contratuais com entidades e fornecedores;

através da relacao contratual estabelecida ao longo do tempo com fornecedores;

através do relacionamento com as partes interessadas;

estabelecimento de protocolos com entidades;

aplicacao e cumprimento de requisitos legais;

aplicacao de questionarios de satisfacao e do processo de avaliagao (SIADAP) dos

funcionarios da Autarquia;

reunides de Conselhos Municipais;

reunioes de Conselhos Gerais no ambito da Educacdo;

correspondéncia rececionada;

pelo conhecimento organizacional e experiéncia da Autarquia no exercicio das suas

competéncias.

A metodologia para planear alteracdes decorrentes da avaliagdao das partes interessadas

relevantes, sera efetuada pela gestdao na revisdo do Sistema de Gestdo da Qualidade.
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5.2. AMBITO E CAMPO DE APLICACAO

O Sistema de Gestdao da Qualidade da Camara Municipal de Mafra aplica-se a todos os
servicos do Municipio de Mafra, com excecao dos Servicos Municipalizados de Agua e

Saneamento, pelo que o seu ambito é a Gestao Autarquica.

Face ao ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade e as caracteristicas dos processos e

dos servigos considera-se que nao ha exclusdes.

Locais/Instalagdes abrangidos: ver anexo 12.5.

5.3. ABORDAGEM POR PROCESSOS

Os processos necessarios para o sistema de gestdo da Autarquia, sua sequéncia e interacao

estao definidos no modelo a seguir apresentado.

De acordo com a estrutura organica em vigor, o Sistema de Gestdo da Qualidade

apresenta: dois processos de gestao, com o objetivo de fazer cumprir a legislagao, as

politicas e diretivas do Executivo e as normas de referéncia (Gestdo e Medicao e Melhoria);

20 processos chave, necessarios para cumprir a missao e objetivos da Autarquia, através

da prestacao de servicos de acordo com as necessidades e expectativas dos municipes e

cidadaos; 10 processos de suporte, cuja intervencdao nao afeta diretamente os servigos

prestados, mas contribuem para o bom desempenho dos processos chave.

Para que seja possivel a gestdo sistematica de todos os processos identificados, a
Autarquia suporta todas as suas atividades num modelo comum. Neste sentido, e de forma
a reduzir a expressdo mais simples de gestdo, foram identificados para cada um dos
processos: as entradas e saidas, os objetivos (indicadores de monitorizacao), as atividades
e tarefas associadas, bem como os meios envolvidos, devidamente documentados em

“Mapas de Processo”.
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Processos de Gestdo

Medigdo e Melhoria

PLVD - Licengas e Verificagdes Diversas
POU - Operagdes Urbanisticas

PEJ - Educagdo

PD - Desporto

POT - Ordenamento do Territério

PA - Ambiente

PAS - Agdo Social

PCO - Comunicagdo
PPC- Protecdo Civil PS - Seguranca
PJ - Juventude

Processos chave

PAt - Atendimento

PT - Transito

PDEA - Desenvolvimento econémico e
Associativo

PCPA - Contr. Publica e Aprovisionamento

PP - Patriménio PAI - Apoio ao Investimento PGJ - Gestio Juridica
PCT - Contabilidade e Tesouraria PGD - Gestdo Documental PGF - Gestdo de Frota
PS| - Sistemas de Informag&o PECO - Elaboragdo/Controlo Orgamental

Processos de Suporte

PRH - Recursos Humanos

Figura 3 — Modelo conceptual do SGQ.
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5.4. MATRIZ DE INTERACAO DOS PROCESSOS
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Legenda: O - Entrada; e- Saidas. O esquema de leitura é efetuado da esquerda para a direita. Assim, o Processo Gestdo recebe (entrada) informacdo do PMM e produz (saida) informagéo para todos os Processos
do SGQ.
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6. LIDERANCA
6.1. RESPONSABILIDADE DO EXECUTIVO

O Executivo do Municipio de Mafra compromete-se a fazer cumprir os requisitos
decorrentes da norma de NP EN ISO 9001:2015 e adotar a mesma como uma
ferramenta de gestdo, procurando utiliza-la de uma forma eficiente de forma a melhorar
continuamente a qualidade dos servigos.

Nesta perspetiva definiu e divulgou a Politica da Qualidade, assim como procura
estimular e orientar toda a organizacao no sentido desta identificar eficientemente as
necessidades e expectativas dos clientes (municipes/cidaddos/pessoas coletivas) e

assegurar a sua satisfacdo, numa perspetiva de melhoria continua.

6.2. POLITICA DA QUALIDADE

A estratégia e as politicas gerais sdo definidas pelo Executivo, bem como a Politica da

Qualidade e as metodologias que permitirao concretizar as diretrizes delineadas.

A Politica da Qualidade é apresentada e divulgada a todos os colaboradores da
Autarquia, de modo a assegurar que é compreendida, interiorizada e concretizada a
todos os niveis da organizacdo. A referida politica é revista periodicamente, de forma a

garantir que se mantém adequada aos propdsitos do Municipio.

Com base na Politica da Qualidade (visdo e missao), o Executivo define os objetivos

estratégicos da organizagao, procedendo a sua divulgacao.

Posteriormente, e decorrentes dos objetivos estratégicos, os dirigentes maximos dos
servicos propdem os objetivos para as unidades organicas, que sdo aprovados pelo
Senhor Presidente da Camara. Apds estes, os dirigentes maximos dos servigos e os
gestores dos processos, definem objetivos para os processos que terdao correspondéncia
direta ou indireta para os objetivos das unidades organicas e outros de relevancia para
0 servico e com o0s quais € estabelecida relacdo para a avaliagdo do desempenho dos
trabalhadores. Sao estabelecidas metas a alcancar, compromissos e responsabilidades
para se obter a melhoria continua do Sistema de Gestdo da Qualidade e um aumento
da eficacia global da organizacdo. Face aos objetivos estipulados, sao definidas as

acbes, bem como os meios/ recursos necessarios para a concretizagdo dos mesmos.

Periodicamente, procede-se a avaliacdo da adequabilidade e eficiéncia das acdes,

meios/ recursos necessarios disponiveis, com base em indicadores. Este processo
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permite analisar o cumprimento dos objetivos inicialmente definidos, de forma a serem

desencadeadas as agdes necessarias e estabelecidos novos objetivos.

6.3. REPRESENTANTE DO EXECUTIVO

O Presidente da Camara Municipal de Mafra nomeia como Representante do Executivo
a Vereadora Marta Gomes e como Gestora da Qualidade Claudia Cardoso para assegurar
o estabelecimento, a implementacdo e a manutencdo dos processos necessarios ao
Sistema de Gestao da Qualidade, tendo ainda por missao reportar o desempenho do

mesmo e qualquer necessidade de melhoria.

6.4. GESTAO DOS PROCESSOS

Cada processo tem o seu gestor definido (e respetivo substituto), ao qual cabe as

funcdes descritas no Procedimento PQ.04 “Estrutura Organica do SGQ".

6.5. AUTORIDADE

A autoridade e a relagdao mutua de todo o pessoal que gere, efetua e verifica o trabalho
considerado relevante para o Sistema de Gestao da Qualidade estdao definidas nos

mapas de processo.

7. PLANEAMENTO DA QUALIDADE

O Municipio de Mafra identifica, planeia as atividades e os recursos necessarios para
alcancar os objetivos da qualidade. Este planeamento é coerente com outros requisitos
do Sistema de Gestdo da Qualidade expressos na norma de referéncia e com as

necessidades e expectativas dos clientes e partes interessadas.

O planeamento da qualidade é também assegurado para alteracdes na organizagao com

impacto relevante no SGQ.
O planeamento da qualidade inclui:

- A identificacdo dos processos integrados no SGQ, a interagcdao entre cada um dos

processos e os respetivos indicadores de desempenho;

- As responsabilidades inerentes a cada um dos processos;
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- O modo de realizar cada uma das atividades;

- Identificacdo dos recursos necessarios.

7.1. OBIJETIVOS ESTRATEGICOS

Os objetivos estratégicos da Camara Municipal de Mafra sdo definidos por despacho do
Presidente da Camara, os quais se refletem, por sua vez, nos objetivos das Unidades
Organicas (SIADAP - QUAR’s - Quadros de Avaliacdo e Responsabilizacao) e dos

processos do Sistema (Programa de Gestao — Modelo G 02).

7.2. GESTAO DO Risco

O Municipio de Mafra, com base na informacdo decorrente da anadlise de contexto,
requisitos das partes interessadas e planeamento de atividades e objetivos, revé
sempre que necessario as oportunidades identificadas, os riscos estudados e associados
a possibilidade de prestar servicos ndo conformes, concretizar atos ilicitos ou acles

conexas e protagonizar desempenhos inferiores ao desejado.

O Sistema de Gestao da Qualidade encontra-se alicergado em processos que integram
a abordagem ao risco através de acdes com vista ao controlo, reducdo do impacto e

mitigacao de riscos na prestacao de servigos.

A metodologia associada a esta tematica encontra-se definida no Procedimento PQ.02

“Tratamento de nao conformidade, agles corretivas e gestao de risco”.

Simultaneamente o trabalho realizado no @mbito do Plano de Prevencdo de Riscos de
Gestdo, incluindo os de Corrupcgdao e Infragdbes Conexas proporciona um conjunto de
acoOes de mitigacao, controlo ou de melhoria das diversas atividades promovidas por

cada Unidade Organica.

8. SUPORTE
8.1. RECURSOS

O Municipio de Mafra identifica e assegura, de forma atempada, os recursos necessarios

para estabelecer, manter e melhorar o Sistema de Gestao da Qualidade.
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8.1.1. PESSOAS
O Municipio de Mafra assegura a disponibilidade de pessoal com as competéncias
adequadas face as exigéncias e expectativas dos clientes e partes interessadas, do
Sistema de Gestao da Qualidade, dos processos e dos servigos, procurando melhorar

continuamente a sua competéncia.

8.1.2. COMPETENCIA E CONHECIMENTO ORGANIZACIONAL
O Municipio de Mafra estabeleceu e mantém o procedimento PQ.09 “Formacao” no qual
sao identificadas as tarefas de forma a garantir que sao determinadas as necessidades
de formacdo, que é fornecida a formagao adequada face as necessidades identificadas,
que toda a formacdo é alvo de avaliacdo da sua eficacia, sendo que os servigos de
Recursos Humanos garantem a manutencao de registos apropriados de educagao,

formacao, capacidades e experiéncia.

O Executivo e as chefias tém um papel relevante na sensibilizacdo dos trabalhadores

do Municipio para que tenham consciéncia:

a) Da importéancia da conformidade com a Politica da Qualidade, e com os requisitos do

Sistema de Gestao da Qualidade;

b) Do impacto significativo das suas atividades na qualidade e na satisfacao dos

clientes;
c) Dos beneficios de um desempenho pessoal melhorado;
d) Das suas fungoes e responsabilidades no Sistema de Gestdo da Qualidade;

e) Das potenciais consequéncias de um ndo cumprimento do referido no Sistema de

Gestdo da Qualidade.

8.1.3. INFRAESTRUTURAS

O Municipio de Mafra proporciona as infraestruturas necessarias para a
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operacionalizacao dos processos e para obter a conformidade servigo, nas quais se
incluem o espaco fisico adequado e instalagdes associadas, o equipamento, hardware e

software, bem como servigos de apoio.

8.1.4. AMBIENTE PARA A OPERACIONALIZAGCAO DOS PROCESSOS

O Municipio de Mafra assegura condicdes ambientais essenciais e adequadas para

execucgao das tarefas necessarias a conformidade dos servigos prestados.

8.1.5. RECURSOS DE MONITORIZACAO E MEDICAO

O Municipio de Mafra garante a existéncia dos meios necessarios para a verificagao da
conformidade dos servicos com o0s requisitos desejados. A gestao dos instrumentos de

medicao encontra-se definida no procedimento PQ.12 “Gestdo dos RMM”,

8.2. COMUNICACAO

Os meios de comunicagao utilizados na Camara Municipal de Mafra para divulgacao da
informagdao relevante, nomeadamente no que respeita ao Sistema de Gestao e

respetivos requisitos, sao:
e Recursos Humanos;
e O conjunto de modelos associados as atividades da Autarquia;
e Informacdes internas;
e Atas de Reunido de Camara;
e Atas de reunides no ambito do SGQ;

e Definicao clara das saidas de cada atividade e qual o seu destinatario, garantindo

assim que a informagao chegue a quem dela necessita;
e Correio eletronico (e-mails);
e Internet e intranet da Camara Municipal de Mafra;

¢ Regulamentos e Normas de Controlo Interno Municipais.
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8.3. INFORMAGCAO DOCUMENTADA

1. Manual da Qualidade -

documento que especifica o sistema de

Manual da
Qualidade

gestdo da qualidade de uma

organizacéo; mapeamento dos

Regulamentos . . ~
Normas processos; matriz de interagcao dos

Manuais

processos; descricao dos processos.

Mapas de processo
Procedimentos
2. Regulamentos e Normas de

Instrucdes de Trabalho Controlo Interno Municipais e

Manuais - documentos que regulam

Modelos o . ) )
as atividades e competéncias inerentes

Registos a Autarquia.

Figura 4 - Estrutura documental.

3. Mapas dos Processos — documentos associados a processos da organizagao que
identificam as atividades (em fluxograma) e respetivas tarefas, responsabilidades
nominais, fungdes dos recursos humanos alocados aos mesmos e entradas/ saidas
afetas as tarefas. Procedimentos - documentos que estabelecem as linhas de
orientacdo, métodos de realizar e gerir as atividades necessarias para assegurar
a qualidade; estabelecem os métodos de controlo dos aspetos de gestao de uma
atividade, ou seja, definem as tarefas necessarias para o desenvolvimento das

atividades e o modo como desenvolvé-las.

4. Instrucdes de Trabalho - documentos que estabelecem uma descrigao

detalhada de como realizar e registar tarefas de cada atividade.

5. Modelos - suporte documental, com um determinado formato, para a obtengao
de registos, de forma a uniformizar e a controlar toda a documentagao produzida

pela entidade e pelos varios processos (servigos).

6. Registos — inscricao/ dado que regista ou demonstra resultados encontrados ou

gue providencia a evidéncia de atividades/ tarefas realizadas, em SGD.

8.3.1. GESTAO DOCUMENTAL

O controlo documental é uma atividade transversal, apesar de nao se encontrar explicita
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em todos os processos. E assegurado informaticamente, conforme o previsto no
procedimento PQ.01 — Controlo dos Documentos e Registos, bemm como nas regras
para elaboracao de documentos.
Esta definida na Matriz de Responsabilidades - Mod.GO5 a atribuicdo de
responsabilidades no controlo de documentos, nhomeadamente na:

e Elaboracao/ revisao;

e Verificagao;

e Aprovagao.

Esta definida na Tabela de Controlo de Modelos e Registos — Mod.G04 a atribuicao de

responsabilidades no controlo de registos, nomeadamente em:
e Registo;
e Cbdigo;
e Tipo de arquivo;
e Responsavel;
e Localizagao;
e Critério de arquivo;

e Tempo de arquivo.

Cabe ao Processo Medicao e Melhoria a manutencao dos documentos do SGQ na pasta

da partilha informatica.

9. OPERACIONALIZAGAO
9.1. PLANEAMENTO

O Municipio de Mafra identificou os processos que permitem assegurar a eficaz
satisfacdo das necessidades e expectativas dos clientes e partes interessadas, o
cumprimento dos requisitos legais e normativos e a conformidade dos servigos e

assegura que estes processos sao realizados sob situagdes controladas. Para o efeito:

a) Estabeleceu um conjunto de métodos e praticas apropriadas a cada um dos
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servicos e processos, sob a forma de procedimentos, instrugdes de trabalho e
manuais;

b) Efetua a monitorizacao das operagoes, por forma a assegurar a eficaz execugao
e controlo dos processos;

c) Efetua a qualificacdo necessaria dos fornecedores, por forma a assegurar a
melhor qualidade do servico;

d) Mantém um conjunto de registos da qualidade de modo a constituir uma

evidéncia do funcionamento e da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade.

