
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

CÂMARA MUNICIPAL DE BAIÃO 
 
 
 
 

 

MANUAL  
DA  

QUALIDADE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 



  

MANUAL DA QUALIDADE 

Data: 07.09.2023 

Edição: A 

Revisão: 10 

Pág. 1 de 7          

 

Im-7.5-01_A ELABORAÇÃO: CRISTINA SOUSA APROVAÇÃO: ANABELA CARDOSO 

 

 

 
 
 
  

ÍNDICE 
 

 

1 – Apresentação da autarquia 

2 – Âmbito do Sistema de Gestão da Qualidade 

3 – Política da Qualidade 

4 – Organograma e descrição de funções 

5 – Mapeamento de processos 

6 – Matriz de correlação 

7 – Anexos: 

Anexo 1 – Procedimentos 

Anexo 2 – Instruções de Trabalho 

Anexo 3 – Impressos 

 



  

MANUAL DA QUALIDADE 

Data:  07.09.2023 

Edição: A 

Revisão: 10 

Pág. 2 de 7          

 
 

 

Im-7.5-01_A ELABORAÇÃO: CRISTINA SOUSA APROVAÇÃO: ANABELA CARDOSO 

 

1 – APRESENTAÇÃO DA AUTARQUIA 
 

Baião é um município com imensos atrativos. Desde os segredos a descobrir do nosso variado património 

natural, até às joias do património cultural que a todos surpreendem. 

 

Não é de admirar num território que desde o rio Douro, seu limite Sul, até ao ponto mais alto do Marão, 

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

 

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

de vista administrativo, existem referências anteriores à independência de Portugal. 

 

O município de Baião, a cerca de 45 minutos da cidade do Porto, tem trilhado um caminho de grande 

dinamismo económico e social. Somos hoje respeitados e reconhecidos pelas boas práticas ao nível das 

áreas sociais, dos projetos de elevado valor acrescentado nos recursos endógenos e sector primário, 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 anónimos que se encontram na gestão dos processos e                         

procedimentos que neste manual serão identificados. É que, a responder às solicitações dos munícipes, 

encontra-se uma extraordinária equipa de colaboradores dedicados e altamente preparados para todos 

servirem. 

 

  Tudo faremos para estar à altura das suas expectativas! 
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2 – ÂMBITO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 

 
O Sistema de Gestão da Qualidade da Câmara Municipal de Baião aplica a totalidade dos requisitos da norma NP 

EN ISO 9001:2015 a todos os serviços (internos e externos) da autarquia. 

 

 

 

3 – MISSÃO, VISÃO E POLÍTICA DA QUALIDADE 

 
MISSÃO 

A elevação superior do interesse público na melhoria da qualidade de vida das pessoas e afirmação do nosso 

território. 

 

VISÃO 

A ação do Município é norteada pelos princípios da modernização dos serviços públicos e da gestão pela 

qualidade, privilegiando a relação com o munícipe e a comunicação eficaz e transparente, assente numa gestão 

participativa, responsável e equitativa.  

 

 

POLÍTICA DA QUALIDADE 

A Câmara Municipal assume como vetores essenciais da sua Política da Qualidade: 

1. Satisfazer as necessidades e expetativas dos munícipes / cidadãos / partes interessadas no âmbito dos 

serviços prestados pela autarquia; 

2. Implementar o programa eleitoral municipal; 

3. Incrementar a capacidade de resposta ao munícipe / cidadão e partes interessadas; 

4. Valorizar os recursos humanos da autarquia; 

5. Estimular uma cultura de trabalho de equipa na autarquia; 

6. Otimizar os processos internos da autarquia; 

7. Cumprir com os requisitos da norma NP EN ISO 9001:2015, assegurando a melhoria contínua do Sistema 

de Gestão da Qualidade; 

8. Cumprir os requisitos legais e regulamentares, assegurando a eficiente gestão pública. 

Para o efeito são definidos, aprovados e implementados, objetivos da Qualidade. 
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4 – ORGANOGRAMA E COMPETÊNCIAS 

 
As responsabilidades e autoridades para funções que são relevantes dentro da organização estão atribuídas no Regulamento da Organização dos Serviços Municipais 

(ROSM) e no Mapa de Pessoal. 

