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1. INTRODUCAO

A Associacdo de Municipios da Terra Quente Transmontana - AMTQT consubstancia neste documento o seu MANUAL
DO SISTEMA DE GESTAO, que integra o Sistema de Gestdo da Qualidade, cuja implementac¢do se iniciou em 2011,
com base na Norma ISO 9001:2008, tendo ocorrido a Certificagdo para a globalidade dos seus servigos, em fevereiro
de 2013. Integra, ainda, a acreditagdo da medi¢do dos niveis de pressdo sonora/critério de Incomodidade, atividade

gue a AMTQT tem vindo a realizar desde setembro de 2004.

No dmbito da sua atividade de promogédo e desenvolvimento dos municipios seus associados, foi opgao estratégica da
direcdo da AMTQT a implementagdo do Sistema de Gestdo (SG) com base na abordagem por processos, visando a

melhoria continua dos servigcos prestados pela AMTQT aos municipios e, em Ultima analise, a comunidade envolvente.

O Manual do Sistema de Gestdo é, entdo, o suporte de toda a estrutura documental do Sistema de Gestdo, sendo o
documento através do qual sdo estabelecidas e comunicadas a todos os trabalhadores da AMTQT as metodologias

relacionadas com o desenvolvimento dos processos identificados e as respetivas atividades.

Desta forma, o presente Manual constitui-se como um veiculo informativo, através do qual se pretende:
a) Dar a conhecer a AMTQT e a sua estrutura fisica e organizacional;
b) Dar a conhecer a sua politica e estratégia a todos os trabalhadores, tendo em vista a motivagdo e o
envolvimento de todos na prossecuc¢do dos objetivos definidos;

c) Descrever o Sistema de Gestdo da Qualidade da Associacdo de Municipios da Terra Quente Transmontana.

O Sistema de Gestdao da AMTQT estd documentado em varios suportes, a saber:

N

O presente documento, que denomindmos como “Manual do Sistema de Gestdo” que constitui a parte |, que é de
divulgacdo geral, sendo a Parte Il que descreve a “Caracterizagdo dos Processos”, a Parte Il alusiva a caracterizagdo
dos “Procedimentos e Instrucdes de Trabalho” e a Parte IV relativa a “Outros Documentos, Impressos e Registos”, de
divulgagdo interna a todos os colaboradores da AMTQT. Todos os documentos do Sistema de Gestdo aprovados, sdo

editados, estdo controlados e estdo disponiveis no ambiente de trabalho de todos os colaboradores da AMTQT.

O Sistema de Gestdo, nas suas diferentes partes e componentes, é gerado com recurso a participacdo de todos os
colaboradores, constituindo o coroldrio de um longo trabalho de equipa, de um processo de debate de ideias e troca
de experiéncias. Este sistema organizativo e diretor é, também, um instrumento de formagdo e de melhoria do
desempenho de todos os colaboradores e um referencial que a todos respeita e responsabiliza enquanto agentes do

“servico publico”.
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2. Ambito

A AMTQT implementou e certificou o Sistema de Gestdo da Qualidade, com base na Norma ISO 9001:2008, da
globalidade dos seus servicos que tém por objeto a promog¢do do desenvolvimento equilibrado dos municipios seus
associados tendo em vista ganhos de eficiéncia, eficacia e economia, a articulagdo dos investimentos municipais de
interesse intermunicipal, coordenando a sua atuag¢do nos dominios do ambiente, cultura, turismo, acessibilidades e

transportes, equipamentos de utilizagdo coletiva, gestdo estratégica, econdmica, social e territorial.

Em 2018, a associagdo obteve a certificagdo do Sistema de Gestdo em conformidade com a mais recente versdao das
normas de suporte ao Sistema de Gestdo da Qualidade, a NP EN ISO 9001:2015, bem como o Sistema de Gestdo
Ambiental, a norma NP EN ISO 14001:2015 e, em 2021, efetuou a auditoria de transi¢cdo da OHSAS 18001:2007/ NP
4397:2007 para a NP EN 1SO 45001:2019, abrangendo a prestacdo de servigos ao Cliente/Municipios associados e outras

partes interessadas, no ambito de toda a atividade desenvolvida

Por deliberagdo do conselho Diretivo, de 19 de junho de 2019, foi opgdo estratégica iniciar o processo de acreditagdo
ISO/IEC 17025:2018 — Laboratdrios de ensaios/cumprimento do critério de incomodidade no enquadramento do

Regulamento Geral do Ruido.

Por deliberagdo do conselho Diretivo, de 19 de outubro de 2022, foi opgdo estratégica cancelar a certificagao do Sistema
de Gestdo Ambiental, de acordo com a norma NP EN ISO 14001:2015 e o Sistema de Seguranga de acordo com a norma
NP EN ISO 45001:2019, mantendo o Sistema de Gestdao da Qualidade pela norma NP EN ISO 9001:2015.