9.2. REQUISITOS PARA PRODUTOS E SERVICOS
9.2.1. COMUNICAGAO COM O CLIENTE

Para além das informacgdes prestadas diretamente pelos trabalhadores nos postos de
Atendimento, sao também utilizados outros meios para comunicar aos clientes a
descricdo, os requisitos e especificacdes dos servigos prestados pelo Municipio,

nomeadamente:

a) Requerimentos e formularios disponiveis em suporte fisico e informatico;
b) Editais, regulamentos, circulares;
c) Cartazes, folhetos, mupis, outdoors;

d) Site institucional da Autarquia na internet;

9.2.2. IDENTIFICAGCAO E ANALISE DOS REQUISITOS DO CLIENTE
Compete aos trabalhadores do Atendimento a analise das solicitacdes confirmadas pelos

clientes, procurando atingir os seguintes objetivos:

a) Determinar com o cliente quais as suas necessidades;

b) Assegurar que as solicitacdes sao definidas e as mesmas sao objeto de acordo
com o cliente;

c) Prestar aos clientes as informacoes necessarias relativas aos servicos solicitados;

d) Comunicar com clareza e prontidao a todos os envolvidos as necessidades dos

clientes.
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9.3. DESIGN E DESENVOLVIMENTO

No sentido de ir ao encontro das necessidades dos clientes e das partes interessadas,
e na prossecucao da inovagao e da modernizacao administrativa, o Municipio de Mafra
poderad criar novos servicos ou inovar existentes, considerando para o efeito a

metodologia estabelecida no procedimento PQ.05 - “"Design e Desenvolvimento”.

9.4. CONTROLO DOS PROCESSOS, PRODUTOS E SERVICOS DE FORNECEDORES EXTERNOS
9.4.1. REQUISITOS GERAIS

O Municipio de Mafra assegura que todos os fornecedores, sdo adequadamente
gualificados e selecionados, em todos os processos do Sistema de Gestdo da Qualidade,
face ao produto e as exigéncias que tém de cumprir, assim como emite documentos de
compra que identifiquem adequadamente o produto a comprar. A metodologia adotada
no ambito deste requisito encontra-se definida no procedimento PQ.06 “Avaliacdo de

Fornecedores”.

9.4.2. INFORMACAO DE COMPRA

Os documentos de compra definem claramente o produto requisitado incluindo, quando
aplicavel, especificagdes do produto, data de entrega, preco, assim como, requisitos
relativos ao Sistema de Gestdo da Qualidade do fornecedor, quando aplicivel. E

assegurada a adequacgao dos documentos de compra antes da sua emissao.

9.4.3. VERIFICAGAO DE PRODUTOS ADQUIRIDOS

No ambito das aquisicoes de bens a fornecedores externos, é aplicado o procedimento
PQ.07 “Rececdo de bens” que determina e implementa as agdes necessarias para

verificar a qualidade do produto comprado.

9.5. PRODUCAO E PRESTAGCAO DO SERVICO
9.5.1. REQUISITOS GERAIS

O Municipio de Mafra planeia e controla a prestacdao dos servicos, com base, por

exemplo:
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a) Na disponibilidade da legislacdo e regulamentos aplicaveis;

b) Da disponibilidade de documentos (Regulamentos, Instrucdes de Trabalho,
Procedimentos de Gestdo) onde tais documentos sdo necessarios para a obtencdo
da conformidade dos servicos;

c) Num ambiente de trabalho adequado;

d) Na disponibilidade e uso de equipamento de hardware e software adequados;

e) Na implementacao de acdes de monitorizacao e de avaliacao dos servigos e

processos.

9.5.2. IDENTIFICACAO E RASTREABILIDADE

O Municipio de Mafra assegura a identificacdo de todos os documentos de trabalho ao

longo do ciclo de realizacdo, com base no definido nos documentos aplicaveis.
A rastreabilidade é assegurada mantendo os seguintes registos:
e Rececao e entrada de documentos;

e Registos do fluxo dos documentos no sistema de gestdo documental e outras

aplicagoes informaticas;

e Guias de pagamento/faturas.

9.5.3. PROPRIEDADE DAS PARTES INTERESSADAS

O Municipio de Mafra garante que os documentos de propriedade do cliente, como por
exemplo copias de documentos identificativos, ou informacao em CD, sao identificados,
manuseados e arquivados de forma a assegurar que a sua qualidade ndo é deteriorada

nem se perde informagao.

Encontra-se asseverada a comunicagao ao cliente, sempre que se identificar como nao

conforme alguma da sua propriedade.

E assegurado que toda a propriedade das partes interessadas, incluindo a dos
fornecedores, é mantida, identificada e manuseada de acordo com as praticas
adequadas, assegurando a sua identificacdo, preservacao e sempre que aplicavel

informado o proprietario de eventuais estados de deterioracao ou inadequagao ao uso.
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9.6. CONTROLO DE SERVIGCO NAO CONFORME

O Municipio de Mafra estabeleceu o procedimento PQ.02 “Tratamento de nao
conformidade, acles corretivas e gestdo do risco”, no qual é estabelecida a metodologia
para atuagdo aquando a ocorréncia de um servico ndo conforme relativamente aos

requisitos estabelecidos.

9.7. DESCRICAO DOS PROCESSOS E SUA INTERLIGAGCAO
9.7.1. PROCESSO GESTAO

O gestor do processo € o Representante do Executivo a quem incumbe a iniciativa de

promover periodicamente a revisdao do Sistema de Gestdo da Qualidade, ajustando-o a

evolugcdo e necessidades internas, assim como ao meio envolvente e objetivos

estabelecidos.
As atividades de gestdo passam também por:

e Definicao dos objetivos dos processos de acordo com as propostas dos GP,
alinhando-os com os objetivos estratégicos e das unidades orgéanicas da

Autarquia;
e Aprovacao de documentagao produzida com efeitos no SGQ;
e Reporte de informacgao relevante ao Executivo;

e Comunicacdo a organizacao acerca da importancia do cumprimento dos

requisitos estabelecidos pelo municipe, regulamentares e legais, se aplicaveis.

9.7.2. PROCESSO MEDIGCAO E MELHORIA

Este processo visa a melhoria continua do SGQ, cabendo ao mesmo o desenvolvimento

das atividades relacionadas com:
e Medicao da satisfagdo do municipe (questionarios, sugestdes e reclamacoes);

e Dinamizagao do registo e tratamento de ndo conformidades, acdes corretivas

preventivas;
e Realizacao de verificagdes ao estado do SGQ;

e Promocao de auditorias internas;
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¢ Acompanhamento de auditorias por entidade externa;
e Gestao documental (revisao e disponibilizagao);
e Dinamizacao de reunidoes de acompanhamento regular dos processos;

e Tratamento de dados, tendo como suporte todos os inputs de medicao (ex.
resultados de indicadores dos processos, nao conformidades, auditorias internas,
concecao e desenvolvimento de novos servicos), no sentido de suportar o
Processo Gestao na tomada de decisdes e de lhe apresentar propostas de

desenvolvimento organizacional.

De salientar que as atividades de gestao documental e dinamizacao de registo e

tratamento de ndo conformidades, acles corretivas preventivas previstas neste

processo, suportam também todos os restantes processos, ou seja, em todos eles ha
gue arquivar e manter a sua documentacao e registar e tratar as nao conformidades

relacionadas com as suas atividades.

9.7.3. PROCESSO CONTRATAGCAO PUBLICA E APROVISIONAMENTO

Este processo integra as atividades associadas ao processamento dos documentos da
despesa, concernentes ao cabimento e compromisso, a instrucdo de procedimentos de
contratacdao publica cujo objeto do contrato seja empreitada de obras publicas,
concessao de obras publicas, locacdo ou aquisicdo de bens moveis e aquisicao de
servicos, em articulagdo com os servigos envolvidos, seguindo os tramites legais;
gestao de stocks, incluindo o registo da inventariagao de bens em stock designados
como existéncias, em articulagcdo com os sectores de armazenamento; controlo da
rececao de bens e a avaliacdo de fornecedores (estas duas Ultimas atividades
encontram-se descritas em procedimentos préprios: PQ.07 - Rececao de Bens e PQ.06

- Avaliagdo de Fornecedores, respetivamente).

9.7.4. PROCESSO PATRIMONIO

Este processo integra as atividades associadas a gestdao patrimonial de imobilizado,
bens mdveis, imdveis e semoventes, que constituem o patriménio da Autarquia. Estas
sao, nomeadamente, inventario, registos a favor do Municipio de Mafra nas entidades

competentes, identificacdo, afetacao e controlo de localizagdo.
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Este processo integra, ainda, as atividades relacionadas com a gestao de seguros,
incluindo a participacdo de sinistros decorrentes do ambito dos mesmos, pedidos de
indemnizacao por danos provocados por terceiros em bens do Municipio e reclamagoes
gue se enquadrem na responsabilidade civil do Municipio, suportada pelo procedimento

PQ.35 Danos/ Pedidos de Indemnizacao Responsabilidade Civil - Reclamacgdes.

9.7.5. PROCESSO CONTABILIDADE E TESOURARIA

Este processo integra as atividades associadas ao processamento de despesa e de
receita, de acordo com o POCAL (Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais),
nas suas vertentes orcamental e patrimonial, e ainda o tratamento/ envio de informacao
contabilistica e fiscal diversa, recebimentos e pagamentos de receita e despesa,

respetivamente.

9.7.6. PROCESSO LICENCAS E VERIFICAGCOES DIVERSAS
Este processo assegura a prestacdao dos seguintes servigos aos cidadaos:

e Emissdo de certiddes das caracteristicas e de licencas de conducdo de
ciclomotores e veiculos agricolas;

e Mera Comunicacdo prévia para a atividade de restauracdao ou de bebidas ndo
sedentaria e atividade de vendedor ambulante;

e Taxis (licenciamento; substituicdo de veiculo; transferéncia de titular de licenca);

e Alargamento de horario de funcionamento;

e Licenciamento de festas tradicionais e outros divertimentos;

e Licenciamento de provas/ passeios desportivos na via publica;

e Licenca especial de ruido;

e Licenciamento de fogueiras e autorizagdo ou mera comunicagao prévia para
gueimas, queimadas e lancamento de fogo de artificio ou outros artefactos
pirotécnicos;

e Maquinas de diversao (registo e averbamentos);

e Inspecdo de elevadores;

e Mercados e feiras;

e Alvaras Sanitarios e Instalacdo ou Modificacdo de estabelecimentos;

e Licenciamento de acampamentos ocasionais;
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e Rendas dos prédios e outros bens do Municipio;

e Licenca de guardas-noturnos;

e Comunicacdo prévia com prazo de registo de atividade de Alojamento Local;
e Publicidade;

e Ocupacdo de via publica.
Este processo integra, ainda, as seguintes atividades e/ou servigos:

e Registo e expediente geral relativo as inumacgdes, exumacoes, venda de terreno
de cemitério; gavetdo jazigo, gavetdao ossario e jazigo; trasladacdes, colocagao
de pedra; cercadura e sinais; e aluguer de gavetdes ossarios e/ ou gavetdes
municipais;

e Licenciamento de instalacdo de equipamentos, apoios de praia ou similares em
zonas balneares no Dominio Publico Maritimo;

e Licenciamento do exercicio de venda ambulante, atividades desportivas,
recreativas e culturais no Dominio Publico Maritimo;

e Licenciamento de eventos desportivos, recreativos, cerimoniais e outros no
Dominio Publico Maritimo;

e Licenciamento de filmagens, sessdes fotograficas, atividades promocionais e
publicidade no Dominio Publico Maritimo;

e Autorizacao para exploracao de modalidades afins de jogos de fortuna ou azar e

outras formas de jogo, organizadas por entidades com ou sem fins lucrativos.

Através da Area de Metrologia, este processo integra, também, as atividades
relacionadas com as operacdes de controlo metroldgico da competéncia do municipio,
nos calendarios previstos ou a solicitacao dos interessados (clientes externos) e dos
equipamentos utilizados e disponibilizados pela Camara Municipal de Mafra no ambito

dos seus servigos.

9.7.7. PROCESSO OPERACOES URBANISTICAS

Este processo integra todas as atividades relacionadas com as operagdes urbanisticas

no ambito das Obras Particulares e dos Loteamentos. Possui ainda um subprocesso:
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SUBPROCESSO COMUNICACAO PREVIA

Adicionalmente, é suportado pelos Procedimentos: Rececdo Provisdria/ Definitiva -
PQ.13, Certidoes - PQ.14, Autorizagao de Infraestruturas de Suporte a EstagOes de
Radiocomunicagcdes - PQ.19, Licenciamento Simplificado para a Exploracdo de
Reservatorios de Combustiveis/ Gas - PQ.20, Ocupacdo de Via Publica - PQ.21,
Licenciamento para a Exploracdao de Reservatérios de Combustiveis/ Gas - PQ.22,
Pedido de Informacao Prévia de Operacdes Urbanisticas - Obras Particulares - PQ.23,

Pedido de Informacao Prévia de Operacdo de Loteamento - PQ.24.

9.7.8. PROCESSO EDUCAGAO

Este processo assegura todas as atividades que sdao da competéncia da Autarquia em

matéria de educacgdo e outras da sua iniciativa, nomeadamente:
e A elaboragcdo e o acompanhamento do PAM;
¢ A Creche de Mafra - caracterizada no MSP.09.02 - Subprocesso "Creche de Mafra”;
e O apetrechamento dos estabelecimentos de ensino;

e A Componente de Apoio a Familia - caracterizada no MSP.09.01 - Subprocesso

"Componente de Apoio a Familia”;
e A Acgao Social Escolar;
e Os Transportes Escolares;
e A Carta Educativa;
e O Projeto Educativo Municipal;
e O Conselho Municipal de Educacgao.

Este Processo suporta-se em quatro Procedimentos: o PQ.10 - Gestao Administrativa
da CAF, o PQ.11 - Gestao dos Transportes Escolares, o PQ.30 - Gestao das Refeicoes
Escolares, que refletem toda a tramitacao da gestao destas atividades e o PQ.38 -

Gestao da Creche de Mafra.
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9.7.9. PROCESSO DESPORTO

Este processo integra as atividades relacionadas com a gestdo das InstalagOes

Desportivas Municipais, nomeadamente:
e Parque Desportivo Municipal Eng.° Ministro dos Santos - Mafra;
e Pavilhao Desportivo Municipal da Ericeira;
e Pavilhdao Desportivo Municipal da Malveira;
e Pavilhao Desportivo Municipal da Venda do Pinheiro;
e Piscinas Municipais da Azueira;
e Piscinas Municipais da Encarnacao.
e Piscinas Municipais da Ericeira;
e Piscinas Municipais da Venda do Pinheiro;
e Parque de Santa Marta - Ericeira.

Sao promovidas atividades regulares e pontuais para todas as faixas etarias ao longo do
ano, promovendo uma melhor qualidade de vida para os municipes, no ambito das

atividades fisicas, eventos desportivos e ocupacao dos tempos livres.

