BARCELOS

MUNICIPIO

MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE

Elaborado por: Ana Miguel Rodrigues Aprovado por: Mario Constantino
Divisao de Auditoria e Qualidade Presidente da Camara

Codificacao: MQ.CMBM Data: 08/03/2023




)
o
B A R C L O 5 MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE

MUNICIPIO Camara Municipal de Barcelos

“A Qualidade nunca se obtém por acaso, ela é
sempre o resultado do esforgo inteligente”.

Jonh Ruskin
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BAR C ELO S MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE

MUNICIPIO Camara Municipal de Barcelos

Ambito e Enquadramento

Objetivos do Manual da Qualidade

O Manual da Qualidade é aprovado pelo Sr. Presidente da Camara e publicado, tendo em vista os seguintes objetivos:
1. Comunicar a Politica da Qualidade do Municipio, os seus Procedimentos e Requisitos;
2. Promulgar e descrever o Sistema de Gestdo Integrado;

3. Apresentar o Sistema de Gestdo da Integrado para fins externos, tais como para demonstrar a sua conformidade

com a Norma de referéncia e com requisitos de Qualidade;

Ambito e Referéncias

O ambito da Certificagdo da Qualidade da Camara Municipal de Barcelos, pela NP EN ISO 9001: 2015, é a prestacdao dos
Servicos de Gestdo de Residuos Urbanos, Parques e Jardins, Turismo, A¢do Social, Educacdo, Gestdo Urbanistica,

Fiscalizac3o, Biblioteca, Administracdo e Licenciamento, Cemitério, Metrologia e Balcdo Unico.

Gestdo de Eventos e Infraestruturas no Estadio Cidade de Barcelos, Pavilhdo Municipal e Piscinas Municipais, Theatro Gil

Vicente, Museu de Olaria, Galeria Municipal, Casa da Azenha, Casa da Juventude e Arquivo Municipal.

E um objetivo do Executivo Municipal alargar este &mbito a todos os servicos municipais e também as areas de Ambiente

e Seguranga.

A Norma NP EN ISO 9001: 2015 — Sistemas de gestdo da qualidade — Requisitos é a norma de referéncia do Sistema de

Gestdo da Qualidade do Municipio.

Tendo em vista garantir a correta interpretagao e aplicagao dos requisitos desta norma, a Camara Municipal de Barcelos

apoiou-se, igualmente, nas normas a seguir indicadas:

e Norma NP EN ISO 9001:2015 — Sistemas de gestao da qualidade - Requisitos

e Norma NP EN ISO 9000: 2015 — Sistemas de gestdo da qualidade — Fundamentos e vocabulario;

Elaboragdo, aprovacao, publicacdo e arquivo

O Presidente da Camara é o responsavel pela aprovagao do Manual da Qualidade e cabe ao responsavel pelo Sistema
Integrado de Gestdo a sua elaboracdo bem como a sua manutencgdo, publica¢do fisica e eletrdnica, arquivo e envio a

entidade certificadora.
Todas as copias impressas através da Intranet ou Internet sdo consideradas copias ndo controladas.

Os originais das versdes obsoletas do Manual da Qualidade sdo mantidos nos Arquivos do Municipio.
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Revisao do Manual da Qualidade

O Manual da Qualidade é revisto no ambito do processo anual de Revisdo do Sistema de Gestdo Integrado, conforme

regulamentado no Procedimento documentado (PG.CMBO0O01- Revisdo pela Gestdo)
Uma nova versdo é aprovada sempre que:

e O Municipio aprova alteragdes a Politica da Qualidade;
e S3o adotadas alteragdes substanciais a estrutura organica ou funcional do Municipio com impacto no Sistema de

Gestdo Integrado;

e S3o adotadas alteragGes substanciais a estrutura do Sistema de Gestdo Integrado ou é alargado o seu ambito de

certificagdo.

Distribuicao
N3do havera distribuicdo automatica em papel do Manual da Qualidade. Qualquer colaborador, cliente, parceiro ou

fornecedor pode obter uma cdpia deste documento através da Intranet ou Internet.

