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CAPITULO | - PROMULGAGAO

O Manual de Gestéao refere os meios e os procedimentos adotados pela Dire¢do Regional de Cultura do Alentejo, para assegurar um Sistema
de Gestdo da Qualidade, de acordo com o normativo NP EN ISO 9001 - Sistema de Gestao da Qualidade, adequado as suas atividades e
servigos, constituindo o suporte documental que descreve a estrutura funcional da Organizagéo, responsabilidades, praticas, processos,

procedimentos e recursos para a defini¢do e concretizagdo da Politica da DRC Alentejo.

O Sistema de Gestéo da Qualidade tem como referéncia base a promogéo da melhoria continua, assegurando, de forma sistematica e eficaz, a
eficiéncia dos processos, devendo ser a orientagdo para o envolvimento e desempenho de todos os Colaboradores, pelo que a divulgacéo e

compreenséo deste Manual devera de ser assegurada.

Com base nos principios acima referidos € promulgado o presente Manual de Gestéo, o qual entra de imediato em vigor.

Ana Paula Ramalho Amendoeira

(Diretora)
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CAPITULO Il - APRESENTAGAO DA ORGANIZAGAO

2.1 Identificagdo da Empresa

Denominagao Direcdo Regional de Cultura do Alentejo
Rua de Burgos,5

Localizagao )
7000-863 Evora

Tel. (351) 266 769 450 - Fax (351) 266 769 45
Contatos

E-mail: info@cultura-alentejo.gov.pt / luis.orvalho@cultura-alentejo.gov.pt

N.° de Colaboradores 73 Colaboradores

2.2 A Diregao Regional de Cultura do Alentejo
A Diregdo Regional da Cultura do Alentejo (DRC Alentejo), com sede em Evora, é um servigo periférico da administragao direta do Estado, dotado
de autonomia administrativa.

A sua area de atuagdo circunscreve-se ao Alentejo, distritos de Portalegre, Beja, Evora, bem como aos 4 Concelhos alentejanos do distrito de

Setubal - Alcacer do Sal, Grandola, Sines e Santiago do Cacém.

Missdo

A DRC do Alentejo tem por miss&o, na respetiva circunscrigdo territorial e em articulagédo com os servigos € organismos centrais da Presidéncia
do Conselho de Ministros, na area da cultura:

- A criagéo de condigdes de acesso aos bens culturais;

- O acompanhamento das atividades e a fiscalizagio das estruturas de producao artistica financiadas pelos servigos e organismos da &rea da

cultura;

- O acompanhamento das ages relativas a salvaguarda, valorizag&o e divulgagdo do patrimdnio cultural imével, mével e imaterial;

- O apoio a museus.
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2.3 Politica da Qualidade
A Diregao Regional de Cultura do Alentejo, representada, aposta continuamente na qualidade e inovagéo dos servigos, o que tem permitido o
seu reconhecimento a nivel nacional.
A Politica da Qualidade da Direcao Regional de Cultura do Alentejo assenta nos seguintes pilares:
v Salvaguarda, valorizagao e divulgac&o do patrimoénio cultural e apoio a difuséo artistica;
v Promogao de parcerias em torno do patrimonio cultural e da educagao artistica e patrimonial;
v" Promogao do envolvimento e participagdo dos cidaddos nas praticas culturais;
v Cultura interna de melhoria continua do desempenho;

v Cumprimento dos requisitos legais e regulamentares aplicaveis.

2.4 Objetivos da Diregdo Regional de Cultura do Alentejo

A Politica da Qualidade é apresentada e divulgada a todos os Colaboradores da DRC Alentejo assegurando-se, deste modo, que é compreendida,

interiorizada e concretizada a todos os niveis da Organizag&o. A Politica é revista periodicamente de forma a assegurar que se mantém adequada.

A estratégia e as politicas gerais s@o definidas no QUAR, considerando os objetivos definidos pelo Gabinete do Ministro e outros definidos pela
prépria Organizagdo. Sao estabelecidas metas a alcangar, compromissos e responsabilidades para se obter a melhoria continua do Sistema de

Gestdo e um aumento da eficacia global da Organizagéo.
Face aos objetivos estipulados séo definidas as a¢des, meios /recursos e prazos necessarios para a concretizagdo dos mesmos.

Periodicamente, procede-se a avaliagdo da adequabilidade e eficacia das agdes, meios /recursos necessarios disponiveis e prazos, com base
em indicadores. Este processo permite analisar o cumprimento dos objetivos inicialmente definidos, de forma a serem desencadeadas as agdes

necessarias e estabelecidos novos objetivos.