9.7.10. PROCESSO ORDENAMENTO DO TERRITORIO

Este processo integra as atividades de competéncia e de iniciativa municipal da
autarquia ao nivel do Ordenamento do Territério, afetas a Divisao de Planeamento e

Ordenamento do Territério, designadamente:

e Desenvolver a dinamica dos Planos Municipais de Ordenamento do Territorio,
como sejam o Plano Diretor Municipal, Planos de Urbanizagcao, Planos de

Pormenor e Unidades de Execucao;
e Promover a Monitorizagao do Ordenamento do Territério;
e Acompanhar os Planos Supramunicipais, com incidéncia no concelho de Mafra;

e Elaborar e acompanhar os Programas para a Reabilitacao Urbana e estudos
ubanisticos de requalificacdo do espaco publico, designadamente nas Areas de

Reabilitacao Urbana;

CAMARA MUNICIPAL DE MAFRA
Modelo G-12/3
Pag. 31 de 78



MANUAL DA QUALIDADE MQ.01/14

e Elaborar e acompanhar Programas, Estudos e Projetos que promovam a
valorizacdo do territério municipal, para a preservagao, recuperacao ou

reabilitacdao do patrimoénio cultural e/ ou paisagistico;

e Colaborar na elaboragao de pareceres, referentes a operagdes urbanisticas ou de

enquadramento em Planos Municipais de Ordenamento do Territério;

e Colaborar com outras unidades organicas no desenvolvimento de atividades, de
interesse relevante para a estratégia e o desenvolvimento sustentavel do
Municipio.

Este processo é suportado pelas normas de procedimento, coordenadas pela Comissao
de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional e acompanhadas pelas normas técnicas e
manuais de utilizacdo desenvolvidos pela Direcao Geral do Territério e pelo Instituto da

Habitacdao e da Reabilitacao Urbana.

9.7.11. PROCESSO GESTAO JURIDICA

Este processo integra as atividades da Divisdao de Assuntos Juridicos, das Seccoes de
Apoio aos Orgdos Autarquicos e de Contencioso e Contraordenacdes e da area de Apoio

ao Oficial Publico, nomeadamente:

e Prestar assessoria e consultadoria juridica aos 6érgaos autarquicos e servigos
municipais;

e Elaborar informacdes, emitir pareceres técnico-juridicos e efetuar estudos
juridicos;

e Dar parecer e acompanhar processos graciosos e contenciosos, nomeadamente

0s que incidam sobre peticdes diversas, reclamacdes, recursos, sindicancias,

inquéritos e estatuto disciplinar;

e Propor a adequada metodologia e acompanhar os processos de expropriagao,
requisicao, constituicdo de encargo, 6nus, responsabilidade ou restricdo que
sejam pela lei consentidos para o desempenho regular das atribuicbes do

municipio, até a sua conclusao, em articulacdo com a area de Patrimédnio;

e Elaborar regulamentos, posturas, contratos e outros instrumentos juridicos, no

ambito das competéncias de todos os servicos camararios e com vista a
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prossecucao das atribuicdes do Municipio de Mafra, bem como dar todo o apoio

juridico nessas matérias e em processos de parcerias;

Dar apoio juridico, em todas as fases, aos processos de ilicito de mera ordenacao

social e aos processos de execugao fiscal;

Assegurar e concorrer para o aperfeicoamento técnico juridico dos atos

administrativos municipais;

Apds solicitacdo dos dérgaos e ou pessoas competentes, fazer o adequado
tratamento dos pareceres juridicos externos considerados necessarios, bem como
elaborar os que forem pedidos por entidades exteriores, desde que haja permissao

legal;

Elaborar respostas e/ ou fornecer elementos solicitados pelos Tribunais, ou por
entidades ou autoridades administrativas, que requeiram esclarecimentos

juridicos relativos a atividade da Autarquia;

Dinamizar o conhecimento oportuno de normas e regulamentos essenciais a

gestdao municipal, bem como as suas alteracdes ou revogacoes;

Assegurar, em articulagdo com os advogados, o patrocinio nas agdes propostas
pela Camara Municipal, ou contra ela, bem como a defesa dos titulares dos érgaos
ou funcionarios quando sejam demandados em juizo por causa do exercicio das

suas fungoes;

Providenciar a divulgacao, pelos membros do executivo municipal e dirigentes
municipais, da legislacdo e jurisprudéncia de interesse para as autarquias;
Registar, formar e instruir os processos graciosos e 0s contenciosos;

Proceder a instrucdo, anadlise e conclusdao dos processos de expropriacao;

Assegurar a elaboragao de respostas ou fornecimento de elementos solicitados
pelos Tribunais, ou entidades publicas, ou autoridades administrativas, tutelares
ou ndo, que requeiram esclarecimentos juridicos relativos a atividade da

Autarquia;

A instrucdo dos processos de constituicdo, modificacdo e extingao de empresas

municipais;

Preparar os documentos e os elementos necessarios a elaboracdao de contratos

escritos, incluindo os de avenca;
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e Proceder a passagem de certiddoes e fotocdpias devidamente autenticadas dos

contratos.

9.7.12. PROCESSO SEGURANCA
Este processo integra as atividades da Divisao de Seguranca, nomeadamente:

e Coordenar o exercicio das atividades da policia municipal, zelando pelo
cumprimento das leis, regulamentos, deliberacdes ou decisbes dos 6rgaos do
Municipio, no ambito da sua competéncia;

e Promover a articulacao entre o Municipio, autoridades policiais com intervencao
no concelho e outros representantes da comunidade local, através do Servico
Municipal de Policia Municipal;

e Coordenar globalmente todas as iniciativas decorrentes dos Conselhos Municipais
e Comissoes Municipais com intervencdo direta na seguranca publica, na area do
concelho de Mafra;

e Assegurar as condicdes de seguranca de todas as instalagdes municipais, através
da operacionalizagdo e manutencao dos alarmes, dos extintores e meios de
combate a incéndio, elaboracdo de Planos de Seguranca das Instalacbes e
Medidas de Autoprotecao dos Edificios;

e Implementar o Plano Municipal de Seguranca Rodoviaria.

SUBPROCESSO PoLicIA MUNICIPAL

O Servico de Policia Municipal tem por missdo exercer funcdes de policia administrativa,
zelando pelo cumprimento das leis, regulamentos, deliberacdes ou decisdes dos 6rgaos

do municipio, no ambito da sua competéncia.
Incumbe ao Servigo de Policia Municipal:

e Garantir o cumprimento dos regulamentos e posturas municipais e a aplicagao
das normas legais cuja competéncia de aplicacdo ou fiscalizacdo caiba ao
Municipio, designadamente nos dominios da edificacdo e urbanizacdo, parque
habitacional, comércio, ruido, saude publica, circulagdo rodovidria e
estacionamento de veiculos, defesa e protecao da natureza, do ambiente, do

patriménio cultural e dos recursos cinegéticos;
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Executar coercivamente, nos termos da lei, os atos administrativos emanados

dos 6rgdos do Municipio;

e Garantir a vigilancia de espacgos publicos ou abertos ao publico, designadamente

nas areas circundantes de escolas;
e Garantir a guarda de edificios e equipamentos publicos municipais;

e Regular e fiscalizar o transito rodovidrio e pedonal na area de jurisdicao

municipal;

e Garantir o cumprimento das normas e estacionamento de veiculos e de circulacao
rodoviaria;
e Promover e colaborar com outras entidades em agdes de sensibilizagao e

divulgacdo de matérias de relevante interesse social no Concelho,

designadamente de prevencgao rodoviaria e ambiental;

e Elaborar autos de noticia por acidente de viacdo quando o facto ndao constituir

crime;

e Adotar as providéncias organizativas apropriadas aquando da realizacdo de
eventos na via publica que impliguem restricdes a circulagdo, em coordenagao

com as forgas de seguranga competentes, quando necessario;

e Deter e entregar imediatamente a autoridade judiciaria ou entidade policial
suspeitos de crime punivel com pena de prisao, em caso de flagrante delito, nos

termos da lei processual penal;

e Denunciar os crimes de que tiver conhecimento no exercicio das suas funcgodes, e
por causa delas, e praticar os atos cautelares necessarios e urgentes para
assegurar os meios de prova, nos termos da lei processual penal, até a chegada

do 6rgdo de policia criminal competente;

e Elaborar autos de noticia e autos de contraordenacao por infracdes aos
regulamentos e posturas municipais e as normas de dmbito nacional ou regional
cuja competéncia de aplicacdo ou fiscalizagao pertenca ao municipio, bem como

colaborar na instrugao dos respetivos processos;

e Elaborar autos de noticia, com remessa a autoridade competente, por infragoes
cuja fiscalizacdo ndo seja da competéncia do Municipio, nos casos em que a lei o

imponha ou o permita;
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Executar mandatos de notificagao;

e Participar no Servigo Municipal de Protecao Civil, em situacao de crise ou de

calamidade publica;
e Exercer fungdes de policia ambiental;
e Exercer funcdes de policia mortuaria;
e Promover a desocupacao dos fogos municipais ocupados abusivamente;

e Criar as condicdes de seguranca necessarias para a execucao dos despejos

deliberados pela Cadmara;

e Executar ordens de tomada de posse administrativa de imdveis e remocdo de

bens para local adequado;
e Apoiar as agoes de realojamento, em articulagdo com os servigos competentes;

e Detetar e promover a remocgao das viaturas abandonadas na via publica,

desencadeando o respetivo processo administrativo;

e Fiscalizar o cumprimento das disposicdes constantes na legislagao em vigor, em

matéria de ruido;

e Apoiar e auxiliar os municipes que, em situacdo de urgéncia, necessitem de
auxilio;
e Cooperar, no ambito dos seus poderes, com os demais servigos do Municipio e

com quaisquer outras entidades publicas que o solicitem, designadamente as

forcas de seguranca, nos termos da Lei;

e Detetar e participar as outras unidades organicas a existéncia de anomalias e

deficiéncias no espago publico;

e Coordenar, por parte da Camara Municipal de Mafra, todas as iniciativas
decorrentes do Conselho Municipal de Seguranca do Municipio de Mafra ou de
outros organismos que sejam criados com intervencao direta na seguranca

publica na area do Concelho de Mafra.

O Servico de Policia Municipal, no ambito das suas competéncias, desenvolve atividades
de policiamento geral e de fiscalizagcao de regulamentos municipais e demais leis
habilitantes em vigor, acdes de apoio a outros servicos desta Camara Municipal e a

eventos, participa e promove agdes de sensibilizacdo e fiscalizagdo rodoviaria.
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O Servico de Policia Municipal tem o apoio administrativo da Divisao para as atividades
de atendimento ao publico, em duas vertentes, presencial e telefénico, e é dotado
também de um posto de cobranca, com recebimento de pagamentos e emissao de
faturas relativamente as multas de transito e ao reboque e reclamacao de veiculos. O
apoio administrativo, além do atendimento, encarrega-se também da rececdo e
encaminhamento de expediente, elaboracdao de oficios, envio de faxes e e-mails,
tratamento do correio via CTT, registo, formagao e instrucdo de processos de
ocorréncias e viaturas abandonadas, e tratamento e encaminhamento a Autoridade
Nacional de Seguranca Rodoviaria dos autos de contraordenacgées rodoviarias, além da

rececao e encaminhamento para analise das reclamacgoes dos cidadaos.

9.7.13. PROCESSO GESTAO DOCUMENTAL

Este processo integra todas as atividades desenvolvidas pelo Arquivo Municipal e Centro
de Estudos de Histoéria Local. Assim, genericamente cabe-lhe a recolha, organizacao,
selecdo, avaliacdo, eliminagdao, conservacgdo, acesso e difusdao da documentacdo.
Desenvolve, ainda, atividades e projetos com vista a pesquisa e estudo de tematicas
respeitantes ao Concelho. Colabora no ambito das atividades de difusdao cultural, em
projetos de simplificacdo e normalizacao de procedimentos, com vista a modernizagao

administrativa.

9.7.14. PROCESSO SISTEMAS DE INFORMACAO

O Processo de Sistemas de Informagao integra todas as atividades realizadas pela

Divisao de Sistemas de Informagdao, nomeadamente:

e Assegurar a gestdo e o funcionamento da infraestrutura informatica e de
comunicagdes nos Edificios Municipais incluindo o parque escolar de acordo com

o Manual de Operagdes e o Manual de Politicas de Seguranga;
e Identificar/colmatar as necessidades dos servicos ao nivel de hardware/software;
e Assegurar a atualizagao de software;

e Garantir o backup dos dados de forma a que possam ser restaurados em caso da

perda dos dados originais;

e Produzir/desenvolver software;
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e Dar suporte os utilizadores dos diversos servicos do Municipio (Helpdesk), quer
na instalacdo, manutencao e reparacdo de equipamentos, quer ao nivel de apoio
ao utilizador das diversas aplicacoes e software instalado, bem como o

acompanhamento na instalagao e manutencao de novas infraestruturas;

e Desencadear estudos e/ou projetos externos por iniciativa propria ou a pedido de

terceiros;

e Realizar acbes de sensibilizacdo para os utilizadores relativamente a utilizagcao de

varias ferramentas informaticas.

9.7.15. PROCESSO ELABORAGAO/CONTROLO ORGAMENTAL

O processo integra as atividades da Unidade dos Estudos e Planeamento,

nomeadamente:

e Proceder a elaboracdo das Grandes Opcdes do Plano e do Orcamento Municipal,
promovendo o planeamento anual e plurianual das agoes;

e Acompanhar e controlar a execucdao das Grandes Opgdes do Plano e do
Orcamento Municipal;

e Elaborar relatérios de avaliacgdo da execucdao e promover medidas de
reajustamento, sempre que se verifiquem desvios entre o programado e o
executado;

e Proceder a elaboracdo do Relatério Anual de Atividades a partir dos relatorios
apresentados pelas diversas unidades organicas;

e Elaborar os documentos de prestacao de contas, nomeadamente o Balancgo, a
Demonstracao de Resultados, os Mapas de Execucao Orcamental, os anexos as
Demonstragdes Financeiras e o Relatdério de Gestdo, coligindo todos os elementos
para esse fim;

e Apurar os custos de cada servico e elaborar estatisticas financeiras necessarias a
um efetivo controlo de gestao;

e Elaborar, periodicamente, documentos financeiros que permitam efetuar a
analise da gestdo financeira do Municipio;

e Proceder a classificagdo patrimonial das faturas de aquisicdo de Ativos do
Municipio;

e Reconciliar, mensalmente, os registos das contas do Ativo Tangivel e Intangivel

do municipio;
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e Prestar informacdo no periodo de relato dos gastos respeitantes a depreciagdes
e amortizagdes e por perdas por imparidade, bem como dos rendimentos e
ganhos em investimentos nao financeiros;

e Acompanhar e controlar a capacidade financeira do municipio, promovendo a
elaboracdo de mapas analiticos periddicos;

e Elaborar relatdrios sobre a situacao econdmica e financeira da Camara Municipal;

e Elaborar as modificagdes aos documentos previsionais, alteragdes e revisdes que
se afigurem necessarias, em conformidade com os objetivos definidos pelo
executivo municipal;

e Proceder ao envio de informagao obrigatoria e periddica da execugao orgamental
e patrimonial as entidades externas da Administracdo Publica Central;

e Acompanhar e controlar processos de empréstimos a curto, médio e longo prazo;

e Elaborar a informacao relativa a reparticdo do Fundo de Equilibrio Financeiro e
respetivo reporte a Direcdo Geral do Orcamento, até a data legal para o efeito,
ap0ds aprovacao do 6rgao executivo;

e Elaborar a informacdo referente as taxas municipais: Imposto Municipal sobre
Imodveis, IRS, Derrama e TMDP, apds aprovacao do Orgao executivo e
deliberativo;

e Prestar informacdo anual a Entidade Reguladora dos Servicos de Aguas e
Residuos;

e Assegurar o reporte anual, a Inspecdo Geral de Financas, da participacdo da
Camara Municipal em entidades societarias e ndo societarias, através de
plataforma informatica para o efeito;

e Enviar a Comissdo de Coordenacao e Desenvolvimento Regional de Lisboa e Vale
do Tejo (CCDRLVT) a informacao remetida a Direcdo Geral das Autarquias Locais
(DGAL), sobre o Fundo Social Municipal, através de meios informaticos

disponibilizados pela entidade.

