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Resumo

A implementacdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade traduz uma vantagem
competitiva para uma empresa. Nos dias de hoje, com o aumento da concorréncia, as
empresas necessitam de englobar diversos critérios diferenciadores para que consigam
superar as dificuldades encontradas no mercado em que se inserem. Como tal, a
implementacao de sistemas de gestdo potenciam o aumento da competitividade através da
satisfacdo das partes interessadas como clientes, fornecedores, colaboradores e meio
envolvente.

Dada a importancia de Sistemas de Gestdo da Qualidade nas empresas e na preparacao de
qualquer engenheiro, pretende-se, com esta dissertacdo, aprofundar os conceitos associados
a Qualidade e a sua aplicacdo na implementacdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade a
uma empresa na area dos Quadros Elétrico.

Para implementacdo deste sistema, foi necessaria a criacdo de diversos documentos e
registos como o estabelecimento da politica da empresa, organograma, contexto
organizacional, riscos e oportunidades, entre outros.

Assim, a implementacdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade s6 foi possivel através de
um estudo aprofundado da norma NP EN ISO 9001:2015 e da andlise da empresa em
termos de processo produtivo, de forma a verificar quais as melhorias possiveis a efetuar,
facilitando o trabalho diario de todos os colaboradores.

Este trabalho € realizado com a colaboracdo da empresa Quadrivale, sita em Paredes, e que
ndo possui qualquer experiéncia na area da Qualidade.

Este tema possibilita a realizacdo de um trabalho diario mais organizado e consciente, e,
consequentemente, de qualidade.

Ainda no decorrer da dissertacdo, sera também relevante dar a conhecer o processo
produtivo da empresa e requisitos do produto expedido (Quadros Elétricos).

O ultimo ponto abordado na dissertacdo sera o requisito Design e Desenvolvimento da
norma através do seu estudo e quais as implicacdes no Sistema de Gestdo da Qualidade
caso seja implementado no futuro.

Com a elaboracdo desta dissertacdo, foi possivel conhecer a situacdo atual da empresa,

permitindo avaliar as lacunas em termos de gestdo da organizacdo e estabelecer uma



abordagem por processos conforme recomenda a norma, sempre com uma visdo no futuro

aproveitando todas as oportunidades para uma melhoria continua.

Palavras-Chave

Sistema de Gestdo da Qualidade, Quadros Elétricos, Quadrivale, Design e

Desenvolvimento, Melhoria Continua.



Abstract

The implementation of management quality system of management quality system means a
clear competitive advantage for the company.

Nowadays, with the increasing of competitors, the companies need to distinguish
themselves using diverse methods in order to overcome the difficulties that they may face
on the market. Such implementation of management systems potential increase the
competitiveness through the good services provided to clients, vendors, collaborators and
the specific field in itself.

Taking into account the high level of importance of Management Quality Systems within
the companies and in preparation of any engineer, we intent, with this dissertation, to go
deep into the concepts related with the Quality and such application and implementation on
the companies that deal with Electric Boards production.

For the implementation of this system, it was a must to create different types of documents
and registration such as stablishing a politics and rules of the company, organogram,
organizational context, risks and opportunities, amount other ones.

So, the implementation of Management Quality system it was only possible through the
extensive study on the normative NP EN ISO 9001:2015 and through the analysis of the
company in terms of production, the way to verify which are the improvements to make in
order to simplify and improve the productivity on a daily bases of collaborators.

This work has been designed with to cooperation of Quadrivale, placed in Paredes, that
does not possess any experience regarding Quality area.

This subject of work provides an improvement on a daily basis work making it more
organized and capable and consequently, with more quality.

Along this dissertation, will be interesting to go through the relevant aspects of the all
process of the company and the requisitions regarding the product (Electric Boards).

The last approach on this dissertation will be about the requisitions for Desigh &
Development of the standard through it is study and what the implication in the Quality
Management System if it is implemented in the futre.

With this dissertation was possible to recognize the actual status of the company, allowing

us to evaluate the gaps in terms of management and stablish an approach through the



process as recommended by the norm, allows looking forward to the future and to the

constant improvement.
Key-words:

Management Quality System, Electric Boards, Quadrivale, Design and Development,

Constant improvement.
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1. Introducao

A Qualidade, um tema que todos os dias ouvimos falar. Um conceito subjetivo e utilizado na
gestdo da qualidade, capaz de produzir efeitos de aumento de produtividade e,
consequentemente, competitividade.

A qualidade em Portugal fez j& um percurso significativo, ainda longe de estar concluido,
muitas vezes encarado como moda, mas perspetivada cada vez mais como necessidade.

Nos dias de hoje, a Certificacdo traduz a distin¢cdo das empresas que atuam com qualidade no
mercado em que se inserem, levando a um aumento de seguranca e fiabilidade por parte dos
seus clientes e consumidores.

Ajustado a realidade de cada empresa, existe cada vez mais a necessidade da implementacéo
de uma organizacdo estratégica dos trabalhos a executar.

O paradigma surge aqui. O modo de encarar e praticar a gestdo. E importante realcar que nao
basta fazer gestdo apenas, mas sim fazer gestdo apoiada na gestdo da qualidade, o que torna
um desafio crucial para as organizacdes.

Pretende-se, com a elaboragdo desta dissertacdo, ndo s6 dar a conhecer o processo de
certificacdo da empresa Quadrivale, mas também a realizacdo do estudo e aplicacdo de um
requisito ndo aplicavel atualmente na empresa, o design e desenvolvimento, e quais as

alteracOes provocadas pela sua possivel implementacdo futura. Assim, o objetivo primordial



foca-se num percurso ascendente na empresa ao longo do tempo que englobe sempre

processos de melhoria, conforme recomenda a norma.

1.1 ORGANIZACAO DO RELATORIO

Esta dissertacdo apresenta 6 capitulos, sendo o primeiro capitulo o introdutorio. Neste, é feita
a introducdo ao tema, referindo a questdo da Qualidade e breve apresentacdo do estudo a
realizar.

No segundo capitulo é descrita a analise da organizacdo em termos de histérico da empresa,
processo produtivo e requisitos do produto.

No terceiro capitulo, é apresentada a evolugdo da Qualidade, as vantagens e desvantagens de
implementacdo de um sistema de gestdo da qualidade (SGQ) e em que consistem 0s
organismos certificadores.

Do quarto ao décimo capitulo é realizado o estudo da norma NP EN ISO 9001:2015 e a sua
aplicabilidade em contexto real, comprovado com documentos e registos criados no ambito da
Qualidade da empresa.

No décimo primeiro capitulo é realizado o estudo do requisito design e desenvolvimento da
norma para aplicacdo futura na empresa.

No décimo segundo e ultimo capitulo sdo expostas as conclus@es relativas a todo o trabalho

realizado.



2. Estado da Arte

A gestdo da Qualidade numa empresa de Quadros Elétricos deve ser realizada tendo em conta
varios fatores como os requisitos da sua concecdo, a aplicacdo da norma em vigor NP EN ISO
9001:2015, diversos documentos e registos e 0 seu préprio modelo de gestéo.

Apbs a certificacdo, a empresa torna-se mais competitiva no mercado em que insere,

traduzindo um aumento de confianca por parte dos clientes.

2.1 HISTORICO DA EMPRESA

A empresa Quadrivale — Quadros Elétricos, Lda (daqui em diante dedignada como
empresa/organizacao), sita em Paredes, presente no mercado desde 1989, dedica-se ao
desenvolvimento, fabrico e fornecimento de Quadros Elétricos.

Esta tem por missdo, proporcionar aos seus clientes o melhor produto ao melhor preco,
executando todos os seus processos com orgulho, qualidade, rigor, profissionalismo e
sustentabilidade por forma a alcancar o seu objetivo — A satisfacédo do cliente.

A empresa da resposta as diferentes soluges para Quadros Elétricos num acompanhamento
técnico constante durante a concegdo, apresentando produtos certificados de elevada

qualidade com precos altamente competitivos no mercado.



Dispb6e de uma equipa composta por pessoas jovens e dindmicas, apostando num quadro
técnico qualificado na sua area de atuacdo, capazes de assegurar a adequada execucdo dos
trabalhos de acordo com os requisitos legais e regras de boas praticas exigidas, apostando na
sua continua formacao.

Integra no seu quadro profissional Engenheiros Eletrotécnicos, Técnicos de Metalurgia e
Técnicos de Assemblagem e diferencia-se de outras empresas do mesmo ramo por conceber

quadros elétricos por medida.

