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1. INTRODUCAO

1.1. Promulgacao do Manual da Qualidade

O presente Manual da Qualidade descreve o Sistema de Gestdo da Qualidade da M. Baltasar,
Lda.

O Manual da Qualidade é de cumprimento obrigatério por todos os colaboradores da M. Baltasar,
Lda. na realizagcdo das tarefas e nas suas responsabilidades, que estejam abrangidas pelas
disposicdes do Sistema de Gestdo da Qualidade. Este é igualmente de cumprimento obrigatério

na relagdo com os clientes e fornecedores.

Constitui uma obrigatoriedade de todos os colaboradores, o cumprimento do que estd definido
no presente manual, bem como é da competéncia da geréncia a sua gestao e cumprimento das

disposigoes.

Constitui responsabilidade de todos os colaboradores da M. Baltasar, Lda., a implementagao
das disposicoes do Manual da Qualidade, por forma a construir uma base sélida para a melhoria

continua da Qualidade dos servicos da M. Baltasar, Lda.

Através do cumprimento das disposicdes do Manual da Qualidade, evidencia-se a existéncia de
uma organizacdo e de meios humanos e materiais capazes de dar confianga aos clientes, de
que os servicos prestados satisfazem os requisitos da Qualidade legalmente exigidos e

adicionalmente as necessidades expressas pelos clientes.

A geréncia constitui-se como o primeiro responsavel por cumprir e fazer cumprir as disposicoes
do Sistema de Gestdo da Qualidade da M. Baltasar, Lda., de acordo com as determinacoes

constantes neste manual.
Este manual juntamente com os Procedimentos dos Sistema de Gestdao da Qualidade, e outros
documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade que os complementam, é utilizado como

documento de referéncia nas Auditorias Internas ao Sistema de Gestdao da Qualidade.

As disposicdes do Manual da Qualidade, apods aprovacdo, entram de imediato em vigor.

A Geréncia:

Vila Nova de Santo André, 27 de Janeiro de 2014
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1.2. Estrutura do Manual da Qualidade

Este Manual da Qualidade descreve o sistema de Gestdo da Qualidade da M. Baltasar, Lda.,
constituindo portanto um documento de referéncia na implementagcdo e na melhoria desse

sistema.

O Manual é constituido por 4 capitulos, cada um subdividido em varias secgdes descritas no

Indice apresentado no inicio do Manual.
A primeira pagina do Manual da Qualidade apresenta o Nome do Manual, a identificacdo de

gquem o aprova e elabora, a data de aprovacdo, o numero da revisdo e o logotipo da M.

Baltasar, Lda.

1.3. Revisao do Manual da Qualidade

Quando na revisao do Sistema de Gestdo da Qualidade, efetuada anualmente, se identifica a
necessidade de revisdo do Manual da Qualidade, procede-se a sua revisdo de modo a que este

descreva, de forma atualizada, o sistema de Gestao da Qualidade da M. Baltasar, Lda.

Adicionalmente, sempre que se torne necessario, a Geréncia, ou ainda o Responsavel da

Qualidade, podem desencadear a realizacdo de uma revisdo extraordinaria.

As revisoes serdo também registadas na tabela do ponto 4 deste manual.

O Responsavel da Qualidade mantém em arquivo digital os originais obsoletos, em pasta

informatizada devidamente identificada.

1.4. Distribuicdo do Manual da Qualidade

O Manual da Qualidade, em formato pdf, pode ser distribuido a todos os colaboradores da M.

Baltasar, Lda. ou a entidades externas.
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2. APRESENTACAO DA M. BALTASAR, LDA.

2.1. Dados Histoéricos

Fundada em 1985 pelo Sr. Manuel Anténio de Assuncdo Baltasar, tinha como designagao o
mesmo nome tendo como atividade principal servicos de contabilidade, trabalhando sempre
com um Uunico objetivo, salvaguardar a Qualidade final do servico prestado e a Satisfacao dos

seus clientes.

Com o crescimento da empresa, em 1997 altera a sua forma juridica para Gabinete M.
Baltasar — Contabilidades, Lda., e em 2009 para M. Baltasar — Contabilidade e Consultoria, Lda.,
com uma fusdao com a empresa Pazcontab Gabinete de Contabilidade e Fiscalidade, Lda,

tendo como Sécios Gerentes Sr. Antonio Baltazar, Fatima Baltazar Paz e Helder Paz.

Tal como a maioria das empresas de sucesso, a M. Baltasar, Lda. repensa a maneira como faz
negocios, formando parcerias para atingir niveis mais elevados de inovagdo e crescimento.
Reconhecendo que estratégias distintas de crescimento requerem capacidades diferenciadas e
novos modelos de negdcio, para tal, integra tecnologia, processos e pessoas ao longo da cadeia

de valor, tornando-as aptas a detetar e responder rapidamente as mudancas do mercado.