Em 19 de junho de 2024, apds andlise aos resultados do sistema de gestdo e aos objetivos estratégicos da associagdo, o
Conselho Diretivo deliberou, por unanimidade, aprovar a reducdo de ambito de certificacdo do sistema de gestdo da
qualidade da AMTQT, com a passagem de sete processos operacionais para dois processos operacionais, especificos da
associagao.

O ambito da certificagdo da AMTQT é:

1. Gestdo do Centro de Recolha Oficial Intermunicipal (CRO) de Animais de Companhia.

2. Gestdo da Rede Comunitaria de Banda Larga da Terra Quente Transmontana (RCBLTQT).

O ambito da acreditagdo é:

- Medic¢do dos niveis de pressdo sonora. Critério de Incomodidade.
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3. PROMULGACAO E IMPARCIALIDADE

Por considerar que um Sistema de Gestdo da Qualidade é o alicerce da gestdo da nossa Organizagdo, capaz de
fomentar a eficiéncia da administracio local, decidiu o Conselho Diretivo da Associagdo de Municipios da Terra
Quente Transmontana sensibilizar e envolver todos os colaboradores neste objetivo estratégico — IMPLEMENTACAO

E MANUTENGCAO DE UM SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE CERTIFICADO.

Este sistema pretende ser um instrumento orientador da organizagdo dos Servigos e uma mais-valia direta para a

melhoria na prestagio dos servigos aos municipios da Terra Quente Transmontana.

Assim, reconhece-se como essencial que esta associa¢do sustente a sua atividade em cumprimento das normas e
legislacdo aplicdveis 3 Administragio Publica e em principios e valores reconhecidos de sustentabilidade, equidade e

qualidade.

Os principios inerentes & Gestdo da Qualidade devem ser uma preocupagdo constante de todos os trabalhadores da
Associacdo de Municipios da Terra Quente Transmontana, competindo-lhes cumprir e fazer cumprir todas as regras
definidas no presente Manual e demais documentagdo inter-relacionada, e contribuir para a melhoria continua do

Sistema de Gestdo.

Como forma de cumprir os normativos aplicdveis a laboratérios acreditados, a AMTQT e o Conselho Diretivo
comprometem-se a garantir a total imparcialidade das atividades, garantindo a adequada gestdo de qualquer tipo de
pressdo politica, comercial, financeira ou outras que possam pér em causa as atividades do laboratdrio, bem como

potenciais conflitos de interesses, através de declaragdes, contratos, e outros documentos do Sistema de Gestdo.

Assim, o Presidente do Conselho Diretivo promulga este Manual, o qual retrata a aplicagdo especifica da missao
atribuida por lei e considera-o o documento base de todo o Sistema de Gestdo, sendo por isso de cumprimento

obrigatorio.

O Manual do Sistema de Gestio da Associacio de Municipios da Terra Quente Transmontana torna-se efetivo a partir
desta data.
Associacio de Municipios da Terra Quente Transmontana, aos 12 de novembro de 2025.

0 Presidentqgo Conselho Diretivo

Pedro Miguel Sm

ima Cordeiro de Melo
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4. LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS
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cD

GA
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Associa¢do de Municipios da Terra Quente Transmontana
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Sistema de Gestdo

Conselho Diretivo
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Setor Técnico

Setor Administrativo e Financeiro
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Procedimentos
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= Manual
" Elaborado por: EQUIPA DO SISTEMA DE GESTAO ,
- Pag.9/28
Aprovado por: CONSELHO DIRETIVO

ASSOCIACAO DE MUNICIPIOS DA
TERRA QUENTE TRANSMONTANA

& Em defesa do Ambiente, este documento é exclusivamente para consulta (evite imprimir).

PG.01-MAN.01-V.17.0



Data da Versdo em Vigor:

 MANUALDO SISTEMA DE GESTAO 1 e rovernbre 2058
BUBEE e g

5. APRESENTAGAO DA ASSOCIAGAO DE MUNICiPI0S DA TERRA QUENTE TRANSMONTANA

5.1 AREA GEOGRAFICA

A Terra Quente Transmontana localiza-se no
centro de Trds-os-Montes, entre os rios Sabor e

Tua, afluentes do Rio Douro, em pleno Nordeste

Alfandégay

‘ di
. . i e, T . ﬁndem Cnvaleeiros

Transmontano e pertence ao distrito de { A e '
g B . ¢

Braganca.

Do agrupamento da Terra Quente Transmontana
fazem parte os Municipios de Alfandega da Fé,
Carrazeda de Ansides, Macedo de Cavaleiros,

Mirandela e Vila Flor.
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5.2 AAMTQT

A Associa¢do de Municipios da Terra Quente Transmontana é uma entidade intermunicipal do tipo associa¢do de
municipios de fins especificos, regulada pela Lei n.2 75/2013 de 12 de setembro, mantendo em vigor a natureza de

pessoa coletiva de direito publico, ao abrigo da referida Lei.