Data: 08/03/2023 MQ.CMBM
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Promulgacao

O Municipio de Barcelos desenvolve um conjunto de medidas de “Modernizagdo Administrativa” que se enquadram numa
procura continua de solugGes inovadoras capazes de permitir, quer a racionalizagdo de recursos e a desburocratizagdo de

servigos, quer a exceléncia das atividades desenvolvidos para o municipes/cidaddos.

Para o efeito, implementa agora um Sistema de Gestdo Integrado (SGI) e declara o seu empenho e compromisso em
desenvolver uma “Politica da Qualidade” que assegure rigor, transparéncia e exceléncia dos servigos prestados,

satisfazendo continuamente as necessidades e expectativas dos seus municipes/cidaddos.

O “Manual de Gestdo da Qualidade” visa definir e esquematizar os meios adotados por este Municipio, constituindo o
suporte documental para o “Sistema de Gestdo Integrado”, com definicdo das competéncias, atribui¢cdes, funcdes e

procedimentos, que asseguram o cumprimento do conjunto dos requisitos normativos estabelecidos.

Em termos praticos, este manual permitira a todos os trabalhadores do Municipio de Barcelos e partes interessadas agirem

eficazmente para que os objetivos de melhoria continua deste Municipio sejam alcangados.

N

Assim, designo o Dr. Armindo Pimenta como “Representante da Gestdo” e responsavel por todas as questdes relativas a

5o

esta drea estratégica e a Dra. Ana Miguel Rodrigues como responsavel pela “Gestdo do Sistema Integrado de Gestao” no

ambito da Divisdo de Auditoria e Qualidade.

O Presidente da Camara Municipal de Barcelos,

(Mario Constantino)

Data: 08/03/2023 MQ.CMBM
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Visao/Missao/Politica da Qualidade
Visdo
O Municipio de Barcelos orienta a sua a¢do no sentido de transformar o Concelho num centro de exceléncia no dmbito da

prestacdo de servigo publico, tendo por referéncia as melhores praticas e a criteriosa aplicagdo dos recursos disponiveis,

para assim garantir a satisfa¢do plena das necessidades, expectativas e aspira¢gdes dos municipes/ cidad3os.

Missao

A missdo do Municipio de Barcelos consiste na prestacao do servigo publico as populagdes, de acordo com as atribuicdes e
competéncias da Autarquia, procurando exceder as expectativas dos nossos municipes/ cidaddos, através da procura

continua de solugdes inovadoras capazes de permitir a racionalizagdo, desburocratizagdo e o aumento da produtividade na

prestacdo dos servigos aos cidadaos.
Os servigos municipais dirigem a sua atividade baseados nos seguintes Valores:

e Enfoque no Cidaddo/Cliente/Municipe: Adogdo de politicas publicas que promovam a inovagdo e exceléncia na
prestacao dos servigos municipais, tendo como objetivo a sua total satisfagao;

e Etica e Transparéncia: Exigéncia de elevados padres de ética, combatendo todas as formas de insuficiente
transparéncia no funcionamento dos servigos municipais;

e Equidade: Respeito absoluto pela legalidade, pela igualdade de tratamento de todos os cidadaos e pelos direitos e
interesses destes consagrados na lei;

e Participacdo: Didlogo e participacdo expressa numa atitude de permanente interacdo com as populagdes;

e Qualidade e Eficiéncia: A qualidade de gestdao assente em critérios técnicos, humanos, econémicos e financeiros
eficazes e na prestacao de servigos expeditos, modernos e descentralizados;

e Valorizagao Profissional: Realizagdo profissional e pessoal dos colaboradores do Municipio

Politica da Qualidade

O Municipio de Barcelos assume a Gestdao da Qualidade como um exercicio de modernizagdo administrativa dos servigos
publicos e da gestdo autdrquica, considerando-a fundamental para a construgdao de um modelo de exceléncia dos servigos

municipais, dando um papel de destaque a satisfacdo plena das necessidades e expectativas dos municipes.

