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1. GESTAO INTEGRADA

1.1. PROMULGACAO

A Administracdao da CMPH — DomusSocial — Empresa de Habitacdo e Manuteng¢@o do Municipio do
Porto, EM (adiante também designada por DomusSocial, EM) certifica que este Manual do Sistema de
Gestao, refere de forma adequada os meios a adotar na empresa para assegurar a qualidade dos servigos
publicos prestados. Constitui assim, o suporte material a execug¢ao do conjunto de agdes correspondentes ao
Sistema de Gestao integrada da Qualidade, Ambiente, Seguranca e Salde no Trabalho e Responsabilidade
Social, de acordo com as normas NP EN ISO 9001:2015, NP EN ISO 14001:2015; EN ISO 45001:2018 e NP
4469-1:2019 (adiante também designado por Sistema de Gestao) e determina a sua aplicagdo a todas areas

envolvidas.

Este Manual permite a todos os colaboradores da DomusSocial, EM e restantes partes interessadas
conhecerem 0s meios adotados para poderem atuar eficazmente, de modo a serem atingidos os objetivos da
Gestao, assim como, permitir aos nossos municipes/inquilinos municipais, fornecedores externos e outras

partes interessadas, o conhecimento da nossa metodologia de trabalho.

A Administragdo da DomusSaocial, EM, promulga as disposi¢des contidas no presente Manual do Sistema
de Gestao e reafirma que compete a todos os colaboradores garantirem, a todos os niveis, o cumprimento
das determinagfes que dele constam.

A Administracao,

(Fernando Paulo, Dr.)

(Filipa Melo, Dra.) (Jodo Sendim, Eng.?)

Aprovado: Conselho de Administragido Data: 2020-09-17 Pag. 4



POLITICA DE GESTAO

Porta, nne r
L
fueilel ! Sistema de Gestdo de Qualidade, Ambiente, SST e Responsabilidade Social

MISSAO

Promover o desenvolvimento da cidade do porto na area da habitacdo, a gestdo do parque de habitacdo publica municipal, a
manutenc¢do e conservacdo de todo o patrimdnio imobilidrio, equipamentos e infraestruturas municipais, bem como a elaboracgao,
desenvolvimento e implementacdo de projetos na area social, integrando como partes interessadas, entre outras, a cdmara municipal
do porto, os municipes e os inquilinos municipais da cidade do porto, tendo sempre em consideracdo os principios da
sustentabilidade.

VISAO

Ser uma empresa municipal de referéncia, destacando-se pela forma como gere o parque habitacional do municipio e a
atividade de manutencéo de equipamentos e infraestruturas de que é responsavel.

VALORES

Pautar a atuacdo da Domus Social e dos seus trabalhadores pelo respeito da legalidade, padrées de ética e integridade pessoal.

PRINCIPIOS

Assequrar a satisfacdo, transparéncia, partilha de informacao e comportamento aberto com as partes interessadas, fomentando um
elevado sentido de responsabilidade social, no dominio do ambiente e na obtencio de padrdes de exceléncia na sequranca e salde
do trabalho, sustentado em padrdes de qualidade de servico;

Prestar servicos com Qualidade, no respeito pelo Ambiente, Sequranca, Saide no Trabalho e Responsabilidade Social, cumprindo os
requisitos normativos, legais e regulamentos aplicaveis e outros requisitos que a empresa subscreva, incluindo o respeito por
convencdes e declaracdes reconhecidas internacionalmente;

Executar os servicos de acordo com as necessidades e expectativas do municipio do Porto, municipes e inquilinos municipais e
demais partes interessadas, no sentido de assequrar a sua satisfacdo e atuar face as legitimas preocupacdes, assumindo uma conduta
ética no desenvolvimento da atividade de acordo com os principios aceites de correta ou boa conduta;

Garantir condicdes de trabalho sequras e saudaveis, para a prevencao de lesdes e problemas de lesdes e problemas de salde
relacionados com o trabalho, eliminando ou minimizando os riscos para a seguranca de todos os trabalhadores e comunidade
envolvente;

Promover a consulta e participacdo dos trabalhadores e desenvolver programas de sensibilizacao, formacao e atualizacdo de todos
os trabalhadores nas areas da Qualidade, Ambiente, Seguranca e Saude e Responsabilidade Social;

Promover o respeito pelos direitos humanos e pela igualdade, através do desenvolvimento profissional e pessoal dos seus
trabalhadores, assegurando a ndo regressdo dos direitos ja alcancados;

Apoiar entidades no desenvolvimento de iniciativas de caracter social, educativo, cultural e de protecdo dos mais desfavorecidos,
como forma de melhorar as condicdes de vida da comunidade;

Promover a Melhoria Continua, avaliando o desempenho do Sistema de Gestdo, pela definicdo e revisdo dos obijetivos
estabelecidos pela empresa.

Porto, 17 de setembro de 2020

(Fernando Paulo, Dr.)
(Filipa Melo, Dra.) o {(Eng.° Jodo Sendim)
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A Administragdo da Domus Social, Empresa Municipal da Camara Municipal do Porto garante a divulgacao
e compreensao da sua Politica a todos os colaboradores.