O organograma das unidades orgânicas que estão abrangidas pelo Sistema de Gestão da Qualidade é o que abaixo se apresenta. 

 

 

Presidente da
Câmara Municipal

Divisão da Cultura, Turismo 
e Economia - 2º Grau

Subunidade da 
Tesouraria

Subunidade do 
Patrimonio

Unidade dos Serviços de 
Contabilidade - 3º Grau

Divisão de Gestão 
Financeira e Controlo 

Orçamental - 2º Grau

Divisão de Gestão Administrativa e 
Recursos Humanos - 2º Grau

Divisão Social, Educação e 
Desporto - 2º Grau

Gabinete de Captação 
de Fundos

Gabinete de Proteção 
Civil

Gabinete de Apoio 
aos Eleitos Locais

Gabinete dos Serviços 
Jurídicos

Subunidade de Eventos 
e Logistica

Subunidade do Turismo

Subunidade da Cultura

Unidade dos Serviços 
da Cultura - 3º Grau

Unidade dos 
Serviços da 

Educação - 3º Grau

Unidade dos Serviços do 
Desporto, Associativismo e 

Juventude - 3º Grau

Unidade dos 
Serviços Sociais -

3º Grau

Unidade dos Serviços de 
Gestão de Recursos 

Humanos - 3º Grau

Unidade dos Serviços 
Administrativos - 3ª Grau

Divisão de Planeamento e 
Gestão do Território - 2º Grau

Gabinete dos Serviços 
Médicos Veterinários

Gabinete de 
Comunicação, 

Informação e Imagem

Gabinete de Protocolo 
e Relações Publicas

Gabinete de Gestão e 
Auditoria da Qualidade

Subunidade de 
Aprovisionamento

Subunidade de 
Contabilidade

Subunidade de 
Segurança e Saúde no 

trabalho

Subunidade de Gestão 
de Recursos Humanos

Subunidade de 
Formação Interna e 

SIADAP

Subunidade da 
Modernização 

Administrativa

Subunidade de 
Atendimento, 

Expediente e Arquivo

Subunidade dos 
Sistemas de 

Informação e 
Cibersegurança

Subunidade da 
Educação e Ensino 

Superior

Subunidade da 
Formação e 

Qualificação do 
Municipe

Subunidade do 
Desporto e 

Associativismo

Subunidade da 
Juventude

Subunidade
dos Serviços 

Sociais

Subunidade 
da Saúde

Subunidade dos 
Assuntos Economicos e 

Internacionalização

Divisão de Manutenção, Obras 
e Ambiente - 2º Grau

Subunidade de Planeamento 
e Licenciamento Urbanístico

Subunidade de 
Fiscalização

Subunidade de Estudos e 
Projetos

Subunidade dos Serviços 
de Trânsito e Segurança 

Rodoviária

Subunidade de 
Empreitadas de 

Obras Públicas

Unidade dos Serviços 
de Manutenção, Obras e 

Transportes - 3º Grau

Unidade dos Serviços de 
Ambiente e Sustentabilidade - 3º 

Grau

Subunidade de 
Manutenção e Obras por 

Administração Direta

Subunidade de 
Oficinas, Gestão de 

Viaturas, Armazém e 
Gestão de Stocks

Subunidade de Limpeza Urbana 
e Residuos Urbanos

Subunidade de Gestão de 
Parques, Jardins e Cemitérios

Subunidade do Ambiente e 
Energia

Subunidade da Defesa da 
Floresta e Proteção Animal
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Além do estabelecido no ROSM, o Gabinete da Gestão e Auditoria da Qualidade tem autoridade e responsabilidade 

para: 

- Assegurar que o Sistema de Gestão da Qualidade está em conformidade com os requisitos da norma de 

referência; 

- Reportar, ao Executivo e aos Dirigentes das áreas 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 alterações ao SGQ. 