Tem por objeto a promogdo do desenvolvimento equilibrado dos municipios seus associados tendo em vista ganhos
de eficiéncia, eficacia e economia, a articulagdo dos investimentos municipais de interesse intermunicipal,
coordenando a sua atuagdo nos dominios do ambiente, cultura, turismo, acessibilidades e transportes,

equipamentos de utilizagdo coletiva, gestao estratégica, econdmica, social e territorial.

A AMTQT foi constituida a 2 de julho de 1982 pelos Municipios de Alfandega da Fé, Carrazeda de Ansides, Mirandela

e Vila Flor a que se juntou, mais tarde, o Municipio de Macedo de Cavaleiros.

Na sua génese esteve a necessidade de resolugdo conjunta de problemas relativos a recolha, transporte e destino
final dos residuos solidos urbanos dos municipios da Terra Quente Transmontana, de que resultou a implementagdo
pioneira de um Sistema Intermunicipal de Recolha de RSU’s que foi um dos principais objetivos da AMTQT,

sobretudo pela possibilidade de aproveitamento das sinergias criadas.

Nos ultimos anos, a Associa¢do de Municipios tem enveredado pela procura de solu¢Ges comuns para os problemas
com que se debate a Terra Quente Transmontana, tendo vindo a concentrar a sua aten¢do nas areas estratégicas da
protecdo ambiental e saude publica, dos sistemas de informagdo geografica, planeamento e ordenamento do
territério, na modernizacdo e qualificagdo dos servigos e valorizagdo dos trabalhadores municipais e investindo nas

novas tecnologias da informagdo e comunicagdo combatendo a infoexclus3o.

5.3 CONTEXTO DA ORGANIZACAO

A AMTQT determina o contexto especifico no qual opera, analisando as questdes externas e internas relevantes que
podem afetar o seu propdsito e a sua capacidade de atingir os resultados pretendidos do seu Sistema de Gestao.
Internamente, a AMTQT identifica fatores de influéncia, relacionados com a cultura, valores, conhecimentos e
competéncias organizacionais. Externamente, a AMTQT identifica como fatores que a podem influenciar no seu
desempenho e no processo de tomada de decisGes, designadamente, as condi¢des politicas, socioecondmicas e
culturais locais, regionais e internacionais; as alteragdes legislativas; a tecnologia; os fundos e financiamentos; o

ambiente e sustentabilidade; a competitividade e a concorréncia.

A AMTQT identifica e efetua uma analise atualizada das partes interessadas que, de forma relevante, podem afetar
o bom desempenho do seu Sistema de Gestdo, estabelecendo varios niveis de impacto: social; Econdmico; Cultural;

Ambiental; Legal e Regulamentar; Financeiro; Competitivo; Tecnoldgico; Infraestrutural e Competéncias. Determina
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o contexto do sistema de gestdo, orienta as estratégias da AMTQT e, assim, a configuragdo e o campo de aplicagdo

do Sistema de Gestdo.

6. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

6.1 ORGANOGRAMA

ASSEMBLEIA INTERMUNICIPAL

CONSELHO DIRETIVO

PRESIDENTE

SECRETARIO-GERAL

GABINETE DE

GABINETE DE APOIO PLANEAMENTO E
DESENVOLVIMENTO

SETOR ADMINISTRATIVO
E FINANCEIRO

SETOR TECNICO
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6.2 ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS SERVICOS

As atribuicdes e competéncias dos servicos estdo previstas no regulamento interno, publicado na 2.2 Série do Diario
da Republica n.2 233, de 8 de outubro de 2001, Apéndice n. 2114.

6.3 CARREIRAS / CATEGORIAS / CARGOS

A Associacdo de Municipios da Terra Quente Transmontana, através do “Mapa de Pessoal”, caracteriza
genericamente os postos de trabalho que constituem os varios niveis hierarquicos do organograma. A esta
caracterizagdo devera corresponder uma definicdo especifica das atribuicbes e do perfil das fungbes de cada

elemento da equipa de um servico, a promover pela respetiva chefia.

A tabela seguinte ilustra a globalidade destes lugares:

DIRIGENTES s;ii::g?‘z . A:s::’::zgg:s oﬁi’f\gg;ﬁ s INFORMATICA  TOTAL PARCIAL

1

1 1 1 3

0

ST 16 1 1 18
SAF 2 1 3
CRO 3 5 8
TOTAIS 22 3 6 1 33
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7. VISAO, MISSAO E VALORES

A visdo da Associagdo de Municipios da Terra Quente Transmontana é:
» Promogdo e desenvolvimento dos Municipios seus associados, coordenando esforgos, capacidades e
recursos, visando o desenvolvimento da sub-regido transmontana em que se insere numa ldégica de
sustentabilidade e equidade.

A missdo da Associacdo de Municipios da Terra Quente Transmontana é:

» Responder as solicitagdes que concorrem para o desenvolvimento dos Municipios que compdem a Terra

Quente tendo em vista ganhos de eficiéncia, eficacia e economia.