A presente Politica sera implementada e entendida por todos os colaboradores e estara disponivel a todas
as partes interessadas no sentido de se alcancar um processo de melhoria continua que a todos beneficie.

Também sera revista periodicamente de modo a garantir a sua adequabilidade.

1.3. REFERENCIAS NORMATIVAS
Normas de referéncia:
e NP EN ISO 9000: 2015 - Sistema de Gestao da Qualidade — Fundamentos e vocabulario.
o NP EN ISO 9001:2015 - Sistema de gestao da Qualidade — Requisitos.
e NP EN ISO 14001:2015 - Sistema de Gestdo Ambiental — Requisitos e linhas de orientagao para a sua
utilizagao.
¢ ENISO 45001:2018 - Sistema de Gestao da Seguranca e Salude do Trabalho — Requisitos.
o NP 4469-1:2019 - Sistema de gestao da responsabilidade social — Requisitos e linhas de orientagao para

a sua utilizagao.

1.4. GESTAO DE RISCOS E OPORTUNIDADES / OBJETIVOS DO SISTEMA DE GESTAO

A DomusSocial, EM, tem implementada uma metodologia para a gestdo de riscos e oportunidades
associados aos processos, atividades e servigos / produtos.

Tendo em consideragdo os impactos potenciais na organizagdo, sdo analisadas as necessidades e
espectativas das partes interessadas.

Os objetivos do sistema de gestdo sdo estabelecidos, periodicamente, a partir da Politica da Qualidade,
Ambiente, Seguranca e Salde no Trabalho e Responsabilidade Social, considerando o resultado do desempenho
dos Processos. A monitorizacdo dos objetivos é executada nas diferentes aplicacbes informaticas de acordo com
os objetivos e indicadores definidos. Para tal, a DomusSocial, EM, organiza o seu Sistema de Gestao por
processos, de acordo com o definido no ponto 3.

1.5. AMBITO DO SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO
O ambito do Sistema de Gestdo da DomusSocial EM, consiste:
¢ No desenvolvimento da cidade do Porto na area da habitacao;
¢ Na Gestao do Parque Habitacional do Municipio do Porto;
¢ Na manutencado e conservacao de edificios, equipamentos, instalacées e infraestruturas
municipais, cuja gestao seja da Camara Municipal do Porto;

¢ Na elaboracao, desenvolvimento e implementacao de projetos na area social.

A DomusSocial, EM considera aplicaveis todos os requisitos da norma NP EN ISO 9001.

Aprovado: Conselho de Administragido Data: 2020-09-17 Pag. 6
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1.6. GESTAO DE TOPO

A empresa DomusSocial, EM designa como seu gestor para os assuntos da Qualidade, Ambiente, SST e
Responsabilidade Social a Administradora Dr.2 Filipa Melo.

A operacionalidade do Sistema de Gestao é delegada pela Administracdo na responsavel da area da
Qualidade, Ambiente, Seguranca e Saude no Trabalho e Responsabilidade Social, Dra. Isaura de Melo.

1.7. ESTRUTURA DOCUMENTAL DO SISTEMA DE GESTAO

O Sistema de Gestao esta integrado nas diversas areas da empresa, processos e recursos necessarios a
sua implementacédo. Estes encontram-se definidos na documentacdo de suporte do Sistema de Gestdo da

Qualidade, Ambiente, SST e Responsabilidade Social, a qual inclui:

A
Fig. 1 - Piramide Documental

Para além da documentagao requerida pelas normas de referéncia, a empresa cumpre requisitos legais e
regulamentares aplicaveis a sua atividade.

Aprovado: Conselho de Administragido Data: 2020-09-17 Pag. 7
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2. APRESENTACAO DA EMPRESA

2.1. IDENTIFICACAO

¢ CMPH - Domus Social - Empresa de Habitagdo e Manutencdo do Municipio do
Porto, EM

¢ NIPC: 505 037 700

e Forma Juridica: Empresa local, com natureza municipal

¢ Morada e sede: Rua Monte dos Burgos, n.2 12, 4250-309 Porto
e Contactos: Tel. 22 833 9350; Fax: 22 833 9360

e Atividades: Promogdo do desenvolvimento da cidade do Porto na area da habitagao,
compreendendo a gestdo do parque de habitacdo publica municipal de interesse social,
independentemente do regime de ocupacao e natureza das rendas devidas, a manutengéo e
conservagao de todo o patriménio imobiliario, equipamentos e infraestruras municipais, bem

como a elaboracao, desenvolvimento e implementagao de projetos na area social.

2.2. EVOLUGAO HISTORICA

A empresa foi criada a 19 de julho de 2000, entdo com a designacdo de Empresa Municipal de
Manutengao de Equipamentos e Infraestruturas da Camara Municipal do Porto, EM, tendo a sua denominagao
sido alterada sucessivamente para Empresa Municipal de Habitagdo e Manutengado da Camara Municipal do
Porto, com a integracdo do Departamento Municipal de Habitacdo, e CMPH — Domus Social - Empresa de
Habitagdo e Manutengdo do Municipio do Porto, EM, atual denominagao social. E uma empresa constituida
pelo Municipio do Porto, ao abrigo da Lei n® 59/98, de 18 de Agosto, hoje regulada pela Lei n.? 50/2012, de
31 de agosto.