 

Também os Dirigentes das unidades orgânicas têm autoridade e responsabilidade para: 

- Assegurar que dos processos estão a resultar as saídas pretendidas; 

- Assegurar que se promove o foco no cliente / munícipe / cidadão / parte interessada na sua unidade 

orgânica. 

 
5 – MAPEAMENTO DE PROCESSOS 

 
As atividades da autarquia foram divididas em quatro macroprocessos, sendo que o último é considerado crítico 

para a organização por transpor para os clientes e partes interessadas a sua razão de ser:  

- Macroprocesso de Planeamento e Gestão,  

- Macroprocesso Gestão de Recursos e Suporte, 

- Macroprocesso de Avaliação da Performance e Melhoria, 

- Macroprocesso de Prestação de Serviços. 

 

A figura abaixo ilustra a interação entre os Macroprocessos existentes na organização. 

 

 

  

Na página seguinte é apresentada a estrutura de processos e a sua interligação. 
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SAÍDA: Reforço de competências; 

Comunicações realizadas; Colaboradores 

conscientes da importância do seu trabalho   

ENTRADA: -Necessidade de melhoria / 

reforço de competências; Necessidade 

Comunicação Interna e Externa; 

Necessidade Consciencializar colaboradores 

 

ENTRADA: Necessidade de elaborar / rever 

documentos; Necessidade de controlar informação 

documentada; Aplicações informáticas existentes e 

necessárias aos serviços. 

SAÍDA: Documentos elaborados / revistos; 

Informação documentada controlada; 

Aplicações informáticas atualizadas e 

melhoradas 

ENTRADA: Necessidades operacionais. 

 
SAÍDA: Infraestruturas mantidas / 

melhoradas; Instrumentos de 

medição verificados / calibrados 

PG 02 – Avaliação da Performance e Melhorias  

Resp.: Chefia da Unidade Orgânica e Serviço e 

Gabinete da Gestão e Auditoria da Qualidade 

✓ Indicadores de desempenho 

✓ Programa de auditorias 

✓ Reclamações e Não Conformidades 

✓ Ações de Melhoria 

 

ENTRADA: -Processos não conformes / 

Reclamações; Necessidade de avaliar o 

desempenho e a conformidade; Necessidade de 

melhorar o desempenho e os processos 

SAIDA: Não conformidades / reclamações 

resolvidas; Desempenho avaliado (indicadores e 

auditorias); Ações de melhoria implementadas e 

avaliadas 

  PG 01 - Planeamento e Gestão 

Resp: Executivo e Chefias das UO 

✓ Planeamento estratégico 

✓ Avaliação de riscos 

✓ Caraterização de clientes e partes 

interessadas 

✓ Revisão do sistema da qualidade 

SAÍDA: Resultado da análise do  

contexto; Partes interessadas caraterizadas;  

Resultados das orientações estratégicas 

(objetivos); Novos serviços ou serviços revistos, 

verificados e validados; Avaliação de riscos; 

Revisão do sistema de gestão da qualidade. 

ENTRADA: Necessidade de aquisição de 

bens e serviços; Necessidade de selecionar e 

avaliar fornecedores; Necessidade de 

materiais em stock 

 
SAÍDA: Produtos e serviços 

Rececionados; Fornecedores avaliados; 

Material de stock;  

Necessidade do Cliente / Munícipe 

Satisfação da necessidade do Cliente/ Munícipe 

PROCESSO DE PLANEAMENTO E GESTÃO 
  

PROCESSO DE AVALIAÇÃO DA PERFORMANCE E MELHORIA 
  

ENTRADA: Necessidade de compreender o 

contexto; Necessidades e expetativas de munícipes, 

cidadãos e partes interessadas; Orientações 

Estratégicas; Missão, Visão e Política da 

Qualidade; Requisitos legais e regulamentares; 