A Associacdo de Municipios da Terra Quente Transmontana estabelece os seguintes valores:

» Cooperagdo, espirito de equipa, iniciativa, rigor, competéncia, integridade e responsabilidade social na

prestacdo de servigos que visam a satisfacdo de interesses publicos.
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8. POLITICA DO SISTEMA DE GESTAO

A Politica do Sistema de Gestdo da Associagdo rege-se essencialmente de acordo com os seguintes parametros:

®» Adotar instrumentos de preparagdo para caminhar para modelos de exceléncia em todos os servigos

prestados;

®» Antecipar e responder a novas necessidades dos Municipios;

®» Estimular um nivel de motivacdo elevado dos trabalhadores e o seu envolvimento na procura da melhoria
continua

®» Adotar uma abordagem construtiva, de forma a promover a cooperacdo e a comunica¢do com todas as partes
interessadas;

= Cumprir com as obrigages de conformidade aplicaveis.

®» Garantir a competéncia, a imparcialidade e o funcionamento consistente do Laboratério de Ruido.

9. OBIJETIVOS DO SISTEMA DE GESTAO

Anualmente, compete ao Conselho Diretivo da Associagdo de Municipios da Terra Quente Transmontana, aquando
da aprovagdo dos planos de atividades plurianuais, a definicdo de objetivos da qualidade, que serdo
acompanhados regularmente através de monitorizagdo do Sistema de Gestdo e avaliado o seu grau de

implementac3o pela REVISAO PELA GESTAO, com vista a8 MELHORIA CONTINUA.

MELHORIA CONTINUA DO SISTEMA DE

GESTAO DA QUALIDADE
e Responsabilidade
da Gestao
Clientes Clientes
Gestdo de Medicdo, T
Recursos Andlise e - - Satisfacao
Melhoria
g Realizagdo do
i Requisitos Servico
-— -—
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10. RESPONSAVEIS DO SISTEMA DE GESTAO

10.1. MEMBROS DA EQUIPA

Os membros da Equipa do Sistema de Gestdo (SG) sdo colaboradores da AMTQT, designados pelo Conselho Diretivo,

aos quais compete-lhes, especialmente, o seguinte:

®» Recolher as informagdes e as propostas relativas aos processos, procedimentos e outros documentos do
SG, proceder a formatagdo normalizada, revisdo dos contelidos propostos nesses documentos e proceder a
respetiva atualizagdo no Sistema Informatico (em conjunto com o Gestor);

®»  Colaborar com o Gestor na gestdo da documentacdo em vigor no SG, garantindo a remocgdo dos obsoletos
e respetivo arquivo dos registos do Sistema;

®»  Preparar iniciativas e documentos necessarios para uma eficaz condugdo das reunides de Revisdo pela
Gestdo, conforme procedimento em vigor;

®»  Monitorizar os indicadores integrados no Sistema de Gestdo, garantir uma adequada gestdo do progresso
e reportar os resultados periddicos das avaliagoes;

®»  Apoiar os colaboradores na defini¢do de processos, procedimentos ou outros documentos do Sistema;

®»  Apoiar e envolver os colaboradores na preparacdo de auditorias internas ou externas, bem como na
resposta as ndao conformidades ou oportunidades de melhoria decorrentes das auditorias;

®»  Motivar e sensibilizar todos para o cumprimento das regras e procedimentos do SG.

Estas fungdes inscrevem-se no ambito das atividades da AMTQT, ndo conferindo estatuto ou prorrogativas especiais.

A Equipa atualmente é composta pelos seguintes elementos:

Categoria: Responsabilidade no Sistema de Gestao: Area Funcional:

Isabel Teixeira Técnica Superior Gestora da Qualidade Gabinete de Apoio

= Corresponsavel da Qualidade
André Carvalhais = Técnico Superior = Monitorizagdo dos indicadores = Setor Técnico
= Gestor da Bolsa de Auditores Internos

Nuno Domingues = Técnico Superior = Corresponsavel da Qualidade = Setor Técnico

Manuel Pereira = Especialista de STI = Corresponsavel da Qualidade = Setor Técnico

Filipa Trindade = Técnica Superior = Corresponsavel da Qualidade no CRO = CRO

Joao Figueiredo = Técnico Superior = Corresponsdavel da Qualidade no CRO = CRO
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10.1.1. GESTOR DO SISTEMA DE GESTAO

O Gestor devera:

»
»
»
»
»
»
»
»

Ser um profissional com conhecimento da organizagdo e dos seus processos;

Ser organizado e capaz de gerir prioridades;

Ser motivado, pré-ativo e empenhado;

Ser assertivo e gostar de trabalhar em equipa, orientando-se para a obtencgdo de resultados;

Ter boa interlocugdao com as diferentes areas funcionais e ter capacidade para resolugdo de problemas;
Ter formagdo na area da qualidade, ambiente e seguranca;

Conhecer o Sistema de Gestdo e as normas da Qualidade, Ambiente e Seguranca;

Ter conhecimentos de informatica na dtica do utilizador.

