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CAPITULO 1. ESTRUTURA E GESTAO DO MANUAL

11 PROMULGAGAO

O presente Manual de Gestdo descreve o Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade, Gestdo Ambiental,
Gestéo de Pessoas, Gestdo de Segurancga e Saude no Trabalho, Gestéo de Conciliagéo da Vida Profissional,
Familiar e Pessoal e de Gestdo de Emergéncias, aqui denominado por Sistema Integrado de Gestéo, da
Camara Municipal do Porto, de acordo com as disposi¢cées das normas NP EN ISO 9001 - Sistemas de Gestao
da Qualidade, NP EN ISO 14001 - Sistemas de Gestdo Ambiental, NP 4427 - Sistemas de Gestéo das Pessoas,
NP ISO 45001 - Sistemas de Gestdo da Seguranga e Saude no Trabalho, NP ISO 37001 - Sistemas de Gestéo
Anticorrupgéo e ISO 22320 - Proteg8o e Seguranga dos Cidaddos | Gestdo de Emergéncias | Linhas de
orientacéo e NP 4552 - Sistema de Conciliagéo da Vida Profissional, Familiar e Pessoal.

O Sistema de Gestdo tem como principais objetivos definir a Politica de Gestéo, a estrutura organizacional, os
processos, as metodologias e as responsabilidades de modo a assegurar, de uma forma sistematica e eficaz,
o envolvimento de todos os Trabalhadores, a satisfac&o dos Clientes / Municipes, incluindo os servigos da
Camara Municipal do Porto, bem como a melhoria da eficacia e da eficiéncia dos Processos.

O Presidente da Camara Municipal do Porto assume o compromisso de que o presente Manual reflete o Sistema
de Gestdo do Municipio, tendo como base os requisitos que as normas acima referidas determinam para as
Organizagdes.

Prop&e-se, ainda, assegurar a divulgagéo do Manual a todos os Trabalhadores, comprometendo-os no estrito
cumprimento dos requisitos que lhes sdo aplicaveis e na elaborag&o e observancia dos macroprocessos,
processos e procedimentos que lhes dizem respeito.

A promulgacgéo do Manual de Gestéo representa o compromisso do Presidente e Executivo de que a Politica
de Gestdo é planeada, executada e avaliada de forma a garantir a sua continua aplicabilidade e adequabilidade
face as necessidades do Municipio e dos seus cidadaos.

E delegada, no Diretor Municipal de Gest&o de Pessoas e Organizagéo, a responsabilidade pela supervisao do
Sistema de Gestao da Camara Municipal do Porto no ambito da certificagao nos referenciais NP EN ISO 9001,
NP EN ISO 14001, NP 4427, NP 1SO 45001, NP ISO 37001 e NP 4552. E designado o responsavel da Diviséo
Municipal de Gest&o Integrada como o coordenador a todos os niveis das determinagdes do Manual de Gestao,
responsavel operacional do Sistema de Gestdo. Salienta-se ainda que o Responsavel pela Fungéo de
Conformidade Anticorrupgéo tem a autoridade e a independéncia necessarias para assegurar a conformidade
do Sistema de Gestdo Anticorrupgo e a disponibilizagéo de recursos para o efeito.

Cabe ao Executivo e a todos os Dirigentes o desdobramento desta promulgagéo, de que este Manual representa
o primeiro nivel.

E responsabilidade de todos os Trabalhadores da CMP a implementagéo das disposicées do Manual de Gestéo,
de forma a constituir uma base sélida para a melhoria continua da Qualidade dos servigos prestados.

E, portanto, com base nos principios acima referidos que é promulgado o presente Manual de Gestao, o qual
entra de imediato em vigor.

Porto, o) _de (A,.C./U\C/—(; de 2025

O Presidgnte da Cama unicipal do Porto
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1.2 OBJETIVO DO MANUAL

O Manual de Gestao (MG) tem por principal objetivo documentar e integrar o Sistema de Gestao do Municipio
do Porto, com vista a satisfazer os requisitos das Normas NP EN ISO 9001, NP EN ISO 14001, NP 4427, NP
1ISO 45001, NP ISO 37001, NP 4552 e ISO 22320 definindo:

A Politica adotada;

A estrutura documental;

A estrutura organizacional;

A monitorizacao e controlo de desempenho do Sistema.

O MG procura ainda contribuir para a evidéncia do compromisso do Executivo relativamente a implementagao
do Sistema Integrado de Gestdo (SG) e constituir um documento de apresentagdo do Municipio, da sua

organizacao interna e da sua ligagdo com a sua envolvente externa, principalmente com os Cidad&os.

1.3 ESTRUTURA E GESTAO DO MANUAL

O Executivo constitui-se como o primeiro responsavel por fazer cumprir as disposicées do SG, delegando nos
Dirigentes da Camara Municipal do Porto (CMP) as competéncias necessarias & sua implementacéo,

manutencédo e melhoria continua nos respetivos Servigos.

O MG apresenta uma estrutura que pretende facilitar a sua utilizag&o e proporcionar um entendimento claro e

inequivoco do seu conteldo.

Esta organizado em trés capitulos:
Capitulo 1. Estrutura e Gestao do Manual
Capitulo 2. O Municipio do Porto
Capitulo 3. Sistema de Gestao

A gestéo do presente Manual € feita de acordo com o estabelecido pelo processo de Gest&o Documental,
pertencente ao macroprocesso de Sistemas de Gestédo e Melhoria, e os respetivos Procedimentos de
Trabalho.

Sempre que necessario, nomeadamente aquando da revisdo do Sistema, os membros do Executivo, Dirigentes
das Unidades Orgénicas (UQ) e a Divisdo Municipal de Gestédo Integrada (DMGI) podem desencadear a
realizagdo de uma revisdo do MG de forma a garantir que este descreva, de forma atualizada e permanente, o
SG da CMP.

A versdo em vigor do MG fica disponivel para todos os Trabalhadores no Portal de Gestao Integrada (PGl).
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CAPITULO 2. O MUNICIPIO DO PORTO

2.1 IDENTIFICAGAO

Camara Municipal do Porto

Praca General Humberto Delgado
4049-001 Porto

Tel. 222 097 000

Email: geral@cm-porto.pt

Site: www.cm-porto.pt

llustragdo 1 — Armas da Cidade

2.2 ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

A CMP, Orgéo Executivo do Municipio do Porto, no &mbito das atribui¢des determinadas pelo enquadramento

legislativo:
Assegura a atividade no ambito do planeamento e desenvolvimento municipal;
Apoia atividades de interesse municipal;
Procede a atuagéo em matéria de licenciamento e fiscalizagéo;
Apoia as relagées com outros ¢rgdos autarquicos;

Desenvolve atividades consultivas, assegurando, para tal, a organizacdo e funcionamento dos servigos
bem como a sua gestdo corrente, com o objetivo de ir ao encontro das necessidades e expectativas

dos Clientes/Municipes.