9.7.16. PROCESSO APOIO AO INVESTIMENTO
O processo Apoio ao Investimento integra as seguintes atividades:

e Assegurar o conhecimento detalhado e atualizado de todos os programas e
mecanismos de financiamento publico, nacionais e comunitarios, suscetiveis de

serem acionados com vista ao financiamento de projetos de interesse municipal;
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e Assegurar, em articulagdo com os servicos responsaveis pela execucdao dos
projetos, o acompanhamento do controlo de execugao fisica e a gestdo financeira
dos projetos com candidaturas aprovadas, bem como o0s respetivos

procedimentos administrativos e de prestacao de contas;

e Coordenar e canalizar para as entidades competentes todos os processos de
candidatura a programas ou medidas comunitarias, depois de superiormente

aprovados;

e Manter informacdo contabilistica e financeira atualizada sobre o estado dos

diferentes projetos com financiamento;
e Coordenar a atividade da Incubadora de Negdcios do Concelho de Mafra;

e Gerir os pedidos de utilizagao da Marca M/E.

9.7.17. PROCESSO ATENDIMENTO

Este processo integra atividades relacionadas com o registo e controle de expediente,
nomeadamente: correio, fax e e-mail, bem como atendimento presencial e telefénico do
municipe, apoio operacional e otimizagdo do registo e circuito interno dos documentos.

Identificam-se, de seguida, as principais atividades, exercidas no Atendimento:
e Prestar a rececdao e encaminhamento do municipe;

e Prestar informagdes gerais sobre diversos assuntos (publicidade, ocupacao de via
publica, ciclomotores, vendedores ambulantes, cemitérios, alojamento local,
taxis, maquinas de diversdao, licenciamento de recintos improvisados e

itinerantes, candidaturas diversas, etc.);

e Prestar informacgdes relacionadas com operagdes urbanisticas e respetivos

processos (loteamentos, edificacdes, estabelecimentos, industrias, etc.);

e Receber dos municipes os requerimentos, pedidos e respetivos documentos,
proceder a respetiva verificacdo/ analise liminar e encaminha-los para o servico

gue os ira tratar;

e Atender e encaminhar todas as comunicacdes telefénicas, dirigidas para o

numero geral desta Cadmara Municipal;
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e Registar, digitalizar e efetuar a distribuicdo de toda a correspondéncia

rececionada via fax, e-mail, mao propria e correio;

e Tratar de toda a correspondéncia a expedir;

e Receber e encaminhar todos os assuntos relacionados com a Avaliagdao Geral de
Imoveis - IMI;

e Entregar ao municipe varios titulos, nomeadamente alvaras, certidoes, etc.;

e Fornecer pedidos de fotocdpias simples e autenticadas;

e Fornecer plantas topogréficas;

e Atender e receber diversos pedidos, relacionados com assuntos da area da
Educacdo;

e Emitir guias para pagamento de mensalidades, no ambito da componente de
apoio a familia (Educacao);

e Proceder a marcagao de salas de reunido.

9.7.18. PROCESSO SISTEMAS DE INFORMACAO GEOGRAFICA
O processo de Sistemas de Informacao Geografica integra as seguintes atividades:

e Aquisicdo de informacdo geografica, material e servigos técnicos especializados;

e Promover a constituicdo, manutengao e atualizacao das bases de informagao do
SIG Municipal, em colaboracao com os restantes servicos;

e Definir, em articulacdo com outros servicos, as areas tematicas prioritarias de
aplicacao do SIG;

e Organizar, gerir e atualizar a informacao geogréafica disponibilizada;

e Promover e regular a divulgacao externa da informacao geogréafica;

e Gerir o portal geografico do Municipio;

e Organizar e processar todas as atividades no ambito da toponimia e numeragao

de policia.
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9.7.19. PROCESSO PROJETOS

O processo Projetos abrange as atividades de elaboragdo, apreciagdao, coordenagao e
acompanhamento de todos os projetos arquitetdonicos, urbanisticos, paisagisticos,

levantamentos topograficos e outros, necessarios a realizacao das obras no Municipio.

9.7.20. PROCESSO EMPREITADAS

Este processo integra todas as atividades de componente administrativa e
acompanhamento fisico e financeiro das Obras Municipais, asseguradas pela Divisao de

Obras Municipais.

9.7.21. PROCESSO OBRAS POR ADMINISTRAGAO DIRETA

Este processo aplica-se a execugao das Obras por Administracao Direta asseguradas
pela Unidade de Parque e Oficinas e Divisao de Obras e Manutengdao, nomeadamente

as seguintes atividades:

e Realizar todos os trabalhos necessarios a conservagao e manutencao de edificios,
infraestruturas e equipamentos municipais, com o respetivo controlo de custos e

de tarefas executadas, por secgao e por freguesia;

e Prestar colaboragdao em todos os eventos de ambito ou promogao municipal.

9.7.22. PROCESSO AMBIENTE

O processo integra todas as atividades relacionadas com o ambito de atribuicbes da
Divisdao de Ambiente (incluindo aquelas que se enquadram nos subprocessos de Espagos
Verdes e Higiene Publica e Sanidade Veterinaria), detalhadas nos respectivos mapas de

processo e subprocesso, das quais se destacam as seguintes:

e Gestdo, andlise e tramitacao de solicitagdes e assuntos diversos de indole

ambiental formulados e/ ou dirigidos a unidade orgénica;

s Gestdo de tematicas relacionadas com residuos sodlidos, incluindo o
acompanhamento/ fiscalizacdo dos servicos de recolha de residuos sdlidos

urbanos contratualizados/ prestados por entidade externa;
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e Prestacdao/ gestdo do servico de limpeza urbana, designadamente através dos
servicos de varredura e limpeza dos espacos publicos e do mobilidrio e

equipamento urbano neles instalados;

e Gestdo, analise e tramitacao de tematicas diversas relativas a drenagem publica
de aguas pluviais, incluindo a construgao, remodelacdo, beneficiacdo, ampliacao
ou reparacao de redes e/ ou infraestruturas municipais de drenagem de aguas

pluviais;

e Gestdo de tematicas especificas associadas as praias, designadamente no ambito

de candidaturas a galarddes e da sua monitorizacao durante a época balnear;
e Promover a valorizacdo das linhas de agua;

e Atividades relacionadas com o controlo da poluicdo hidrica, costeira, atmosférica

e do solo;

e Gestdo de tematicas e realizacao de tarefas afetas ao funcionamento do cemitério

sob jurisdicao municipal;

e Promocdo de medidas de conservagcao, manutencdo e limpeza dos mercados e
feiras sob jurisdicdo municipal e colaboragcdo com as aplicaveis unidades

organicas no ambito da sua gestao;

e Gestdo, andlise e tramitacdao de tematicas especificas associadas ao ruido,

designadamente em matéria de Ruido Ambiente;

e Apreciacdo técnica dos processos de Obras Particulares, sobretudo nas

especialidades de residuos sélidos urbanos, espacos verdes e aguas pluviais.

e Colaborar na realizacdo de estudos, projetos e estratégias que visem a
valorizacao da qualidade ambiental, do patrimdnio natural e do desenvolvimento
sustentavel do concelho;

No ambito do subprocesso Espacos Verdes, destacam-se as seguintes atividades:
e Manutencdo de Espacos Verdes de dominio publico:
— Por equipa da Camara Municipal;

— Acompanhamento/ fiscalizagdo de trabalhos de manutencao por contrato

com empresa externa;

e Planeamento e execucdo de novos espacos;
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Gestdao e manutencao dos Viveiros Municipais;
Gestdao e manutencao do Jardim do Cerco;

Diagnostico e controlo de doencas e pragas em espécies vegetais de espacos

verdes de dominio publico;

Elaboracdo/ analise de estudos e projetos e acompanhamento da sua execugao
no dominio das infraestruturas, espacos verdes e obras de defesa e conservagao

da natureza;

Apoio a Juntas/ Unides de Freguesia e coletividades;
Levantamento de espacos verdes de dominio publico;
Proposta de aquisicao e manutencao de mobiliario urbano;

Apreciacao técnica e acompanhamento dos processos de Obras Particulares,

sobretudo na especialidade de espacos verdes;

Gestao, anadlise e tramitacao de solicitagdes e assuntos diversos no ambito dos

espacos verdes formulados e/ ou dirigidos a unidade organica.

A atividade do subprocesso Higiene Publica e Sanidade Veterinaria aplica-se aos

servicos na area de bem-estar animal, salde publica e higiene e seguranca alimentar

da Camara Municipal de Mafra, nomeadamente:

Higiene, saude e sanidade animal: recolha de caes vadios ou errantes, vivos ou
cadaveres; restituicdo ao dono de animais capturados na via publica; adocdo de
animais; sequestros sanitarios de canideos agressores; gestdao do CROAMM;
audicao/ inspecao de situacdes causadoras de intranquilidade e/ ou insalubridade
provocadas por animais; medidas de profilaxia médico-veterinaria e identificagao

eletrénica;

Saude publica veterinaria e da higiene e seguranca alimentar: licenciamentos,
controlo e inspecdo sanitaria; peritagens e resposta a solicitacdo de entidades
oficiais; controlo e inspecdo sanitaria das cozinhas e refeitérios dos

estabelecimentos de ensino.
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9.7.23. PROCESSO JUVENTUDE

Este processo assegura todas as atividades que sdao da competéncia da Autarquia em

matéria da juventude, nomeadamente:

A elaboracao e o acompanhamento do PAM;

A elaboragcao, promogao e desenvolvimento de programas para os jovens, nas
areas de ocupacao dos tempos livres, em especial nas interrupgdes letivas, de

projetos de voluntariado, cooperacao, associativismo e formagao entre outros;
O Conselho Municipal de Juventude de Mafra;
A promogao de espagos destinados aos jovens;

A elaboracao de documentos estratégicos.

9.7.24. PROCESSO AGCAO SOCIAL

Este processo integra todas as seguintes atividades:

Acao social direta (Gabinete de Atendimento Social e Linha de Apoio Social);
AjuDAR;
Rede Social;
Rendimento Social de Insergao;
Centro Local Apoio a Integracao de Migrantes (CLAIM);
Gabinete de Insergao Profissional (GIP);
Comissao de Protecao de Criangas e Jovens;
Cedéncias de espaco (Mediacao de Conflitos- Proconsenso; GRAL);
Bolsa de Voluntariado do Concelho de Mafra;
Projetos de Intervencao Comunitaria:
o REINICIA.V;
o Idade +;

o PLDS;
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o Equipa Multidisciplinar de Apoio Psicossocial para Intervencao em Situagao

de Crise ou Catastrofe;
o Equipa Multidisciplinar de Apoio Psicossocial aos Bombeiros;
o Cuid@Mente: Cuidar Partilhando
e Eventos
e Habitagao social;
e Gabinete de Apoio Psicolégico;
e MESMO - Mafra Espaco de Saude Mental e Ocupacional;
e Tarifa Social e Tarifa Familia Numerosa de Agua e Saneamento;

e Incentivo a Fixacdo dos Médicos de Medicina Geral e Familiar nas Unidades de

Saude de Mafra;
e Cartao Familia;
e ArrenDAR;
e Programa Operacional de Apoio as Pessoas Mais Carenciadas (POAPMC);
e Geracdo SEI +, Saber, Experiéncia, Idade;

e Cartdao ABEM: rede solidaria do medicamento.

9.7.25. PROCESSO TURISMO

Este processo integra as seguintes actividades:
a) Inventariacdo, promocao e divulgacao de potencialidades turisticas;
b) Venda de material promocional;

c) Prestacao de informacdes aos utentes dos Postos de Turismo.

9.7.26. PROCESSO CULTURA

Este processo integra duas areas desenvolvidas pelo sector de Cultura, nomeadamente
a gestao de eventos (programacdo regular, pontual e exposicdes) e a gestao dos

espacos e equipamentos culturais. Enquadra, ainda, dois subprocessos.
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O Subprocesso Rede de Bibliotecas Municipais de Mafra integra as seguintes

atividades:

e Aquisicao e tratamento documental:

- Selegdo e aquisicao de novas publicagoes;
- Registo e carimbagem;

- Gestao das bases de dados;

- Classificagao e indexacao;

- Catalogacao;

- Cotagao e magnetizagao;

- Armazenamento de espécies.

e Atividades de animacdo e extensao cultural;
e Apoio a Bibliotecas Escolares;

e Atendimento ao publico - consultas, empréstimos e visitas.

No ambito do Subprocesso Unidades Museoldgicas aplica-se um conjunto de agoes
que estdo relacionadas com a gestdo de colegcdes museoldgicas, diretamente
interligadas com o funcionamento das areas de Arqueologia, Antropologia e Patrimdnio

Histdrico Arquitetdnico e Artistico.

As boas praticas de gestdo destas colecdes estdo consagradas em protocolos
internacionais (ICOMOS, Carta de Cracdvia, Convengao de Malta), consubstanciadas na
Lei-quadro dos Museus Portugueses e na Lei de Patrimonio. Face a essas diretrizes, a
gestao museoldgica compreende as mais diversas tarefas especializadas que visam a
salvaguarda e a divulgacao das colecdoes residentes nos museus e restantes polos

museoldgicos.

As unidades museoldgicas municipais englobam trés grandes acervos que apresentam

distintas caracteristicas de incorporagao e investigacao:

e Acervo de Arqueologia, incluindo todo o espdlio recolhido em trabalhos
arqueoldgicos no territério municipal, de acordo com protocolo celebrado com o

Ministério da Cultura;
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e Acervo Soares Branco, que inclui o espdlio do Mestre Escultor Domingos Soares
Branco, em regime de doacado e depdsito;

e Acervo do Prof. Raul de Almeida, que integra o espdlio municipal e diversas
colecoes e objetos em regime de doacdo, aquisicao, transferéncia, legado e

depdsito.

Referéncia, ainda, para o espdlio do Museu Popular Beatriz Costa, grande parte reunido

e doado pela atriz em vida a populacdo da Malveira.

De referir, ainda, as seguintes atividades:

e Investigacado: incluindo escavacdes arqueoldgicas, levantamentos de patrimdnio

e levantamentos etnograficos;

e Acervos museoldgicos: gestdao das colecoes em depdsito no Museu Municipal e
no Pavilhao 32 do NEM;

e Iniciativas: exposicOes, atividades pedagdgicas, visitas guiadas, acbOes de
formacgao, eventos tematicos a realizar nos edificios municipais e/ ou em sitios
arqueoldgicos/ monumentos ou outros pontos de interesse cultural sitos no

Concelho de Mafra.

9.7.27. PROCESSO GESTAO DE FROTA
O presente processo aplica-se as seguintes situagoes:
e AcoOes de aquisicao, renovacgao ou substituicao de veiculos (maquinas e viaturas);

e Verificacdo e solicitagdo de documentos necessarios para a circulacdo dos

veiculos;
e Manutencgdo preventiva, curativa e corretiva dos veiculos;
e Gestdo da disponibilidade dos veiculos;
e Gestao de recursos humanos (motoristas e mecanicos);

e Levantamento e reencaminhamento dos produtos reciclaveis.
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9.7.28. PROCESSO COMUNICACAO

O presente processo aplica-se as atividades desenvolvidas na drea da comunicagao, pela

Divisao de Comunicagao, Relagdes Internacionais e Protocolo, nomeadamente:

Recolha, analise e arquivo da informacao publicada sobre o Municipio nos 6rgdos
de comunicagao social;

Publicacdo de anuncios, editais e avisos nos 6rgdaos de comunicagao social de
ambito local, regional e nacional;

Elaboracao e envio de press-releases sobre a atividade da Camara Municipal;
Producao de diversos suportes de comunicagao, designadamente, folhetos,
brochuras, flyers, cartazes, convites, outdoors, tarjas, videos, fotografia etc.;
Criacao de imagem grafica para evento ou projeto sujeito a aprovagao;
Elaboracao de publicacdes periddicas;

Atualizacao da informacado no site www.cm-mafra.pt, bem como nas paginas da
Camara Municipal existentes nas redes sociais;

Gestdo da pagina eletronica da Camara Municipal;

Envio de informacao, por via eletrénica, aos inscritos no servigo “Info-mail”;

Desenvolvimento de agbes de comunicagao interna, incluindo a gestao da

Intranet;
Organizacao ou apoio protocolar a eventos promovidos pela Autarquia;

Dinamizacao da comunicacdao interna e externa junto das varias areas de

atividade;
Fornecimento de parecer relativo a utilizacdo da marca M por terceiros;

Apreciacdo da maqueta da aplicagdo da marca M em produtos ou servicos, apds

autorizacdo da utilizacdo da marca pelo Presidente da Camara.