10.1.2. RESPONSAVEIS DO LABORATORIO

Ao Responsavel de Laboratdrio (RL) compete-lhe, basicamente:

»

»
»
»
»
»

3

Avaliar, validar e melhorar as metodologias de realizagdo dos ensaios;

Avaliar tecnicamente os relatdrios e aprova-los;

Melhorar continuamente os documentos de suporte a atividade do laboratério;

Acompanhar a evolugdo normativa e de eventual legislagdo que afete o laboratério;

Atuar com imparcialidade;

Apoiar o Conselho Diretivo nas fungGes consideradas fundamentais para a melhoria continua da eficiéncia do
laboratorio;

Participar nas tomadas de decisdo face a evolugao para a realizagdo de novos ensaios;

Vigiar e apoiar o técnico de ensaios na melhoria continua das suas competéncias;

Avaliar os registos de campo, bem como as ndo conformidades (internas e externas relacionadas com o
laboratoério);

Assegurar a disponibilizagdo, juntamente com o Secretario-Geral, de todos os meios necessarios para a
eficiente execucdo dos ensaios;

Cumprir o definido no SG.

Ao Técnico de Ensaios (TE) compete-lhe, basicamente:

»
»
»

Realizar os ensaios de acordo com as metodologias estabelecidas;
Realizar os ensaios sob adequadas condigdes de seguranca;

Cumprir integralmente as metodologias de realizagdo dos ensaios;
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Assegurar o cumprimento do acordado com o Municipe;
Preservar e utilizar eficientemente os EMM;

Atuar com imparcialidade;

Registar os resultados nos registos previstos;

Cumprir as regras estabelecidas para a utilizagdao do equipamento;

y¥ 3$ 38 3 33

Cumprir o definido no SG.

10.2. SECRETARIO-GERAL

O Conselho Diretivo nomeia o Secretdrio-Geral como responsavel pela gestdao corrente da entidade e do Sistema de
Gestdo, competindo-lhe a aprovagdo dos documentos do Sistema, bem como o acompanhamento efetivo e a
avaliacdo da eficacia das medidas propostas, fazendo com que o Sistema de Gestdo possa ser um dos varios eixos de
avaliacdo do desempenho global e da performance organizacional da Associagdo de Municipios da Terra Quente
Transmontana.

Compete ao Secretario-Geral garantir a aprovagdo do Manual do Sistema de Gestdo e a sua promulgacdo pela
diregdo, apds a qual entrard imediatamente em vigor.

As restantes atribuigcdes, quer do Secretario-Geral, como da Equipa, estdo descritas no Mapa de Pessoal da AMTQT

onde estdo definidas as competéncias e os requisitos minimos para as fungdes.

10.3. RESPONSAVEIS DOS PROCESSOS

Os responsaveis dos processos sdo designados pelo Secretario-Geral da associagdo e estdo identificados no quadro
constante do ponto 13.5 IDENTIFICACAO DOS PROCESSOS E RESPONSAVEIS, deste Manual que estabelece quais os
PROCESSOS e a sua classificagdo no dambito do Sistema de Gestdo.

Compete ao responsavel do processo, com o apoio dos membros da equipa do SG, a elaboragdo e a revisao da ficha
do processo, dos procedimentos, impressos e demais documentagbes relativas ao processo de que é responsavel,
bem como identificar a legislacdo que suporta as atividades nele definidas, promovendo a sua atualizacdo junto dos
responsaveis pela atualizacdo legislativa e pela verificacdo da conformidade legal. Compete-lhe responder em
auditoria sobre a implementacdo do seu processo, com recurso a registos e indicadores de resultados. E,
igualmente, da sua responsabilidade, com apoio dos membros da equipa, identificar os riscos e as oportunidades do
processo e definir as acGes para mitigar os riscos, avaliando a sua eficacia, garantindo um bom desempenho do
mesmo e orienta¢do das tomadas de decisdo dos dirigentes para que o SG atinja os resultados pretendidos/melhoria

continua.
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11. GESTAO DO MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO

11.1 COMPOSICAO E ACESSO AO MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO

Este Manual descreve o Sistema de Gestdo da Qualidade, a sua Politica e os objetivos de concretizagdo desta
politica, bem como os processos que foram identificados como essenciais na gestdo da atividade desenvolvida nos
vdrios servigos da Associacdo de Municipios da Terra Quente Transmontana, tendo em vista a implementagdo das

regras que garantem a melhoria continua das praticas.

O Manual do Sistema de Gestdo é um documento de cumprimento obrigatdrio dentro da Institui¢do e é aplicavel

a todos os colaboradores, independentemente das fung¢des, categorias ou vinculo contratual.

O presente documento esta dividido em capitulos e tem uma numeracdo dicotémica sequencial. A estrutura formal

de apresentacdo respeita as mengdes constantes do cabecalho e rodapé.