A capacidade dos seus talentos em perceber as mudancas mais cedo e direcionar a organizacao
de maneira adequada para essas mudancas, desenvolve um ponto de vista para o futuro e

reflete uma predisposicdo a desenvolver iniciativas que suportem o seu crescimento.

A M. Baltasar possui uma capacidade de execucgdo superior, ou seja, estd apta a colocar em
pratica as iniciativas que suportem o seu crescimento de maneira sustentavel. Nesse sentido,
além de depender dos seus talentos, depende também da capacidade dos seus colaboradores
trabalharem em grupo, diminuirem burocracias e ndo ficarem demasiadamente presos a

hierarquia completa.

2.2, Dados Gerais, Geograficos e Outras Coordenadas:
Nome: M. BALTASAR - CONTABILIDADE E CONSULTORIA, LDA
NIF: 503817791

NISS: 20006169770

Capital: 15.000,00 Euros
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2.3. Missao e Visao

2.3.1.Missao

O M. Baltasar, € uma empresa constituida para si, €, acima de tudo, pretendemos

contribuir com o nosso know-how para a dinamizacao e o desenvolvimento da sua

atividade.

Tem como missdao a Exceléncia da sua organizacdo, assumindo a Inovacdo como

principal vetor estratégico.

2.3.2.Visao

Ser reconhecida como empresa lider da regido no seu sector, fornecendo produtos

e servicos de elevada qualidade; afirmar-se como uma empresa pré ativa e

inovadora com um servigo ao cliente de exceléncia e colaboradores que primem

pelo profissionalismo e competéncia.
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2.4, Estrutura Organizativa

A M Baltasar, Lda. apresenta a seguinte estrutura organizacional:

Geréncia

Fatima Baltazar Paz
Hélder Paz
Antdnio Baltazar

' Departamento
Lo e | Qualidade
Fatima Baltazar Paz

Departamento Departamento Departamento Departamento
R. Humanos Técnico/Comercial Controle Interno Contabilidade -
Fatima Baltazar Paz Antonio Baltazar Hélder Paz Consultadoria

Antdnio Baltazar

A M. Baltasar, tem na sua estrutura 4 dos seus Departamentos, que representam a totalidade a
sua area de negdcio. Os Departamentos de base, estdo associados aos seguintes Processos
Chave:

- Processo Chave - Técnico Comercial

Sédo definidas linhas de orientagdo para visitas e contatos com potenciais clientes, com vista a
apresentagao de propostas.

- Processo Chave - Contabilidade

Rececdo e Organizacao da documentacgdo entregue pelo cliente, classificagdo e lancamento dos
documentos, tendo em vista a producao de elementos de gestao e cumprimento das respetivas
obrigacdes fiscais.

- Processo Chave - Consultadoria

Planificagao e execugao de uma atividade a desenvolver, consoante os requisitos solicitados pelo
cliente.

- Processo Chave - Controlo Interno

Verificagdo de todas as tarefas e procedimentos emanados pela contabilidade, com vista a

Pag. 8 de 12

Form.002.DG.SQ.01
Cépia ndo Controlada apds Impressao




< % m baltasar
3 Contabilidade e Consultoria, Lda.

Manual da Qualidade

Cddigo: MGQ.Ed.04
Edicao:04

reducao de erros ocorridos.

- Processo Chave - Recursos Humanos

Gestdo dos recursos humanos, nas empresas clientes, com vista ao processamento de salarios e

respetivas obrigagOes fiscais, verificando as possiveis alteragbes a legislacdo e regulamentagao

em matéria laboral.

3. SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

O Sistema de Gestao da Qualidade adotado segue as disposicbes da norma NP EN ISO 9001 na

sua ultima versdo, e tem como objetivo sistematizar as atividades da M. Baltasar, Lda. capazes

de assegurar e demonstrar a sua capacidade para fornecer

servicos que cumprem

sistematicamente as disposicdoes aplicaveis, decorrentes quer da legislacdo aplicavel, quer das

necessidades dos clientes.

A M. Baltasar, Lda. através da implementacdo do seu Sistema de Gestdo da Qualidade visa

criar condigdes do ponto de vista organizativo, da gestdo dos seus recursos humanos e

materiais e dos seus processos e métodos de trabalho para o cumprimento das disposicoes

legais aplicaveis, obter e manter a satisfacdo dos clientes.

Complementarmente,

através do tratamento dos dados e ocorréncias associados ao

funcionamento da M. Baltasar, Lda, visa também criar condigbes a participagdo ativa dos seus

colaboradores nesse Sistema, como forma de gerar processos de melhoria continua da qualidade

dos servicos prestados e do seu desempenho global

conformidades.