9.7.29. PROCESSO PROTEGCAO CIVIL

Este processo aplica-se as atividades executadas pela Divisdo de Protecao.

Temos como atividades:

Colaborar com a Autoridade Nacional de Emergéncia e Protecdo Civil no estudo

e preparacao de planos de defesa das populagdes, em casos de emergéncia, bem
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como nos simulacros e testes as capacidades de execugao e avaliacdo dos

mesmos,

e Organizar planos de protecdo civil das populacdes locais em casos de incéndios

florestais, cheias, sismos ou outras situagdes de emergéncia;

e Organizar planos de atuagao em colaboracao com as juntas de freguesia e outros
municipios, com a finalidade de intervir, em casos de emergéncia ou sinistro, em

areas bem determinadas expostas a niveis elevados de risco;

e Executar e promover as agdes concernentes aos servicos de bombeiros e
emergéncia médica, nomeadamente no acompanhamento e apoio financeiro ou

outro, as associacdes humanitarias e de socorro do concelho;

e Manter uma estreita ligacdo com todas as entidades a nivel concelhio que tenham
intervencao direta ou indireta na prevencao e execugao dos planos de protecao
civil;

e Promover a informacgao e formagao das populacoes, visando a sua sensibilizacao

em matérias de autoprotecao e de colaboracdo com as demais autoridades;

e Propor medidas adequadas a incluir no plano de atividades anuais e plurianuais
e executar as agdes que na area da defesa e ordenamento da floresta estejam ai

incluidas;

e Participar, executar e monitorizar as agdes emanadas do Plano Nacional de
Gestao Integrada de Fogos Rurais 20-30, e fazer a transicao do Plano Municipal
de Defesa da Floresta contra Incéndios (PMDFCI) para o Plano Municipal de
Gestao Integrada de Fogos Rurais, bem como os programas de acao neles

previstos;

e Promover o cumprimento do estabelecido do Plano Nacional de Gestao Integrada
de Fogos Rurais 20-30, relativamente as competéncias ai atribuidas aos

municipios;

e Coordenar e acompanhar as acdes de gestdao de combustiveis no perimetro de

protecao a edificacdes;

e Avaliar e informar sobre a utilizacdo de fogo de artificio e outros artefactos

pirotécnicos;

e Acompanhar e divulgar o indice diario de risco de incéndio;
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e Emitir propostas e pareceres no ambito das medidas e agdes da Gestao Integrada
de Fogos Rurais e ordenamento florestal, dos planos e relatérios de ambito local,

regional e nacional e das propostas de legislagao;

e Planear as acdes a realizar, no curto prazo, no ambito do controlo das ignicdes,
designadamente, sensibilizar a populagao, vigiar e adotar as medidas de

compressao legalmente previstas, quando for caso disso;

e Atender e informar os municipes sobre as acdes de gestao de combustiveis e

sobre as acgoes de florestacdo e reflorestacao e disposicoes legais aplicaveis;

e Acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre as agOes de florestagcdao ou

reflorestacdo sujeitas a licenciamento camarario;

e Propor, elaborar e informar projetos de candidaturas a programas de

financiamento publico e coordenar a sua execugao fisica;

e Implementar e executar as orientagdes emanadas nos planos regionais e

nacionais.

e Avaliar, propor superiormente e pedir autorizagdes no ambito de Podas e Cortes

de Sobreiros e Azinheiras.

9.7.30. PROCESSO RECURSOS HUMANOS
A atividade deste processo aplica-se as seguintes situacgoes:
e Recrutamento e selegdo;
e Processamento de vencimentos;
e Formacado;
e Higiene e seguranca no trabalho;
e Assiduidade e cadastro;
e Avaliacdo de desempenho;
e Servicos Operacionais do DRHS;

e CEI - Contratos de Emprego de Insercao;
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9.7.31. PROCESSO TRANSITO

Este processo aplica-se as seguintes atividades:

Melhoria das condicbes de seguranca na circulagao viaria;

Emissdao de pareceres, nos termos da legislacdo vigente, no ambito da
sinalizacao vertical, horizontal e semaférica, ocupacao da via publica, cortes de
vias, eventos desportivos e restruturacao da circulagdo viaria;

Andlise de sugestdoes de melhoria e de problematicas reportadas, e definicao,
na eventualidade, das respetivas resolugoes;

Garantir que toda a sinalizagao vertical, horizontal e semaférica, bem como, os
parquimetros, se encontram nas devidas condicOes de utilizacao;

Promover a colocacdao de abrigos em paragens de transportes publicos e
garantir que estas estdo em boas condicdes;

Emissdo de pareceres sobre alteracdes de carreiras de transportes publicos de

passageiros em articulacdo com a Area Metropolitana de Lisboa.

9.7.32. PROCESSO “"ASSOCIATIVISMO E EVENTOS"

A atividade deste processo aplica-se as seguintes situagoes:

- Na drea de Apoio as Associacoes:

Fomentar o associativismo no concelho, nas suas diferentes vertentes,
designadamente cultural, desportiva ou recreativa;

Apoiar e estimular a criacao, manutencao, desenvolvimento e capacitacao de
associacdes, publicas ou privadas, implantadas no concelho, ou que neste
desenvolvam a sua atividade, de modo a potenciar e consolidar o
desenvolvimento socioecondémico e cultural local;

Promover, gerir e avaliar programas de apoio ao movimento associativo

concelhio;
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e Proceder ao diagndstico e apuramento estatistico das diversas formas de
associativismo existentes no Municipio;

e Definir, propor e implementar o Programa de Apoio ao Associativismo, de acordo
com o respetivo regulamento;

e Apoiar o movimento associativo para que este aumente os seus padrdes de
qualidade e promova uma oferta onde coexista tradicao, inovacao e
desenvolvimento;

- Na area de Desenvolvimento Econdmico:

Promover e dinamizar o comércio local do concelho, nomeadamente através da

realizacdo de aclOes de capacitacao digital,;

e Colaborar com as associagdes do setor no fomento do associativismo no comércio
e na restauragao;

e Assegurar a cooperacao com entidades ligadas ao setor empresarial;

e Colaborar com as associagoes, cuja acao concorra para a concegao de medidas,
designios e programas fundamentais para o desenvolvimento transversal e
coerente do territério, e |he confira mais coesao, competitividade,
sustentabilidade, conetividade e acao colaborativa.

- Na area de eventos (projetos):

e Sistematizar o plano anual de eventos organizados e apoiados pelo Municipio de
Mafra, em articulacdo com as outras unidades orgénicas, de forma a evitar
sobreposicdes de datas, locais e publicos alvo;

e Gerir o calendario de utilizacdo de espagos municipais destinados a realizagao de
eventos;

e Efetuar o levantamento das necessidades de apoio logistico a realizacdo de
eventos organizados e apoiados pelo Municipio de Mafra, para envio a outras

unidades orgénicas com intervencgao Util e necessaria;
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e Planear e gerir a utilizacdo, cedéncia ou empréstimo de material necessario a
producdo dos eventos organizados e apoiados pelo Municipio de Mafra;

e Planear e preparar os processos de aquisicao de bens e de contratagao de
servicos externos (sempre que necessarios) para a producdao dos eventos
organizados e apoiados pelo Municipio de Mafra, numa otica de economia de

escala.
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10. AVALIAGCAO DO DESEMPENHO
10.1. INDICADORES DE DESEMPENHO DOS PROCESSOS

Os indicadores dos processos/subprocessos, assim como os objetivos e frequéncia de
acompanhamento dos mesmos, estdo definidos em modelo proéprio: Programa de
Gestao (Modelo G-02).

A definicao dos objetivos e o planeamento para o alcance dos mesmos sao efetuados
no inicio de cada ano pelos dirigentes dos servicos e respetivos gestores dos processos
e com a aprovacao posterior do Representante do Executivo e presentes na revisao do
SGQ.

10.2. SATISFACAO DO CLIENTE

No intuito de avaliar a satisfacdo, enquanto resposta inicial e imediata face a experiéncia
vivida pelos clientes nas diferentes areas de prestacdao de servigos, sdo utilizados
guestionarios como instrumentos de medicdo especificos que permitem a Autarquia
conhecer as necessidades, expectativas e niveis de satisfacdo dos seus publicos-alvo,

em funcdo dos servicos que presta.

A satisfacdo dos clientes é também aferida através da monitorizacao das reclamacdes/
pedidos de indemnizagao/ exposicoes e manifestagdes de insatisfacao recebidos, bem

como de agradecimentos e elogios.

Anualmente é compilada a informacgdo decorrente desta monitorizagdao no relatério de

avaliagdo da satisfacdao (Mod.G49).

10.3. AUDITORIAS INTERNAS

Anualmente é estabelecido um programa de auditorias internas (Mod.G9) a todos os
processos do Sistema de Gestdao da Qualidade, as quais tém por objetivo avaliar a
adequabilidade e a eficacia das atividades que integram o Sistema de Gestdao da
Qualidade, face aos requisitos normativos decorrentes da norma NP EN ISO 9001:2015

e ao definido nos documentos do sistema.

A metodologia associada a esta atividade encontra-se plasmada no procedimento PQ.03

“Auditorias Internas”.
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Neste ambito, os trabalhos podem ser desenvolvidos por elementos da bolsa de

auditores internos, conforme quadro infra.

Nome N.°
Ana Patricia Tavares Duarte 1269
Carla Manuela Romana Marques da Silva 1330
Claudia Sofia Filipe Cardoso 147
Paula Cristina Duarte Ribeiro 1010
Ricardo Daniel Ramalho Mourinho 1543

10.4. REVISAO DO SISTEMA

A Autarquia procede a revisao periédica do Sistema da Qualidade (no minimo, uma vez
por ano), de modo a assegurar a sua aplicabilidade, adequacao e eficiéncia, assim como
a concretizacdo dos objetivos definidos. A revisdo é realizada em reunido com o

Representante do Executivo e os dirigentes maximos dos departamentos/servicos.

11. MELHORIA

O Municipio de Mafra procura melhorar continuamente o Sistema de Gestdo da
Qualidade, tendo como linhas orientadoras a melhoria dos servicos, as necessidades e
expetativas futuras (oportunidades), a correcao, prevencdao ou reducao de efeitos nao
desejados (riscos), a melhoria do desempenho e da eficacia do sistema de gestao da

qualidade.

11.1. REGISTO E TRATAMENTO DE NAO — CONFORMIDADES

O tratamento de nao conformidade, agcoes corretivas e gestao de risco é definido

no procedimento PQ.02.

O desencadeamento de um processo de acgdes corretivas visa a eliminacao de causas
de nao conformidades de produtos ou servigos, processos, no Sistema de Gestdao da

Qualidade, ou ainda de oportunidades de melhoria.

Um processo de acao corretiva pode ter as seguintes origens:
e Tratamento de servico ndo conforme;
e Tratamento de reclamacoes;
e Auditorias internas ou externas;

¢ Revisao do sistema pela gestdo;
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e Detecao de riscos e/ou oportunidades de melhoria.

Com base nas situacdes detetadas é feita uma analise das causas pelos responsaveis
dos servicos e gestores dos processos e, sempre que necessario, com os dirigentes

maximos do servico.

Por sua vez, baseadas na analise da situacdo, sao definidas as agdes corretivas, bem

como os responsaveis pelas mesmas e respetivos prazos de implementagao.

A implementacao destas acdes é acompanhada de forma a garantir que sao realmente

concretizadas e eficazes. Cabe ao Processo Medicdo e Melhoria a realizagdo desta

verificagao.
Elaborado por: Verificado por:---- Aprovado por:
Assinado por: Claudia Sofia Filipe Cardoso Assinado de
ssinado de rorma
llslz::.ade Identificagdo: 11217871 MARTA giSITtSaICETVlr x\lANREAE
X Data: 2023.05.3118:48:46+01'00' X DUTSCHMANN e
DF IESUS DA_ comes
Claudia Cardoso Mart Dados: 2023.06.02
Area da Qualidade Vereagdﬁo::?ﬁ GOMES 12:24:44 +01'00'
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12. ANEXOS

12.1. LISTA DE SIGLAS

Ccbh
CTe
DD
DU
EXE
GP
GQ
MP
PAt
PAI
PAS
PCM
PCo
PCPA
PCT
PCul
PD
PDEA
PE
PECO
PEm
PG
PGD
PGF
PGJ]
PJ
PLVD
PMM
POAD
POU
PP
PPC
POT
PPr
PQ
PRH
PA
PS
PSI
PSIG
PT
PTur

SGQ
SPC

SPCAF
SPCP
SPEV
SPHPSV
SPPM
SPRBMM
SPUM

Chefe de Divisao

Coordenador Técnico

Diretor de Departamento

Dirigente da Unidade

Executivo

Gestor de Processo

Gestor da Qualidade

Mapa de Processo

Processo Atendimento

Processo Apoio ao Investimento

Processo Acao Social

Presidente da Camara Municipal

Processo Comunicagao

Processo Contratacdo Publica e Aprovisionamento
Processo Contabilidade e Tesouraria
Processo Cultura

Processo Desporto

Desenvolvimento Econémico e Associativo
Processo Educacao

Processo Elaboracdao/ Controlo Orcamental
Processo Empreitadas

Processo Gestdo

Processo Gestdao Documental

Processo Gestdo de Frota

Processo Gestdo Juridica

Processo Juventude

Processo Licencas e Verificacbes Diversas
Processo Medicao Melhoria

Processo Obras por Administragdo Direta
Processo Operagdes Urbanisticas

Processo Patrimdnio

Processo Protecao Civil

Processo Ordenamento do Territorio
Processo Projetos

Procedimento da Qualidade

Processo Recursos Humanos

Processo Ambiente

Processo Seguranca

Processo Sistemas de Informacgao
Processo Sistemas de Informagdo Geografica
Processo Transito

Processo Turismo

Sistema da Gestdo da Qualidade
Subprocesso Creche de Mafra
Subprocesso Componente de Apoio a Familia
Subprocesso Comunicagdo Prévia

Subprocesso Espagos Verdes

Subprocesso Higiene Publica e Sanidade Veterinaria

Subprocesso Policia Municipal

Subprocesso Rede de Bibliotecas Municipais de Mafra

Subprocesso Unidades Museoldgicas
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12.2. GESTORES DOS PROCESSOS

Processo n.° Gestor de Processo Substituto do Gestor
PG - Gestdo 1 Marta Gomes | -mmm---
PMM - Medigdo e Melhoria 2 Claudia Cardoso | -=-----
PCPA - Contr. Publica e Aprovisionamento 3 Angela Fernandes Vasco Mota
PP - Patrimdnio 4 Carla Costa Rosa Oliveira
PCT - Contabilidade e Tesouraria 5 Maria Luz Rita Mendes
PLVD - Licengas e Verificagdes Diversas 7 Rita Cosme Maria Jodo Paulino
POU - Operagbes Urbanisticas 8