2.3. ATIVIDADE DA DOMUS SOCIAL

A Domus Social tem por objeto a promocdo do desenvolvimento da cidade do Porto na area da
habitacdo, compreendendo a gestdo do parque de habitacdo publica municipal de interesse social,
independentemente do regime de ocupagéo e natureza das rendas devidas, a manutengao e conservagao de
todo o patriménio imobiliario, equipamentos e infraestruras municipais, bem como a elaboragéo,

desenvolvimento e implementacao de projetos na area social.
As atribui¢cdes consagradas nos estatutos da empresa séo:
¢ O desenvolvimento da cidade do Porto na area da habitacao social inclui, designadamente:

a) A aquisi¢do, promogao, gestao, construcéo, reabilitagdo e renovagao do parque habitacional do
Municipio do Porto destinado a habitagéo de interesse social;

Aprovado: Conselho de Administragao Data: 2020-09-17 Pag. 8
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b) O fomento e a execugao de programas de habitagcao a custos controlados;

c) Aimplementagao e concretizacdo de programas de reabilitagao, renovagéo ou reconstru¢ao de
habitagbes degradadas destinadas a habitagao de interesse social;

d) Aintervencao para melhoria do espago publico envolvente e a modernizagao das infraestruturas
urbanas que conhegam uma conexao material com a fungédo habitacional destinada a habita¢éo

de interesse social.

A gestao do parque de habitacao publica municipal destinado a habitacao de interesse social

abrange, designadamente, as funcgdes de:

a) Regulamentar, organizar e executar os processos de aquisicdo, atribuicdo, alienacdo e
cessacgao da ocupacéo de prédios e fracoes habitacionais e nao habitacionais, compreendidas
no parque habitacional municipal destinado a habitagao de interesse social;

a) Assegurar a correta ocupacgéo de todos os espagos;

b) Executar todo o processo administrativo de cobranga de rendas e outros quantitativos que sejam
devidos;

c) Elaborar propostas de atualizagdo de taxas e rendas;

d) Assegurar a ligacdo com as entidades promotoras e gestoras de habitacao de interesse social.

A atividade de manutencao e conservacao tem por objeto todos os edificios, equipamentos,

instalacoes e infraestruturas, integrados no dominio publico e privado cuja gestdo seja do Municipio

do Porto.

O desenvolvimento de projetos na area social engloba, entre outros:

a) O apoio a projetos e ao desenvolvimento e manutencao de equipamentos que tenham por fim
a promogao social e da qualidade de vida dos inquilinos municipais;

b) A elaboracgéo, desenvolvimento e/ou apoio a projetos no dominio social e sociocultural.

Aprovado: Conselho de Administragao Data: 2020-09-17
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2.4. ORGANOGRAMA GERAL
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Fig. 2 — Organograma DomusSocial, EM
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1

2.5. MAPA DE LOCALIZAQAO
Rua do Monte dos Burgos, n.? 12, 4250-309 Porto
] 1
PORTE i
ARRAEDA,
Fig. 3 — Localizagdo DomusSocial, EM
Aprovado: Conselho de Administragido Data: 2020-09-17 Pag. 11
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3. GESTAO POR PROCESSOS

O funcionamento da DomusSocial, EM, é baseado num sistema de processos interligados, que foram
identificados e s@o geridos numa perspetiva de melhoria continua, de forma a transformar os requisitos do cliente,
através de um conjunto de atividades geradoras de valor acrescentado, na satisfagcao final do mesmo e de outras
partes interessadas.

Os grupos identificados sao operacionalizados por um conjunto de processos com afinidades comuns. Os
processos sdo constituidos por um conjunto de atividades interrelacionadas e interactuantes que transformam
entradas em saidas, encontrando-se formalmente documentados. Numa abordagem macro e atendendo a
atividade da empresa, apresentamos o seguinte Modelo de Gestao por Processos.

Tigo !

[
) | — 01.01 Sistema de Gestho da Doosus Social, EM = l “

Tipo N m s —

Lol 35 Ve gpas Wtstadianst

1100 Guntsir dn Orapn; Ban

17 0% Geotder Provmensel ¢ Patiagibo

1106 femezha oo Contameebn

LLDD GestSo Aoreindatratten

Lantis fu Prodsbn

ad =9 — p oo g -y

L2 00 Bewde de brnpontasas de Thhias Mavbias

LLY Gevibe o Marnstwsgdts _Pochdon de briwers, bs

12 048 Teatbo de Masaturg bo _Flaon e Marsrteng o

L300 Gairdo da Lastranacha Autbia &« AgrindUasarenon

Requlsitos das Partes Interessadas
SEPESSAIAU| SAUE SEp ogdejspnes

Tipo Il R ——

0w nm
Gentio ds Geitde e _” by s
asares v et amtrtires € Sr Pt
J Hhavmron [ qetsarareo DS, Ssungee

Fig. 4 — Estrutura de Processos da DomusSocial, EM
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Tipo | — Processos de Gestdo — Definem as estratégias e linhas de orientagao dos diferentes
tipos de processos, garantindo ao nivel do planear, executar, controlar e avaliar a melhoria
continua da organizacao e o envolvimento dos recursos associados.