A CMP integra um conjunto de Trabalhadores, distribuidos por diversos grupos profissionais e pelas diferentes
UO, e que constituem o nucleo global de Clientes Internos do SG. Os Clientes Externos sdo os Cidaddos em

geral, os Municipes, as Organizagdes Publicas e Privadas.

2.3 ORGANOGRAMA

As atribuicBes e responsabilidades na CMP estdo descritas na Estrutura Nuclear e Estrutura Flexivel do
Municipio do Porto, publicadas em Diario da Republica, 2.* série — N.° 88 — 6 de maio de 2022 — Despacho
n.° 5602/2022, podendo ser consultada no seguinte endereco https://www.cm-porto.pt/estrutura-organica.
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2.4 MISSAO, VISAO, VALORES E OBJETIVOS ESTRATEGICOS

241 Missao

Promover o bem-estar e o conforto dos cidadaos, fomentando o desenvolvimento econdmico e cultural, a

competitividade e sustentabilidade da Cidade.

2.4.2 \Visao

Ser reconhecido como um Municipio socialmente coeso, economicamente competitivo, inovador, atrativo,

sustentavel e transparente, sujeito a escrutinio pelo cidado.

2.4.3 Valores
A CMP assume como valores que orientam a sua atividade e a cultura da sua Organizagéo os seguintes:

Rigor;

Etica;

Equidade;

Transparéncia;

Cultura de melhoria continua;
Responsabilidade;

Inovacgao;

Competitividade;

Orientagéo para o cidadao.

2.4.4 Objetivos Estratégicos

Os Objetivos Estratégicos do Municipio do Porto, que assentam num conjunto de vetores estratégicos, séo os

seguintes:

Desenvolvimento Cultural;

Coesdo Social;

Economia e Desenvolvimento Social;

Sustentabilidade;

Competitividade;

Regeneragao Urbana;

Relacionamento com o Municipe e funcionamento interno.

245 Missdao, Visdo e Objetivos Estratégicos das Unidades Orgéanicas

Cada uma das UOQ referidas, define a sua Misséo, Visdo e Objetivos Estratégicos, em documentos alinhados

com as orientagbes acima apresentadas, aprovados pelo respetivo Dirigente.
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2.5 POLITICA DE GESTAO

Proporcionar um servico publico de elevada qualidade a Cidade do Porto, Municipes e Partes Interessadas,

assegurando, com competéncia e profissionalismo:
e Aresposta eficaz e eficiente as suas necessidades e expectativas, garantindo a satisfac&o;

o O cumprimento das disposigbes legislativas e regulamentares aplicaveis as atividades desenvolvidas
pelo Municipio;

e A monitorizagdo e desenvolvimento da performance do Municipio nos varios dominios das suas
atividades;

e A melhoria continua do Sistema Integrado de Gestdo, a otimizagéo de processos no Municipio e o

permanente "Dialogo" entre os servigos, Clientes, Trabalhadores e demais Partes Interessadas;

e O respeito pelo cumprimento da politica de gestio.

Investir no desenvolvimento de praticas de Gestéo de Pessoas, potenciando o envolvimento, o compromisso
e a motivagdo dos trabalhadores, assente nos eixos atrair, desenvolver e reter. Encorajar a participagéo ativa
de todos os trabalhadores, numa dinamica de trabalho em equipa que fomente a inovagio e a criatividade,

potenciadores de uma geragéo de ideias de valor acrescentado.

Adotar medidas orientadas para a melhoria do bem-estar e qualidade de vida dos trabalhadores, com vista a

conciliagao da vida profissional, familiar e pessoal dos trabalhadores.

Dinamizar praticas de segurancga e salde que permitam a prevengéo da ocorréncia de incidentes, evitando

lesGes, ferimentos e danos para a salde dos trabalhadores.

Promover o uso sustentavel dos recursos naturais e da energia, reduzindo consumos e facilitando praticas

circulares.

Proteger o ambiente através da prevencao da poluigédo e controlo dos impactos das atividades humanas.
Conservar a biodiversidade e o patriménio natural contribuindo ativamente para a resiliéncia do territorio e das

pessoas as alteragdes climaticas.

Assegurar uma resposta integrada eficaz a incidentes, através do Sistema de Gestdo de Emergéncias, com o

objetivo de proteger os cidad&os, mitigar danos e promover a continuidade das fungdes sociais essenciais.

Proibir, prevenir, detetar e combater qualquer forma de corrupgido. Encorajar o levantamento de
preocupagdes suscitadas de boa-fé ou com base em convicgédo razoavel, em total confianga e sem receio de
represalias. Garantir a autoridade e a independéncia no exercicio da Fungdo de Conformidade Anticorrupgéo
e disponibilizar os recursos necessarios para o efeito. Responsabilizar pelo incumprimento da presente
politica.

Nota: A Politica de Gestéo, constante deste Manual, é também vertida e divulgada em documento préprio, devidamente datado.
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2,51 Planeamento e Controlo da Politica de Gestao

A Politica de Gestdo é gerida através das seguintes fases:

Fases Descricao

- A Politica de Gestao fornece a estrutura para o estabelecimento e revisdo dos Objetivos
do SG.

- Foi definida pelo Presidente da CMP, com base na natureza, propésito da atividade e
servigos prestados.

- A Politica de Gest&o é devidamente documentada.

Elaboragao da Politica de
Gestéo

- A Politica de Gestdo & do conhecimento de todas as pessoas que frabalham sob o
controlo da organizagdo e é comunicada, divulgada e disponibilizada através das
seguintes formas:

+ Manual de Gestao;
Afixagdo nas UO;
Portal do Trabalhador,
Portal de Gestéo Integrada;
Site Institucional.

Divulgagdo da Politica de
Gestao

- Compete a todos os Trabalhadores participar na implementagéo destes principios e
Implementagdo da Politica contribuir para a prossecucéo dos objetivos.
de Gestao

: O Presidente da CMP garante o seu apoio na aplicagéo desta Politica,

- A Politica de Gestdo é revista, anualmente, aquando da Revisédo do Sistema, para
avaliar a eventual necessidade de alteragdes e garantir a sua adequacéo a estrategia
e objetivos da CMP.

Revisdo da Politica de
Gestéo

+ O compromisso com a Politica Anticorrupgdo é garantido atraves da assinatura da
Compromisso declaragéo de conformidade por todos os trabalhadores. Esta declaragéo é assinada e
mantida no processo individual.
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CAPITULO 3. SISTEMA DE GESTAO

A CMP decidiu, estrategicamente, integrar e desenvolver o SG como elemento de motivag&o, aprendizagem,
coeréncia e racionalizagéo interna e como elemento central na uniformizagéo dos padrées de resposta e

respetivos niveis de servigo.