Nesse sentido, declara o seu empenho e compromisso em desenvolver uma politica da qualidade que assegure rigor,
transparéncia e exceléncia dos servicos prestados, satisfazendo continuamente as necessidades e expectativas dos seus

municipes/cidaddos, assente nos seguintes principios:

e Fomentar uma gestdo publica participada, através da audi¢cdo dos municipes /cidaddos quanto a qualidade dos

servicos prestados pela Camara Municipal Barcelos;
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e Aumentar a confianga dos municipes nos servigos publicos, facilitando a sua vida quotidiana, o exercicio dos seus
direitos e o cumprimento das suas obrigagdes;

e  Facilitar a racionalizagdo e a eficiéncia da autarquia promovendo uma maior partilha de meios e de informagdo
entre os varios servicos municipais;

e Impulsionar a melhoria continua e reengenharia de processos, tendo por base a sua monitorizagao e medicao, de
forma a obter dados e informagdes que permitam, com transparéncia, rigor e isen¢do, a tomada de decisbes
eficazes baseadas em factos;

e  Garantir as condigdes para dispor de uma equipa de colaboradores motivada e competente, identificando os meios
necessarios e promovendo a sua participagdo em acdes de formagdo adequadas;

e  Fomentar a melhoria continua da eficacia do sistema de Qualidade e garantir o cumprimento dos requisitos legais
e regulamentares;

e Promover o respeito pela qualidade ambiental e a sustentabilidade do Concelho.

Data: 08/03/2023 MQ.CMBM
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Apresentacao e Caracterizaciao do Municipio de Barcelos

Concelho

Barcelos é um concelho portugués no Distrito de Braga, regido e sub-regido do Cavado.

E sede de um municipio com 378,70 km? de area e 120.391

habitantes (2011).

O municipio é limitado a norte pelos municipios de Viana do
Castelo e Ponte de Lima, a leste por Vila Verde e por Braga, a

sueste por Vila Nova de Famalicdo, a sudoeste pela Pévoa de

Varzim e a oeste por Esposende.

O concelho de Barcelos recebeu foral de D. Afonso Henriques

em 1140. t :
Barcelos é atravessado pelo Rio Cavado e pelo Rio Neiva e a _
. . i e
maior elevagdo do concelho é o Monte de S. Gongalo, a 492 -
metros de altitude. llustracao 1- Concelho de Barcelos

Barcelos dista de Braga, sede distrital, aproximadamente 22 km.

Detentor de referéncias de identidade nacional e regional, como é o caso do Galo de Barcelos, a Feira Semanal, Rosa
Ramalho e o artesanato, nem por isso ficou preso a estas marcas e evoluiu tornando-se numa cidade jovem, dindmica e

viva, onde a inovag¢do é uma realidade.

Barcelos é hoje um produto da sua histdria, tipicidade e herangas que se preservam, a que se alia um forte desenvolvimento

econdmico.

Autarquia

O conceito de autarquia radica num vocabulo grego que designa poder sobre si mesmo. Foi esta ideia de autonomia que

os estados modernos recuperaram e que hoje se afirma como um dos grandes baluartes da democracia.

A Constituicdo da Republica Portuguesa consagra as autarquias locais como parte da organizacdo democratica do Estado,
definindo-as como pessoas coletivas territoriais, dotadas de drgdos representativos e visando a prossecugdo de interesses
proprios das populacGes respetivas. Por isso, a realizacdo plena da autarquia consiste na realizacdo da comunidade dos
cidaddos. Os municipios, mais do que meras unidades administrativas, afirmam-se como autarquias que buscam o bem da

comunidade e a felicidade dos cidad3os.
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Compete ao Presidente da Camara Municipal, nos termos da legislagdao em vigor, a superintendéncia e coordenagdo geral

dos servicos municipais.

Os vereadores tém, no que refere aos objetivos, principios e normas de atuagdo e gestdo dos servigos, os poderes que lhe

forem delegados pelo presidente da Camara Municipal.