Tipo Il — Processos de Execugao — Estao envolvidos na execugao do servigo, desde a relagdo
com fornecedores externos até a sua transferéncia para o cliente, bem como na assisténcia apos
0 Servigo.

Tipo lll - Processos de Apoio — Sustentam as atividades de negocio e de gestédo, fornecendo

pareceres, tecnologia, recursos humanos e outras fungdes no ambito da empresa.

Aprovado: Conselho de Administragio Data: 2020-09-17 Pag. 12
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3.1. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES DE PROCESSOS
Grupos de Processos Processos
NOME REF.2 NOME REF.? RESPONSAVEL
Gestao Estratégica 01 Gestao Domus Social 01.01 CA
10 Gestao Atendimento (GIM) 10.01 Diretor GPH/ Coordenador
Gestao de Ocupacgdes 11.01 Diretor GPH/ Coordenador
Gestao do Parque Gestao Processual e .
Habitacional » Fiscalizago 11.05 Diretor GPH/ Coordenador
Gestao de Condominios 11.06 Diretor GPH/ Coordenador
Gestao Administrativa 11.07 Diretor GPH/ Coordenador
Gestao de Projeto 12.01 Diretor PRO/ Coordenador
Gestao de Emprgitadas de 12.02 Diretor PRO/ Coordenador
Obras Publicas
Gestéo da Produgao 12 5 an
Gestgao da ManutengaE) 12.03 Diretor PRO/ Coordenador
Pedidos de Intervencao
Gestao da Manutengao — Planos .
de Manutengio 12.04 Diretor PRO/ Coordenador
Gestao da ~ ~ _
Contratagao Publica e Gestao garg\(/)igitg?]t:%aeon tIZUb“Ca € 13.01 Coordenador
Aprovisionamento 13 P
Gestao_do.Parque Gestao de Rendas 13.02 Diretor GPH/ Coordenador
Habitacional
Gestao Adminigtrativa e 20.01 Diretor DAF
Financeira
Gestao de Recursos Humanos | 20.02 Coordenador RH
Gestao Juridica 20.03 Diretor Juridico
Gestao Infraestruturas e .
Equipamentos 20.04 Diretor PRO/ Coordenador Sl
. Gestao Documental 20.05 Coordenador SGD
Apoio 20
Sistemas de Informacgéao 20.06 Coordenador SlI
Gestao de Melhoria 20.07 Coordenador SGD
Gesltjé}o de Estudos & 20.08 Coordenador GEP
aneamento
Ambiente e Seguranga 20.09 Coordenador SGD
Responsabilidade Social 20.10 Coordenador SGD

Aprovado: Conselho de Administragéo

Data: 2020-09-17

Pag. 13



T MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO

Rev.2

3.2. PROCESSOS

Neste capitulo do Manual do Sistema de Gestao é descrito e apresentado, de forma resumida, o contetdo

de cada um dos processos. Este resumo devera evidenciar a todos os colaboradores e outras partes

interessadas, uma visdo global dos processos da empresa, demonstrando o cumprimento dos requisitos

aplicaveis. Os processos encontram-se descritos detalhadamente nos correspondentes quadros infra

apresentados.

Processos Tipo |- Processos de Gestao

01. GESTAO ESTRATEGICA

01.01 Sistema de Gestao da Domus Social

Descricao

Gerir o Sistema de Gestao da Qualidade, Ambiente, Seguranga e Saude no
Trabalho e Responsabilidade Social da Domus Social, de forma a garantir que
os interesses dos inquilinos municipais/municipes, colaboradores e restante
meio envolvente sdo analisados e é obtida a sua satisfacdo e melhoria continua.
Para tal, é efetuado o acompanhamento e monitorizagao do Sistema de Gestéo
através de indicadores de desempenho e determinacdo de medidas de melhoria.
Gestao dos meios de comunicacgao, interna e externa, para que a informacao
seja transmitida de forma eficiente, para o bom desempenho das suas fungdes
e cumprimento dos objetivos da Qualidade, Ambiente, Seguranga e Saude no
Trabalho e Responsabilidade Social. Gerir meios de comunicagéo interna e
externa com todas as partes interessadas nas atividades da empresa e
assegurar o respetivo feedback. Definir e gerir a organizagdo face ao seu
contexto e tendo em consideragao os riscos e oportunidades associados a sua
atividade / negécio / servigo.

Entradas

e Resultado/informagdes do desempenho dos processos;

¢ Riscos e Oportunidades associados ao negdcio/produto/servico e
sistema;

¢ Necessidades identificadas;

e Informagao (dos Inquilinos/ Municipes, Colaboradores e outras Partes
Interessadas)

e Contexto Organizacional;

Contrato de Programa.

Saidas

Politica do Sistema de Gestéo;

Objetivos estratégicos;

Resultados da comunicacao recebida e enviada;

Riscos e Oportunidades controlados (negécio/ produto/servigo e
sistema);

e Acdes de melhoria / A¢des para tratar Riscos e Oportunidades.