2.2 PROCESSO PRODUTIVO

Como ponto de partida na organizacdo, e, uma vez que a minha contratacdo foi efetuada
aquando da data de inicio de realizacdo desta dissertacdo, o ponto crucial seria conhecer o
funcionamento da empresa.

Como tal, foi estudado todo o processo produtivo desde a entrada até a expedi¢do do produto,

como se verifica no fluxograma seguinte.
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Figura 1- Fluxograma Quadrivale.

Neste fluxograma, pode-se verificar todas as entradas e saidas inerentes ao processo de

producéo da empres

a.

Na tabela seguinte, serdo descritas todas as tarefas por fase e respetivo responsavel pela

concretizacdo das m

esmas.



FASE 01

Pedido de cliente

FASE 02

Orcamentacgdo

FASE 03

Encomenda de
Cliente

FASE 04

Recec¢do da

Matéria-prima

FASE 05

Descarga

FASE 06

Producéo

Tabela 1: Descricao do Processo Produtivo.
Tarefa

O pedido do cliente é realizado via e-mail e caso o prazo de
entrega seja satisfatorio, avanca-se para a fase seguinte, a

orcamentagao.

Responsavel

Orcamentista

A orcamentacdo € da responsabilidade do orcamentista, tendo
como inputs Diagramas unifilares dos quadros elétricos e a

respetiva memoria descritiva do projeto.

Orcamentista

Apoés a rece¢do do orcamento, o cliente realiza a anélise da
proposta, assim como o0 prazo de entrega e condicbes de
pagamento. Caso o cliente ndo aceite o orgamento enviado, o
orcamentista ou o gestor comercial analisa o porqué da néo
adjudicacéo e, caso seja possivel, a proposta sofrera alteracdes.
Por outro lado, caso o cliente deseje a adjudicacdo, envia um
nota de encomenda ou e-mail para que se prossiga com o

produto encomendado.

Orgamentista
/

Gestor

Comercial

Ap6s adjudicacdo, € impressa a listagem de material
orcamentada para a respetiva obra, e este é rececionado nas
instalages da Quadrivale ap6s uma encomenda realizada aos

fornecedores.

Responsavel de

Compras

Nesta fase, compara-se a nota de encomenda enviada aos
fornecedores com o material efetivamente rececionado. Apds
validacdo, o material é colocado de forma organizada no

armazém.

Responsavel de

Compras

Apos a realizagdo de todo este processo descrito anteriormente,
entra-se entdo numa fase de producdo onde se realiza a abertura
do processo no sistema informatico Phc e abertura de ficha de

cliente, no caso de esta ndo existir.

Gestor Fabril




FASE 07

Metalurgia

FASE 08

Assemblagem

FASE 09

Testes ao Produto

FASE 10

Embalamento

FASE 11

Expedicao

FASE 12

Tarefa

No caso de o cliente pretender um invélucro da marca
Quadrivale, e ndo de outras tdo conhecidas como Schneider e

Hager, entra-se na fase de Metalurgia.

Nesta, efetua-se o corte da chapa, quinagem, soldadura,
desengorduramento da chapa, pintura, secagem e montagem do

invélucro.
Esta fase tem como inputs:
e Dimensdes do invélucro;
e Layout;
e Indices de Protegéo (IP e IK);

e Montagem saliente ou de embutir.

Responsavel

Responsavel de

Metalurgia

Nesta fase, os técnicos de eletricidade efetuam a assemblagem
do quadro elétrico, tendo como inputs a meméria descritiva e o
esquema unifilar que deve ser cumprido, salvo alteracdes

solicitadas pelo cliente.

Responsavel da

Assemblagem

Apds a conclusdo do quadro elétrico, sdo realizados testes ao
produto com o intuito de se controlar e inspecionar o produto
antes da sua expedicdo, através de um plano de qualidade e

inspecao.

Gestor Fabril
/

Gestor do

Sistema

Caso ndo sejam detetadas quaisquer ndo conformidades, o
quadro serd embalado e expedido, juntamente com a declaracéo
UE de Conformidade,
procedimentos.

registo de testes e manual de

Gestor do

Sistema

Caso o cliente verifigue alguma ndo conformidade, serd
efetuada a devolugdo do produto e ocorrerd o reprocessamento,

conforme demonstra o fluxograma.

Gestor do

Sistema
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Como se trata de um produto elétrico, existem diversos requisitos legais e normativos que

IDENTIFICACAO DE REQUISITOS E AVALIACAO DA CONFORMIDADE

devem ser seguidos para cumprimento de regras de boas préticas exigidas, sendo estas
essenciais para que o produto expedido seja conforme e seguro.

Como tal, segue-se a tabela seguinte que traduz quais os documentos exigidos na concecao de
quadros elétricos, bem como as agdes e requisitos aplicaveis e a sua respetiva avaliacdo da

conformidade legal.

Tabela 2: Identificagdo de Requisitos e Avaliacdo da Conformidade.

Ano Diploma Descricao Acoes Necessarias/Requisitos aplicaveis Avaliagdo da Conformidade legal
Internamente: Por cumprimento das
auditorias interna e externa.

2015 I1SO 9001 Norma SGQ Global L
Externamente: Por aposi¢do da marca
ap0s certificagao.

Comunicagao da comissdo da execugao da
diretiva 2014/35/UE do Parlamento Europeu e do | Internamente: Tendo em conta todas as
o Conselho, relativa a harmonizagdo da lesgislagdo | normas atualizadas de acordo com a
Jornal oficial da . . L o
2014 | 26-02-2014 . . dos Estados-Membros respeitante a fabricacéo de quadros elétricos.
Unido Europeia . o . . o B
disponibilizagdo no mercado de material elétrico | Externamente: Emissdo de declaracéo
destinado a ser utilizado dentro de certos limites UE.
de tenséo.
L o Internamente: Por cumprimento da
Harmonizagéo da legislagdo dos Estados- o .
o . o o diretiva associada.
2014/35/UE Diretiva de BT Membros respeitante a disponibilizagdo no s
2014 . B ) . . Externamente: Por emissdo de
(Baixa Tenséo) mercado de material elétrico destinado a ser B .
= o B declaracdo UE de Conformidade que
utilizados dentro de certos limites de tenséo. o .
refere a diretiva aplicada.
Internamente: Por cumprimento da
. Transposicdo para a ordem juridica interna da diretiva associada.
2017 | DL21/2017 Decreto- Lei o L
diretiva de BT (2014/35/UE) Externamente: Por emissdo de
declaracdo UE de Conformidade.
Internamente: Por cumprimento da
norma e regras associadas a
. Conjuntos de aparelhagem de baixa tenséo Parte assemblagem de quadros elétricos.
2011 | EN61439-1 Regras Gerais . s
1: Regras Gerais Externamente: Por emissdo de
declaracédo UE de Conformidade e
registo de testes ao quadro elétrico.
Internamente: Por cumprimento da
Conjuntos de aparelhagem de baixa tenséo: norma e regras associadas a
Quadros de Conjuntos de aparelhagem de poténcia assemblagem de quadros elétricos.

2011 | EN61439-2 o )

Poténcia Externamente: Por emisséo de
declaracéo UE de Conformidade e
registo de testes ao quadro elétrico.




2012

EN61439-3

Quadros de

Reparticao

Conjuntos de aparelhagem de baixa tenséo Parte
3: Quadros de reparticéo destinados a ser

manobradas por pessoas vulgares.

Internamente: Por cumprimento da
norma e regras associadas a
assemblagem de quadros elétricos.
Externamente: Por emissdo de
declaracédo UE de Conformidade e

registo de testes ao quadro elétrico.

2012

EN61439-4

Quadros de Obras

Conjuntos de aparelhagem de baixa tenséo Parte
4: Requisitos particulares para conjuntos para

locais de construcédo (ACS)

Internamente: Por cumprimento da
norma e regras associadas a
assemblagem de quadros elétricos.
Externamente: Por emissdo de
declaracéo UE e registo de testes ao

quadro de obras.

2014

2014/30/UE

Diretiva CEM
(Compatibilidade

Eletromagnética)

Diretiva aplicada ao material elétrico, que é
garantida através do cumprimento do manual de

instrugdes do fabricante.

Internamente: Por cumprimento de
instruges de montagem dos
fabricantes, marcacdo CE dos produtos
e declaracéo UE de conformidade.
Externamente: Emiss&o de declaragéo
UE de conformidade que indica a
respetiva diretiva, de acordo com o0s

fabricantes utilizados.