A versdo em vigor encontra-se disponivel informaticamente em todos os postos, para leitura, ndo sendo possivel
efetuar quaisquer alteragbes ao documento, excetuando as modificagcGes que o Gestor do Sistema vier a emitir,
obedecendo ao seguinte: por proposta sua, da equipa ou por sugestdo de colaboradores podem ser analisadas e
aprovadas modificagBes (quer por vias de revisdes, quer por introducdo de novas matérias), que sdo sempre
analisadas e verificadas pela equipa e aprovadas pelo Conselho Diretivo, dando lugar a nova versao.

Qualquer alteracdo ao atual Manual do Sistema de Gestdo da sempre lugar a uma nova versao.

O Gestor do Sistema dispOe de permissdo informatica e software que lhe permite introduzir essas modificagdes.

As versOes obsoletas sdao sempre retiradas do Sistema Informatico, e sdo gravadas e arquivadas pelo Gestor do

Sistema de Gestao.

Os colaboradores tomam conhecimento da nova versao, designadamente através de um e-mail tipo, onde todos sdo
informados de que estd em vigor uma nova versdo, bem como uma breve explicacdo das razGes das alteragbes

introduzidas.

Data da Versdo em Vigor:

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO 12 de novembro 2025
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11.2 REeVISOES E MODIFICAGOES DO MAANUAL DO SISTEMA DE GESTAO

O controlo de modificagdes é registado na Lista de RevisGes efetuadas, constantes deste manual.

A primeira edicdo deste manual é a edigdo n.2 1 (integrando a respetiva data); a partir desta, a cada alteragdo

efetuada, corresponderd uma nova edigao (integrando a respetiva data).

A revisdo do Manual realiza-se com a revisdo das estratégias da gestdo de topo da AMTQT ou sempre que o

desenvolvimento do sistema o requeira.

Os elementos da revisdo serdo baseados na pratica da sua aplicagdo, em alteragdes estruturais ou organizacionais da
AMTQT, em novos requisitos definidos pelo Conselho Diretivo ou exigéncias regulamentares, na analise das
reclamacgdes feitas pelos municipios e municipes aos servicos da Associacdo, na analise das ndo conformidades

ocorridas, na avaliacdo de indicadores e nos resultados das auditorias ao sistema de gestdo.

11.3 CONTROLO E MONITORIZAGAO DO MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO

Para seguimento, controlo e monitorizagdo do presente Manual serdo utilizados os seguintes meios:

a) Estabelecer reunides periddicas com a Equipa e o Secretdrio-geral, onde o processo de monitorizacdo do
Manual do Sistema de Gestdo faz parte da ordem de trabalhos;

b) Estabelecer e propor auditorias de avaliagdo do Sistema de Gestdo, através do mecanismo das auditorias
internas;

c) Efetuar, anualmente, a avaliagdo global do SG e o respetivo plano de melhorias deste processo e metas para o

periodo seguinte.
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Assim, a AMTQT estabelece como sistema de controlo e monitorizagao o seguinte circuito:

SISTEMA DE CONTROLO E MONITORIZACAO
PROJETADO
» PLANO APROVADO
IMPLEMENTACAO
REUNIOES PERIODICAS
— ————— DE AVALIAGCAO
SEGUIMENTO
AVALIACAO DO PLANO
_ INTEGRADA NA AUDITORIA
INTERNA
AVALIACAO
RELATORIOS E AGOES
—_ CORRETIVAS E PREVENTIVAS
MELHORIA
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12. APRESENTACAO DO SISTEMA GESTAO DA QUALIDADE

12.1 A “ARQUITETURA” DO SISTEMA DE GESTAO

Para uma melhor facilidade de consulta, o Sistema de Gestdo é composto por varios instrumentos de apoio as
diferentes atividades, que se subdividem em partes distintas. Nao obstante, cada uma delas tem pontos de contacto
e uma articulagdo estreita, perfazendo um todo coerente no Sistema de Gestao da Qualidade.

Assim, o Sistema de Gestdo, no que se refere a sua componente documental, é composto por 4 partes
perfeitamente distinguiveis, constituindo o presente “Manual do Sistema de Gestdo” a primeira delas, como

instrumento norteador do todo o sistema.

Parte | — Manual do Sistema de
Gestdo

Parte Il — Caracterizagéo dos
Processos

Parte Il — Procedimentos e
Instrugdes de Trabalho

Parte IV — Outros documentos,
Impressos e Registos

Com as diferentes componentes do Sistema, pretende-se que os responsdveis e os colaboradores da AMTQT
encontrem regras e informagdes que orientem a sua atividade, e garantam a melhoria continua da qualidade de

servigo a prestar aos municipios.

Neste ambito, é fundamental clarificar que as regras constantes do Sistema de Gestdo sdo de cumprimento

obrigatdrio e a sua implementacédo é avaliada periodicamente através de auditoria.
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12.2 ESTRUTURA DOCUMENTAL

MANUAL DO
SISTEMA DE
GESTAO

CARACTERIZAGAO DOS
PROCESSOS

PROCEDIMENTOS E INSTRUCOES DE TRABALHO

OUTROS DOCUMENTOS, IMPRESSOS E REGISTOS

Manual do Sistema de Gestdao — Documento que encabeca a estrutura documental e proporciona todo um

enquadramento da AMTQT, da sua politica de gestdo e do proprio Sistema de Gestdo da Qualidade.