Documentacéo

PR. 01.01 Gestao Sistema de Gestao

Aprovado: Conselho de Administragéo

Data: 2020-09-17
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Processos Tipo Il - Processos de Execucao de Servico

10. GESTAO DO PARQUE HABITACIONAL

10.01 Gestao do GIM (Gabinete do Inquilino Municipal)

Gere os pedidos, as queixas e reclamagdes dos inquilinos municipais do parque

Descricao habitacional sob sua responsabilidade dando sequéncia aos respetivos
processos de resolucdodos problemas reportados.
e Pedidos de inquilinos municipais e municipes;
Entradas °inq P P
e Reclamacdes.
, ¢ Respostas;
Saidas P

¢ Reclamacdes tratadas.

Documentacao |PR 10.01 Gestao do GIM

11. GESTAO DO PARQUE HABITACIONAL

11.01 Gestao de Ocupacoes

Gestao da atribuicdo de habitagdes municipais, transferéncias de arrendatarios
Descricio e atualizacdo da base de dados. Assegura a adequada ocupagao e garante todo
¢ 0 processo administrativo de legitimacgao da titularidade dos fogos. Acompanha
as questdes de natureza social em articulagdo com as Juntas de Freguesia.
¢ Pedidos de candidatos a habitagao social;
e Pedidos de inquilinos;
¢ Informacao de entidades internas e externas;
Entradas o Dogument~os de inquilinos;
e Deliberagdes;
e Fogos desocupados;
e Fogos disponiveis (novos e reabilitados);
e Solicitagbes Juntas de Freguesia.
e Gestdo de movimentos no parque habitacional;
Saidas e Atualizagado de agregados familiares;
e Fogos corretamente ocupados.
Documentacao |PR 11.01 Gestédo de Ocupagoes

Aprovado: Conselho de Administragéo

Data: 2020-09-17

Pag. 15



Rev.2

T MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO

11.05 Gestao Processual e Fiscalizacao

Gestdo das acgbes processuais relacionadas com as decisbes de posse
Descricao administrativa ou cessagdo compulsiva da utilizacdo de fogos. Fiscalizagdo de
atuacgédo indevida no uso das habitac¢des.

e Pedidos de municipes;

e Solicitagbes de entidades externas;

Entradas e Solicitagbes superiores e de outras areas;

e Denuncias via Gestdo Documental;

e Ocorréncias identificadas por Gestores de Entrada.

¢ Notificagdo de inquilinos;

e Fogos desocupados, via procedimentos administrativos;
e Relatorios de Averiguagao;

e Atendimentos.

Saidas

Documentacdao |PR 11.05 Gestédo Processual e Fiscalizagéo

11.06 Gestao de Condominios

Gestado e organizacdo de entradas nas habitagées municipais. Gestdo de
Descricao espacos com fim ndo habitacional. Fiscalizagdo de atuag&o indevida no uso e
fruicdo das zonas/ espacgos exteriores comuns nas habitacdes municipais.

e Plano de reunides;

e Reunides com os inquilinos;

¢ Reunides com os gestores de entrada eleitos;
e Pedidos efetuados Gestores Entrada;

Entradas e Faturas Quotas de Condominio;
e Solicitagdes superiores e de outras areas;
e Pedidos efetuados por entidades externas (cedéncia/arrendamentos);
e Dendncias relativas ao uso e fruicao dos espagos comuns.
¢ Notificagbes;
e Entradas organizadas;
¢ Resolucdo de problemas apresentados pelos Gestores de Entrada e
inquilinos;
e Participagdo em reunides de condominio;
Saidas e Validagéo do valor das Quotas de Condominio a pagar;

o (Cedéncia de espacos com fim ndo habitacional;

e Arrendamentos comerciais;

e Arrendamentos lugar garagem/arrumos;

o Diligéncias necessérias a resolu¢do das denuncias;
¢ Resolugao de denuncias.

Documentacao |PR 11.06 Gestdo de Condominios
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11.07 Gestao Administrativa

Descricao

Gestao administrativa do Parque Habitacional, instru¢do e acompanhamento
dos procedimentos administrativos. Coordenag¢do do processo periédico de
atualizacao de dados dos agregados dos arrendatarios habitacionais e projeto
Porto Solidario.

Entradas

Pedidos de municipes e arrendatarios;
Candidaturas de municipes;

Atualizagao do cadastro dos arrendatarios;
Solicitacdes de entidades externas;
Solicitagdes superiores e de outras areas.

Saidas

Notificagcdo de municipes, arrendatarios e entidades externas;
Atualizagao de agregados familiares;

Emissao de guias e recibos;

Emissao de contratos de arrendamento;

Cancelamento de recibos de ocupacgéo de espagos habitacionais e nao
habitacionais.

Documentacao

PR 11.07 Gestao Administrativa

12. GESTAO DA PRODUCAO

12.01 Gestao de Projeto

Gestao dos processos que envolvem a fase pré-contratualda empreitada que
Descricao contempla as agbes que medeiam aabertura de procedimento até a fase de
consignagao.
e Pedidos;
e Infraestruras a intervencionar;
Entradas e Niveis de priorizagao;
e Requisitos do Municipio/arrendatérios/outras entidades;
e Requisitos legais.
e Proposta de intervencao;
Saidas e Dossier Projeto de Execugéo;
o Resposta ao requerente.
Documentacdao |PR 12.01 Gestao de Projeto

Aprovado: Conselho de Administragéo
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12.02 Gestao de Empreitadas de Obras Publicas

Descricao

Gestdo dos processos que envolvem a fase da execucdo contratual que
contempla as agdes que medeiam a fase da consignacdo da empreitada até a
fase da rececao provisoria e definitiva.

