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Divisdo
de Administragdo Geral

A Divisdo de Administrac@o Geral tem como Politica da Qualidade:

¢ Satisfazer plenamente os requisitos do municipe e das outras partes interessadas,
assegurando um atendimento célere, personalizado, competente e adaptado ds
diferentes situacdes;

e Conscienciadlizar os colaboradores para as questdes da Qualidade, de forma a
assegurar a sua participa¢do e envolvimento em processos de melhoria continua,
visando a melhoria dos servicos prestados;

e Apostar no atendimento personalizado, formando os colaboradores ao nivel das
vertentes comportamentais, bem como disponibilizando um conhecimento
adequado da legislag&o existente nos diversos servicos;

e Apoiar a Tutela nos diversos processos de gestdo interna, recolhendo e
fransmitindo a informagdo relevante;

* Gerir os processos associados ao Servico de Eleicdes, garantindo o correto
processo de elei¢cdes;

e Gerir os processos Administrativos Intemos, facilitando a comunicacao escrita
internamente e do municipio para com o exterior;

e Garantir o apoio aos Orgéos Autdrquicos, garantindo o planeamento e registo das
atfividades chave da Assembleia e do Orgdo Executivo;

* Promover metodologias capazes de assegurar que a legislacdo aplicavel &
atividade desenvolvida nos Servigos é conhecida e aplicada;

e Avadiiar e melhorar continuamente o seu desempenho, intervindo sobre os seus
processos, recursos e métodos de trabalho:

e Responsabilizar, motivar e valorizar profissionalmente os seus colaboradores:

* Apostar na melhoria continua de todos os servicos, identificando riscos e
oportunidades inerentes as suas atribuigdes.
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