3.1 AMBITO DA CERTIFICAGAO

O ambito do SG da CMP para os referenciais NP EN I1SO 9001, NP 4427, NP 1SO 45001, NP 1SO 37001, NP
EN ISO 14001, abrange toda a atividade desenvolvida:

“Prestacéo de servigos ao Cliente/Municipe e outras Partes Interessadas, no ambito de toda a atividade

desenvolvida pelo Municipio do Porto”

O ambito do SG da CMP para o referencial NP 4552:

“Gestdo da conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal para as atividades de prestagéo de servico

ao cliente e outras partes interessadas no ambito de toda a atividade desenvolvida pelo Municipio do Porto”

O ambito do SG da CMP para o referencial ISO 22320:

“Gestao integrada de emergéncias no Municipio do Porto, nas areas de Protegéo e Socorro, Seguranca

Municipal e Protegao Civil"
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3.2 MODELO INTEGRADO DE GESTAO

O presente ponto apresenta o Modelo Integrado de Gestéao e o papel-chave que a arquitetura organizacional
desempenha no alinhamento estratégico de todos os elementos constituintes da Organizag&o. Assim, os
Municipes e as demais Partes Interessadas constituem os elementos-chave do periodo de Gestéo, que vai do

Programa Eleitoral até & Prestagéo de Contas (ciclo de gestdo que é determinado pela decis&o dos eleitores).

&

Rever modelo e

B \l//l\

| :
| : : A
Definir, i Clarificar e Elabarar Plano Gerir Macro Assegurar o
F;iﬁr:rr:]a I Missso, = [:‘“E" el operacionalizara  de Atividades e Processos controlo de me,::z:%"gﬁ{muq_ Prestagdo
! | Visdoe stratégia | ogiratégia Orgamento gestdo de contas
| Valores 1
| : > > e
PLAN DO CHECH ACT

Restantes Partes Interessadas

llustragéo 2 — Modelo Integrado de Gestao

Neste modelo de gestdo releva-se que as atividades e desempenho organizacional da CMP se centram na
prossecucao das suas atribuigbes atendendo as expectativas dos Municipes e outras Partes Interessadas,

num ambiente e pratica de melhoria continua, monitorizagdo e controlo do cumprimento dos planos e dos

objetivos estratégicos e operacionais.

Através da ilustragdo seguinte expressa-se o desdobramento da Estratégia no modelo de gestdo por
Macroprocessos e processos que permitem a governagdo quantificada dos mesmos, captando e
consolidando informacgéo que permite a monitorizagéo dos objetivos (estes, representam sequéncias e

interligacdes entre atividades principais que transformam entradas/solicitagdes/exigéncias no cumprimento das

mesmas).
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Estrategia

Missdo-Visao- Valores

Arquitetura Organizacional

Macroprocessos - Planeamento e

Controlo de
Gestdo

Processos Operacionais
BSC da CMP

Sistemas de Informacao
{suporte de monitorizacdo)

llustragédo 3 — Modelo de Desdobramento da Estratégia

O Modelo Integrado de Gestdo, que assenta no ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act), permite uma governagio

sustentada em informacéo quantificada e suscetivel de monitorizagéo.

Para orientar o Municipio no sentido da visdo tragada, € definida uma estratégia que fica expressa em
documentos de planeamento anual, designadamente o plano de atividades, o orgamento e as grandes
linhas de orientagdo estratégica.

Com efeito, e periodicamente, na fase de verificagdo, assegura-se o exercicio do controlo de gestéo. As
conclusdes do exercicio periédico de controlo de gestfo permitirdo identificar as melhorias a introduzir no
modelo de gestao que, em conjunto, alimentaréo o ciclo PDCA sugerindo as adaptacées aos instrumentos de

planeamento, conforme esquema seguinte.
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Envolvimento dos
Trabalhadores

Ferramentas e _— : Metodologias

Inovacao

llustragdo 4 — Modelo de Melhoria Continua - CMP

Na CMP, o ciclo PDCA esta orientado para fomentar a mudanga cultural e a inovagédo sustentadas no dialogo
entre as UO. O envolvimento dos Trabalhadores, e as ferramentas e metodologias de melhoria permitem

executar o ciclo PDCA.

Anualmente, o Executivo revé e expressa a visdo e as opgdes estratégicas do Municipio que decorrem do

programa eleitoral e da evolugédo da performance/ desempenho da CMP.

3.2.1 A Abordagem por macroprocessos

A estrutura de macroprocessos da CMP encontra-se adequada para contribuir para o éxito do desempenho das

suas fungbes e também para satisfacdo das Partes Interessadas.

Deste modo, o SG, conjunto de elementos que interagem e se relacionam no sentido de planear, controlar e
conduzir a CMP, & composto por macroprocessos interrelacionados, ndo s6 na area da execugéo dos servigos
diretamente prestados ao Cidaddo e outras Partes ou Entidades Interessadas, mas também em areas que
permitem a gest&o, usando o planeamento, a implementagéo, o acompanhamento e a possivel corregéo dos

desvios face a linha de rumo tragada pelos objetivos pré-estabelecidos.
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Este sistema foi estruturado tendo em conta a Politica de Gestdo (PG) e usando os principios consagrados

pela gestao por processos e a melhoria continua.

3.21.1 Critério para identificagcdo dos macroprocessos

A identificagdo dos macroprocessos da CMP foi suportada pelos seguintes critérios:

Cumprimento Legal e Regulamentar;

Orientagao/ impacto no Municipe, Cidadao e restantes Partes Interessadas;
Estratégia Municipal,

Politicas do Executivo/ Programa Eleitoral;

Grandes Opgoes Estratégicas;

Cumprimento da Vis&o e da Missao;

Interligagéo entre macroprocessos e Balanced Scorecard (BSC) estrutural;
Mensurabilidade;

Compatibilidade ou Interagdo com a Estrutura Organica;

Afinidade interna;

Orientacgéo para as Pessoas;

Prevencéo de incidentes e melhoria das condi¢des de trabalho;

Resultado da avaliagédo de Riscos.

3.2.2 Rede de macroprocessos

Na ilustragdo seguinte encontra-se definida a rede de macroprocessos da CMP, a qual decorre das

competéncias legais bem como dos critérios acima referidos.