2017

DL n°
31/2017

Decreto- Lei

Transposicdo para a ordem juridica interna da
diretiva CEM (2014/30/UE)

Internamente: Por cumprimento de
instrucdes de montagem dos
fabricantes, marcacdo CE dos produtos
e declaracéo UE de conformidade.
Externamente: Emiss&o de declaragéo
UE de conformidade que indica a
respetiva diretiva, de acordo com o0s

fabricantes utilizados.

De acordo com a tabela 2, verifica-se quais os documentos pelo qual se rege o fabrico e

assemblagem de Quadros Elétricos. Este registo encontra-se no anexo 1.

Primeiramente, a norma descrita é a 1SO 9001: 2015 (atualmente em vigor) que engloba

diversos requisitos aplicaveis que serdo abordados no decorrer desta dissertacdo, com o

intuito de aposicdo de marca de Qualidade apds certificacdo da empresa, sendo a sua

avaliacdo de conformidade realizada através do cumprimento de auditorias internas e externas

através de entidades acreditadas e, claro, com avaliagdo satisfatoria.

Esta norma sera entdo a base de todo o trabalho realizado e, portanto, serd a Unica

aprofundada nesta dissertacao.

Todos os decretos-lei, normas e diretivas descritos na tabela 2 sdo os diplomas pelos quais a

Quadrivale se rege para obtencao do seu produto final, os Quadros Elétricos.
Assim, sdo de salientar as mais importantes: EN61439-1, EN61439-2, EN61439-3 e
EN61439-4.




Todas estas normas tém de ser cumpridas internamente pelos técnicos da Quadrivale, de
forma a garantir-se Qualidade e Seguranga no produto que sera expedido.

Assim, nestas quatro normas referidas o que as diferencia sdo 0s seus requisitos aplicaveis:
ENG61439-1 sdo as Regras Gerais a aplicar a conjuntos de aparelhagem de Baixa Tensao,
EN61439-2 sdo requisitos para conjuntos de aparelhagem de poténcia, a EN61439-3 diz
respeito a quadros de reparticdo destinados a serem manobrados por pessoas vulgares e a
ENG61439-4 requisitos particulares para conjuntos para locais de construcéo.

Por outro lado, todas estas normas tém em comum a sua avaliagdo de conformidade legal:
Internamente na empresa as Regras Gerais (EN61439-1) tém sempre de ser cumpridas, depois
depende sempre do tipo de quadros a fabricar, ou seja, quadro de poténcia aplica-se a
EN61439-2, quadro de reparticdo a EN61439-3 e quadros de obras a EN61439-4.
Externamente, confere-se o cumprimento destas regras através da emissdo da declaracdo UE

de conformidade e Registo de Testes aquando da expedi¢do do produto final.
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3. Conceito da Qualidade

3.1 EVOLUCAO HISTORICA DA QUALIDADE

Embora se possa pensar que o tema da Qualidade é recente, na verdade, este conceito é
utilizado desde que o Homem habita no Mundo. Este, ao longo do tempo, foi desenvolvendo
metodologias com o objetivo de minimizar os produtos defeituosos.

Com a revolucdo industrial e os acontecimentos que foram ocorrendo a nivel social,
econdmico e politico, culminaram-se transformacdes nos modos de producéo e inspecdo dos
produtos.

Assim, “qualidade tem a haver, primordialmente, com o processo pelo qual os produtos ou
servicos sdo materializados. Se o processo for bem realizado, um bom produto final advira
naturalmente. A Qualidade reside no que se faz — alids — em tudo o que se faz — e ndo apenas
no que se tem como consequéncia disso”. [1]

Desta forma, Garvin apresentou quatro eras na evolucdo da Historia da Qualidade: a Era da
Inspecdo, Era do Controlo Estatistico, Era da Garantia e Era da Administragdo Estratégica ou
Gestédo da Qualidade Total. [2]
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3.1.1 ERADAINSPECAO

Entre os séculos XVII e XX, os produtos eram concebidos de forma manual. Assim, eram
produzidos para serem 0 mais semelhante possivel uns com o0s outros. A inspecdo dos
produtos era realizada por observacao direta, pelo préprio artesdo e pelos consumidores.

Com o aparecimento de novas e grandes empresas, e ap0s a revolugdo industrial, comecou a
dar-se mais atencdo a qualidade dos produtos.[3]

Desta forma, foi criada uma figura, a do inspetor, como responsavel pelo controlo da
qualidade. [4]

A funcéo do inspector, €, essencialmente, identificar as ndo conformidades através de técnicas
de medicdo, verificacdo e comparacdo. Estas técnicas foram utilizadas para medicdo e
respetivo acompanhamento das caracteristicas do produto. Assim, todos os produtos
encontrados com defeito voltavam a sua producdo para serem novamente produzidos ou

mesmo eliminados. [2]

3.1.2 ERADO CONTROLO ESTATISTICO

Com esta Com a evolugdo das empresas, constatou-se um aumento da exigéncia dos
consumidores e, consequentemente, na producéo.

Por este facto, torna-se imprescindivel desenvolver ferramentas estatisticas para o controlo da
qualidade.

Criaram-se assim limites de controlo, ou seja, 0s produtos eram selecionados por amostragem
para se inspecionarem. Caso os resultados tivessem desvios face aos limites especificados, a
producdo era interrompida para que os valores fossem ajustados. [5]

evolucdo verificaram-se niveis de qualidade bastante elevados e, portanto, uma reducdo dos

gastos com a reproducdo, evidenciando-se “zero defeitos”. [6]

3.1.3 ERA DA GARANTIA DA QUALIDADE

Embora se tenha verificado uma evolucdo continua da qualidade, as organizacdes
continuavam preocupadas em desenvolver cada vez mais 0 seu Sistema de Gesté&o.

Perante esta situacéo, para que todos os colaboradores e processos sejam orientados da mesma
forma, nesta Era sentiu-se a necessidade da criagdo de um programa com o objetivo de
estabelecer padrdes, avaliar o desempenho, tomar providéncias corretivas e realizar esforcos
para apurar os padrées de custos e desempenho. Para tal, foi essencial criar um departamento

independente, onde existisse uma responsabilidade mais centrada, que cooperasse com 0s
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operarios, exigindo-lhes mais responsabilidade de forma a cumprir com 0s objetivos
estabelecidos. [7] [8]

3.1.4 ERA DA QUALIDADE TOTAL OU QUALIDADE ESTRATEGICA

A evolucdo das empresas ndo parou e foi-se verificando uma acentuada exigéncia por parte
dos clientes.

Desta forma, passou a dar-se mais atencdo as necessidades e expectativas dos clientes,
tornando-se nesta era o principal foco da qualidade.

“Quem estabelece a qualidade € o cliente e ndo os engenheiros, nem o pessoal de marketing
ou a alta administragcdo.” A qualidade de um produto ou servi¢o pode ser definida como um
conjunto total das caracteristicas de marketing, engenharia, fabricacdo e manutencdo do
produto ou servigo que satisfazem as expectativas do cliente. [9]

Sendo que, nesta era deve dar-se principal énfase a satisfacdo das necessidades do cliente,
assim como aos seus interesses e expectativas, garantindo também os interesses econémicos
da empresa e ndo apenas a eliminacdo dos defeitos e a verificagdo da conformidade das
especificacbes (como nos é indicado nas eras anteriores). Sentiu-se necessidade de criar um
sistema interno de cooperacdo estendendo a responsabilidade a todos 0s processos e niveis de
gestao.