Entradas

Contratos do Empreendimento/ de Empreitada;
Pedidos de Informacao;

Infraestruturas a intervencionar;

Projeto de Execugéo revisto;

Licenciamentos do Projeto.

Saidas

Empreendimento/Empreitada executado/a;

Auto de recegao provisoria;

Conta final da empreitada e do relatério final de obra;
Auto de rececéao definitiva.

Documentacao

PR 12.02 Gestdo de Empreitadas de Obras Publicas

12.03 Gestao da Manutencao - Pedidos de Intervencao

Gestao dos pedidos de intervencdes de pequena dimensdo e de emergéncia

Descri¢ao executadas internamente e/ou externamente.
e Pedidos de intervencgao;
Entradas e Materiais;
e Infraestruturas a intervencionar.
, e Intervengdes executadas;
Saidas ~ )
o Informagdes dos servigcos executados.
Documentacdao | PR 12.03 Gestao da Manutencédo_Pedidos de Intervengao

12.04 Gestao da Manutencao — Planos de Manutencao

Gestao e manutengcao em bom estado de utilizacdo dos Equipamentos e

Descricao Edificios Municipais, assegurando as condi¢des de utilizagao, de acordo com os
requisitos estabelecidos.
e Planos Manutencao Preventiva Edificios Escolares;
e Planos Manutencao Preventiva Edificios de Habitacdo Social;
¢ Planos Manutencao Preventiva Edificios Municipais;
Entradas =
e Contratos de Manutencgao;
o Pedidos de Manutengéo.
e Planos de manutencao executados;
Saidas e Contratos de manutengao monitorizados;
¢ Resolugéo dos pedidos de manutencao.
Documentacao |PR 12.04 Gestdo da Manutengao_ Planos de Manutengao
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13. GESTAO DE CONTRAGAO PUBLICA E APROVISIONAMENTO

13.01 Gestao de Contratacao Publica e Aprovisionamento

Descricao

Conduz todo o processo de contratagdo e agrega as fungbes das compras e
aprovisionamento.

Entradas

Propostas de decisao de contratacao;
Propostas dos concorrentes;
Documentos de habilitacéo;
Caugdbes;

Rececoes Definitivas;

Dossier Projeto;

Conta Final/Relatério Final;
Necessidades Internas;

Pedidos de Materiais/servigos;
Propostas de Fornecedores Externos.

Saidas

Convite para apresentagao de propostas;

Notificagdes (audiéncia prévia; adjudicagdo; documentos de habilitacao;
prestacao de caucado; minuta de contrato);

Contratos;

Cancelamento de caugoes;

Materiais;

Servigos executados.

Documentacao

PR 13.01 Gestao de Contratacdo Publica e Aprovisionamento

13. GESTAO DO PARQUE HABITACIONAL

13.02 Gestao de Rendas

Descricao

Gerir e controlar toda a atividade relacionada com a cobranga das rendas das
habitagbes municipais geridas pela Domus Social.

Entradas

Ficheiros;
Pagamentos;
Regularizagoes;
Requerimentos.

Saidas

Rendas cobradas

Ficheiros;

Correios;

Sistema Interbancario;
Sistema de execucéo fiscal;
Avisos/Recibos das Rendas;
Mapas e Relatérios;
Informacoes;
Comunicacoes.

Documentacao | PR 13.02 Gestdo de Rendas
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20. APOIO

Processos Tipo Ill - Processos de Apoio

20.01 Gestao Administrativa e Financeira

Descricao

Gere todas as agdes de controlo, decisdes de nivel intermédio e apoio técnico
as decisdes do nivel hierarquico superior na area financeira.

Entradas

Documentos;
Contratos;
Legislacéo.

Saidas

Documentos classificados;
Contratos monitorizados;
Documentos arquivados;
Pagamentos efetuados;
Relatérios.

Documentacao

PR 20.01 Gestao Administrativa e Financeira.

20.02 Gestao de Recursos Humanos

Garantir o desempenho das atividades que afetam a qualidade do servigo tendo
Descrigéo como rgfeféncia 0s requisito§ minimos e descricao de funcgdes; garantir a
competéncia, consciencializacao e formacao de todos os colaboradores da
empresa.
¢ Novos colaboradores;
Entradas e Propostas de acao de formacgéo
e Resultados da avaliagao de desempenho.
e Colaboradores com competéncias necessarias ao desempenho do
seu trabalho;
, e Obrigacdes legais cumpridas;
Saidas S
e Colaboradores remunerados e esclarecidos;
e Colaboradores aptos para a funcao;
e Colaboradores satisfeitos.
Documentacao |PR 20.02 Gestdo de Recursos Humanos.
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20.03 Gestao Juridica

Assessora juridicamente o Conselho de Administragao e as diversas areas da

Descricao
¢ empresa.

o Legislacao;
Entradas e Qutros requisitos legais;
e Solicitagbes internas e externas.

e Legislagdo analisada;
Saidas e Estudos;
e Pareceres.