A Camara Municipal de Barcelos, no desempenho das suas atribui¢cGes, tem os seguintes objetivos no que refere aos

servicos municipais:

e Realizagdo plena, oportuna e eficiente das a¢des e tarefas definidas pelos drgdaos municipais no sentido de

desenvolvimento do concelho, designadamente as constantes dos planos e programa de atividades;
e Obtencdo de elevados padrées de qualidade dos servigos prestados as populagGes;
e  Maximo aproveitamento possivel de recursos disponiveis no quadro de uma gestdo racionalizada e moderna;

e Promocdo da participagcdo organizada, sistematica e responsavel dos agentes sociais e econdmicos e dos cidaddos

das decisdes e atividade municipal;

e Dignificacdo e valorizagdo civica e profissional dos trabalhadores municipais.

Identificagdo e Contactos do Municipio de Barcelos
Municipio de Barcelos
Localizagdo: Largo do Municipio
4750-322 Barcelos
Telefone: 253809600
E-mail: geral@cm-barcelos.pt

Internet: www.cm-barcelos.pt

Estrutura Organizacional

A estrutura hierarquica da Camara Municipal de Barcelos estd em conformidade com o Decreto-Lei n® 305/2009, de 23 de
Outubro e apresenta-se descrita no Anexo Il deste Manual.

Responsabilidade, Autoridade e Comunicagao

Responsabilidade e Autoridade

O Presidente da Camara Municipal de Barcelos designa como Representante da Gestdo o Sr. Armindo Pimenta, adjunto da
Sr2 Vereadora, Dr2 Mariana Carvalho, e como responsavel pela Gestdo do Sistema de Gestdo Integrado a técnica Dra. Ana
Miguel Rodrigues de forma a assegurar o estabelecimento, a implementac¢do e a manuteng¢do dos processos necessarios ao

SGI, tendo ainda por missao reportar o desempenho do mesmo e qualquer necessidade de melhoria.

Data: 08/03/2023 MQ.CMBM
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Comunicagao Interna/Externa

Os principais meios de comunicagdo utilizados no Municipio de Barcelos para a divulgacdao da informacdo relevante,

nomeadamente no que respeita ao Sistema de Gestao Integrado, sao:

e  Manual da Qualidade

e Conjunto de Procedimentos associados as Atividades da Autarquia;
e Informagdes Internas;

e Atas de reunido previstas no Procedimento de Revisdo pela Gestdo;
e Intranet;

e E-mails (Correio eletrénico);

e  Pagina Web (Internet) do Municipio de Barcelos;

e  Publicagbes periddicas;

e Regulamentos Municipais.

Toda a restante informagdo a comunicar interna e/ou externamente, bem como a definicdo dos meios de comunicagéo,

esta descrita na Tabela de Comunicagdo que faz parte do Sistema de Gestdo da Qualidade.

Data: 08/03/2023 MQ.CMBM
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O Sistema Integrado de Gestao

Estrutura Documental do SGI

Conforme representado no diagrama abaixo, o SGI encontra-se documentado de forma hierarquica e dispée de um
conjunto de documentos/procedimentos escritos que suportam o Sistema e efetivam a sua aplicagdo e desenvolvimento.
Os documentos sdo tanto mais generalistas e abrangentes quanto mais se aproximam do topo. As regras de elaboragdo,
aprovagdo, revisao e arquivo destes documentos estdo definidas no procedimento documentado PG. CMBOO02A -

Procedimento de Controlo de Documentos e Registos.

Registos

llustracao 2- Estrutura Documental do SGI

Manual da Qualidade

Comunica a Politica da Qualidade do Municipio os seus Procedimentos e Requisitos, descreve e apresenta o SGI para fins

externos e demonstra a sua conformidade com a norma de referéncia.

Mapas dos Processos

Os Mapas dos Processos descrevem os processos e atividades, caracterizando toda a informacgdo relacionada e os requisitos

legais que devem ser cumpridos por toda ou parte da organizagao.

Procedimentos e Instrugoes de Trabalho

Caracterizam em detalhe as atividades dos processos definindo as regras e sequéncias de atuacdo face a parametros pré-

definidos.
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Modelos

Os modelos sdo formatos/ impressos/ templates que se destinam ao preenchimento manual ou informatico.

Registos

Os modelos, apds preenchimento, transformam-se em registos e constituem evidéncias fundamentais da conformidade na

realizagdo das atividades dos processos.