Assim, nesta fase encontramos uma gestdo da qualidade, com énfase na integracdo da
qualidade na gestdo global das empresas, definindo este conceito como gestdo da Qualidade
Total. [10]

“[...] a estrutura operativa do trabalho, em relacdo a qual toda a empresa estd de acordo,
documentada em exemplos técnicos e administrativos, efetivos e integrados, que orienta as
acOes das pessoas, maquinas e informagdes da melhor maneira e mais préatica para assegurar a
satisfagdo do cliente, com qualidade e o custo econdémico da qualidade”. [9]

Para uma melhor percecdo, sistematizou-se as eras da evolucdo da qualidade na tabela

seguinte.
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Tabela 3: Eras da Evolucéo da Qualidade. [17]

o 22Era 32 Era 43 Era
Principais 12Era o ) )
. B Controlo Estatistico Garantia da Qualidade Total
Caracteristicas Inspecao ) ) .
da Qualidade Qualidade ou Estratégica

Contribuicdo

Ent Uniformidade dos Uniformidade do de todos os Planeamento
nfase
produtos produto com inspecéo grupos Estratégico
funcionais
. Lo Instrumentos e técnicas Programas e Planeamento
Meétodos Observagdo direta o ) o
estatisticas sistemas Estratégico
Responsavel pela Departamento de Departamento de Todos 0s Todos mas com a
Qualidade inspecédo producéo e engenharia | departamentos geréncia a liderar
Funcéo do ) Construir o
] Inspecionar Controlar Administrar
Responsavel programas

3.2 QUALIDADE E SISTEMAS DE GESTAO DA QUALIDADE

Ao longo do tempo, as organizagdes sentiram cada vez mais a necessidade de refletir acerca
do seu modo de gestdo, oferta dos seus produtos e prestacdo de servigcos, de modo a
garantirem a exceléncia. [11]

Para isso, as empresas estudaram a forma mais vantajosa para se adaptarem ao aumento da
concorréncia e a evolucdo do mercado em que se inserem, produzindo produtos com
qualidade superior. O processo de modernizacao foi colocado em prética, apostando para isso
na implementacdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade, visto ser um modelo de sucesso

utilizado em diversos paises. [12]

3.2.1 DEFINICOES DA QUALIDADE

O conceito e a no¢do de Qualidade foram evoluindo ao longo do tempo. Nao se trata de um
conceito novo, mas ainda hoje existem inimeras definigdes.

De facto, Qualidade trata-se de um conceito ambiguo.

Juran and Gryna definiram qualidade como sendo fitness for use, adequacgéo ao uso. [13]

Por outro lado, Feigenbaum and feigenbaum define que a qualidade é definida pelos
consumidores, exige trabalho em equipa, cooperagdo, envolvimento da gestdo de topo e

empowerment (reducdo dos niveis hierarquicos e envolvimento de todos na deciséo). [9]
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Para que estas exigéncias sejam cumpridas, a organizacdo devera estruturar e planear o seu
sistema de qualidade com base em sete principios: orientacdo para o cliente, o envolvimento e
consciencializacdo de todas as partes interessadas para a qualidade, atribuicdo clara das
competéncias, avaliacdo de fornecedores, acGes corretivas, controlo continuo dos sistemas e
auditorias periodicas. [14]

Segundo Deming um produto tem qualidade caso satisfagca as necessidades do seu
consumidor. [15]

Para Juran, qualidade tem de ser realizada de encontro com a utilidade para cada cliente
especifico. [16]

Garvin considera que qualidade engloba oito categorias: desempenho, caracteristicas
(aderecos suplementares ao funcionamento basico de um produto), confiabilidade,
atendimento, durabilidade, conformidade, estética e qualidade observada. Assim, um produto
pode ser bem cotado numas categorias e noutras nédo. [17]

Tagutchi define qualidade em funcdo dos custos gerados por produtos defeituosos. Assim,
qguanto menor o nimero de produtos defeituosos, maior serd o nivel de qualidade obtida. [18]
Consequentemente, os custos da ndo qualidade devem ser medidos em funcdo dos desvios
encontrados no desempenho do produto. [14]

Segundo Crosby para um produto ser considerado com qualidade, deve ser concebido
segundo requisitos padrdo. Afirma que “a Qualidade ¢ gratuita [...] o que custa dinheiro sdo
as coisas sem qualidade”, criando o conceito de “zero defeitos” e o de “faga bem a primeira
vez”. [19]

Com esta criacdo, 0 seu objetivo era a provocagdo da mudanca de atitude, o estabelecimento
de um processo de melhoria em toda a organizacdo, empenhamento da direcdo, criacdo de
grupos da qualidade, medicdo e avaliacdo de custos da qualidade, divulgacdo e acdo corretiva.
[20]

Tendo em conta as varias definicdes descritas por alguns autores, verifica-se que de uma
forma geral ddo importancia a qualidade vista pelo cliente, enquanto Crosby se foca na
fabricacéo.

Hoje, a Qualidade é definida como um grau de satisfagdo de requisitos dados por um conjunto

de caracteristicas intrinsecas. [20]
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3.2.2 OS PIONEIROS DA GESTAO DA QUALIDADE
Deming, Juran e Crosby, sdo os mais conhecidos estudiosos sobre o tema da qualidade,

considerados por isso, 0s pioneiros da gestdo da qualidade. Estes autores contribuiram para o

desenvolvimento deste tema, ndo apenas pelas definicdes descritas anteriormente, mas

também pelos principios da boa gestdo que implementaram. [21]

Desta forma, apresenta-se na tabela seguinte os principios da boa gestdo segundo Deming,

Crosby e Juran:

Tabela 4: Principios da boa gestéo. [14]

Principios da .
. Deming Crosby Juran
boa gestéo
Consciencializar
. ) 3 todos para a
Criar recursos permanentes para a Compromisso da gestdo de .
1 . . oo . necessidade e
melhoria de produtos e servi¢os topo em relagdo a qualidade )
oportunidade de
melhoria
Estabelecer metas
3 Formac&o de Equipas de especificas para a
2 Adotar novas formas de gestéo . . ] i
melhoria da qualidade melhoria continua da
qualidade
L . y R Organizar de modo a
Dar prioridade a prevengdo e ndo a o oo . i
. B . Criacéo de indicadores para que seja possivel
3 inspecédo, controlando a qualidade por ) ) o
medir a qualidade alcangar os objectivos
amostragem
e metas
Acabar com a escolha dos
fornecedores com base apenas num L 3
. o , . Avaliacéo dos custos da Assegurar a formacéo
4 Unico critério, o prego. E importante y )
. ndo qualidade. do pessoal.
desenvolver relages duradouras com
0S Mesmos.
Implementar projectos
. Apostar na melhoria constante e Tomada de consciéncia das e equipas para
permanente do sistema de produgéo necessidades da qualidade resolver problemas e
eliminar obstaculos
Identificar e criar aces Acompanhar a
6 Instituir novos modelos de formagéo corretivas para as nao evolucdo e melhoria
conformidades da qualidade
L . Planear um programa “Zero Demonstrar
7 Instituir as novas formas de lideranca

Defeitos”

reconhecimento
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Eliminar o medo do estilo autoritario, | Formagao dos responsaveis | Comunicar e divulgar

encorajando a comunicacao e inspetores 0s resultados
Eliminar barreiras entre o ) Medigao de processos
Instituir o conceito “Zero .
9 departamentos, fomentando o trabalho ) e melhorias com base
. defeitos” oo
em equipa em indicadores
Incorporar a melhoria
continua e fixacéo de
10 Eliminar slogans e metas numéricas Definicdo dos objectivos metas de qualidade
nos sistemas de gestao
das empresas
1 Abandonar a gestéo por objectivos Eliminar as causas dos
com base em indicadores quantitativos erros

N Reconhecimento dos
Né&o classificar, nem ordenar o
12 colaboradores que obtém
desempenho dos trabalhadores
sucesso

Troca de ideias e partilha
13 Instituir um programa de educacéo de problemas relacionados
com a qualidade

Estruturar a gestdo de modo a cumprir .
. Recomecar e progredir
14 0s treze pontos anteriores e obter 0
sempre
empenho de todos na mudanca

Comparando todas as teorias, de facto, a de Juran é a mais marcante a nivel da literatura da
gestdo, sendo a sua gestdo baseada em trés principios: planeamento, melhoria e controlo. [22]
Tanto Juran como Crosby realcam que a maior percentagem dos problemas presentes em
organizacGes ndo sdo causados pelos trabalhadores mas sim pela ma gestdo que elas
apresentam. Dai que a gestdo da qualidade deve acarretar o envolvimento de todos.

Neste sentido, a ISO (Organizacdo Internacional de Normalizacdo) apresenta uma
reorganizacdo e alargamento dos principios apresentados pelos pioneiros da qualidade

anteriormente referidos.

3.3 ORGANIZACAO INTERNACIONAL DE NORMALIZACAO

Devido a exigéncia e maior informacdo de compra dos clientes, a questdo da qualidade é nos
dias de hoje inevitavel por parte das empresas.