Processos e sua Caracterizagdo — Documentos que descrevem um conjunto de atividades que suportam a
existéncia da AMTQT, e garantem a correta interacdo dos seus diversos elementos, com o objetivo de satisfazer as

diferentes partes envolvidas com a mesma.

Procedimentos e Instrugées de Trabalho — Documentos que descrevem de forma pormenorizada atividades dos

processos.

Outros Documentos, Impressos e Registos — Normas, especificagdes, regulamentagdo e outros documentos de
origem externa, com interesse. Formatos tipo a serem preenchidos/ utilizados para determinada operac3o.
Documentos resultantes da execugdo dos processos/ atividades e que proporcionam evidéncias do funcionamento

do sistema.
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13. ABORDAGEM POR PROCESSOS E PENSAMENTO BASEADO NO RiSCO/OPORTUNIDADES

13.1 NOTAS EXPLICATIVAS

O Sistema de Gestdo implementado na AMTQT segue o modelo de “Gestdo por Processos”.

De acordo com as Normas NP EN ISO 9001, pode ser encontrada a seguinte defini¢do, servindo de base para o
Sistema de Gestdo: “Um Processo é um conjunto de atividades inter-relacionadas e inter-atuantes que transformam

entradas em saidas”.

As “Entradas” de um processo sdo geralmente as “Saidas” de outro processo.

As “Etapas dos Processos” sdo concretizadas por varias pessoas orientadas para um mesmo objetivo.

Os Processos sdao desenhados para garantir a satisfagdo dos Municipios e partes interessadas e sao conduzidos para
atingir os resultados esperados;

Os Processos transformam “Entradas” em “Saidas” através da utilizacdo de recursos e competéncias existentes;

A informacgado é processada através da utilizagcao de “Procedimentos”;

Os Processos monitorizam-se, logo, sdo dinamicos.

A identificacdo dos processos assenta numa metodologia, que consiste em definir uma classificacdo para os
processos em fungdo da natureza e tipo de interfaces (internos e externos) que se estabelecem. A identificagdo e
caracterizacdo dos processos respeitam os principios preconizados na Norma NP EN ISO 9001. Assim, sdo

identificaveis 3 categorias de processos: “Processos de Gestdo”, “Processos Operacionais” e “Processos de Suporte”.

Entende-se por PROCESSOS de GESTAO (PG): os processos associados diretamente as politicas e as estratégias de
gestdo da AMTQT e os processos que servem de “pilotagem” do Sistema de Gestdo (fornecendo as diretrizes e

recursos necessarios ao desenvolvimento dos restantes processos de gestdo do sistema).

Entende-se por PROCESSOS OPERACIONAIS (PO): os processos que contribuem diretamente para a realizacdo do
servigo, para a detecdo da necessidade do municipio, do municipe ou outras partes interessadas e obtencdo da sua

satisfagdo (sustentam a atividade da AMTQT, gerando o respetivo valor de servico publico).

Entende-se por PROCESSOS de SUPORTE (PS): os processos internos que necessitam ser ativados para responder a
Processos de Gestdo ou a Processos Operacionais, disponibilizando-lhes os recursos necessarios (sdo indispensaveis

ao bom funcionamento quotidiano da AMTQT).
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13.2 CicLo be DEMING: PDCA

A abordagem por processos pressupde, na sua implementagdo, a assungdo de uma filosofia “PDCA” (Planear —
Desenvolver — Controlar — Agir).

Isto significa que cada processo compreende uma sequéncia logica de atividades concebidas segundo o “Ciclo de

Deming” (abaixo representado) e que, por forga dos resultados, dos interfaces com o meio exterior, da estratégia da

gestdo e da atuagdo dos recursos humanos, é melhorado continuamente.

A
C

13.3 TARTARUGA DE CROSBY

Para cada processo é identificado: ENTRADA (necessidade interna / externa); SAIDA (satisfacdo desta necessidade).
Para uma mais facil caracterizagdo dos varios processos utilizamos uma légica descritiva com recurso ao modelo

‘Tartaruga de Crosby”, representado na figura seguinte. A caracterizacdo dos processos encontra-se na parte Il do
SG.

Recursos Recursos
Materiais Humanos

Indicadores / Regras /
Medida Procedimentos

PROCESSO
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13.4 PENSAMENTO BASEADO NO RiSCO/OPORTUNIDADES

Todas as atividades de uma organizagdo envolvem riscos que devem ser medidos. De acordo com a ISO 9001, Risco é
o efeito da incerteza num resultado expectdvel. Trata-se, portanto, de um desvio positivo ou negativo em relagdo a

um resultado esperado.

Oportunidades sdo situagdes decorrentes de uma andlise de possiveis consequéncias ou efeitos positivos que

podem verificar-se ou constatar-se da correta adogao de medidas relacionadas com o processo.