Pretende espelhar a dindmica organizacional do Municipio, privilegiando o alinhamento e a orientagéo para as

necessidades e expectativas do Cliente/ Municipe.
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09 Seqguranga Municipal

10 Satde, Qualidade de Vida e Juventude

C11 Protecio Civil

C12 Coesao Social

C13 Economia, Emprego e Empreendedorismo

C14 Ambiente, Natureza e Frota

C15 Gestdo Operacional de 12 Linha do Centro ce Gestao Integracla (CGI)
C16 Espago Publico

C17 Turismo e Internacionalizacio

S04 S05
Gestdo de Ativos, S06

Manutencioe Apoiara Camara
Seguranga de Municipal
Edificios

S03
Sistemas de

5 Recursos
Informagao

Financeiros

S10 S11
SDQ_ Gestio de Apoiara
S anteliciostle Sequranga e Assembleia
Apoio Juridico B 655 de do Trabalho MLinicipal

512
Gestao de Fontes
de Financiamento

Aquase Energiado Porto Ambiente
Porto

llustragdo 5 — Rede de macroprocessos da CMP
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A CMP identificou os seguintes tipos de macroprocessos:

T

S - Suporte

Fornecem os meios para o
adequado funcionamento
dos processos de Cliente
e de Gestao.

C -Cliente

Processos orientados para o
Cliente/Municipe,
diretamente relacionados
com a prestacéo de servigos,
os quais tém impacto direto
na sua satisfagédo e na criagao
de valor,

G - Gestdo

Processos relacionados com
a gestdo da organizacao
incluindoa locagéo de
recursos.
Interagem com todos os
outros promovendoa
Melhoria Continua,

Nao tém uma sequéncia
especifica entre si.

llustragdo 6 — Tipos de macroprocessos da CMP

Cada macroprocesso encontra-se desenhado e estruturado em documento proéprio de acordo com a seguinte

tipologia:

OI_::jetivo e
Ambito

‘ Interligagdo
Squ?s e com outros
Abreviaturas Macroprocessos

Estrutura do
Macroprocesso

Indicadores de Rede de
Desempenho Processos

Descricio dos
Processos

Erttadas Descrigdo das Atividades
- [ Responsabilidades C—> | Saidas Clientes
ornecedores k i

Documentagao de Suporte

llustragdo 7 — Estrutura tipo de um macroprocesso
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3.2.3 A Gestao de Pessoas

A Gestao de Pessoas encontra-se desenhada e desenvolvida como um todo integrado no sistema de
organizacdo geral da CMP, na sua miss&o, visdo, valores e principios estratégicos estabelecidos pela gestdo

de topo, estando assente na Politica de Gestdo do Municipio.

A Gestéao de Pessoas esta organizada de acordo com a NP 4427, conforme o esquematizado na ilustragéo

seguinte.

Definigao Estratégica e f 'GOP Orcamento ]
Planeamento ; '

Caracterizacdo da
Estrutura
Organizacional

Reviséo pela

Gestao

Definicao Estratégica e
Planeamento

Resultados do 1
Desempenho

do Sistema Ciclo de Gestao de
Pessoas
ry
Atragdo, : Gestédo jana
Recrutamento —» A‘fﬂ};‘g"::cnétg ® — Contratvalede —* é;’:g,ff;;’n?\i
e Selecao Remuneragoes
! ” Formagéo e
Gestdo de Gestiode o pesenvolvimen-
Saidas Carreiras =

llustragdo 8 — Modelo de Gestido das Pessoas

Toda a organizagio geral da Gestdo de Pessoas encontra-se desenvolvida em forma de macroprocesso,

inserido na rede global da CMP — S01 - Gestédo das Pessoas.
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3.24 A Gestdo de Seguranga e Satide no Trabalho

A Gest&o da Seguranga e Saude no Trabalho esta organizada de acordo com o referencial normativo NP |SO

45001, incorporando o conceito PDCA, conforme o esquematizado na ilustragéo seguinte:

Questdes externas e Necessidades expectativas

ntiéehas (4,19 Contexto da Organizagéo (4) dos trabalhadores e outras
padlecgal partes interessadas (4.2)
\ Ambito do sistema de gestdo de SST (4.3/4.4)
P

Planeamento

(6)

Lideranca e
participagdo dos
trabalhadores (5)

Suporte (7) e
Operacionalizagio

(8)

Melhoria (10)

Avaliagéo do
Desempenho (9)

C

Resultados pretendidos
do sistema de gestdo de

SST

llustragédo 9 — Relagdo entre o ciclo PDCA e a estrutura da NP ISO 45001
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3.2.5 A Gestdao Ambiental

A base da abordagem subjacente a um sistema de gestdo ambiental, conforme a NP EN ISO 14001, assenta
no ciclo PDCA. As relages entre os elementos que compdem o ciclo PDCA, o contexto da organizagéo, as
necessidades e expectativas das Partes Interessadas e os resultados do SG, s&o representados na figura

seguinte:

4, Contexto da 4.2 Necessidades expectativas
Organizacédo e das partes interessadas

\ 4.2 Ambito do sistema de gestdo ambiental /
P

4.1 Contexto da Organizacéo

Planeamento

(6)

Suporte (7) e
Operacionalizagio

(8)

Melhoria (10) Lideranga (5)

Avaliagao do
Desempenho (9)

C

Resultados pretendidos
do SGA

llustragdo 10 — Relagao entre o ciclo PDCA e a estrutura da NP EN 1SO 14001
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3.26 A Gestao de Emergéncias

A norma ISO 22320 Security and resilience — Emergency management — Guidelines for incident management,
permite que as Organizagbes deem resposta a incidentes, tanto publicas como privadas e melhorem as suas

possibilidades para tratar todos os tipos de emergéncias (por exemplo, crises, interrupgbes e desastres).

Esta norma internacional especifica os requisitos minimos para uma resposta eficaz aos incidentes e
proporciona os requisitos basicos para o comando e o controlo, a informagao operacional, a coordenacéo e a
cooperagéo no seio de uma Organizacgao de resposta a incidentes. Inclui também as estruturas e os processos
organizacionais de comando e de controlo, o apoio as decisdes, a rastreabilidade, a gestéo da informagéo e a

interoperabilidade.

Um sistema de comando e controlo tem por objetivo permitir que as Organizacdes respondam eficazmente
aos incidentes, tanto de forma independente como em conjunto, com as demais partes implicadas, com vista a

apoiar todas as medidas destinadas a salvar vidas e a limitar os efeitos adversos.

A informagao operacional é necessaria para gerir com eficacia as atividades de resposta a um incidente. Tal
informacgdo serve de apoio no conhecimento da situag@o, na organizagdo dos recursos e no controlo das
atividades, procedendo-se ao processamento da informac&o relativa ao incidente, a sua localizagcdo e as

atividades de resposta ao mesmo.

A coordenagédo e cooperagao devem ser baseadas nos riscos e nas consequéncias que a Organizagéo tenha
identificado em possiveis cenarios de incidentes. A Organizag&o deve avaliar a necessidade de coordenagéo
com os agentes e as partes relevantes e de estabelecer a cooperagdo essencial e necessaria como uma parte
da preparacdo contra os incidentes. Com ¢ objetivo de conseguir uma resposta eficaz aos incidentes, baseada
em interesses e valores comuns, devem ser estabelecidos os acordos de cooperagdo necessarios, quando

apropriado.