A Organizacdo Internacional de Normalizagdo (International Organization for

Standardization — ISO) é uma organizacao constituida a 23 de fevereiro de 1947 na Suica, é

17




responsavel pela aprovacdo de normas internacionais em diversas areas, sendo responsavel
pela congregacdo de 162 paises. [23]

Em Portugal, o Instituto Portugués da Qualidade (IPQ) é a entidade filiada nesta federacao,
responsavel pela conversdo da norma internacional para a lingua portuguesa, sendo esta
posteriormente homologada e publicada no Diéario da Republica.

Inicialmente, os documentos elaborados pelo comité técnico eram organizados em quatro
modelos: 1SO 9001, ISO 9002, ISO 9003 e ISO 9004. Estes documentos eram 0s guias das
empresas na implementacdo do Sistema da Qualidade. [20]

A 1SO 9001:2015 € a versdo mais recente destas normas, e veio simplificar os documentos
anteriormente elaborados, adequando-se as evolugcBes do mercado, exigéncias dos

consumidores e concorréncia e abordagem num pensamento baseado no risco.

34 VANTAGENS E DESVANTAGENS DA IMPLEMENTACAO DE UM SGQ

A implementacdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade engloba vantagens e desvantagens.
Como vantagens, temos o facto de as empresas certificadas potenciarem um aumento de
confianga por partes dos seus clientes, principalmente quando se tratam de negocios a
distancia. “O melhor reconhecimento que uma empresa pode ter é, sem duvida, aquele que
parte do seu cliente, especialmente quando ele volta satisfeito para consumir novamente 0s
seus produtos ou servigos. [...], ¢ o cliente quem ajuda o prestador de servigos a aprimorar-se
toda vez que o elogia, sugere ou critica 0 servigo que experimenta.” [24]

Para além disto, existe um melhoramento na reducdo de custos, controlo maior na producéao
do produto e inspecdo do mesmo, envolvimento de todas as partes interessadas como
colaboradores, clientes e fornecedores. Assim, a facilidade de acesso no mercado europeu e
mundial sera potenciada e, com a certificagdo, consegue-se alcancar um maior leque de
clientes.

Como desvantagens, refere-se o tempo exigido para implementacdo de todo o sistema, a
dificuldade de implementacdo em algumas empresas e em incentivar 0s proprios
colaboradores na cooperagéo.

No entanto, se todas as partes interessadas se envolverem ativamente na implementagéo do
Sistema de Gestdo da Qualidade, esta serd muito facilitada e, consequentemente, ocorre um
crescimento muito mais sustentavel, dando origem a melhorias futuras tal como recomenda a

norma.
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3.5 ORGANISMOS CERTIFICADORES

Organismos certificadores sdo organismos acreditados pelo IPAC (Instituto Portugués de
Acreditacdo) relativamente a sua competéncia técnica, que efetuam atividades especificas
para a avaliacdo da conformidade. Esta avaliacdo consiste na realizagdo de ensaios,
calibraces, inspecdes e certificacdes para avaliagdo da conformidade de um bem, produto,
processo ou servico que terd de estar em cumprimento com os requisitos que lhe sdo
aplicaveis.

E importante salientar que o IPAC é a Unica entidade acreditadora que efetua a regulagéo de
todos os organismos de certificacao.

Assim, no site do IPAC é possivel verificar-se quais sdo as entidades acreditadas, estando a
listagem destas sempre atualizada.

Para identificacdo de uma entidade acreditada, o IPAC emite um Certificado de Acreditacdo
com uma numeracao do registo especifico e com um anexo técnico.

Estas entidades sdo, ainda, autorizadas para exibir o simbolo de Acreditagdo, sendo a sua
utilizacdo obrigatoria nos documentos resultantes da sua atividade acreditada.

Na figura seguinte, pode-se verificar qual a listagem de organismos de certificacdo de
Sistemas de Gestdo da Qualidade 1SO 9001, sendo: a APCER, SGS ICS, LR EMEA PT, BV
Certification, EIC, TUV, CERTIF e INNOQ/OC.

Dentro de cada entidade acreditada, existem diversas areas de atuacdo para avaliacdo da
conformidade do Sistema de Gestdo da Qualidade ISO 9001. No caso desta certificacdo trata-

se da area da Fabricacdo de equipamento elétrico e de Otica. [25]

@Grganismos de Certificacdo
= ‘al A - Organismos de Certificacdo de Sistemas de Gestie (ISO/IEC 17021-1)
‘ L] Pesquisa detalhada
E-“2 Sistemas de Gestao da Qualidade ISO 9001
(] A000Z - APCER
~{] A0003 - 5GS ICS
~{1) A0004 - LR EMEA PT
L] AD00S - BV Certification
1] A0008 - EIC
1] A0010 - TWV
L] A0017 - CERTIF

& 1) A0021 - INNCQ / OC

Figura 2 - Diretério de entidades acreditadas nos Sistemas de Gestdo da Qualidade 1SO 9001. [25]
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4. Norma NP EN ISO
9001:2015

4.1 ESTUDO DA NORMA E SUA APLICABILIDADE EM CONTEXTO REAL
Neste capitulo da dissertacdo serdo abordados os diversos pontos da norma NP EN ISO
9001:2015 indispensaveis para que a sua aplicacdo se torne possivel em contexto real.

Assim, seréa feita uma breve descri¢do dos requisitos da norma, seguida da sua aplicacéo.

4.2 CONTEXTO DA ORGANIZACAO

O contexto da organizacdo baseia-se na determinacdo de questfes internas e externas que
sejam relevantes para o seu prop6sito e para a sua orientacdo estratégica com a finalidade de
atingir os resultados pretendidos do Sistema de Gestdo da Qualidade.

Assim, como ponto de partida € necessario conhecer-se a organizagdo, as suas questdes a
nivel interno e externo e monitorizar e rever as mesmas.

Estas questdes podem incluir diversos fatores associados, podendo estes ser positivos ou
negativos.

O contexto interno engloba fatores que influenciam o negdcio da organizacdo e o Sistema de

Qualidade, estando divido em forcas e fraquezas. Por outro lado, 0 contexto externo acarreta
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também fatores que influenciam a organizacdo e o seu Sistema de Qualidade, estando por sua

vez divido em oportunidades e ameacas.[26]

De acordo com o requisito 4.2, foi necessario criar uma orientacdo estratégica para a empresa

Quadrivale com o intuito da organizacdo se posicionar como empresa de referéncia no

fabrico, montagem e assemblagem de quadros elétricos, a nivel Nacional e Internacional.

Assim, estudou-se varios fatores influenciadores do contexto externo e interno da empresa

Quadrivale.

Tabela 5: Fatores influenciadores do Contexto Externo.

Contexto Externo

Internacional

Nacional /
Regional / Local

Legal / Normativo

- Normas internacionais que podem
afetar a venda de materiais em alguns
paises.

- Requisitos legais associados ao fabrico de
Quadros Elétricos (Montagem e Assemblagem);

- Requisitos legais para a comercializag8o de
Quadros Elétricos.

Tecnoldgico

- Constante evolugdo dos materiais elétricos / Quadros Elétricos.

Concorrencial

- Desconhecimento do mercado
internacional.

- Aparecimento de mais concorrentes na area da
Assemblagem.

- Crescimento das exportacgdes;
- Parcerias com empresas no mercado

- Clientes cada vez mais exigentes (por
exemplo: na qualidade dos produtos, nos prazos
de entrega, nos documentos disponibilizados,

Comercial .
externo; etc.)
i Proc;ra_de “°V9S clllentes em - Clientes com necessidades mais especificas e
mercado internacional. com maior exigéncia técnica.
- Sele¢do do produto sempre pelo preco mais
baixo;
Cultural - o o
- Certificacdo da empresa cada vez mais € um
requisito.
Social - Maior consciéncia e valorizacdo por parte da sociedade em geral;
- Preocupacdo com as questdes relacionadas com a Seguranca e Salde no trabalho.
Econdmico - Maior dificuldade nos recebimentos.

De acordo com a tabela 5, os fatores responsaveis por influenciar o contexto externo de uma

organizagdo sdo o Legal, Tecnologico, Concorrencial, Comercial, Cultural, Social e

Econdmico.
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O primeiro fator descrito, Legal ou Normativo, implica um sério contributo por parte da
Organizagdo no cumprimento de requisitos legais associados ao fabrico de quadros elétricos,
assim como nos requisitos legais para comercializacdo dos mesmos. Para exportacdo é
necessario ter-se em conta que existem outras normas internacionais, e que aquelas pelas
quais nos regemos ndo sdo iguais em todo o0 mundo.

