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1 - APRESENTACAO DA AUTARQUIA

Baido é um municipio com imensos atrativos. Desde os segredos a descobrir do nosso variado patriménio

natural, até as joias do patriménio cultural que a todos surpreendem.

Nao é de admirar num territério que desde o rio Douro, seu limite Sul, até ao ponto mais alto do Marao,

25 km a Norte do rio, se passe dos 60 aos 1416 metros de altitude.

A sua ocupacao humana perde-se no tempo: consegue datar-se desde ha mais de cinco mil anos e, do ponto

de vista administrativo, existem referéncias anteriores a independéncia de Portugal.

O municipio de Baido, a cerca de 45 minutos da cidade do Porto, tem trilhado um caminho de grande
dinamismo econdmico e social. Somos hoje respeitados e reconhecidos pelas boas praticas ao nivel das
areas sociais, dos projetos de elevado valor acrescentado nos recursos endogenos e sector primario, e
crescentemente visitados por turistas que procuram, a partir das nossas diversas unidades de alojamento,

descobrir os nossos segredos e desfrutar dos nossos saberes e sabores ancestrais.

Importa, por isso, sublinhar os muitos rostos anonimos que se encontram na gestao dos processos e
procedimentos que neste manual serdo identificados. E que, a responder as solicitacbes dos municipes,
encontra-se uma extraordinaria equipa de colaboradores dedicados e altamente preparados para todos

servirem.

Tudo faremos para estar a altura das suas expectativas!
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2 - AMBITO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

O Sistema de Gestao da Qualidade da Camara Municipal de Baido aplica a totalidade dos requisitos da norma NP

EN 1SO 9001:2015 a todos os servicos (internos e externos) da autarquia.

3 - MISSAO, VISAO E POLITICA DA QUALIDADE

MISSAO

A elevacéao superior do interesse publico na melhoria da qualidade de vida das pessoas e afirmacao do nosso

territorio.

VISAO

A acdo do Municipio é norteada pelos principios da modernizacao dos servicos publicos e da gestdo pela

qualidade, privilegiando a relacdo com o municipe e a comunicacao eficaz e transparente, assente numa gestao

participativa, responsavel e equitativa.

POLITICA DA QUALIDADE

A Camara Municipal assume como vetores essenciais da sua Politica da Qualidade:

1.

N o0 U1 N W N

8.

Satisfazer as necessidades e expetativas dos municipes / cidadaos / partes interessadas no ambito dos
servicos prestados pela autarquia;

Implementar o programa eleitoral municipal;

Incrementar a capacidade de resposta ao municipe / cidadao e partes interessadas;

Valorizar os recursos humanos da autarquia;

Estimular uma cultura de trabalho de equipa na autarquia;

Otimizar os processos internos da autarquia;

Cumprir com os requisitos da norma NP EN 1SO 9001:2015, assegurando a melhoria continua do Sistema
de Gestao da Qualidade;

Cumprir os requisitos legais e regulamentares, assegurando a eficiente gestao publica.

Para o efeito sao definidos, aprovados e implementados, objetivos da Qualidade.
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4 - ORGANOGRAMA E COMPETENCIAS

As responsabilidades e autoridades para fungdes que sao relevantes dentro da organizacdo estdo atribuidas no Regulamento da Organizacao dos Servicos Municipais
(ROSM) e no Mapa de Pessoal.

0 organograma das unidades organicas que estdo abrangidas pelo Sistema de Gestao da Qualidade é o que abaixo se apresenta.
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Além do estabelecido no ROSM, o Gabinete da Gestao e Auditoria da Qualidade tem autoridade e responsabilidade
para:
- Assegurar que o Sistema de Gestao da Qualidade esta em conformidade com os requisitos da norma de
referéncia;
- Reportar, ao Executivo e aos Dirigentes das areas abrangidas pelo sistema, sobre o desempenho do SGQ e
sobre as oportunidades de melhoria;

- Assegurar que a integridade do SGQ é mantida quando se planeiam e implementam alteracdes ao SGQ.

Também os Dirigentes das unidades organicas tém autoridade e responsabilidade para:
- Assegurar que dos processos estao a resultar as saidas pretendidas;
- Assegurar que se promove o foco no cliente / municipe / cidaddo / parte interessada na sua unidade

organica.

5 - MAPEAMENTO DE PROCESSOS

As atividades da autarquia foram divididas em quatro macroprocessos, sendo que o Ultimo é considerado critico
para a organizacao por transpor para os clientes e partes interessadas a sua razao de ser:

- Macroprocesso de Planeamento e Gestao,

- Macroprocesso Gestao de Recursos e Suporte,

- Macroprocesso de Avaliacao da Performance e Melhoria,

- Macroprocesso de Prestacao de Servicos.

A figura abaixo ilustra a interacdo entre os Macroprocessos existentes na organizacao.

CM Baido
Processo de
to e Gestdo
Processos de . P““:f‘f
Prestagio e et
_ Anilisee
de Servicos Melharia
Pr de Suporte
* Recursos Humanos;
* Sistema de Informagdo;
+ Infra-estruturas;
Aprovisionamento.