Documentacdo |PR 20.03 Gestao Juridica

20.04 Gestao de Infraestruturas e Equipamentos

Garantir a manutencao dos equipamentos e soffware, necessarios para a sua

Descricao atividade, de forma a assegurar que se encontram em condi¢cdes normais de
utilizagéo.
o Maquinas/ equipamentos / viaturas/ infraestruturas;
o Empresa fornecedora externa;
Entradas P
e Pecas;
e Consumiveis.
Saidas o Maquinas/ equipamentos/ viaturas/ infraestruturas operacionais.

Documentacdo |PR 20.04 Gestao de Infraestruturas e Equipamentos

20.05 Gestao Documental

Assegurar a gestdo de documentos de arquivo desde a sua criacdo até a

Descrigao determinacao do seu destino final.

¢ Documentos internos e externos;
Entradas o Solicitagbes internas e externas ao nivel da consulta de documentos de
arquivo.

Documentos classificados;

Distribuicdo dos documentos entregues nos prazos;
Processos entregues nos prazos;

Arquivo fisico disponivel aos utilizadores internos e externos;
Arquivo digital disponivel aos utilizadores internos e externos
Elimina¢do de documentos.

Saidas

Documentacao |PR 20.05 Gestdao Documental
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20.06 Sistemas de Informacao

Descricao Assegurar as atividades de Gestao dos Sistemas de Informacgéo.
o Necessidades de Informacgao;
Entradas o Necess!dades de alteragao do_ _Slstema;.
o Necessidades de apoio aos utilizadores;
e Manutengao de hardware.
, e Projetos de Sistemas de Informagao implementados;
Saidas . L
e Equipamento operacionais.
Documentacdo |PR 20.06 Sistemas de Informagéo

20.07 Melhoria

Descricao

Gerir as atividades associadas a documentacdo necessaria a criagao,
implementacédo/ validacdo e manutengdo do Sistema de Gestdo (SG) da
empresa. Assegura que a documentacado do SG esta aprovada e que sé sao
distribuidas as versdes mais atualizadas e que sdo mantidos registos que
comprovem a eficacia do sistema. Assegurar a avaliagdo da conformidade do
SG com as disposicdes planeadas através de realizagdo de auditorias,
avaliando a sua eficacia por toda a empresa/processos. Gere o controlo e
tratamento das ndo conformidades detetadas na Domus Social / Inquilinos
Municipais/ Municipes/ Fornecedores Externos.
Determinar as atividades a desenvolver para as agdes corretivas/acbes para
tratar riscos e oportunidades, de forma a evitar/prevenir a ocorréncia de nao
conformidades, e para as a¢des de melhoria com vista a melhorar o desempenho
dos processos/servigcos da empresa.

Entradas

Necessidade de documentos internos SG;
Documentos externos de inquilinos, fornecedores externos e outras
partes interessadas;

Normas e legislacao;

Nao Conformidades (detecdo interna ou externa);
Resultados da monitorizagao e medicao;
Desempenho do SG;

Requisitos das Partes Interessadas;
Necessidade de melhoria;

Riscos e Oportunidades;

OrientagOes estratégicas da Gestéao.

Saidas

Documentos controlados e distribuidos;

Tratamento de Nao Conformidades e Incidentes (Acidentes / Quase
Acidentes);

Correcoes/Acoes Corretivas e/ou Preventivas e/ou de Melhoria
implementadas;

Reunibes da Equipa de Melhoria;

Inquéritos de satisfagéo realizados;

Necessidades de recursos;

Projetos da area social.

Documentacao

PR 20.07 Gestao de Melhoria
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20.08 Gestao de Estudos e Planeamento

Descricao

Assegurar a divulgacdo e promogao da informagéo relativa a oportunidades de
financiamento de atividades, no &mbito da habitacdo municipal, enquadradas nos
mecanismos de financiamento nacionais € comunitarios, bem como suporte
técnico a elaboragao e preparacao de candidaturas até a respetiva aprovacao e
acompanhamento dos respetivos projetos.

Entradas

o Legislacao;
e Solicitagbes internas e externas.

Saidas

e Estudos;
e (Candidaturas;
e Projetos.

Documentacao

PR 20.08 Gestao de Estudos e Planeamento

20.09 Ambiente, Seguranca e Saude no Trabalho

Descricao

Gerir o desempenho ambiental e de SST, tendo em consideracdo os aspetos /
impactes ambientais e os perigos / riscos das atividades e servigcos executados
pela Domus Social. Garantir a gestdo adequada ao nivel do controlo operacional
e a resposta a situagdes de emergéncia, bem como a respetiva monitorizagéo e
avaliagdo da conformidade do Sistema Ambiental e SST.

Entradas

Atividades desenvolvidas pelos processos;

Requisitos legais, normativos e outros que a empresa subscreva;
Aspetos ambientais a controlar;

Perigos a controlar;

Nao conformidades/Acidentes ambientais / Incidentes SST.

Dados e necessidades de controlo operacional ambiental e de SST.