Na CMP, a organizag&o da resposta a emergéncia no ambito das atividades de Proteg&o Civil, Prote¢éo e
Socorro e Seguranga Municipal respeita os procedimentos do Sistema Integrado de Operacdes de Protegéo e
Socorro (SIOPS), garantindo, desta forma, que todos os intervenientes operacionais atuam articuladamente sob

um comando Unico, embora respeitando as respetivas dependéncias hierarquicas e funcionais.

A CMP possui um PMEPC, o qual define as orientages relativamente ao modo de atuag&o dos vérios

organismos, servigos e estruturas a empenhar em operagdes de protecéo civil.

O PMEPC ¢, assim, um documento desenvolvido com o intuito de organizar, orientar, facilitar, agilizar e
uniformizar as agbes necessarias a resposta, permitindo antecipar os cenarios suscetiveis de desencadear um
acidente grave ou catastrofe, definindo, de modo inequivoco, a estrutura organizacional e os procedimentos

para preparagio e aumento da capacidade de resposta a emergéncia.

A ativagdo do PMEPC visa assegurar a colaboragdo das varias entidades intervenientes, garantindo a
mobilizagdo mais rapida dos meios e recursos afetos ao plano e uma maior eficacia e eficiéncia na execugdo

das ordens e procedimentos previamente definidos.
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O PMECP podera ser consultado através do endereco https://www.cm-porto.pt/seguranca/protecao-civil 1.

Sistema de Gestdo de Emergéncias

Tomada de
decisio

Rececdo e registo
da comunicagdo
do incidente

Avaliacio e
analise do
incidente

o

Triagem
(classificagdo do )
incidente)

Operacionalizagdo no terreno

Despacho de
meios

e

Comunicagdo aos
servicos e
entidades a
envolver

Resposta ao
incidente

Comunicagdo a

populagdo

Cooperacdo
com outras
entidades

\

Feedback e
controlo

llustragdo 11 — Relagdo entre o ciclo PDCA e a estrutura da ISO 22320
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3.2.7 A Gestdo da Conciliagao da Vida Profissional, Familiar e Pessoal

O Sistema de Gestéo da Conciliagcéo, com base nos requisitos da NP 4552, espelha o investimento do Municipio
do Porto numa Gestao de Pessoas alicergcada na produtividade, possibilitando, consequentemente, uma melhor
conciliagdo com a vida familiar e pessoal. O contexto da Organizag&o, as necessidades e expectativas das
Partes Interessadas, os aspetos de conciliagéo e os resultados do sistema, bem como a satisfagdo dessas
Partes Interessadas sao representados na figura seguinte:”

Sistema de Gestdo da Conciliagdo (Cap. 4)

A organizagdo e
o seu contexto

Apoio (Cap. 7)
Operacionalizagdo
(seccao 8)

oy

Executar

Resultados do
sistema de
gestdo da
conciliagdo

Avaliagdo de
Desempenho
(secgdo 9)

Lideranga
(seccdo D)

Planeamento
(seccdo 6)
conciliagaq Satisfagdo
das partes
interessadas

Verificar

Melhoria
(secgao 10)

Necessidades e
expectativas das
partes interessadas

llustragdo 12 — Relagéo entre o ciclo PDCA e a estrutura da NP 4552
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3.28 A Gestao Anticorrupgao

O Sistema de Gestido Anticorrupgdo, com base nos requisitos da NP ISO 37001 (representada na figura
seguinte), visa a prevencgao, detegéo e combate a corrupgéo e/ ou infragbes conexas e esta assente numa
estrutura organizacional consciente dos seus efeitos adversos, detentora dos recursos necessarios para atingir

os objetivos anticorrupgao.

Sistema de Gestdo Anticorrupcéo

A organizacdo e o seu contexto (4.1) Necessidades expectativas das Apreciagéo doriscos de
Legislagdo de prevengdo e combate a partes interessadas (4.2) corrupgao e infragdes conexas
corrup¢ao e infragdes conexas

Planeamento

(6)

!

Suporte (7) e
4==) | operacionalizagdo

8

Melhoria Lideranga
(10) - )

Avaliacdo de
Desempenho

9

Resultados do sistema de gestdo Prevenir, detetar e combater a \
anticorrupgao e relatorios de avaliagdo corrupgéo e infragdes conexas

llustragdo 13 — Relagdo entre o ciclo PDCA e a estrutura da NP I1SO 37001
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3.3 COMUNICACAO, PARTICIPACAO E CONSULTA

A comunicacao é efetuada em todos os sentidos, para Trabalhadores, Subcontratados e Visitantes dos

diversos niveis da Organizacao.

Assenta fundamentalmente na divulgacdo de informacgbes sobre a Politica de Gest&o, ndo conformidades,
indicadores de desempenho e respetivas metas, objetivos estratégicos, eficacia dos processos e outras
informacdes consideradas relevantes para o cumprimento dos requisitos legais, regulamentares e das Partes

Interessadas.

Os Trabalhadores podem emitir opinides ou propor sugestdes em matéria de organizagdo, desempenho e
condi¢cdes que suportem a melhoria geral dos servicos e processos, no sentido de incrementar o nivel de
disponibilidade e de prestacdo ao Municipe. As mesmas s3o analisadas e, caso sejam consideradas
pertinentes, sdo registadas como n&o conformidade ou oportunidade de melhoria, de acordo com o estipulado

no macroprocesso G04 — Sistema de Gestao e Melhoria.

A participacéo e consulta dos trabalhadores, em matéria de SST, & efetuada de acordo com o disposto no

macroprocesso $10 — Gestao da Seguranga e Saude no Trabalho.

3.4 FUNGOES E COMPETENCIAS PARA O SISTEMA DE GESTAO

3.41 Organograma do Sistema de Gestdo

As funcbes e responsabilidades necessarias a implementagao, manutengéo e melhoria do SG estdo resumidas

na ilustragdo 12, a que se segue a descricdo mais pormenaorizada dos principais intervenientes.
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| Aprovagéo de Objetivos
Exacutivo | Presidente Estratégicos, Politica e
Manual de Gestdo

Manutengéo do SG e
exercicio da fungéo de

I Representante pela

Gestdo conformidade do SGAC
Reviséio f | j. ‘ { : | Implementagéo,
pela | Constliiade Gastap, DU Dirigentesdas Hay ‘ Reshbrzauel Monitorizagéo e
Gestéo | 4 ) €s Organicas | ‘operacional pelo SG | Melhoria do SG

Estabelecimento dos MP e

i i Gestores do Sistema Gestoresde Bbdsy Bael ok
sua comunicagéo a nivel n SoolrElca e Cande | Representantes d |
operacional Integrado de Gestdo Trabalh | Trabalhadores/c ;
Monitoriza¢do e melhoria do M AXRaTD ’ J
MP

Dinamizadores do Dinamizadores de Agéo do MP
Sistema Integrado Seguranca e Satide Monitorizagéo de
indicadores

de Gestdo no Trabalho

Ocorréncias, Cl e/ou PA

llustragdo 14 — Organograma do Sistema de Gestao

No ambito do SGAC, no foi definido o Orgdo de Governagdo, competindo ao Presidente da Camara Municipal

assumir a lideranga e compromisso com o Sistema de Gestéo Anticorrupcéo.