Sociedade

Na pagina seguinte é apresentada a estrutura de processos e a sua interligacao.
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PROCESSO DE PLANEAMENTO E GESTAO

ENTRADA: Necessidade de compreender o PG 01 - Planeamento e Gestao SAIDA: Resultado da anélise do

contexto; Necessigades e expetatiyas deNmunl’cipes, Resp: Executivo e Chefias das UO contexto; Partes interessadas caraterizadas;

udadaos_ e parte_s mteres_sadas; On(_entagoes v’ Planeamento estratégico Resultados  das  orientagdes  estratégicas <_ _
% Estratégicas; Mls_séo, Vlséq e Politica da v" Avaliagdo de riscos (objetivos); Novos servigos ou servigos revistos,

Qualidade; Requisitos legais e regulamentares; v Caraterizagdo de clientes e partes verificados e validados; Avaliagio de riscos;

Necessidade de design e desenvolvimento de interessadas Reviso do sistema de gestdo da qualidade.

servicos; Necessidade de Avaliagao de riscos v Reviséo do sistema da qualidade

-L L

PROCESSOS DE PRESTACAO DE SERVICOS PROCESSOS DE SUPORTE
Resp.: Executivo e Chefias de Diviséo

PR 01 —Gestao de Recursos Humanos_

| sl cals ol Cll s il le 22 | ENTRADA: -Necessidade de melhoria / Competéncias, Consciencializagao e
reforco de competéncias; Necessidade geosgn'usr;'[\:fi:;%age Recursos humanos e chefias das
PT- 01 - Protecéo Civil, Defesa da ﬁom””i'gagaoc'“;e”i‘ane iEi‘itZerr“a; aborador dreas
Floresta e Bem estar Animal ecessidade onscienclalizar colanoradores

v Gerir colaboradores

v' Avaliagéo de competéncias
. . SAIDA: Reforgo de competéncias; v Gestao da formagéo
PT -02- Gerir o Atendimento, Comunicagdes realizadas; Colahoradores v Realizagdo de comunicagdes
Expediente e Arquivo conscientes da importancia do seu trabalho v Consciencializacdo de colaboradores

PR 02 - Gestdo da Documentagéo

PT- 03- Gerir a Educagéo Resp.: Chefia da Unidade Organica e Gabinete da
. Gestéo e Auditoria da Qualidade

ENTRADA: Necessidade de elaborar / rever

documentos; Necessidade de controlar informagado

PT- 04- Gerir os Servicos Sociais documentada; Aplicagdes informaticas existentes

necessarias aos servigos.

v Elaboragdo ou revisdo de documentos do
SGQ

v Documentos de origem externa
(legislacéo, requisitos e outra)

v Preservagdo de documentos, registos e

PT- 05- Gerir os Servigos de Desporto,

R . | informacdes
Associativismo e Juventude SAIDA: Documentos elaborados / revistos; v Requlamentos municioais
Informagdo documentada controlada;
Aplicagdes informaticas atualizadas e PR 03 - Gest&o de Recursos Materiais
melhoradas Resp.: Chefias e colaboradores das unidades
PT- 06- Dinamizar a formacéo e organicas
empreqo v' Identificacdo de infraestruturas
. L v' Identificacéo de necessidades de
ENTRADA: Necessidades operacionais. manutencéo
PT - 07- Apoio ao Emigrante e ao v' Manutencdo da Infraestruturas
i o . v’ Obras por Administragdo direta
Consumidor SAIDA: Infraestruturas mantidas / v Controlo de equipamentos de medicao
melhoradas; Instrumentos de v Utilizagéo de espagos comuns
. . medigéo verificados / calibrados v Construir infraestruturas municipais
PT - 08 — Dinamizar a Cultura v" Gerir Obras por Empreitada

Resp: Executivo,Chefias das UO e colaboradores
PS 01- Prestar Assessoria ao Executivo

PT - 09- Dinamizar o Turismo e a

- ENTRADA: Necessidade de aquisico de ¥ Apoio aos eleitos locais

Economia bens e servigos; Necessidade de selecionar e v Captagéo de fundos o
avaliar fornecedores; Necessidade de v Gerir aimagem e a comunicacéo da

materiais em stock cMB . — .

i . v’ Gerir relagéo com cidaddos/entidades
PT - 10— Gerir o Territorio e seu SAIDA: Produtos e servicos PS 02 — Gestdo Financeira e Controlo
Planeamento Rececionados; Fornecedores avaliados; Orgamental
Material de stock; v’ Gestdo da receita

v' Gestdo da despesa
v’ Gestédo patriménio
PT - 11-Gerir o Ambiente e v Tesouraria
Sustentabilidade PS 03- Gestdo de Sistemas de Informacéo
e da modernizagdo administrativa
PS 04 - Gestdo de contencioso e servigos
Satisfagdo da necessidade do Cliente/ Municipe | juridicos

. B a8

PROCESSO DE AVALIAGCAO DA PERFORMANCE E MELHORIA

PG 02 - Avaliagéo da Performance e Melhorias SAIDA: Nio conformidades / reclamacde
ENTRADA: -Processos ndo conformes / Resp.: Chefia da ~Un|dade Organica e Servigo e | 'd. D h liado (indicad
e : : Gabinete da Gestio e Auditoria da Qualidade resolvidas; Desempenho avaliado (indicadores
Reclamagdes; Necessidade de avaliar o : auditorias); Agbes de melhoria implementadas e —
L : v Indicadores de desempenho G p
L— | | desempenho e a conformidade; Necessidade de v = avaliadas
melhorar o desempenho e 0s processos Programa~de aUdIEOI’IaS .
v Reclamagdes e Nao Conformidades
v Acoes de Melhoria
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6 - MATRIZ DE CORRELACAO
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PG 01 — Planeamento e Gestao

PG 02 — Avaliagcéo da Performance e Melhoria

Gestdo de Recursos Humanos

Competéncias, Cons. e Comunicacao
PR 02 — Gestao da Documentacao

PR 01

PR 03 — Gestao Recursos Materiais

PS 01 — Prestar Assessoria ao Executivo

Gestdo Financeira e Controlo

PS 02

Orcamental

PS 03 — Gestéo de Sistemas de Informacéao e

da Modernizacdo Administrativa

PS 04 — Gerir contencioso e servicos apoio

juridico

Processos de prestagédo de servigos
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