Gestao por Processos

0 SGI é compreendido como um conjunto de processos inter-relacionados e interatuantes. E propdsito desta metodologia

de abordagem por processos propiciar um enquadramento que permita a compreensdo das suas interagcles e a

determinacdo do seu desempenho, através de indicadores adequados. A sua determinagdo e prossecu¢do efetua-se

regularmente com o objetivo de melhorar continuamente a eficiéncia e a eficacia dos processos e, consequentemente, do

Municipio de Barcelos.

Um dos beneficios da abordagem por processos é permitir uma maior transparéncia nas atividades realizadas, pois prevé

uma gestdo horizontal, promovendo comunica¢do e interagdo entre diferentes unidades funcionais e uniformizando os

objetivos a atingir.

Os processos identificados e descritos de acordo com esta metodologia foram agrupados em:

Cada

Processos de Realizagdo: diretamente relacionados com a execucdo dos servicos;

Processos de Suporte: ddo suporte aos processos de realizagdo assegurando o0s recursos necessarios.

processo tem o seu gestor/responsdvel definido conforme estabelecido no Anexo lll- “Matriz

Processos/Responsabilidades que constitui parte integrante deste Manual.

Compete ao Gestor do Processo:

Garantir a execugao das atividades integrantes do processo;

Assegurar a disponibilidade de recursos e meios;

Estabelecer objetivos e indicadores do processo com consequente medicdo, monitorizagdo e analise de
desempenho;

Participar na elaboragdo da documentac¢do necessaria ao SGQ, nomeadamente na manutencdo da documentagdo
suporte do processo (ex. elaboragdo/revisdo, arquivo, eliminacdo de obsoletos);

Tratar ndo conformidades relativas as atividades que integrem o seu Processo de acordo com as responsabilidades
definidas no procedimento documentado - PG.CMBO04A.

Implementar acGes para atingir resultados planeados e melhoria continua;

Participacdo nas auditorias da qualidade;

Data
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CLIENTES E PARTES INTERESSADAS

Gestao do SGI

Gestao Residuos Urbanos

Turismo

Educacao

Administracao e
Licenciamentos

Biblioteca

Piscinas Municipais

Pavilhao e Estadio Municipal

Casa da Juventude

Casa da Azenha

Parques e Jardins

Acao Social

Gestao Urbanistica

Metrologia

Fiscalizacao Municipal

Balcao Unico

Arquivo Municipal

Museu Olaria

Galeria Municipal

Theatro Gil Vicente

Gestao de
Recursos

Humanos

Gestao de
Compras

Gestao de
Sistemas de

Informacao ~
Gestao de

Patrimonio
Gestao de
Infraestruturas
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Para cada processo foi definido um Mapa de Processo que pode ser consultado através da Intranet do Municipio.
A sua descrigdo foi realizada tendo por base uma matriz onde sdo definidos:

e 0osinputs e outputs de cada processo;

e asatividades principais associadas a cada processo;

e asfungdes que executam e/ou participam em cada uma das atividades;

e os documentos e/ou meios que sdo necessarios a execugdo de cada atividade;

e 0fs) indicador(es) de desempenho do processo.

Descricdao dos processos

Os processos identificados no Mapa de Processos (llustragdo 3) foram agrupados em:
e Processos de Realizagdo: diretamente relacionados com a execugdo dos servigos;

e  Processos de Suporte: ddo suporte aos processos de realizagdo assegurando os recursos necessarios.

Monitoriza¢dao e Medicao dos Processos

Os indicadores de desempenho dos processos, assim como os objetivos, frequéncia de acompanhamento dos mesmos
estdo definidos no Mapa de Objetivos e Indicadores.

A definigdo dos objetivos e o planeamento para o alcance dos mesmos sdo efetuados no inicio de cada ano (resultante das
Reunides de Revisdo pela Gestdo- PG.CMBO001- “Revisdo pela Gestdo”) pelos Dirigentes dos Servigos e respetivos Gestores
dos Processos e com a aprovagdo posterior do Representante da Gestao.

As oportunidades de melhoria identificadas nos varios processos sdo convertidas em a¢des de melhorias.