Esta analise sistematica e proativa do pensamento baseado no risco na abordagem por processos, permite-nos

reduzir efeitos indesejdveis num Processo e complementa a analise de cada Processo em vigor na AMTQT.

A AMTQT adota, assim, uma analise descritiva na identificacdo de riscos e oportunidades. Para cada processo,
carateriza o risco, determina o seu nivel, planeia as a¢bes e avalia a sua eficacia, garantindo um bom desempenho
de cada processo e orientagdo das tomadas de decisdo dos dirigentes para que o SG atinja os resultados

pretendidos/melhoria continua.

Planeamento das A¢des
Risco/Opo Nivel de

Processo . Descrigdo 5
rtunidade & Risco

Prazo Resp. Acompanhamento b Prazo Avaliaca Resultado
)

O que pode acontecer e
porqué?

o Efeitos adversos potenciais

(ameagas) e efeitos

benéficos potenciais -
p Monitorizar/

(oportunidades) do Como posso K
. e . Avaliar a
processo, relacionados mitigar o risco? A L
- . Mostrar evidéncia eficdcia das
com: aceitdvel Medidas R
Nome do . N do medidas/
- Os seus Aspetos /ndo preventivas X
Processo . . " acompanhamento Comunicar
Ambientais, aceitdvel | adequadas para ~
L . . da acdo resultados,
- As suas obrigagdes de reduzir efeitos S
R h : ) danos/Revisd
conformidade, indesejados

o
- Identificados na

sequéncia da analise de
contexto
- Decorrente de requisitos
de partes interessadas
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13.5 IDENTIFICACAO DOS PROCESSOS E RESPONSAVEIS

O quadro seguinte estabelece quais os PROCESSOS e a sua classificagdo no ambito do Sistema de Gestdo da
Associagdo de Municipios da Terra Quente Transmontana. Os respetivos responsaveis dos processos estdo
igualmente identificados no quadro. A caracterizagdo/ desenvolvimento de cada um dos Processos, recorrendo ao
modelo da “Tartarugas de Crosby”, integra a Parte Il da estrutura documental do Sistema de Gestdo, ndo constando

na presente parte do Manual do Sistema de Gestdo. Igualmente, os Procedimentos (identificados em cada um dos

Processos caracterizados) integram um documento auténomo, constituindo a Parte Il do SG.

cODIGO PROCESSO RESPONSAVEL

Processos de Gestdo:

PG.01 Sistema de Gestao Isabel Teixeira
m Planeamento e Gestdo dos Servicos Manuel Miranda

Processos Operacionais

Gestdo da Rede Comunitaria de Banda Larga da Terra Quente Filipe Costa/Manuel Pereira
Transmontana

PO.06 Gestdo do Centro de Recolha Oficial de Animais de Companhia

Processos de Suporte:

Gestdo de Recursos Isabel Teixeira / Elisabete Alcoforado
/ Manuel Pereira

13.6 RELACAO DOS PROCESSOS COM AS AREAS FUNCIONAIS

No dmbito da abordagem por processos podem ser evidenciadas as relagOes diretas entre esta forma de organizacdo
das atividades em “processos macro” e a atual “estrutura organica” de funcionamento dos servigos da Associagdo de
Municipios da Terra Quente Transmontana. Deste modo, é possivel perceber, de forma imediata, como um processo

se relaciona com uma ou varias areas funcionais em simultaneo, identificando-as inequivocamente.

No quadro que se segue sdo identificadas com — @@®® — as dreas funcionais que se relacionam com cada

“processo”.
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c6DIGO DO
PROCESSO

ASSEMBLEIA
INTERMUNICIPAL

PO.06

13.7 INTERAGAO DOS PROCESSOS

CONSELHO
DIRETIVO
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SETOR
ADMINISTRATIVO E
FINANCEIRO

SECRETARIO-
GERAL

GABINETE DE
APOIO

A importancia da interagdo dos processos é entendida sob 3 justifica¢Oes, a saber:

-

a

atualmente para o Sistema de Gestdo estdo em inter-relagdo.

b

—

procedem a alteragGes de praticas ou de regras.

~

C

SETOR
TECNICO

Data da Versdo em Vigor:
12 de novembro 2025

CENTRO DE
RECOLHA OFICIAL

Demonstra que na nossa Organizagdo ndo existem processos isolados; todos os processos que concorrem

Alerta para a necessidade de verificar sempre as implicacGes reciprocas dos varios processos quando se

Evidencia uma légica sistémica na forma como se planeiam, executam e avaliam as atividades dos processos.

O quadro abaixo ilustra quais os processos que se inter-relacionam com cada processo, desde os de gestdo, aos

operacionais e aos de suporte; identificando com — O.

PG.01 PG.02 PO.05 PO.06 PS.01

PG.01

PG.02

PO.05

PS.01

PG.01 PG.02 PO.05 P0O.06 PS.01
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