3.1. Politica da Qualidade

e prevenir a ocorréncia de nao

A Politica da Qualidade da M. Baltasar, Lda. ¢, em todos os momentos, satisfazer as

expectativas e requisitos dos seus Clientes, recorrendo, sempre, as leis existentes e a

integragdo e formacgdo de colaboradores, de modo a manter a sua imagem como um simbolo

de referéncia na area da contabilidade e consultoria, com a seguinte orientacgao:

e Adotar uma postura de orientagdao para o cliente, fornecendo um servico de valor

acrescentado

¢ Promover a qualidade das metodologias e processos de trabalho

e Melhoria Continua da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade
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e Garantir as condicdes para dispor de uma equipa de colaboradores competentes e
fortemente motivados, proporcionado a toda formacgdo continua
e Garantir a necessaria estabilidade financeira e providenciar a infra-estrutura necessaria ao

desenvolvimento e progresso da empresa

A Geréncia da M. Baltasar, Lda. compromete-se a cumprir com o0s requisitos da norma NP EN
ISO 9001 e a implementar a melhoria continua em todos os niveis da organizacdo. Nota:

Retirada da edigao original em vigor.

3.2. Objetivos da Qualidade

Com base na Politica da Qualidade vigente na M. Baltasar, Lda., a organizacdao define
anualmente os objetivos da Qualidade que se encontram no documento mapa de indicadores e

objetivos.

3.3. Campo de Aplicacao

O ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade abrange todos os sectores e processos do
MBaltasar, Lda.

Assim, e neste ambito é nosso propdsito apoiar o cliente em todas as tarefas relacionadas com:
Contabilidade, Recursos Humanos, Consultoria de Gestdo e Fiscal, Estudos econdmico-
financeiros.

Excecdo do processo de revenda de material de escritorio.

3.4. Exclusdes a NP EN ISO 9001

Tendo como referéncia a NP EN ISO 9001 exclui-se do sistema de gestdo da qualidade:

e O requisito 7.3 Concecao e desenvolvimento - A M. Baltasar ndao aplica concegao e

desenvolvimento de novos processos ou servigos.

e O requisito 7.5.2. Validagdao dos Processos de Producdo e de Fornecimento, por a M.
Baltasar nao dispor de quaisquer processos especiais de fornecimento do servico em que
a saida resultante ndo pode ser verificada por subsequente monitorizacdo ou medicdo, ou
seja, que as deficiéncias apenas se manifestem depois do produto estar em utilizacdo ou

ter sido consumido.
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e O requisito 7.6. Controlo do Equipamento de Monitorizacdo e Medicao da NP EN ISO 9001

é excluido do sistema da qualidade da M. Baltasar, devido ao facto de a empresa nao

utilizar EMM. Todos os servicos prestados sdo passiveis de avaliacdo da conformidade

face aos requisitos. Contudo, para a obtengdo de resultados validos, toda a monitorizagao

e medicdo é passivel de ser efetuada sem recurso a utilizagdo do equipamento de

monitorizagao e medicao.

3.5. Processos do SGQ

A M. Baltasar, Lda. adota a abordagem por processos, identificando e gerindo os seus processos,

bem como a sua sequéncia e interagao.

O “Mapa de Processos” apresenta os processos da M. Baltasar, Lda., a sua sequéncia e

interagdes principais.
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Planeamento Estratégico

Processo de Gestdo

:
§‘

S pa.mc

pc.a

Recursos Humanos
PC.RH

Processo de Qualidade

Consultadoria
— PC.CD

Processos Chave

. : A T

Provisdo e Gestdo de Provisdo e Gestdo de
Recursos Humanos Recursos Fisicos
PS.RH PS.RF

v

3.6.

Processos de Suporte

Identificacao dos Procedimentos

A M. Baltasar, Lda. tem adotados os seguintes procedimentos:

PD 01 - Controlo de Documentos e Registos

PD 02 - Auditorias Internas

PD 03 - Nao Conformidades, Acdes Corretivas e Preventivas
PD 04 - Avaliagdo Fornecedores

PD 05 - Avaliacdo da Satisfacao Clientes

4. LISTA DE REVISOES DO MANUAL DA QUALIDADE

Revisdao N° | Data Descricao Resumida
01 27/07/2012| Redagao Inicial
02 04/04/2013| Segunda Versao (Alteracdo aos Campos Aplicacao e respetivo cddigo atividade)
03 18/04/2013] Terceira Versao (Alteracdo Campo Aplicacao e mapa Algés
04 27/01/2014| Quarta Versao (Alteragao forma de arquivo e breve descricao processos chave)
Pag. 12 de 12

Cépia ndo Controlada apds Impressao

Form.002.DG.SQ.01