Saidas

Acoes de Melhoria;

Impactes ambientais controlados;

Riscos SST controlados;

Cumprimento de requisitos;

Acdes de controlo operacional implementadas;
Avaliacdo da eficacia das agdes corretivas propostas.

Documentacao

PR 20.09 Ambiente, Seguranca e Saude no Trabalho
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20.10 Responsabilidade Social

Definir os principios e requisitos de gestdo da responsabilidade social (RS), que
. permitam desenvolver e implementar uma politica, objetivos e agbes coerentes,
Descricao . : AN
tendo em conta os requisitos legais, regulamentares e outros que a organizacao
subscreva no seu ambito de atividade.
¢ Requisitos legais / regulamentares;
Entradas * Aspelos RS; .
o Partes Interessadas;
o Nao conformidades / Preocupacdes sociais /Incidentes;
e Aspetos de RS controlados;
Saidas o Conformidade legal de RS aplicada.
o Acdes de responsabilidade Social implementadas
o Partes interessadas satisfeitas
Documentacao |PR 20.10 Responsabilidade Social
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3.3. PROCESSOS VERSUS REQUISITOS NORMATIVOS

Grupos de Processos Processos Requisitos Normativos
NP EN ISO NP EN ISO EN ISO
a a =
Nome Ref. Nome Ref® | 9001:2015 | 14001:2015 | 45001:2018 |\F 4469-1:2019
41/42/43/44/ | 41/42/43/44/ | 41/42/43/44/ | 4.1/42/43/ 4.4/
i » Gestao da Domus 51/5.2/6.1/6.2/ | 51/52/61/62/ | 51/5.2/6.1/6.2/ | 5.1/5.2/6.1/6.2/
Gestao Estratégica | 01 Social 0101 | §43/71/7.4/91/ | 6.3/7.1/7.4/9.1/ | 6.3/7.1/7.4/91/ | 6.3/7.1/7.4/9.1/
9.3/10.1/10.3 9.3/10.1/103 | 93/10.1/103 | 9.3/10.1/10.2
Atendimento 10 Ge““gﬁ\’/}fimenm 1001 | 8.1/8.2/9.1/10 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10
Gestao de 8.1/8.2/8.5/ 91/
S, 11.01 S 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10
Gestdo Processuale| 1 45 | 8.1/8.2/8.5/9.1/ 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10
o Fiscalizacao 10
Parque Habitacional 11 5 3 51/82/ 85 91/
estdo de . . . .
coestaode | 1108 > 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10
Gestéo 1107 | 81/82/859.1/ 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10
Administrativa 10
Gestao de Projeto | 12.01 8.1/8.3 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10
Gestao de
Empreitadas de | 12.02 8'”8'248'5/9'” 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10
Obras Publicas
Gestao da
_ d 7.1.5/7.4.5.1/
Produgao 12 Manutencdo — | 4543 | 7152/8.1/84/ 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10
Pedidos de 8.5/9.1/9.1.3
Intervencao T T
Mfrf;t:r? ‘;2 B 745/7451/
¢ 1204 | 7152/8.1/8.4/ 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10
Planos de 8.5/9.1/9.1.3
Manutencao D
. D Gestao Contratagéo
C‘X‘t:ﬁﬁgg‘; :;Z'r']‘;g el 43 Publica e 13.01 424 ;“é g;‘é g4 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10
p Aprovisionamento o
Parque Habitacional | 13 | Gestdo de Rendas | 13.02 | &V 8'5/1855/ 9.1/ 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10
Gestao
Administrativae | 20.01 8.1/8.2/9.1.3 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10
Financeira
Gestao de Recursos 20.02 5/71.1/7.1.2/ 53/71/7.2/7.3/ | 5.3/54/71/7.2/ 5.3/5.4/71/7.2/
Humanos : 7.1.4/7.2/913 7.4 7.3/7.4 7.3/7.4
Gestdo Juridica | 20.03 | 8.1/8.2/9.1.4 6.1.3/81/91 | 6.1.3/81/9.1.2 8.1/9.1.2
Gestao 744/71.2/743 | 7.1/8.1/82
Infraestruturas e | 20.04 | 710727 18182 17/81/82/9.0/10]  8.4/9.4/10
Equipamentos T T :
) Gestao Documental | 20.05 7.5/9.1.3 7.5 7.5 75
Apoio 20
Sistemas de
il 20.06 7.1.3/9.1.3 7.4/7.5/9.1/10 | 7.4/75/94/10 | 7.1/7.5/9.1/10
_ ) 8.7/94/9114/10/ | 91/92/10.1/ 9.1/9.2/10.1/ 9.1/9.2/ 101/
Gestdo de Melhoria | 20.07 10.2 10.2/10.3 10.2/10.3 10.2
Gestao Estudos e | 5 g 8.1/8.2/83 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10 8.1/9.1/10
Planeamento ) ’ ’ ’ ' ) ' ' ’ ’
Gestdo Ambiente e | ;) g 44/6.1/6.2/81/ | 44/6.1/62/81 |
Seguranca ) 8.2/9.1/10 8.2/9.1/10
Responsabilidade 20.10 [ L 4.4/6.1/6.2/8.1/
Social ’ 8.2/9.1/10
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