Bruno Pereira

Cristina Reis

SPCP - Comunicacao Prévia 08.01

PE - Educacgao 9

SPCAF - Componente de Apoio a Familia 09.01 | Liliana Pimenta Filipa Simdes
SPC - Creche 09.02

PD - Desporto 10 Margarida Sousa Patricia Gomes

POT - Ordenamento do Territorio

12 Sofia Santos

Filipa Raimundo

PGJ - Gestdo Juridica

14 Bernardete Calhago

Mariana Gracga

PS - Processo Seguranga

15 Inés Inacio

Susana Coimbra

SPPM - Policia Municipal

15.01 | Paulo Araljo

PGD - Gestdao Documental

16 Maria de Lurdes Rodrigues

Dora Franco

PSI - Sistemas de Informagao

17 Jéssica Teixeira

Rita Vale

PECO - Elaboragao/Controlo Orgamental

18 Francisco Martins

Joana Matos

PPAI - Apoio ao Investimento

19 Diogo Casaleiro

Marina Ricardo

PAt - Atendimento

20 Patricia Martins

Floréncia Ventura

PSIG - Sistemas de Informacgdo Geografica 21

Carla Romana

Lucilia Gaspar

PPr - Projetos

22 Valter Fontdo

Sérgio Bento

PEm - Empreitadas

23 Rui Carvalho

Jodo Tavares

POAD - Obras por Administragdo Direta

24 Nelson Quental

Dario Jacinto

PA - Ambiente 25 Ricardo Mourinho Rita Martins
SPEV - Espacgos Verdes 25.01 | Cristina Furtado Ricardo Mourinho
SPHPSV - Higiene Publica Sanidade Veterinaria | 25.02 |Rita Duarte Ricardo Mourinho

PJ - Juventude

28 Elsa Casal

Isabel Ramalhete

PAS - Agdo Social

29 Leonor Gil

Paula Santos

PTur - Turismo

30 Rui Nunes

Rita Fortes

PCul - Cultura 32 Anabela Baginha Catarina Camocho
SPUM - Unidades Museoldgicas 32.01 | M.a Manuel Bringel Marta Miranda
SPRBMM - Rede Bibliotecas Mun. Mafra 32.02 | Carla Rodrigues Maria Jodo Inacio
PGF - Gestdo de Frota 34 Paulo Freire Rui Almeida

PCO - Comunicagcao 36 Rita Monteiro Elsa Matos

PPC - Protegdo Civil

37 Susana Costa

Carlos Trindade

PRH - Recursos Humanos

38 Milene Vieira

Pedro Teixeira

PT - Trénsito

39 Susana Duarte

Dulce Machado

PDEA - Desenvolvimento Econdmico e
Associativo

40 Rita Xavier

Marisa Pinto
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12.3. RELAGCAO DOS PROCESSOS COM A NORMA

Requisitos da ISO 9001:2015 Processo

PG - Gestdo

PMM - Medigdo e Melhoria
PCPA - Contr. Publica e
Aprovisionamento

PCT - Contabilidade e Tesouraria
PLVD - Licengas e Verificagbes

Diversas
POU - Operagdes Urbanisticas

PP - Patriménio
PE - Educagédo
PD - Desporto

POT - Ordenamento do Territorio

PGJ - Gestdo Juridica

PS - Segurancga

PGD - Gestdo Documental

PSI - Sistemas de Informagdo
PECO - Elaboragdo/Controlo

Orgamental

PAI - Apoio ao investimento

PAt - Atendimento

PSIG - Sistemas de Informagdo

Geografica

PPr - Projectos

PEm - Empreitadas

POAD - Obras por Administragé@o

Directa

PA - Ambiente

PJ - juventude

PAS - Acgdo Social

PTur - Turismo
PCul - Cultura

PGF - Gestdo de Frota

PRH - Recursos Humanos

PT - Trénsito
PDEA - Desenvolvimento

PCO - Comunicag&o
PPC - Protecgéo Civil
Econdémico e Associativo

4. Contexto da organizagdo

4.1 Compreender a organizagdo e o seu contexto
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4.2 Compreender as necessidades e as expetativas das partes interessadas
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4.3 Determinar o dmbito do sistema de gestdo da qualidade

4.4 Sistema de gestdo da qualidade e respetivos processos

X [x|x|[x

5. Lideranca

5.1 Lideranga e compromisso

5.1.1 Generalidades

5.1.2 Foco no cliente

5.2 Politica

5.3 Fungdes, responsabilidades e autoridades organizacionais

X [> > |x >

6. Planeamento

6.1 AgOes para tratar riscos e oportunidades

6.1.1 Agdes para tratar riscos e oportunidades

>

<

6.1.2 Planear as agbes para tratar riscos e oportunidades

6.2 Objetivos da qualidade e como os atingir

6.3 Planeamento das alteracoes
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7. Suporte

7.1 Recursos

7.1.1 Generalidades

7.1.2 Pessoas

7.1.3 Infraestruturas

7.1.4 Ambiente para a operacionalizacdo dos processos
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7.1.5 Recursos de monitorizagéo e medicdo

7.1.6 Conhecimento organizacional

7.2 Competéncia

7.3 Consciencializagdo
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7.4 Comunicagéo

7.5 Informac@o Documentada

7.5.1 Informagdo documentada | Generalidades

7.5.2 Criagdo e atualizagdo

7.5.3 Controlo da informacdo documentada
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8. Operacionalizacdo

8.1 Planeamento e controlo operacional

8.2 Requisitos para produtos e servigos

8.2.1 Comunicacdo com o cliente

8.2.2 Determinagdo dos requisitos relacionados com produtos e servigos

8.2.3 Revisdo dos requisitos relacionados com produtos e servigos

8.2.4 Alteragdes aos requisitos para produtos e servigos

8.3 Design e desenvolvimento de produtos e servigos

8.3.1 Generalidades

8.3.2 Planeamento do design e desenvolvimento

8.3.3 Entradas para o design e desenvolvimento

8.3.4 Controlos do design e desenvolvimento

8.3.5 Saidas do design e desenvolvimento

8.3.6 Alteracdes ao design e desenvolvimento
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8.4 Controlo dos processos, produtos e servigos de fornecedores externos

8.4.1 Generalidades

8.4.2 Tipo e extens&o de controlo

8.4.3 Informacéo para fornecedores externos

8.5 Produgdo e prestagdo do servigo

8.5.1 Controlo da produgdo e do fornecimento do servigo

8.5.2 Identificacdo e rastreabilidade

8.5.3 Propriedade dos clientes ou dos fornecedores externos

8.5.4 Preservacgdo

8.5.5 Atividades posteriores a entrega

8.5.6 Controlo das alteragbes

8.6 Libertagdo de produtos e servigos

8.7 Controlo de saidas ndo conformes
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9. Avaliagdo do desempenho

9.1 Monitorizagdo, medicdo, andlise e avaliagdo
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9.2 Auditorias internas
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9.3 Revisdo pela gestdo

9.3.1 Generalidades

9.3.2 Entradas para a revisdo pela gestdo

9.3.3 Saidas da revisdo pela gestdo
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10. Melhoria

10.1 Generalidades
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10.3 Melhoria continua
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12.4. LISTA DE DOCUMENTOS POR PROCESSO

Mapa
Processo Processo/ Procedimentos Manuais Instrugdes de trabalho
Subprocesso
PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos
PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, agdes corretivas e
PG - Gestdo MP.01 gestdo de risco
PQ.04 - Estrutura Orgéanica do SGQ
PQ.08 - Apoio ao Executivo
PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos
PMM - Medica PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, agdes corretivas e MQ.01 - IT.45 - E inh q tacio do SG
Melhgrilagao © MP.02 gestdo de reco. Manual da IT.71 - Gggfén;IZO(a:Lnier?t;lfngsaniztt)erglizaQéo
PQ.03 - Auditorias Qualidade . G
PQ.05 - Design e Desenvolvimento
PQ.12 - Gestdao de RMM
PCPA - PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos IT.47 - Aquisicdo de Bens e Servigos
C ~ PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, agdes corretivas e IT.94 - Controlo de Prazos dos Tramites Procedimentais de
ontratagao o - ~ P~
Publica e MP.03 gestao de risco Contratagao Pu_bllc? _ _
A s PQ.06 - Avaliagao de Fornecedores IT 143 - Tramitagao Procedimental Contratos na modalidade de
provisionamento 2
PQ.07 - Recegao de Bens Tarefas e Avenga
PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos IT.56 - Identificagdo, Inventariagdo e Gestdo de Bens Imdveis
PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, agdes corretivas e IT.57 - Controle de inventario
PP - Patrimdnio MP.04 gestdo de risco IT.58 - Alienagdo de imobilizado
PQ.35 - Danos/ Pedidos Indemnizagao Responsabilidade Civil - IT.59 - Implementagdo de autos de destruicao
Reclamacdo IT.61 - Identificacdo, Inventariacdo e Gestdo de Bens Mdveis
IT.60 - Emissd@o de Guias de Receita/ POCAL
) IT.85 - Procedimento para Transferéncias Bancarias
PCT - PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos ) IT.96 - Insercdo de dados nas Fichas de Atividade
Contabilidade e MP.05 PQ.ONZ - Tratamento de ndo conformidade, agdes corretivas e IT.153 - Valores recebidos da AT para remeter aos SMAS
Tesouraria gestdo de risco IT.154 - Consulta de Cadernetas Prediais no Portal das Finangas
IT.156 - Recebimento de valores relativos aos Autos passados
pela GNR e pela Policia Municipal
PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos ML.01 - Manual
PLVD - Licencgas PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, acbes corretivas e Procedimentos
e VerificagBes MP.07 gestdo de risco Area de
Diversas PQ.07 - Recegao de Bens Licenciamentos
PQ.29 - Tratamento de queixas Diversos
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Mapa
Processo Processo/ Procedimentos Manuais Instrucgdes de trabalho
Subprocesso

PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos

PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, agdes corretivas e

gestao de risco

PQ.13 - Recegdo Provisdria/ Definitiva

PQ.14 - CertidOes

PQ.19 - Autorizagdo e Infraestruturas de Suporte a Estagdes de | MPOP.01 - | IT.46 - Listagem de Protocolo na Aplicacdo Medidata

POU - Operacdes MP.08 Radiocom_unica_gées _ - B Manual_ IT.95 - L?star Tarefa Analise Liminar em circuitos de Sigmaflow
Urbanisticas MSP 08.01 PQ.20 - I_llcenC|amento Slmpllflcadg para a Exploragao de Procedlmentos~ IT.97 - Listar Tarefa Despachos de Saneanjento
’ Reservatorios de Combustiveis/ Gas de Operagoes | IT.98 - Listar tarefa _Despachos de Rejeigao Liminar

PQ.21 - Ocupacao de Via Publica Urbanisticas IT.99 - Listar tarefa _Analise Liminar

PQ.22 - Licenciamento Simplificado para a Exploragdo de

Reservatorios de Combustiveis/Gas

PQ.23 - Informagao Prévia

PQ.24 - Pedido de Informacdo Prévia de Operagdes de

Loteamentos
IT.20 - Registo de temperatura de equipamentos da area
alimentar
IT.27 - Recegao de Fruta escolar
IT.30 - Transferéncia de ficheiros SIBS
IT.31 - Transporte escolar

PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos IT.32 - Doagédo de refeigbes

PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, acGes corretivas e MTE.O1 - Manual | IT.35 - Higienizacdo pessoal e vestuario de trabalho

gestdo de risco da Acdo de|IT.36 - Rececdo e Arrumacao dos Produtos

MP.09 PQ.07 - Recegdo de Bens Sensibilizagdo IT.37 - Recolha da amostra testemunha
PE - Educacdo MSP 09.01 |PQ.10 - Gestdo Administrativa da CAF Como Gerir | IT.38 - Conservagdo em frio
MSP 09.02 PQ.11 - Gestdo dos Transportes Escolares Comportamentos | IT.39 - Regeneragao da sopa
PQ.12 - Gestdo de RMM nos Transportes | IT.40 - Regeneragdo do prato

PQ.30 - Gestdo das Refeigdes Escolares
PQ.38 - Gestdo da Creche de Mafra

Escolares

IT.41 - Desinfecdo e preparagdo de saladas e frutas

IT.42 - Distribuicdo e empratamento

IT.43 - Preparagao dos lanches

IT.44 - Higienizacao da loiga

IT.48 - Utilizagdo dos telefones e faxes — registo de chamadas
efetuadas

IT.68 - Processo de cobranga da Creche de Mafra
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Mapa
Processo Processo/ Procedimentos Manuais Instrucoes de trabalho
Subprocesso
IT.88 - Encaminhamento de criangas_alunos para outros
estabelecimentos de educagao_ensino nas AIL
IT.102 - Candidatura a Creche de Mafra
IT.103 - Admissao e Acolhimento na Creche de Mafra
IT.104 - Plano Individual das criangas da Creche de Mafra
IT.105 - Planeamento e acompanhamento das atividades da
Creche de Mafra
MP.09 IT.106 - Recegdo e entrega das criangas da Creche de Mafra
o . IT.107 - Cuidados de Higiene na Creche de Mafra
PE - Educagao MSP 09.01 idad . 20 de d id d .
MSP 09.02 IT.108 - Cuidados em situagao de doenga ou acidente das criangas
da Creche de Mafra
IT.109 - Apoio na Alimentagao das criangas na Creche de Mafra
IT.110 - Momentos de descanso das criangas da Creche de Mafra
IT.111 - Sistema de Alarme de Detecdo de Incéndio
IT.112 - Sistema de Alarme por Intrusao e Roubo
IT.121 - Processo de cobranca de pagamentos em atraso no
ambito da CAF
IT.123 - Primeiros Socorros na Crianca
PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos MDJ.01 - ) ~ L - . .
PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, agdes corretivas e Gestdo das IT.15 - Ages baslcas de h_|g|ene no caso de dejetos na agua
~ A o IT.16 - Lavagem dos filtros dos tanques das piscinas
PD - Desporto MP.10 gestao de risco Instalagdes - ~ . . :
= : IT.53 - Calibragdo do Equipamento Dulcomarin II - Prominete
PQ.07 - Rececao de Bens Desportivas IT.93 - Requisicao e Consumos de Produtos de Limpeza nas IDMs
PQ.12 - Gestdo de RMM Municipais ’
POT - PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos _ - .-
Ordenamento do MP.12 PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, acGes corretivas e IT.92 Tarefa_sNextraordlna_rlas solicitadas ao PPOT
- ~ ) IT 157 - Reunides Esclarecimento PMOT
Territério gestao de risco
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Mapa
Processo Processo/ Procedimentos Manuais Instrucoes de trabalho
Subprocesso
PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos
PGJ - Gestdo PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, agdes corretivas e IT.114 - Sangdes contratuais
. MP.14 o~ : ; s i ~
Juridica gestdo de risco IT.125 - Divulgagao de legislagao
PQ.29 - Tratamento de queixas
PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos
MP.15 PQ'0~2 ) Tra_tamento de ndo conformidade, acoes corretivas e IT.128 - Emissao de Certiddo de Viatura Abandonada e Adquirida
PS -Seguranca MSP 15,01 | 9estdo de risco or ocupacdo pela Autarquia
' PQ.07 - Recegao de Bens P pacao p a
PQ.29 - Tratamento de queixas
IT.01 - Controlo requisigdes via e-mail
IT.02 - Controlo de guias de remessa e ingressos
. IT.03 - Destruicao de documentos
Eggé - %)antfarr?wlgnig Sg%uérgigt:fifmﬁggés;oz des corretivas e IT.33 - Registo de entradas: assuntos
iy . * 89 MAM.01 - | IT.34 - Criagdo, organizagdo e ordenagdo de processos
~ gestao de risco L ]
PGD - Gestdo MP.16 PQ.07 - Rececio de Bens Manual do | administrativos
Documental ) ) < Arquivo IT.91 - Verificagdo do Termo higrémetro
PQ.12 - Gestao de RMM icinal dic3o de d ~ depési
PQ.31 - Gestdo documental: registo, distribuigdo e organizacao Municipa IT.100 - Me 16ao de oc_umgntagao nos e~p05|tos
d ’ ) ! IT.101 - Pedidos para criagao e ou alteragao de classe de
€ processos
processo no EDOC
IT. 120 - Procedimentos de digitalizagao
IT. 122 - Pesquisa em Archeevo
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Mapa
Processo Processo/ Procedimentos Manuais Instrucdes de trabalho
Subprocesso
IT.21 - Monitorizagdo das condigdes ambientais da sala de
servidores
Mc())_é)rg_gflssnusall IT.23 - Controlo de acessos a sala de servidores
—-PEracoes_. IT.26 - Registo de trabalho externo
PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos MPS 01_ g;‘g ) l(J:t'.hzaf assllnatuzas d'Q'ta'i. %0 d ilizad
PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, acdes corretivas e Manual de 70 = Criacao, alteracao ou |nut|_|zagao e utilizadores
- ) ! s IT.72 - Recolha de dados em terminal de ponto
gestao de risco Politicas de e h - . -
= IT.90 - Verificagao de anomalias em equipamento informatico
. PQ.07 - Recegao de Bens Seguranga SI
PSI - Sistemas ~
~ MP.17 PQ.49 - Manutencgao Data Center e Storage ~ R
de Informagao T IT.131 - Gestdao das Comunicagdes
PQ.50 - Rede Wi-fi da CMM MUPSS 01_0 o . = -
\ - ~ IT.132 - Criagao e configuragdao de Utilizadores na Central
PQ.51 - Backup's dos sistemas de Informagao Manual de -
= ~ s Telefénica CISCO
PQ.52 - Gestao do Parque de Impressao da C.M. Mafra Utilizador do IT.134 - Acessos a aplicacdes na loia do cidadso
PQ.53 - Mobilidade de Ativos de TI Portal de ' plicag J
gupqrte a0s | 11,146 - Instalacdo de certificados de acesso a Rede Corporate
ervigos - . . )
SMAX atraveés de ¢q~u|pamentos Iphone_e _An_dr0|d
IT.150 - Edigao de documentos digitalizados em formato PDF/A
IT 152 - Gestdo dos equipamentos de impressao adicionais
PECO - PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos MOM.01 A
Elaboragao/ ~ . ~ . Manual do
MP.18 PQ.02 - Tratamento de ndao conformidade, agdes corretivas e
Controlo < ) Orgamento
gestdo de risco -
Orgamental Municipal
PAI - Apoio a0 PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos IT.139 - Incubadora de Negdcios do Concelho de Mafra
P MP.19 PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, acGes corretivas e IT.140 - Incubadoras — Aluguer de Espagos