Um fator muito importante é também o Tecnoldgico, pois existe uma constante evolucéo de
materiais elétricos, com novas funcionalidades e com tamanhos cada vez mais reduzidos o
que permitem criacdo de mais reserva ou espaco livre no quadro elétrico.

No mercado Nacional verifica-se cada vez mais o aparecimento de novos concorrentes com a
mesma area de negocio. Internacionalmente o mercado € desconhecido, o que torna a sua
analise bem mais complexa.

No mercado em que a Quadrivale se insere verifica-se a existéncia de clientes cada vez mais
exigentes e com necessidades mais especificas. Por outro lado, verifica-se que o mercado
internacional esta em ascensdo assim como as exportacdes, 0 que levara a Quadrivale em
apostar em novas parcerias com clientes e/ou fornecedores que estejam inseridos no mercado
internacional.

Culturalmente, a nivel internacional depende sempre do pais que se trata, pois cada um tem
culturas e costumes distintos. No entanto, no mercado Nacional existe muita procura pelo
preco mais competitivo, apesar da aposta pela qualidade e por empresas e produtos
certificados ser cada vez mais nos dias de hoje um fator de deciséo.

O fator Social engloba a consciéncia e valorizagdo por parte da sociedade em geral,
nomeadamente no que diz respeito a questdes relacionadas com a seguranca e salde no
trabalho.

Por ultimo mas ndo menos importante, o fator econémico traduz a estabilidade e/ou ascensédo
de uma organizacédo, tem de ser bem monitorizado e controlado, principalmente no que diz

respeito aos prazos de recebimento dos clientes.
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Tabela 6: Fatores influenciadores do Contexto Interno.

Contexto interno Analise

Missao /Visao e Valores

- A Quadrivale tem a misséo de garantir solucdes eficientes e competitivas de
Fabrico de Quadros Elétricos, promovendo a satisfacdo de clientes e sociedade em
geral, assumindo-se como uma empresa de referéncia em termos de qualidade dos
produtos concebidos na area dos Quadros Elétricos.

- O Sucesso desta empresa baseia-se no trabalho em equipa, suportado nas
capacidades, empenho e motivacao dos colaboradores.

Cultura

- Equipa jovem e dindmica.
- Grande envolvimento dos profissionais.

Desempenho da
organizacao

- Elevada fidelizacdo dos clientes.
- Reduzido ndmero de reclamagdes.

Modelo de Gestéo,
Estrutura
organizacional e Papéis /
Responsabilidades

- Estrutura organizacional muito horizontal.

- Colaboradores, de um modo geral, com elevada autonomia no desempenho da sua
funcéo.

- Colaboradores com formag&o continua

- Manual de fungdes / organigrama

Politicas, Objetivos e
Estratégias
implementadas para 0s
alcancar

- Politica de Gestdo definida, conhecida, atualizada e cumprida.

- Gestdo por objetivos implementada, com potencial de melhoria (p.e. ao nivel do
acompanhamento das a¢des, monitorizagdo dos indicadores, e na divulgagéo interna
dos resultados)

Recursos

(Financeiros, Tempo,
Pessoas, Processos,
Sistemas, Tecnologias,
Infra-estruturas,
Conhecimento, Relagdes
Contratuais)

- Algum tempo gasto em trabalho ndo produtivo (p.e. em deslocacfes para clientes).

- Equipa competente, multidisciplinar / polivalente, elemento facilitador na
alocacdo aos projetos e de entreajuda interna.

- Infra-estruturas adequadas.
- Baixa rotatividade de recursos humanos, e com vinculos contratuais sélidos.
- Parcerias com escolas profissionais.

Fluxos de Informacao /
Comunicagdo

- Partilha de conhecimentos técnicos.

Normas, orientacdes e
Modelos adotados pela
Organizacao

- Sistema de Gestéo da Qualidade em fase de implementag&o.

De acordo com a tabela 6, pode-se verificar que os fatores que influenciam o contexto interno

sdo a Missdo e Valores, Cultura, Desempenho, Modelo de Gestdo, Politicas, Recursos,

Comunicacdo e Normas associadas, e sua respetiva anélise.

A anélise SWOT (Strengths-Weakness-Opportunities-Threts) consiste numa ferramenta muito

utilizada para analise das questdes internas e externas descritas no requisito 4.1 da norma NP

EN 1SO 9001:2015. Assim, esta matriz efetua a andlise do ambiente interno (forcas e

fraquezas) e do ambiente externo (oportunidades e ameagas).
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Tabela 7: Analise SWOT da empresa Quadrivale.

FORCA FRAQUEZA

o Disponibilidade dos colaboradores em termos

de horérios; e Desorganizago;
e Colaboradores empenhados em adquirir novas g 640, i

competéncias; e Falta de planeamento;
«  Entreajuda das equipas de trabalho; ¢ Planeamento da manutengdo pre\(gntlva;
e Fabrico de metalurgia interno: e Nem sempre os colaboradores utilizam os

. Lo equipamentos de protecdo individual;
e Rapidez na resposta ao cliente;
e Cumprimento dos requisitos legais;
OPORTUNIDADE AMEACA

e Melhoria tecnolégica do processo produtivo; e  Grande dependéncia do mercado da
e Desenvolvimento de novos produtos; construcéo civil;
e Inclusdo de novas areas de neg6cios; e Atuacdo da concorréncia;
e Satisfacdo do cliente; e Elevada concorréncia;
e Mais parcerias com fornecedores; e  Prec¢os cada vez mais competitivos.

De acordo com a tabela 7, verifica-se que a nivel interno a Quadrivale apresenta como forcas
(pontos a seu favor) a disponibilidade dos colaboradores em termos de horérios, estando estes
sempre empenhados na aprendizagem constante e na aquisi¢do de novas competéncias. A
entreajuda é um fator importantissimo, que permite uma rapidez na resposta ao cliente e um
ambiente saudavel entre os colegas de trabalho. O facto da Quadrivale efetuar o fabrico
proprio de metalurgia também é um ponto forte pois permite que mesmo a nivel futuro seja
possivel apostar na area metalUrgica e desenvolver novos produtos.

Por outro lado, como fraquezas a empresa apresenta falta de planeamento e organizacgéo e 0s
colaboradores evitam o uso de equipamentos de protecdo individual o que podera traduzir-se
em baixas médicas e, consequentemente, em atrasos na producao.

A nivel externo, apresenta como oportunidades a melhoria tecnolégica do processo produtivo,
o desenvolvimento de novos produtos, a inclusdo de novas areas de negdcio, satisfacdo do
cliente através dum servi¢o pos-venda e acompanhamento técnico constante e 0 aumento de
parcerias com fornecedores.

Como ameagas, existe a grande dependéncia do mercado da construgdo civil pois sO existe
fabrico e assemblagem de quadros elétricos caso exista construcdo, seja esta a nivel doméstico
ou industrial. A concorréncia, uma ameaca fortissima e cada vez maior nos dias de hoje, que
apresenta pre¢os muito competitivos e por vezes muito dificeis de combater.

Com esta andlise, é possivel verificar-se quais sdo as forgas, fraquezas, oportunidades e
ameagcas inerentes ao trabalho diario desenvolvido pela Organizacdo. Assim sendo, deve-se

aproveitar as forgas e oportunidades e combater as fraquezas e ameacas.

25



A andlise de contexto encontra-se descrita no anexo 2.

4.3 NECESSIDADES E EXPECTATIVAS DAS PARTES INTERESSADAS

Entende-se como partes interessadas todos os elementos (pessoas, grupos, instituicdes ou até
mesmo 0Orgdos governamentais) que de alguma forma afetam ou sdo afetados pela sua
organizacdo. Assim, em qualquer organizacdo existem alguns stakeholders ou partes
interessadas que acabam por ser comuns. Tratam-se entdo de clientes, fornecedores, a propria
geréncia e os colaboradores.

Apds a andlise de todas as partes interessadas relativas a empresa em estudo, efetuou-se uma
matriz que engloba as partes interessadas para 0 Sistema de Gestdo, as suas necessidades e

expectativas, evidenciando a sua monitorizagao e respetivas a¢oes a implementar.
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Tabela 8: Matriz de Partes Interessadas da empresa Quadrivale.