Necessidade de design e desenvolvimento de 

serviços; Necessidade de Avaliação de riscos 

 

PR 03 - Gestão de Recursos Materiais 
Resp.: Chefias e colaboradores das unidades 

orgânicas 

✓ Identificação de infraestruturas  

✓ Identificação de necessidades de 

manutenção 

✓ Manutenção da Infraestruturas 
✓ Obras por Administração direta 
✓ Controlo de equipamentos de medição 
✓ Utilização de espaços comuns 

✓ Construir infraestruturas municipais 

✓ Gerir Obras por Empreitada 

PROCESSOS DE SUPORTE 
  

PR 01 –Gestão de Recursos Humanos_ 

Competências, Consciencialização e 

Comunicação 
Resp.: Serviço de Recursos humanos e chefias das 

áreas 

✓ Gerir colaboradores 

✓ Avaliação de competências 

✓ Gestão da formação 

✓ Realização de comunicações 

✓ Consciencialização de colaboradores 

Resp: Executivo,Chefias das UO e colaboradores 

PS 01- Prestar Assessoria ao Executivo 

✓ Apoio aos eleitos locais 

✓ Captação de fundos  

✓ Gerir a imagem e a comunicação da 

CMB 

✓ Gerir relação com cidadãos/entidades 

   PS 02 – Gestão Financeira e Controlo 

Orçamental 

✓ Gestão da receita 

✓ Gestão da despesa 

✓ Gestão património 
✓ Tesouraria 

PS 03- Gestão de Sistemas de Informação 

e da modernização administrativa 

   PS 04 - Gestão de contencioso e serviços 

jurídicos 

 

PR 02 - Gestão da Documentação 
Resp.: Chefia da Unidade Orgânica e Gabinete da 

Gestão e Auditoria da Qualidade 

✓ Elaboração ou revisão de documentos do 

SGQ 

✓ Documentos de origem externa 

(legislação, requisitos e outra) 

✓ Preservação de documentos, registos e 

informações 

✓ Regulamentos municipais 

PROCESSOS DE PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS  
Resp.: Executivo e Chefias de Divisão 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PT- 01 – Proteção Civil, Defesa da 

Floresta e Bem estar Animal 

 

PT -02- Gerir o Atendimento, 

Expediente e Arquivo  

 
PT- 03- Gerir a Educação 

 
PT- 04- Gerir os Serviços Sociais 

 

PT- 05- Gerir os  Serviços de Desporto, 

Associativismo e Juventude 

 

PT- 06- Dinamizar  a formação e 

emprego 

 

PT - 07- Apoio ao Emigrante e ao 

Consumidor 

 

PT - 09- Dinamizar o Turismo e a 

Economia 

 

PT - 10– Gerir o Território e seu 

Planeamento  

 

PT - 11-Gerir o Ambiente e 

Sustentabilidade 

 

PT - 08 – Dinamizar a Cultura 
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6 – MATRIZ DE CORRELAÇÃO 

A correlação entre a documentação do SGQ e os requisitos da norma de referência é apresentada no quadro seguinte: 
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Manual da Qualidade   X X X X X                      

PG 01 – Planeamento e Gestão X X      X X X        X       X    
PG 02 – Avaliação da Performance e Melhoria                      X X X  X X X 
PR 01 –  Gestão de Recursos Humanos 
Competências, Cons. e Comunicação 

           X X X  X X  X X X        

PR 02 – Gestão da Documentação               X              

PR 03 – Gestão Recursos Materiais           X     X X  X X X        

PS 01 – Prestar Assessoria ao Executivo                X X  X X X        
PS 02 –  Gestão Financeira e Controlo 
Orçamental 

               X X  X X X        

PS 03 – Gestão de Sistemas de Informação e 
da Modernização Administrativa 

          X     X X  X X X        

PS 04 – Gerir contencioso e serviços apoio 
jurídico 

               X X  X X X        

Processos de prestação de serviços                X X  X X X        