Investimento

gestdo de risco

IT.141 - Incubadoras - Hot-desk
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Mapa
Processo Processo/ Procedimentos Manuais Instrugoes de trabalho
Subprocesso
IT.17 - Controle de registo de documentagao
IT.33 - Registo de Entradas - Assuntos
PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos IT.63 - Afixagao de Editais
PAt - PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, agGes corretivas e MA.O1 - Manual | [T-6% - Comunicacdes Telefénicas )
Atendimento MP.20 gestao de risSo PQ.29 - Tratamento de queixas~ B de Atendimento IT.75 - Informagdes e encaminhamento do municipe
PQ.31 - Gestao Documental, Registo, distribuicdo e organizagao IT.82 - Atendimento presencial IMI
do processo IT.115 - Reservar a sala de reunides existente no Piso 0 e a sala
“Biblioteca” no Piso 1
IT.142 - DigitalizacOes para a pasta partilha reprografia
IT.04 - Atualizagdo da Base de Dados
IT.05 - Atualizagdo de Ficheiros das Farmacias de Servigo
IT.08 - Atualizacdo da Numeragdao de Policia
PSIG - Sistemas PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos IT.09 - Atualizagdo da Sinalizagdo Rodoviaria
de Informagdo MP.21 PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, agdes corretivas e IT.10 - Sinalizagdo Rodoviaria - Sector de Transito
Geografica gestdo de risco IT.11 - Atualizagdo da Base de Dados de Processos de Obras
IT.12 - Execucdo de Pendentes na aplicacao Medidata
IT.136 - Procedimento para Informagdo Sistematica de Processos
a Area SIG
PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos
PPr- Projetos MP.22 PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, agdes corretivas e IT.113 - Atualizagdo do Arquivo digital
gestdo de risco
PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos
PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, acGes corretivas e
PEm - MP.23 gestdo de risco IT.117 - Tratamento Documental em Processo de Empreitada

Empreitadas

PQ.05 - Design e Desenvolvimento
PQ.12 - Gestdao de RMM
PQ.29 - Tratamento de queixas
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Mapa
Processo Processo/ Procedimentos Manuais Instrucoes de trabalho
Subprocesso
IT.50 - Ligar a caldeira apés o disparo da Electrovalvula - Caldeira
. ROCA.
POAD - Obras EQ'Ol - Controlo de Documentos e Registos . IT.51 - Ligar a caldeira ap6s o disparo da Electrovalvula — Caldeira
por Q.0~2 - Tra_tamento de nao conformidade, agbes corretivas e VULCANO
Administracdo MP.24 gestao de risco IT.62 - Pedido de correcdo de anomalias nas Instalacdes
. Q.07 - Recegao de Bens L
Direta PQ.29 - Tratamento de Queixas Municipais
’ IT.89 - Registo de contagem de consumo de agua nas Instalagdes
Municipais
PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos
PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, agdes corretivas e
MP.25 gestdo de risco IT.76 - Maneio no CROAMM
PA - Ambiente MSP 25.01 PQ.07 - Recegao de Bens IT.77 - Higienizagdo do CROAMM
MSP 25.02 PQ.12 - Gestdo de RMM IT.79 - Vigilancia do Jardim do Cerco
PQ.28 - Gestdo de Empreitadas Ambiente
PQ.29 - Tratamento de queixas
PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos
PJ - Juventude MP 28 PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, agbes corretivas e
gestdo de risco
PQ.01 - Controlo de DocuNmentos e Registos B . IT.81 - Gestdo Administrativa Bolsa Voluntariado Concelho Mafra
PQ.ONZ - Tra_tamento de ndo conformidade, agbes corretivas e IT.133 - Requerimentos Tarifa Social e Tarifa Familias
gestdo de risco Numerosas - Agua, Saneamento e RSU
PAS - Acdo PQ.07 - Recegao de Bens IT.138 - Funcionamento da Resposta AjuDAR (loja social)
AG MP.29 PQ.29 - Tratamento de queixas . . I p. J J !
Social incluindo a constituicao dos respetivos clientes

PQ.34 - Acompanhamento as familias residentes em habitacdo
social

PQ.36 - Procedimento Acolhimento e Tratamento Solicitagdes
Atendimento GAS

IT 144 - Tramitacdo do processo de atribuicdo de apoio social
municipal
IT.147 - Programa ABEM

CAMARA MUNICIPAL DE MAFRA

Modelo G-12/3

Pag. 67 de 78



MANUAL DA QUALIDADE MQ.01/14

Mapa
Processo Processo/ Procedimentos Manuais Instrucoes de trabalho
Subprocesso
PT - Turismo MP.30
IT.18 - Verificagdo nivel otico
IT.19 - Procedimentos para doagGes de pegas as Unidades
Museoldgicas
IT.65 - Procedimentos para abate de pecas as Unidades
PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos Museolodgicas
MP.32 PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, acdes corretivas e IT.73 - Desbaste do acervo da RBMM
PCul - Cultura MSP 32.01 gestdo de risco IT.78 - Empréstimo Domicilidrio - Leitores com obras em atraso
MSP 32.02 | PQ.07 - Recegdo de Bens IT.83 - Catalogagdo
PQ.12 - Gestdo de RMM IT.84 - Funcionamento das galerias municipais (Cultura)
IT.86 - Manuseamento dos sistemas de som e luz dos auditérios
municipais (Cultura)
IT.119 - Procedimentos de Inventariacao e Acondicionamento de
bens arqueoldgicos
PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos MC.01 _
PGF - Gestdo de MP.34 PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, acGes corretivas e Mar.lual do IT.28 - Limpeza de derrames
Frota ' gestdo de risco Condutor IT.29 - Encaminhamento de reciclaveis
PQ.07 - Recegdo de Bens
PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos . S
PCO - MP.36 PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, acGes corretivas e ij'.14 i Pr~oced|me_n_tos_ para comunicagéo de eventos e
o . < ) eliberagbes municipais
Comunicacgo gestdo de risco IT.87 - Elaboracdo de suportes de comunicacdo
PQ.07 - Rececgao de Bens ’
IT.55 - Limpeza de Terrenos Florestais
PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos IT.130 - Pedido de arborizagdo e rearborizagao
PPC - P ~ PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, agdes corretivas e 1T.148 - Armazenamento de documentos da rede informatica
- Protegao ~ - - ~ S
MP.37 gestao de risco IT.149 - Designacgao e atribuicao de processo

Civil

PQ.07 - Recegdo de Bens
PQ.29 - Tratamento de queixas

IT.151 - Andlise de processos DFCI
IT 155 - Procedimentos de pagamentos e recebimentos -
limpezas coercivas
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Mapa
Processo Processo/ Procedimentos Manuais Instrucoes de trabalho
Subprocesso
PQ.01 - Controlo de Documentos e Registos
PQ.02 - Tratamento de ndo conformidade, agdes corretivas e
gestao de risco
PQ.09 - Formacgao
PQ.18 - Gestdao de Cadastro
PQ 27 - Recrutamento e selegdo
PQ.37 - Acolhimento e integragdo de novos trabalhadores
PQ.39 - Ajudas de Custo MRH 01 -
PR:Jns:;cL)J;sos MP.38 PQ.40 - Acidentes dg Trabalho Manual do
PQ.41 - IndemnizagOes de Acidentes de Trabalho por parte da trabalhador
Seguradora
PQ.42 - Penhoras
PQ.43 - Registo de Subsidios de Insalubridade
PQ.44 - Registo de Certificados de Incapacidade
PQ.45 - Procedimento CEI-Contrato-Emprego Insergao
PQ.46 - Procedimento de Medicina do Trabalho
PQ.47 - Descrigao de Fungdes
PT - Transito MP.39 g(ezs.?ézo-dg?itsacrgento de ndo conformidade, ages corretivas e %:T.SO - Gestdo e Funcionamento dos Parquimetros Instalados no
= oncelho de Mafra
PQ.07 - Recegdo de Bens
PAE -
Associativismo e MP.40
eventos

CAMARA MUNICIPAL DE MAFRA

Modelo G-12/3

Pag. 69 de 78



MANUAL DA QUALIDADE MQ.01/14

12.5. LOCAIS/INSTALAGCOES ABRANGIDOS NO AMBITO DO SGQ

Autarquicos

Depg;f:i’rr::t!:to/ Divisdo Area/ Servico Processo / Sub-processo Instalagées Morada
Vereagao Praca do Municipio
Vereagdo --- Secgao de Apoio aos 6rgaos PG - Processo Gestao Pagos do Municipio 2644 — 001 Mafra

DCRIP - Divisao
de Comunicagao,
Relagbes
Internacionais e
Protocolo

PCO - Processo Comunicagao

Pacos do Municipio

Praca do Municipio
2644 - 001 Mafra

DPED - Divisao de
Planeamento
Estratégico e ——=

Desenvolvimento

PAI - Processo Apoio ao
- Investimento

Pacos do Municipio

Praca do Municipio
2644 - 001 Mafra

UAIMA - Unidade de
Auditoria Interna e
Modernizagao - -
Admininistrativa

PMM - Processo Medicao e
Melhoria

Pacos do Municipio

Praca do Municipio
2644 - 001 Mafra

DSI - Divisao de
Sistemas de
Informacao

PSI - Processo Sistemas de
Informacado

Pagos do Municipio

Praca do Municipio
2644 - 001 Mafra

Unidade de Atendimento ao Cidaddo
Secgdo de Atendimento
Centro de Contacto ao Municipe

PAPC - Processo Atendimento -
Pagos do Concelho

Pagos do Municipio

Praca do Municipio
2644 - 001 Mafra

Unidade de Apoio Juridico
Secgdo do Contencioso e
Contraordenacoes
Area de Apoio ao Oficial Publico

PGJ - Processo Gestdo Juridica
DAG - Departamento | DAJ - Divisao de
de Administragao Assuntos

Pacos do Municipio

Praca do Municipio
2644 - 001 Mafra

Geral Juridicos

Divisdo de Atividades Ecxondmicas e
Licenciamentos Diversos/
Seccao de Licenciamentos Diversos
Area da Metrologia

PLVD - Processo Licengas e
Verificagdes Diversas

Pagos do Municipio

Praca do Municipio
2644 - 001 Mafra

Servigo de Metrologia

Edificio Municipal Boavista

Largo da Boavista n.° 4
2640-444 Mafra
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Departamento/
Gabinete

Divisao

Area/ Servico

Processo / Sub-processo

InstalagOes

Morada

DF - Departamento
Financeiro

DGF - Divisao de
Gestdo
Financeira

Unidade de Controlo de Gestdo
Secgao da Contabilidade
Seccgdo de Faturagdo e Controlo de
Cobrancgas
Seccao da Tesouraria

PCT - Processo Contabilidade e
Tesouraria

Pacos do Municipio

Praca do Municipio
2644 - 001 Mafra

Unidade de Estudos e Planeamento

PECO - Processo
Elaboragdo/Controlo Orcamental

Pacos do Municipio

Praca do Municipio
2644 - 001 Mafra

Divisdo de Contratagdo Publica e
Aprovisionamento/
Area do Economato

PCPA - Processo Contratagao
Publica e Aprovisionamento

Pacos do Municipio

Praca do Municipio
2644 - 001 Mafra

Unidade de Gestdo do Patrimonio

PP - Processo Patriménio

Pacos do Municipio

Praca do Municipio
2644 - 001 Mafra

DAG - Departamento
de Administracdo
Geral

DRH - Divisdo de
Recursos
Humanos

Seccdo da Gestao dos Recursos
Humanos
Secgdo do Recrutamento, formagao,
valorizagdo dos recursos humanos e
segurancga e saude no trabalho
Area do Recrutamento
Area da Formagcao e Valorizacdo dos
Recursos Humanos
Area da seguranca e salde dos
trabalhadores

PRH - Processo Recursos
Humanos

Pacos do Municipio

Praca do Municipio
2644 - 001 Mafra

DOMA - Departamento
de Obras Municipais e
Ambiente

DOM - Divisdo de
Obras Municipais

Area de Edificios e outras
infraestruturas
Unidade de Mobilidade
Topografia

PEm - Processo Empreitadas

Pacos do Municipio

Praca do Municipio
2644 - 001 Mafra

PT - Processo Transito

Pacos do Municipio

Praca do Municipio
2644 - 001 Mafra

Unidade de Projetos
Area de Projeto

PP - Processo Projetos

Pacos do Municipio

Praca do Municipio
2644 - 001 Mafra
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Departamento/

Gabinete Divisao Area/ Servigo Processo / Sub-processo Instalacoes Morada
Divisdao de Planeamento e
Ordenamento do Territdrio ) - . Praga do Municipio
POT - Ordenamento do Territdrio | Pagos do Municipio 2644 - 001 Mafra
Unidade de Reabilitagdo Urbana
DUPGT - Unidade Administrativa de