Ciclo PDCA

A abordagem por processos pressupde, na sua implementacdo, a adogdo de uma metodologia baseada no Ciclo “PDCA”
(Plan — Do — Check — Act ou em Portugués Planear — Executar — Verificar — Atuar).

Significa que cada processo compreende uma sequéncia légica de atividades concebidas segundo este ciclo e que, por forga
do seu desempenho, dos interfaces com outros processos, da estratégica da gestdo e da atuagdo dos recursos humanos, é

continuamente melhorado.

A Revisdo pela gestdo é a ultima etapa do Ciclo PDCA e que, na sua esséncia, é a que estabelece a sistematiza¢do da melhoria
continua pois utiliza inputs das etapas anteriores e define outputs para as sucessivas voltas no ciclo da melhoria continua.

E por isso uma ferramenta essencial a avaliacdo do desempenho e eficacia do SGQ.

MQ.CMBM
Data: 08/03/2023
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A figura abaixo representa a adogdo desta metodologia no SGI do Municipio de Barcelos.

llustracao 3- Ciclo PDCA

eDefinigdo/Revisdo da
Politica, Objectivos e
Accbes de Melhoria

* Reunides de Revisdo
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Anexo I- Lista de Revisoes do Manual de Gestao da Qualidade

Versdo/Revisdo | Data Modificagao

A 04/06/2013 Criagdo e Promulgacdo do Documento

B 05/07/2013 Alteragao as exclusées e colocagao do Organograma da Camara Municipal de
Barcelos

C 26/07/2014 Atualizacdo do SGQ com extensdo de ambito

D 15/07/2014 Correcao as exclusoes dos requisitos da Norma

E 12/06/2015 Atualizacdo do SGQ com extensdo de ambito

F 05/04/2016 Atualizacdo do SGQ com extensdo de ambito

G 10/05/2017 Atualizagdo do SGQ com transi¢cao para a Norma 1S09001:2015

H 16/04/2018 Atualizacdo do SGQ com extensdo de ambito

| 09/04/2019 Atualiza¢do do SGQ com extensio de ambito

J 14/05/2020 Atualizacdo do SGQ com extensdo de ambito

K 09/09/2020 Atualizacdo do SGQ sem extensdo de ambito

L 27/06/2022 Atualizagdo do SGQ com atualizagdo da nova estrutura organica

M 08/03/2023 Atualizacdo do SGQ com atualiza¢do da estrutura orgénica
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Anexo II - Organigrama

Estrutura Organica do Municipio de Barcelos
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P01 Gestdo

P02 Gestdo do SGI

P05 Gestdio de Recursos Humanos
P06 Gestdo de Compras

P07 Gestdo de Patrimdnio

P08 Gestdio de Sistemas de Informagdo
P03 Gestdo de Residuos Urbanos
P0O13 Turismo

P014 Educacdo

P0O15 Coesdo Social

P016 Gestdo Urbanistica

P021 Administragdo e Licenciamentos
P022 Fiscalizagéo Municipal

P023 Biblioteca

P025 Metrologia

P026 Balcdo Unico

P027 Arquivo Municipal

P028 Equipamentos Desportivos
P029 Piscinas Municipais

P031 Museu de Olaria

P032 Casa da Juventude

P033 Gestdo de Infraestruturas

P034 Casa da Azenha

P0O35 Galeria Municipal

P036 Theatro Gil Vicente

P0O37 Parques e Jardins

P038 Gestdo de Armazéns e Economato

Data: 08/03/2023

Anexo III- Matriz Processos/Responsabilidades

Armindo Pimenta
Ana Miguel Rodrigues
Fabio Carvalho
Patricia Carvalho
Alcina Nogueira
Pedro Pereira
Isabel Machado
Luis Ferreira
Idalina Brito
Anabela Pimenta
Rui de Sousa

Ana Soares

Rui Pereira

Ana Paula Brito
Ana Soares

Ana Soares
Claudia Milhazes
Nuno Rodrigues
Nuno Rodrigues
Claudia Milhazes
Nuno Rodrigues
José Carlos Martins
Claudia Milhazes
Claudia Milhazes
Nuno Rodrigues
Cristiano Faria
Silvia Gongalves
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