Mod.GM.04/0 Péagina 5 de 10
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2.5 Responsabilidade, Autoridade e Comunicagao

251 Responsabilidade e Autoridade

As atribuicdes e responsabilidades da DRC Alentejo estdo descritas na estrutura nuclear da Diregao Regional de Cultura do Alentejo, publicadas
em Diario da Republica, 1.2 série — N.° 102 — 25 de maio de 2012 - Decreto-Lei n.° 114/2012, podendo ser consultada no seguinte enderego

https://cultura-alentejo.pt/pagina,46,47.aspx

A estrutura hierarquica da Direcdo Regional de Cultura do Alentejo apresenta-se descrita no seguinte organograma:

VRN

Diretora

N S

i

Gabinete da Diretora

N S

N PN N

Direcdo de Servigos de Divisao de Recursos Museu Regional Rainha
Bens Culturais Humanos e Financeiros Dona Leonor de Beja

N S N S N S

A autoridade e a relagdo mutua de todo o pessoal que gere, efetua e verifica o trabalho considerado relevante para o0 SGQ, esta definida nos

Mapas de Processos.

2.5.2 Fungbes, Responsabilidades e Autoridades Organizacionais

A Diretora da Dire¢do Regional de Cultura do Alentejo, representada pela Dr.2 Ana Paula Amendoeira, nomeia Dr. Luis Orvalho como Gestor da
Qualidade, responsavel pela dinamiza¢do dos processos de gestdo da qualidade e de lhe reportar o seu desempenho, bem como qualquer

necessidade de melhoria, coadjuvado pela sua Divisao e restantes Colaboradores.

As fungdes organizacionais de cada colaborador encontram-se descritas no Mod.RH.05 — Descrigéo de Fungdes.
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CAPITULO Ill - SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

3.1 Ambito e Campo de Aplicagio

0 &mbito do SG da DRC Alentejo para o referencial normativo NP EN 1SO 9001 abrange:

“Direcéo de Servigos e Bens Culturais, Programacg&o Cultural e Apoio aos Agentes Culturais.”

O requisito 8.3 Design e Desenvolvimento ndo se aplica @ DRC Alentejo porque ndo desenvolvem estas atividades.

3.2 Estrutura Documental do SGQ

A

Missao - declaragdo concisa do propdsito fundamental da DRCAlentejo

Objetivos Estratégicos - direcionam a organizagdo de forma clara e concisa,
estabelecendo os resultados pretendidos dentro de um periodo estipulado.

Manual de Gestao - descreve a estrutura e organizagdo geral do SGQ

Processos - identificam as atividades principais que desenvolvem as
estratégias e politicas

Procedimentos - descri¢gdo da operacionalizagdo de atividades, métodos
e gestdo das mesmas

Modelos - documentagdo que suporta o SG para efetuar registos

Registos - suportes informaticos ou papel que evidenciam as
realizagdes, a¢des e dados

Mod.GM.04/0
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3.3 Modelo Conceptual dos Processos

Os processos necessarios para o Sistema de Gestao da Dire¢do Regional de Cultura do Alentejo, sua sequéncia e interagao estdo definidos no
modelo a seguir apresentado. Com o presente modelo, pretende-se ainda reconhecer o Ciclo da Melhoria Continua, que monitoriza e potencia

as evolugdes.

Gestao

PGM — Gestdo e Melhoria

Realizacao de Servico

PAACPC — Apoios a Agentes
Culturais e Programagao
Cultural

PDSBC — Diregdo de Servigos e
Bens Culturais

Satisfagdo de Clientes e Partes Interessadas
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PRH = Recursos Humanos PFC — Financeiro e Compras

Para que seja possivel a gestédo sistematica de todos os processos identificados, a Diregdo Regional de Cultura do Alentejo. suporta todas as
suas atividades num modelo comum. Neste sentido, e de forma a se reduzir a expressdo mais simples de gestao, foram identificados para cada
um dos processos: As Entradas e Saidas, os objetivos, as atividades e tarefas associadas, e os responsaveis e meios envolvidos, devidamente

documentados em “Mapas de Processo’. No quadro seguinte esta ilustrada a interagdo dos processos:

INTERACAO
PROCESSOS
PGM PRH PFC PAACPC PDSBC

PGM - Gest&o e Melhoria A A A Ae
PRH - Recursos Humanos Ae A Ae Ar
PFC —Financeiro e Compras A A A A

PAACPC - Apoio Aos Agentes Culturais E Programagéo Ae Ae Ae

Cultural
PDSBC - Diregao de Servigos de Bens Culturais A Ae A

Legenda: O -Entradas & - Saidas
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3.4 Monitorizagao e Medigdo dos Processos

341 Processo Gestao e Melhoria

Este Processo integra as atividades de suporte e melhoria do SGQ. A implementagéo e manutengéo do referencial normativo NP EN ISO 9001
decorre de um conjunto de orientagdes que resultam da estratégia da DRCALEN. Neste processo estdo explanadas as atividades de
planeamento, tendo em consideragéo as necessidades e expectativas das Partes Interessadas, a determinag&o das questdes internas e externas
relevantes, bem como a identificagéo de riscos e oportunidades dos processos do Sistema de Gestdo. Encontram-se associadas a este processo

as atividades de acompanhamento do desempenho do SGQ, da sua eficacia, adequabilidade e do alinhamento com a estratégia organizacional.