Departamento de
Urbanismo e de
Planeamento e Gestdo
Territorial

DGU - Divisao de
Gestdo
Urbanistica

Operagoes Urbanisticas

Area Administrativa de Gest&o de
Procedimentos

Unidade de Gestdo Urbanistica

Unidade de Fiscalizacdao Técnica e do
Ordenamento do Territério

POU - Operacdes Urbanisticas

Subprocesso Comunicagdo Prévia
de Operagdes Urbanisticas -
Edificagdo

Pacos do Municipio

Praga do Municipio
2644 - 001 Mafra

DOMA - Departamento
de Obras Municipais e
Ambiente

DA - Divisao do
Ambiente

Unidade de Sustentabilidade
Ambiental, Alteragdes Climaticas,
Agricultura e Mar

Unidade de Infraestruturas

Unidade de Espacgos Verdes

Area de Higiene Publica e Sanidade
Veterinaria

Area de Residuos Sélidos

Area de Mercados e Feiras

Area de Cemitérios

PA - Processo Ambiente

Subprocesso Espagos Verdes

Subprocesso Higiene Publica e
Sanidade Veterinaria

Pagos do Municipio

Praca do Municipio
2644 - 001 Mafra

Jardim do Cerco - Mafra

Largo General Humberto
Delgado, 2640 - Mafra

CROAMM - Abrunheira

Estrada Municipal da
Abrunheira, n.0 1

Lugar das Fontainhas
2640-745 S&o Miguel de
Alcainca

Parque e Oficinas - Abrunheira

Estrada Municipal da
Abrunheira, n.0 1

Lugar das Fontainhas
2640-745 Sao Miguel de
Alcainca

Mercado Municipal da Ericeira

Rua do Mercado
2655-306, Ericeira

Mercado Municipal de Mafra

Rua José Elias Garcia
2640-495, Mafra

Cemitério Municipal de Mafra

Estrada do Malvar
2640-393, Mafra
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Departamento/

Gabinete Divisdao Area/ Servico Processo / Sub-processo InstalagOes Morada
Estrada Municipal da
Abrunheira, n.0 1
Unidade de Gestao de Frota PGF - Processo Gestao de Frota | Parque e Oficinas - Abrunheira Lugar das Fontainhas
2640-745 Sao Miguel de
DOMA - Alcainca

Departamento de
Obras Municipais e

DEPO - Divisdo
de Energia e

Area de Obras por Administracéo

Pacos do Municipio

Praga do Municipio
2644 - 001 Mafra

) Parque e Oficinas Direta —
Ambiente ) POAD - Processo Obras por Esbtrad; Mumugall da
Area de Infraestruturas Externas Administragdo Direta Armazém - Parque e Oficinas - runneira, n. - .
. Lugar das Fontainhas
A Abrunheira 2640-745 S&o Miguel d
Area de Projeto il ao Miguel de
Alcainca
Area da Inteligéncia Territorial e
Cidades Inteligentes
DUPGT -

Departamento de
Urbanismo e de
Planeamento e

Gestdo Territorial

UIIT - Unidade
de Informagao e
Inteligéncia
Terrritorial

Area de Gestdo do Sistema de
Informacgdo Geogriafica

Area de cartografia e Cadastro

Area da Toponimia

PSIG - Processo Sistemas de
Informacgdo Geografica

Pagos do Municipio

Praca do Municipio
2644 - 001 Mafra

DDS -
Departamento de
Desenvolvimento
Socioecondmico

DDETC - Divisao
de
Desenvolvimento
Econdmico,
Turismo e
Cultura

Unidade de Arquivo Municipal e
Patrimoénio Mundial da UNESCO

Area de Arquivo

PGD- Processo Gestdo

Arquivo Municipal - Edificio da Protecdo
Civil

Rua Américo Verissimo
Valadas, n.0 16,
2640-405 Mafra

Arquivo Municipal - Edificio dos Pagos do
Concelho

Praca do Municipio
2644 - 001 Mafra

Area de Estudos de Histéria Local Documental iy .
, o o Centro de Estudos de Histéria Local - Sggﬁgeﬁcﬁf ¥6er|55|mo
Area do Patriménio Munidial da Edificio da Protegéo Civil 2640-405 Mafra
UNESCO
e . . Largo da Boavista n.% 4, 2640-
Edificio Municipal Boavista 444gMafra

Palacio Nacional de Mafra,
Unidade de Turismo PT - Turismo Posto Turismo Mafra Torredo Sul, Terreiro D. Jodo V,

2640-492 Mafra

Posto Turismo Ericeira

Praca da Republica, n.° 17,
2655-347 Ericeira
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Departamento/

Gabinete Divisao Area/ Servico Processo / Sub-processo Instalagoes Morada
- Praga do Municipio
. Pagos do Municipio 2644 - 001 Mafra
Unidade de Cultura -
Edificio Municipal Boavista Largo da Boavista n.© 4
2640-444 Mafra
Auditdrio Municipal Beatriz | Av. 25 de Abril
. Costa - Mafra 2640- 456 Mafra
Area dos Museus e Centros Casa de Cultura D. Pedro V | Rua José Elias Garcia
Interpretativos - Mafra 2640-495 Mafra
, q lodi Casa de Cultura Jaime Lobo | Rua Mendes Leal
Area de Arqueologia e Silva - Ericeira 2655-305 Ericeira
Area de Patriménio Histérico e Centro Cultural da Malveira Largo da Felra .
N 2665-228 Malveira
Arquitetonico C | Cultural Quinta da R
. omplexo Cultural Quinta da Raposa
, ) PCul - Processo Cultura Complexo Cultural Quinta Lar (F))Coronel Brito Gorizo P
Area de Antropologia da Raposa - Mafra 22490 265 Maf Ja
- Divis3 - afra
DS DDETCdeD'V'SaO Area de Artes Plasti Subprocesso Unidades » Municioal Prof. Raul de Almeid
- rea de Artes Plasticas Museoldgicas - , useu Municipal Prof. Raul de Almeida
Departamento de | Desenvolvimento ] 9 ggiﬁ;z;g;'(j”ﬁ;;?f' Radl Largo do Pelourinho
Desenvolvimento Econdmico, Area de Animagéo Cultural 2640 - 495 Mafra
Socioeconémico Turismo e e i
Cultura Subprocesso Rede Bibliotecas | vysey Popular Beatriz Centro Cultural da Malveira

Area de Bibliotecas

Municipais de Mafra

Costa

Largo da Feira
2665-228 Malveira

Biblioteca Municipal de
Mafra

Rua José Elias Garcia
2640-495 Mafra

Pélo de Cheleiros

Largo da Junta, 2
2640-170 Cheleiros

Pélo da Encarnacgéo

Travessa das Confrarias, 3-A
2640-232 Encarnagao

Pélo da Ericeira

Casa de Cultura Jaime Lobo e Silva
R. Mendes Leal
2655-305 Ericeira

Pblo da Malveira

Largo da Feira
2665-228 Malveira

P6lo da Pévoa da Galega

Avenida de Portugal, n.° 36
Pévoa da Galega, 2665-357 Milharado
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Departamento/

Processo / Sub-

. Divisdao Area/ Servico Instalagoes Morada
Gabinete processo
Parque Ecoldgico e Intermodal
DDETC - Diviss Pélo da Venda do Pinheiro ii Vgegiajslc;gmhewo
- Divisdo :
de , . Subprocesso Rede 2665-295 Venda do Pinheiro
Area de Bibliotecas Bibliotecas Municipais - -
Desenvolvimento de Mafra :;?l‘go_ dAdrlano da S”VZ
Econc')mico, . . - lgueiredo,
DDS - Turiemo e Pdlo de Vila Franca do Rosario 2665-419  Vila Franca do
Departamento de Cultura Rosario
Desenvolvimento Unidade de Desenvolvimento Econémico e | PAE — Associativismo e Edificio Municipal Boavista Largo da Boavista n.% 4
Socioeconémico Associativo eventos P 2640-444 Mafra
R Unidade de Desenvolvimento Social
DéSSIE?eI:VEIn\:;I;?)O Al:ea de Apoio as IPSS e outras Entidades
- . Area do apoio as Parcerias e Protocolos PAS - Processo Agao o - . Largo da Boavista n.° 4
S%C'al’ Saude, Area do Desenvolvimento Social / Social Edificio Municipal Boavista 2640-444 Mafra
mprego e ok
Habitacgo Estrategico B
Unidade de Intervencao Social
Praca do Municipio

DEDJ -
Departamento de
Educacao,
Desporto e
Juventude

DDJ - Divisao de
Desporto e
Juventude

Unidade de Desporto

PD - Processo Desporto

Pacos do Municipio

2644 - 001 Mafra

Parque Desportivo Municipal Eng.©
Ministro dos Santos - Mafra

Av.2 Dr. Francisco Sa Carneiro,
2640 - 486 Mafra

Parque Santa Marta

Largo de Santa Marta - 2655-
357 Ericeira

Pavilhdo Desportivo Municipal - Ericeira

Rua Uniao Ericeirense

2655-366 Ericeira

Pavilhdo Desportivo Municipal - Malveira

Rua Dr. José Eduardo Esteves,
2665- 238 Malveira

Pavilhdo Desportivo Municipal - Venda Rua do Mucharro
do Pinheiro 2665 - 569 Venda do Pinheiro
Rua do Moinho

Piscinas Municipais da Azueira

2665-005 Azueira

Piscinas Municipais da Encarnagao

Rua de Sdo Domingos, n.° 1
2640-232 Encarnagao

Piscinas Municipais da Ericeira

Rua Alto da Camacha, Ericeira
2655-006 Ericeira

Piscinas Municipais da Venda do
Pinheiro

Rua Casal dos Ninhos,
2665 - 549 Venda do Pinheiro
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Departamento/

Processo / Sub-

. Divisdao Area/ Servico Instalagoes Morada
Gabinete processo
Edificio da Administragdo do
Parque Desportivo Municipal
a - . :
DDJ - Divis3o de ézaol?raggaacgsr(;o Sa Carneiro,
Desporto e Unidade de Juventude PJ - Juventude GO#0 teu Espago Paraue Urbano da Pévoa da
Juventude Galgga
Av. de Portugal 36, 2665-327
Milharado
- Praga do Municipio
Pagos do Municipio 2644 - 001 Mafra
. A . Rua dos Lavadouros, Quintal,
Jardim de Infancia do Quintal 2640-573 Mafra
. A . . Rua da Escola, Barreiralva,
Jardim de Infancia da Barreiralva 2640-416 Mafra
. A Av. Cidade de Leimen,
Jardim de Infancia de Mafra 2640-470 Mafra
DEDJ - . A . . Rua Anselmo Manuel Carreira,
Departamento de Area de Educacio Jardim de Infancia do Milharado 2665-314 Milharado
Educacgao s i anci
5 Qt ’ Praceta do Jardim de Infancia,
esporto e ~ . - . i anci i i
Juventude Seccdo de Apoio Administrativo da PE - Processo Educacio Jardim de Infancia do Barril Barril,

DE - Divisao de
Educagao

Educacgao

Unidade de Planeamento e Gestdao da Rede
Educativa Mafra Oeste

Unidade de Planeamento e Gestdao da Rede

Educativa Mafra Este

Subprocesso CAF

2640-202 Encarnacao

Jardim de Infancia da Encarnagao

R. N. Sra. da Mina,
2640-230 Encarnagao

Jardim de Infancia de Ribamar

Estrada do Albarral, Ribamar,
2640-002 Santo Isidoro

Jardim de Infancia de Santo Isidoro

Rua de Timor, Santo Isidoro,
2640-088 Santo Isidoro

Jardim de Infancia do Gradil

Largo de Sao Silvestre,
2665-102 Gradil

Jardim de Infancia da Venda do Pinheiro

Rua Casal dos Ninhos,
2665-536 Venda do Pinheiro

Jardim de Infancia Beatriz Costa -
Charneca

Rua do Centro Cultural e
Recreativo, Charneca,
2640-506 Venda Pinheiro

Jardim de Infancia das Azenhas dos
Tanoeiros

Rua da Cruz,
2640-201 Encarnagao
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Departamento/

Gabinete Divisdao Area/ Servico Processo / Sub-processo InstalagGes Morada
Escola Basica Prof. Jodo Dias Agudo - EgaGg(I)e(gZ:mpo da Bola, Povoa
Povoa da Galega 2665-131 Milharado
Escola Basica da Malveira Rua Dr. José Eduardo Esteves,
2665-238 Malveira
- ., . Rua do Moinho, Bandalhoeira,
Escola Basica Artur Patrocinio - Azueira 2665-005 Azueira
- = Rua do Cemitério,
E;Z(iglsa Basica de Santo Estevao das 2665-414 Santo Estévio das
Galés
Rua da Pateira, Fte. Boa da
Escola Basica da freguesia da Carvoeira | Brincosa,
, N 2655-106 Carvoeira
Area de Educagdo L . Rua Alto da Camacha,
Escola Basica da Ericeira 2655-006 Ericeira
Secgdo de Apoio Administrativo da - - —
DEDJ - Educacdo PE - Processo Educagdo Escola Basica de Sao Miguel - Enxara Rua Principal,

DepartameNnto de DE - Divis3o de do Bispo 2665-053 Enxara do Bispo
Educacdo, Educagdo Unidade de Planeamento e Gestdo Subprocesso CAF Escola Basica das freguesias de Igreja | Estrada Municipal 606,
?eszgtrt%: da Rede Educativa Mafra Oeste Nova e Cheleiros 2640-338 Igreja Nova

uventu

Unidade de Planeamento e Gestdo
da Rede Educativa Mafra Este

Escola Basica da freguesia de Santo
Isidoro

Estrada Casal da Cruz, 38,
2640-064 Lagoa

Escola Basica Dr. Sanches de Brito -
Mafra

Estrada Nacional 116, 38,
2640-410 A-da-Perra

Escola Basica Hélia Correia - Mafra

Av. Dr. Francisco Sa Carneiro,
2640-486 Mafra

Escola Basica da Venda do Pinheiro

Rua Casal dos Ninhos, 26,
2665-536 Venda do Pinheiro

Escola Basica da freguesia da
Encarnagao

Rua de S. Domingos, n.°1,
2640-232 Encarnagao

Escola Basica de Sdo Miguel do
Milharado

Quinta do Munhoz,
2665-314 Milharado

Escola Basica de Sdo Miguel de Alcainga

Rua da Junta de Freguesia,
2640-732 Sao Miguel de
Alcainca
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Depg;;ai::relto/ Divisdao Area/ Servico Processo / Sub-processo Instalagoes Morada
Area de Educacao PE - Processo Educagao Escola Bésica de Sdo Silvestre do Gradil Fz{ggsqalég'gggﬁas’
Secgdo de Apoio Administrativo da —
DEDJ - Educacdo Subprocesso CAF Escola Basica do Sobral da Abelheira glGJZO({zzEQSCSOéirF;TI:jqaa':&abelheira

Departamento de DE - Divisdo de

Educacao, Educacio Unidade de Planeamento e Gestao

Desporto e s da Rede Educativa Mafra Oeste Avenida Antdnio Severino

Juventude Sub-processo Creche Creche de Mafra Alves,

Unidade de Planeamento e Gestao
da Rede Educativa Mafra Este

2640-407 Mafra

DS - Divisdo de
Seguranca

Servigo de Policia Municipal

PS - Processo Seguranga

Sub-processo Policia Municipal

Centro Municipal de Protegao Civil

Rua Américo Verissimo
Valadas, n.0 16,
2640-405 Mafra

DPC - Divisdo de
Protecao Civil

Divisao de Protegao Civil
Servigo Municipal de Protegdo Civil

Central de comunicagbes e
operagdes municipal

Gabinete Técnico Florestal

Heliporto Municipal de Mafra

PPC - Processo Protegao Civil

Centro Municipal de Protegao Civil

Rua Américo Verissimo
Valadas, n.° 16,
2640-405 Mafra
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