3.4.2 Presidente da Camara do Porto

O Presidente da Camara assume as seguintes responsabilidades:

Definir os vetores estratégicos da CMP;

- Estabelecer os Objetivos Estratégicos da CMP;
Aprovar a Missao, Visao, Valores e Politica de Gestéo;

+  Assegurar a existéncia de recursos adequados e as competéncias necessarias a implementagdo do
SG;

+  Aprovar o MG;
Assegurar que nenhum trabalhador sofra retaliagéo, discriminag&o ou agéo disciplinar por ter relatado
de boa-fé, ou com base em convicgéo razoavel, a existéncia de uma violag&o ou suspeita de violagéo
da politica anticorrupgéo da organizagéo ou por ter recusado a envolver-se em algum ato de corrupgéo,
mesmo quando tal recusa possa resultar em perda de negocios para a organizacdo (exceto se o

individuo tiver participado na violagao).
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3.4.3 Representante da Gestéo

O Representante da Gestao assume as seguintes responsabilidades:

Assegurar que 0s macroprocessos necessarios para o Sistema Integrado de Gestéo s&o estabelecidos,
implementados e mantidos conforme com os requisitos aplicaveis;

Reportar & Gestdo de Topo o desempenho do Sistema Integrado de Gestéo e qualquer necessidade
de melhoria;

Convocar e presidir as reunides do Conselho de Gestéo;

Assegurar a promogao da consciencializag&o para com os requisitos das Partes Interessadas em toda
a Organizacgao;

Representar a Gestéo de Topo nas reunides de abertura e encerramento das Auditorias Internas e
Externas ao Sistema Integrado de Gestao;

Exercer a func¢éo de conformidade do Sistema de Gestdo Anticorrupgéo.

3.43.1 Fungdo de Conformidade Anticorrupgéo

A Funcéo de Conformidade Anticorrupgéo esta integrada nas competéncias da Representante da Gestao, que,
com autoridade, independéncia e acesso direto a Gestdo de Topo, assume as seguintes responsabilidades:

Supervisionar a concegdo e a implementacéo do sistema de gestéo anticorrupgéo pela organizagio;,
Disponibilizar ao pessoal aconselhamento e orientagdo sobre o sistema de gestio anticorrupgéo e
questdes associadas a corrupgao;

Garantir que o sistema de gestdo anticorrupgcédo esta em conformidade com os requisitos deste
documento.

Reportar o desempenho do sistema de gestio anticorrupgio ao 6rgéo de governagao (caso exista) e a

gestao de topo, bem como a outras fungbes de conformidade, como apropriado.

3.44 Gestor do macroprocesso

Os Dirigentes s&o os principais gestores dos macroprocessos e assumem as seguintes responsabilidades:

Definir, aprovar e divulgar a respetiva Missao, Viséo e Objetivos Estratégicos e Plano de Atividades;
Verificar a Politica de Gestéo, os Objetivos e a conformidade com o MG antes de serem submetidos a
aprovagao do Presidente da CMP;

Estabelecer e captar eficazmente as necessidades e exigéncias dos Clientes;

Aprovar 0s macroprocessos;

Aprovar os respetivos Procedimentos de Trabalho;

Aprovar os Objetivos Operacionais anuais;

Analisar os relatorios das auditorias ao SG e respetivos Planos de Agéo;

Nomear os Gestores e Dinamizadores;
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Empenhar-se na sua melhoria, estabelecer e implementar os planos de ac¢ées corretivas ou assegurar
a sua implementagdo de forma a atingir os resultados esperados e a melhoria continua do

macroprocesso e respetivos processos constituintes.

Responsavel Operacional pelo Sistema de Gestao

A DMGI constitui o responsavel operacional pelo SG, tendo como principais atribuigdes:

3.4.6

Coadjuvar o representante do Presidente da CMP para a gestéo do SG;

Coordenar as atividades de implementag&o, manutencéo e melhoria do SG da CMP;

Coordenar as atividades dos Gestores do Sistema Integrado de Gestéo;

Verificar a Politica, os Objetivos e 0 MG antes de os submeter & aprovagéo do Presidente da CMP;
Dinamizar a preparagdo do Manual e dos macroprocessos transversais;

Preparar, em conjunto com os Dirigentes das UO e respetivos Gestores do Sistema Integrado de
Gest&o, o Programa de Auditorias, assegurar a sua execucgdo e interface com a entidade certificadora;
Analisar e reportar ao representante da Gestéo os relatérios relativos ao funcionamento do SG;
Propor agdes de melhoria e dinamizar a respetiva implementagao,

Elaborar o documento de Revisdo do SG (Relatdrio de Reviséo pela Gesto).

Dirigentes das Unidades Orgénicas

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

Preparar o Plano de Atividades;

Participar na elaboragdo dos macroprocessos, processos, procedimentos, instrugdes de trabalho,
manuais e impressos,

Analisar o Programa de Auditorias;

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

Dinamizar o tratamento das n&o conformidades e a tomada de ac¢des corretivas que evitem a repeticao
de problemas e de agdes preventivas que evitem a sua ocorréncia (Tratamento de Ocorréncias);
Propor os Objetivos Operacionais anuais (que funcionam como operacionalizagdo da Politica de
Gest#o), realizar a sua monitorizagao e propor ajustes e corregbes, quando necessario;

Analisar os resultados das auditorias ao SG e das auditorias aos processos e propor agbes de corregéo
e melhoria que entenderem adequadas;

Coordenar os processos especificos de audicdo das necessidades e satisfagdo dos clientes da
respetiva UO, quando aplicavel;

Assegurar a recolha, o tratamento e a analise dos indicadores de performance da UO,;

Articular com a Direg&o Municipal de Gestao de Pessoas e Organizagdo (DMGPO) a caraterizagao dos

postos de trabalho da respetiva unidade orgéanica;
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Coadjuvar a Divisdo Municipal de Seguranga e Salde no Trabalho (DMSST) na identificagdo e
comunicagao de situagdes irregulares em matéria de SST e de incidentes nas diversas UQ;

Colaborar com a DMSST e DMGI na definigdo de medidas preventivas e corretivas na area de SST, e
dinamizar a respetiva implementagéo;

Participar no Conselho de Gestao.