34.2 Processo Recursos Humanos

Este processo integra as atividades recrutamento, avaliagdo de desempenho, formac&o, processamento de salarios, marcagao de férias,
comunicagao de acidentes de trabalho, solicitagdo de aposentagdes, e preenchimento de mapas diversos. Tem como inputs a necessidade de
recursos humanos, a necessidade de formagao e a legislacdo aplicavel. Como outputs recursos humanos aptos e qualificados, e obrigagdes
legais satisfeitas.

343 Processo Financeiro e Compras

Este processo define a metodologia necessaria para a gestao dos recursos financeiros da DRC do Alentejo. Aplica-se ainda & aquisicdo de bens
economato e servigos, gestao de stocks, controlo de bens a recegéo e avaliagdo de fornecedores. Tem como inputs a necessidade de gestdo de
recursos financeiros, 0 QUAR e a necessidade de aquisicdo de bens e servigos. E como outputs: o or¢camento, o plano de atividades, os
resultados trimestrais — QUAR, o relatério de atividades, os apoios financeiros a agentes culturais, as necessidades de aquisigéo de bens e

servigos satisfeitas e a avaliagdo de fornecedores.

3.44  Processo Apoio aos agentes culturais e programagéo cultural

Este processo descreve as atividades desenvolvidas no &mbito da missdo da DRC Alentejo, nomeadamente no que respeita as iniciativas de
apoio e promogao dos agentes culturais, assim como programagao cultural. Tem como Inputs: os projetos, as propostas, os pedidos de apoio,
as iniciativas dos agentes culturais, as necessidades de promog&o do patriménio, cultura e cidadania, e as linhas de financiamento. E como
outputs: apoios prestados, a comunicagao e divulgacdo de iniciativas, a programacg&o cultural, a monitorizag&o de protocolos, os programas de

sensibilizagao e formagao e as candidaturas a financiamentos.

345  Processo Diregdo de Servigos de Bens Culturais

Este processo descreve todas as atividades asseguradas pela Diregdo de Servigos de Bens Culturais. Tem como inputs as necessidades ao

nivel da protegéo e valorizagdo do patriménio, e como outputs necessidades ao nivel da protegao e valorizagao do patriménio satisfeitas.
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CAPITULO IV - ANEXOS
4.1. Siglas
SIGLA SIGNIFICADO
MP Mapa de Processo
PQ Procedimento da Qualidade
SGQ Sistema Gestdo da Qualidade
QUAR Quadro de Avaliagao e Responsabilizagéo

4.2. Clausulas, GP e Lista de Documentos

PROCESSO RESP. | CLAUSULA/SUB- DOCUMENTOS ASSOCIADOS
CLAUSULA
Manual da Qualidade — MQ.01/*
Gestdo e Melhoria — MP.01/*
41,42,43,4.4,51, .
Procedimento de Gestéo da Informagdo Documentada PQ.01/*
5.2,53,6.1,6.2,6.3,
Luis 7172737475 Procedimento de Tratamento de Ndo Conformidades e
PGM - Gestiio & Melhoria Orvaho |~ 7 Reclamagdes — PQ.02/*
9.1,9.2,9.3,10.1,
102103 Procedimento de Gestdo de Riscos e Oportunidades — PQ.04/*
. Procedimento de Gestdo de RMM — PQ.05/*
Procedimento de Gest&o de Viaturas — PQ.06/*
Paula
PRH — Recursos Humanos B 71,72 Recursos Humanos — MP.02/*
Romao
Luis " Financeiro e Compras — MP.03/*
PFC —Financairo e Compras Orvalho ' Procedimento de Selegdo e Avaliagéo de Fornecedores - PQ.03/*
Ana
. Borgese | 8.1,8.2,8.3,8.5, 8.6.
PAACPC - Apoio aos agentes g Apoio aos Agentes Culturais e Programagéo Cultural — MP.04/*
culturais e programagao cultural | Helena 8.7
Rocha
_— . Eduardo | 8.1,8.2,8.3,8.5,86.
PDSBC - Diregdo de Servigos . Direao de Servicos de Bens Culturais — MP.05/*
de Bens Culturais Eugénio 8.7

4.3. Bibliografia

NP EN ISO 9001:2015 - Sistema de Gestédo da Qualidade — Requisitos.
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