Necessidades e
Expectativas das Partes Monitorizacdo Acdes a Implementar
Interessadas

Partes Int/ Tipo de

Interessadas Ext Relevancia

e Controlo do e Geriro
cash-flow da
empresa; programa de
Administra¢do | Interno Elevada | Aumento de faturagéo. e Controlo do gestao._
Volume de . Procedlfnento
Faturacdo da de Gegta_o
empresa. Estratégica.
e  Cumprimento
com o contrato de
trabalho;
e Disponibilizagao
dos meios .
materiais, ° gerbl_dosdno
técnicos, ?erstgg dz
informfé\t_i cos, etc. e  Monitorizacéo Competéncias;
necessarios para a I N '
realizacio do do Apseptlsrlwo, e  Formacédo dos
trabalho: o lc}/lonltorl_z;gao C(;Ilaboradorels
; TP 0s acidentes - Plano anua
Colaboradores | Interno Elevada * Clj);sgglnébr:gzagao de trabalho; de formagéo;
postos de e  Monitorizacéo e  Cumprimento
trabalho: do Plano de dos prazos de
«  Disponibilizagio Formagéao pagamentos .
de alojamento e Anual. dos ordena}dos,
transporte; *  Manutengao
e  Responsabilidade das infra-
Social: estruturas.
e Liderangae
motivacao;
e Infra-estruturas
seguras e limpas.
e  Qualidade do
produto; e Avaliacdo
e  Cumprimento de anual da
especificacbes dos satisfacdo dos
clientes e clientes por via
esquemas de inquéritos e
unifilares dos da gestdo dos
Quadros objetivos;
Elétricos; e  Resolucio
e  Cumprimento de ¢ \C;'re?%n;entos/ eficiente das
: . grjri(:)sr’imento do (continuo); ;izlringgaoes
Clientes Externo Elevada contrato: e Monitorizagio qualidade do
. DisponiE)iIiza(;éo de _ind|c~e de produto;
de fichas técnicas sat Isfacdo de e Anilise do
e outras clientes. contrato e
informacdes; cumprimento
e  Visitas periddicas deste;
dos e Enviode
técnicos/comercia informacdo
is; adicional
e  Certificagdo de quando
Qualidade (1SO e solicitada.
9001).
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e Mapade
pagamentos
analisados pela
Fornecedores administracdo e | Liquidagdo de faturagdo
Material Cumprimento do administrativo- | dentro do prazo
- Externo Elevada . . .
Elétrico e pagamento; financeiro acordado com 0
Chapa mensalmente; fornecedor.
e  Monitorizagéo
da ficha de
fornecedores.
Cumprimento dos requisitos Realizagdo de ensaio a0
Entidades prim 4 Ensaio efetuado ao Quadro Elétrico antes da
estabelecidos em projeto e s -
regulamentares | Externo Elevada . R produto antes da expedigdo para o cliente
. normas associadas a . e x
/legais I expedi¢do do mesmo. para verificacéo de ndo
fabricagdo do produto. .
conformidades.

Na tabela 8 estdo descritas todas as partes interessadas relevantes para implementacdo do
Sistema de Gestdo da Qualidade. Sem o envolvimento destas, ndo seria possivel uma
organizacdo saudavel e com futuro promissor. Este registo criado no &mbito do Sistema de
Gestdo da Qualidade encontra-se no anexo 3.

Como tal, a primeira descrita € a administracdo ou gestdo de topo. Sem este stakeholder nada
seria possivel, pois assumem o poder de decisdo sobre o rumo que a empresa ird tomar,
afetando diretamente 0s seus objetivos e, consequentemente, o crescimento da organizagéao.
Além disso, as expectativas da gestdo de topo relativamente ao Sistema de Gestdo da
Qualidade poderdo ser varias desde o lucro, crescimento, alcance de determinada meta ou
mesmo a obtencdo de uma marca de qualidade apds a certificacdo da empresa. Esta parte
interessada apresenta como principal expectativa o aumento de faturacdo da empresa, que é
monitorizado através do cash-flow e volume de faturacdo. Assim, a gestdo de topo da empresa
deve gerir o seu programa de gestdo, descrito no Procedimento de Gestdo Estratégica e do
Negdcio. (Anexo 4)

Outra parte interessada da organizagdo sdo os seus colaboradores. Estes, apresentam varias
necessidades e expectativas tais como o cumprimento do seu contrato de trabalho,
disponibilizacdo de todos 0s meios e materiais necessarios para que possam exercer o trabalho
diario, disponibilizagdo de Equipamentos de Protecdo Individual (EPI), disponibilizacdo de
alojamento e transporte se necessario e infra-estruturas seguras e limpas. Para que tudo isto
seja possivel, € necessario terem também um bom lider, alguém capaz de demonstrar como se
faz, dar o exemplo e motivar todos os dias. E importante realcar que os colaboradores s3o os
grandes impulsionadores do sucesso das organizacGes. Se a equipa for bem estruturada,
organizada e coesa, terd tudo para dar certo. Assim, a monitorizagdo destes stakeholders sera

efetuada através da verificacdo do absentismo, acidentes de trabalho e do plano de formacao
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anual. Neste caso, as ag¢fes a implementar serdo varias tais como o cumprimento do
procedimento de Gestdo de Competéncias (anexo 5), atraves da oferta da formacdo continua
sendo ela interna ou externa, 0 cumprimento dos prazos de pagamento dos seus ordenados ao
final de cada més de trabalho e a manutencdo das infra-estruturas da organizacdo a que
pertencem.

Os clientes, talvez a parte interessada mais importante, pois é esta que utiliza o produto
concebido.

A concecdo de um quadro elétrico ira afetar a vida do seu cliente e, por outro lado, a
satisfagcdo deste afeta também os resultados da empresa. Um cliente satisfeito com um produto
seguro e que atenda as suas necessidades, é um fator-chave para o sucesso do negdcio. A
monitorizacdo da satisfacdo do cliente, alinhada com a procura constante da melhoria na
qualidade dos produtos concebidos, € uma das atividades estratégicas que acarretam maior
retorno para a empresa. As principais necessidades dos clientes sdo a qualidade do produto, o
cumprimento de todas as especificacdes técnicas e legais, 0 cumprimento dos prazos de
execucdo, do contrato, a disponibilizacdo de todo o suporte técnico necessario e as visitas
periddicas realizadas pelos comerciais da empresa. Outra necessidade, cada vez mais presente
nos dias de hoje, e principalmente em clientes com nome forte no mercado, a marca de
qualidade torna-se um requisito obrigatorio e que traduz confianga nas suas compras.

A monitorizacdo dos clientes € realizada através dos or¢camentos efetuados e daqueles que sdo
efetivamente adjudicados e pode ser verificada através do preenchimento de inquéritos de
satisfagdo.

As acgdes a implementar estdo descritas no Procedimento de Gestdo Comercial (anexo 6).
Serdo realizadas avaliacGes anuais da satisfacdo de clientes por via de inquéritos, a resolucao
eficiente das reclamacgdes destes, andlise do contrato e cumprimento deste e o envio de
informacao adicional quando for solicitada.

Outra parte interessada sdo os fornecedores. Estes constituem uma parcela importantissima
que influencia o custo e qualidade do produto final. Para além disso, fatores como prazos de
entrega reduzidos, custo adequado e entrega de material de acordo com a encomenda efetuada
facilitam o trabalho da organizagéo e promovem a satisfacdo do cliente.

Na Quadrivale existem dois principais fornecedores: de material elétrico para que seja
realizada a assemblagem e de chapa para que se conceba o involucro. Ambos tém a mesma
necessidade, sdo monitorizados de igual forma e as a¢des implementadas sdo também as

mesmas. Assim como a administragdo pretende que os clientes tenham atencgdo nos prazos de
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pagamento, com os fornecedores acontece exactamente o mesmo, sendo essa a sua grande
necessidade. A monitorizacdo é realizada através do mapa de pagamentos que é analisado
mensalmente pela propria administracdo e os fornecedores vao sendo avaliados através de
uma atribuicdo de deméritos que serdo atribuidos de acordo com a ndo conformidade detetada
em termos de diferencas de quantidades recionadas face ao solicitado, atrasos nos prazos de
entrega, ndo conformidade detetada na rececdo ou no cliente, ndo disponibilizacédo de
documentos relativos a conformidade do produto e faturas erradas cuja origem seja do
fornecedor. Esta andlise ¢é efetuada de acordo com o anexo 7 (Tabela de Fornecedores). Para
estes stakeholders, a principal acdo a implementar € a liquidacéo de faturacdo dentro do prazo
acordado com o fornecedor.

Todo o procedimento de gestdo de compras implementado na empresa sera abordado no
capitulo 8 desta dissertacéo.