Gestores do Sistema Integrado de Gestao

Em estreita articulagdo com o Responsavel do Macroprocesso da Unidade Organica (UO):

3.4.8

3.4.9

Assegurar a criagéo/revisdo de macroprocessos e processos da respetiva UO, bem como da demais
informacéo documentada (procedimentos de trabalho, instrugbes de trabalho, manuais operacionais e
impressos);

Garantir o registo, acompanhamento, monitorizagdo e conclus&o das ocorréncias e planos de agdo;
Assegurar a elaboragéo/atualizacdo da Analise de Contexto e Gestdo do Risco;

Recolher contributos da respetiva UO para o relatério da revisdo pela gestdo e outros documentos
estratégicos;

Garantir o registo e a atualizag&o do Balanced Scorecard (BSC) da respetiva UO;

Participar na manutencgéo e gestio dos recursos de monitorizagdo e de medicdo (RMM);

Garantir o acompanhamento do Sistema de Gestéo Ambiental (conformidade legal, aspetos ambientais,
simulacros e emergéncias ambientais),

Acompanhar Auditorias Internas e Externas ao SG;

Assegurar a articulag&o entre a DMGI e a sua UO.

Gestores da Seguranca e Satde no Trabalho

Colaborar com a DMSST na implementag&o, manutencdo e a melhoria continua do SG em matéria de
SST;

Coadjuvar a DMSST na identificagdo e comunicagéo de situagdes irregulares em matéria de SST e de
incidentes nas diversas UO;

Colaborar com a DMSST na definigdo de medidas preventivas e corretivas na area de SST, e dinamizar

a respetiva implementacao.

Dinamizadores do Sistema Integrado de Gestao

Em articulag&o com o Gestor:

Assegurar a criagdo/revisdo de macroprocessos e processos da respetiva Unidade Orgéanica (UO);
Promover a sustentabilidade do SG, ao assegurar a criagao/revisdo de macroprocessos e processos
da respetiva UO, bem como da demais informagao documentada, tais como procedimentos de trabalho,

instrucdes de trabalho, manuais [operacionais] e impressos;
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Garantir o registo, acompanhamento, monitorizacdo e conclusao das ocorréncias e planos de agéo;
Assegurar a elaboragéo/atualizagao da Analise de Contexto e da Gestéo do Risco;

Recolher contributos da respetiva UO para documentos estratégicos;

Apoiar no acompanhamento do Sistema de Gestéo Ambiental (conformidade legal, aspetos ambientais,
simulacros e emergéncias ambientais),

Assegurar a articulagdo entre a DMGI e a sua UO.

3.4.10 Dinamizadores da Seguranga e Satde no Trabalho

Em articulag&o com o Gestor:

Colaborar com a DMSST na implementagdo, manutengéo e a melhoria continua do SG em matéria de
SST,

Coadjuvar a DMSST na identificagéo e comunicagdo de situagdes irregulares em matéria de SST e de
incidentes nas diversas UQ;

Colaborar com a DMSST na definicéo de medidas preventivas e corretivas na area de SST, e dinamizar

a respetiva implementagéo.

Em caso de auséncia dos Gestores do SG e SST ao servigo, o respetivo Dinamizador fica responsavel pela sua

substituicdo.

3.4.11 Todos os Trabalhadores

Participar na implementag&o, na manutencdo e ha melhoria do SG cumprindo as vérias atividades que

lhes estdo incumbidas nesse dominio e que est&o descritas na documentacdo do SG.

3.5 SISTEMA DE CONTROLO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA DO SISTEMA DE GESTAO

A estrutura documental &€ uma representagéo hierarquica e funcional dos documentos que integram o SG.

A estrutura documental definida e utilizada pela CMP, no ambito do SG, é a seguinte:
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t A *  Materializa aideologia fundamental da CMP em beneficio dos cidadaos
y v O quea CMP pretende ser e ambiciona alcangar para a cidade do Poito
Legislagdo Bl s s I T
- (Diretivas, Leis, Decretos-lei, . . . . L )
| Portarias, Objetivos + Estabelece e define objetivos e opgdes estralégicas do Municipio & que estio planeados em

Despachos...) Estratéqicos documentos estiuturais de atuacio (planos de atividades e orcamento)

g P'IoNrg‘E; S0 9001 Politicas . ,‘ror?f?romisso explicito da gestao de topo sobre o SG a melhoria continva da sua
2+ NPENISO9000 alinEly
3 |+ NPENISO19011 - S R e
w NP4427 y + Descreve a eshiutura e a organizagio geral do SG e outros sistemas da CMP,
% ? . F;E)Eg(']%? 140014 respetivos elementos e metodologias de monitorizacéoffiiﬁilhoﬁa I
i : mgkﬁ;iﬂﬂl i +  Atividades principais que desenvolvern e veiculam estratéqgias e politicas
L . 150 22320 *  Documentos obrigatérios determinados pelos requisitos das normas NP EN
1SO 9001, NP 4427, NPI1SO 45001, NP EN ISO 14001, NP 4552, 15O 22320

* Descricio detalhada dos métodes e suporte de tabalho,
operacionalizando atividades e tarefas, delinindo responsabilidades
e fluxos

Procedimentos de Trabalho / Instrugées de
Trabalho / Manuais Operacionais

Outros documentos de planeamento * Qutra documentagio cue suporta programacdes e planos
seloriais das UO

+ Suportes informaticos ou em papel que registam as

Registos - Impressos, formuldrios, modelos, ... realizacdes, acdes e dados do sistema e que evidenciam as
praticas e os desempenhos

llustragdo 15 — Piramide Documental da CMP

A estrutura, a hierarquia, as responsabilidades e a codificagdo dos diversos tipos de documentos do SG

encontram-se definidas na ilustragdo seguinte.

G04-02-MG-01 Rev. 14 Pagina 29 | 35



Porto.

- Regulamentos

Politicas e Normas - Ordens de Servigco
E H (Regulamentagdoda -Acordos da CMP
xecutivo CMP) - Normativas Internas
- Despachos/Deliberagdes
- Comunicagdes de Servigo
G.. Diretor
Macroprocessos de Municipal
Gestdo 1 it MG
"' bMmal Manual de Gestio
: 2
]
(B> b i )
Macroprocessos I | “,.’
orientado para o Cliente I ! o
I 2| u
I E ] Macroprocessos [ =
| o | Processos
S wee j‘
Macroprocessos de % ﬁl
Suporte 8_:
5
_ 5 | ool bMP Tipode N° de
| E Macroprocesso Processo documento Ordem
! 3 f ——2>  DMRF
) SE0 BN
8 —— ompu
= G 01 i MO 01
B —— oM c 02 02 PT e
| IMP
) | > MIN

llustragdo 16 - Estrutura e Hierarquia do Fluxo Documental do SG

3.5.1 O Portal de Gestéo Integrada

A estrutura documental acima apresentada é gerida consoante o definido no processo de “Gestdo da
Informagdo Documentada®, pertencente ao macroprocesso G04 - Sistema de Gestdo e Melhoria, sendo

suportada por um sistema de gestdo documental especifico, o PGI.

3.6 EDIGAO E MONITORIZAGAO DO SG

Os métodos e ferramentas de monitorizagdo e medicio do SG estéo definidos no sentido de compatibilizar o
ambiente formal, legal e regulamentar em que se insere a administragdo publica e que contempla dados legais
de planeamento e elementos de registo e andlise de dados de execugdo e desempenho, conforme o ilustrado

de seguida.
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GOP (PPI, PAR)
Orgamento CMP
. Regime Orgénico

=Y

Orientagoes Transversais

Orgamento UOs e
' MapadePessoal e
I - Carta de Missao e 9;@_9;9;;3_5505

i . SIADAP | t

};:'"""—:‘.‘:.rw-—nr—":_—'-‘:ﬁ::m:::‘:m‘:',.'.:"'n“."'n:""”" e e

llustragdo 17 — Esquema de Medigao e Monitorizagao na CMP

3.7 REVISAO PELA GESTAO

Com uma frequéncia minima anual, é realizada a Reunigo de Revisdo do SG que envolve o Conselho de
Gestdo, conforme definido no Processo G04-01 - Responsabilidade da Gestdo e Melhoria Continua e de
acordo com os impressos G04-01-IMP-02 Revisao pela Gestao e G04-01-IMP-10 Contributos para o Relatério

de Revisdo pela Gestéo.
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3.8 CONSELHO DE GESTAO

3.8.1 Composigao

E constituido pelos Diretores Municipais ou Equiparados e pelo Representante da Gestéo de Topo.

3.8.2 Objetivos

Analisar e avaliar o Relatorio de Reviséo pela Gestao e os planos de agéo, resultantes da Revisdo do
SG;
Definir agdes corretivas, preventivas e/ou de melhoria a implementar;

Registar em ata a eficacia e a eficiéncia do SG da CMP.

3.8.3 Periodicidade

O Conselho de Gestdo reline anualmente, para analise do Relatdrio de Revisdo do SG. Esta agdo ocorrera,

preferencialmente, em abril, para que coincida com as atividades de planeamento e de desempenho da CMP.

G04-02-MG-01 Rev. 14 Pé&gina 32 | 356



ge | gg euibed

¥L "A9Y L0-DIN-20-¥0D

oe3eanp3 ap |edidiuniy oedalg

ouegin
cjuaWIA|OAUSSaQ 3p [edoIuniA oB3aIIq

soJ13ouRUId SOSIND3Y 3p |eddiuniy oedaig

soilaquiog salopedes ap ojuawiday

|IAID oB3a304d 3p |edidiuniy 03ldBS

soo[pLNT so3|Aas ap |edioluniy ogdalig

oedeziuedig
3 5e0SS3ad ap 0B1SaD ap |edioluniy oedallg

ogdewlou|
ap sewsisis sp [ediduniy oedalng

adiojuniy oe so3iaues ap [ediouniy oedsuig

|ediaiuniy el

olugwied & einnD ap [edidiuniy cedauy

eIoUZPISald ep |ediajuniy oe3aug

912

ST

772

€10 | €12 | 11D | 01D | €02 | 802 | £02 | 00 | SOO | ¥0D | €02 | 20O | TO2

309

S09

¥02 | €09

209

02

*‘0}10d

a0

ossaroidosreny

oIS

a1uaplisald

sepesedinba no sieddiuniy sagiaxng

VOINYOYHO YYNLNY1SI /0SSII0UdOUIVIN ZIMLVIN 6°€




se | ve euibed

71 A8 LO-ON-20-¥0D

|ediound [eagsuodsay @ epusba

op3ez||euoloeUIaU|
3 owsln L ap [ediouniy cuawelredag

|eIo0g opsao) ap [edidiuny Cluaweledag

oa1gnd odeds3 op |edioiuniy oluawenedag

spepijiqol ep |edpiuniy causweliedag

oe5ezi|easl4 ap |edioluny clusweyedag

BlWOUODT 3p |edi2uniy olusweyedsqg

SEJIWoU0d3
sapepinlly sp |edioiuniy oluswenedsg

SPNIUBANT 3 BPIA 9P 3pepl|enD 3 spnes
3p oedowold ap |ediouniy ojusweyedag

sopeq
ap oedasjold ap |edidjuniy oluswenedag

SenNNJisaelju| 3p oLISa9 3
sapiap, sededsy ap |edidiuniy oluswepnedag

912

STO

%]

ET>

(4%}

110

012

600

802

£02

800

S02

02>

€02

702

T0D

209

509

0D

£02

209

109

*‘0}40d

G}

ogp1san

|euBIqUIY 013D
3 ojuaweaueld ap |ediouniy ojuswepedag




3.10 SIGLAS E DEFINICOES

Porto.

Sigla Designacao

BSC Balanced Scorecard

CMP Camara Municipal do Porto

Cl Correcéo Imediata

DMDU Diregdo Municipal de Desenvolvimento Urbano

DMGI Divisdo Municipal de Gestéo

DMGPO Diregdo Municipal de Gestao de Pessoas e Organizacéao
DMP Diregdo Municipal da Presidéncia

DMRF Diregéo Municipal de Recursos Financeiros

DMSI Diregéo Municipal de Sistemas de Informacéo
DMSST Divisdo Municipal de Seguranca e Saude no Trabalho
EN Norma Europeia

GP Gestéo de Pessoas

GOP Grandes Opgdes do Plano

IMP Impresso

ISO Organizagao Internacional de Normalizac&o

IT Instruc&o de Trabalho

MG Manual de Gestéao

MO Manual Operacional

MIN Minuta

PA Plano de Agéo

PAR Plano de Atividades Relevantes

PDCA Ciclo de Melhoria Continua (Plan-Do-Check-Act)

PGl Portal de Gestéo Integrada

PMEPC Plano Municipal de Emergéncia de Protecéo Civil

PPI Plano Plurianual de Investimento

PT Procedimento de Trabalho

SG Sistema Integrado de Gestao

SGA Sistema de Gestdo Ambiental

SIADAP Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho na Administragéo Publica
SIOPS Sistema Integrado de Operagdes de Proteg&o e Socorro
SST Seguranga e Saude no Trabalho

uo Unidade Orgéanica

G04-02-MG-01 Rev. 14

Pagina 35| 35