Por fim, para as entidades regulamentares ou legais, € necessario o cumprimento dos
requisitos estabelecidos no projeto elétrico e de acordo com as normas associadas a
elaboracdo do produto. O produto antes da sua expedicdo sera entdo testado para verificagcdo
de todos 0s ensaios necessarios para a sua seguranca e bom funcionamento, de forma a que as
ndo conformidades sejam detetadas antes de o produto seguir para o cliente.

Assim, as partes interessadas sdo de extrema importancia pois acarretam responsabilidades
para com a empresa € a empresa para com as mesmas, acabando por fazerem parte integrante
do sucesso da organizacdo. Como refere a norma, a organizacdo deve determinar quais sao as
partes interessadas relevantes para o seu sistema de gestdo da qualidade (4.2 a), 0s seus

requisitos (4.2 b) e deve sempre monitorizar e rever a informacao e 0s respetivos requisitos.

4.4 DETERMINAR O AMBITO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

A definicdo do dmbito do sistema de gestdo deve ter em conta o contexto externo e interno
(4.1) de modo a assegurar a sua adequabilidade, os requisitos das partes interessadas (4.2 b) e
0S produtos e servigos da organizacao. [26]

No caso especifico da empresa Quadrivale, o sistema de gestdo a implementar de acordo com
a NP EN ISO 9001:2015 aplica-se as atividades de fabrico, montagem e assemblagem de
quadros elétricos. Neste momento, a empresa considera ndo aplicavel o ponto 8.3 da norma
(Design e Desenvolvimento de produtos e servicos), o qual serd estudado e abordado no

capitulo 11.

30



O ambito do sistema de gestdo da qualidade deve ser disponibilizado e mantido como
informacdo documentada, estando presente no ponto 4.1 do Manual da Qualidade da empresa

(anexo 8).

4.5 SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE E RESPETIVOS PROCESSOS

Numa organizacdo, torna-se imprescindivel o delineamento dos seus processos e respetivas
interagOes, que devem sempre ser monitorizados por forma a estabelecer uma melhoria
continua conforme recomenda a norma em estudo.

Como tal, é necessario realizar-se uma matriz de processos que define as suas entradas e
saidas, as respetivas interacdes entre 0s processos, 0s critérios e métodos necessarios para a
operacionalizacdo e controlo eficazes e os respetivos responsaveis.

Sera também necessario o tratamento de riscos e oportunidades conforme os requisitos de 6.1
da norma, avaliar 0s processos e implementar alteracbes que sejam necessarias para assegurar

que estes atinjam os resultados pretendidos e melhora-los sempre que possivel. [26]

Gestdo da Organizagao
Satisfagdodas

Necessidades e I necessidades e

expectativas dos expectativas dos Clientes

Clientes e outras e outras Partes
Partes Interessadas Interessadas

I 1

Gestédo de
Infraestruturas

Gestdo da Gestdo de
Qualidade e

Melhoria

Recursos

Humanos

Equipamentos

Figura 3 - Modelo de Gestdo por Processos da empresa.

Na figura 3 estd representada uma abordagem por processos, sendo estes a gestdo da
organizacdo, Comercial, Producdo, Compras, gestdo da qualidade e melhoria, gestao de
recursos humanos e gestdo de infra-estruturas e equipamentos. Este documento criado no

ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade encontra-se no anexo 9.
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No ponto 4.5 do anexo 8 encontram-se descritas as entradas e saidas de cada processo, assim
como as suas atividades, referindo os requisitos da norma a cumprir e os documentos criados

no ambito do sistema da gestdo da qualidade.
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5. Lideranca

5.1 LIDERANCA E COMPROMISSO

O lider tem um papel fundamental no seio de uma organizacao pois é responsavel por ter uma
atitude e compromisso de exceléncia nas relacbes com os colaboradores, superiores
hierarquicos, clientes, fornecedores e todas as partes interessadas.

Tem a capacidade de conseguir promover uma mentalidade e gerar sentimentos que levem ao
comprometimento de todas as partes envolvidas, de forma a criar valor para a organizacao.
Assim, é possivel que mesmo pequenas empresas acarretem pessoas com mente grandiosa,
visionéria e motivadora.

A gestdo de topo deve entdo demonstrar lideranca e compromisso em relacdo ao sistema de
gestdo da qualidade. Para isso, devem assumir a responsabilidade pela eficacia do sistema,
assegurar que 0s objetivos estipulados e a politica da empresa estdo sempre presentes, a
integracdo dos requisitos nos processos criados e promover uma abordagem por processos
como abordado no ponto 4.5 da dissertacéo.

Deve também assegurar a disponibilizacdo de todos 0s recursos necessarios, comunicar e
incentivar a importancia da gestdo da qualidade, assegurar que os objetivos planeados séo

cumpridos, comprometer-se com e para com que as pessoas contribuam para a eficacia do
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sistema, promover a melhoria continua e principalmente apoiar as fungdes de gestdo

relevantes e demonstrar a sua lideranca. [26]

5.2 FOCO NO CLIENTE

A grande chave das relacdes organizacionais esta em atender as necessidades e exceder as
expectativas do cliente. Esta é a base de uma relacdo profissional, que podera ser o principio
de muitos negdcios futuros.

O sistema de gestdo da qualidade busca intensificar o foco no cliente com o objetivo de
aumentar a sua satisfagdo. Assim, todas as partes interessadas devem ser sabedoras para que
todas as atividades realizadas possam ser um foco as necessidades do cliente.

De acordo com o requisito 5.1.2 da norma NP EN 1SO 9001:2015, a gestdo de topo devera
empenhar-se para que os requisitos do cliente e exigéncias estatutarias e regulamentares sejam
determinados, entendidos e realizados.

O pensamento baseado no risco deve partir sempre da gestdo de topo, pelo que os riscos e
oportunidades devem ser tratados de forma a proteger a conformidade dos produtos, para que
este stakeholder seja sempre valorizado e 0 aumento da satisfacdo do cliente seja um fator

primordial.

5.3 POLITICA DA QUALIDADE

De acordo com a norma em estudo, a politica da qualidade deve ser estabelecida,
implementada e mantida pela gestédo de topo da organizagdo. Assim, esta deve ser adequada
ao seu propoésito e ao contexto da empresa onde esta inserida. A politica da empresa tera de
ter um enquadramento para a definicdo dos objetivos da qualidade, incluir um compromisso
para a satisfacdo dos seus requisitos e de melhoria continua. [9]

Tendo em conta a politica da empresa, verifica-se que 0s seus requisitos tém um impacto na
sociedade e nos resultados do negécio. O investimento na formacdo dos colaboradores, a
aposta numa equipa jovem e dindmica, e a focalizacdo nos clientes, consumidores e partes
interessadas, traduzem um compromisso de melhoria continua que permitirdo que 0s
resultados da organizacao sejam ascendentes a longo prazo.

Como tal, a gestdo de topo deve atribuir responsabilidade e autoridade ao gestor do sistema

para gque o sistema de gestdo da qualidade seja de acordo com os requisitos da norma.
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O gestor do sistema deve também assegurar que as saidas sdo os resultados pretendidos, que o
foco no cliente esta presente diariamente, assim como garantir a integridade de todo o sistema
de gestdo mesmo quando sdo efetuadas alteracdes ao mesmo.

A politica da qualidade da empresa Quadrivale encontra-se no anexo 10 e sera disponibilizada
a todas as partes interessadas, comunicada, compreendida e aplicada dentro da organizacéo,

através da sua exposicao nas instalagdes e site da empresa. [26]
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6. Planeamento

6.1 ACOES PARA TRATAR RISCOS E OPORTUNIDADES

Para além dos pontos abordados até ao momento nesta dissertacdo, é de salientar também o
pensamento baseado no risco e a elevada importadncia que o tratamento de riscos e
oportunidades tém para uma organizagao.

De acordo com o requisito 6.1.1 da norma NP EN ISO 9001:2015, para planeamento de um
sistema de gestdo da qualidade os riscos e oportunidades devem ser determinados com o fim
de criar garantias para atingimento de objetivos, aumentar os efeitos desejaveis, evitar 0s
indesejaveis e a obtencdo da melhoria continua. Para que isto seja possivel, para além de se
identificar os riscos e oportunidades, € necessario também planear acdes e efetuar um
acompanhamento ou monitorizacao destas.

As acOes planeadas e empreendidas devem, entdo, ser proporcionais ao impacto potencial na
conformidade dos produtos da organizacao e podem incluir agdes para evitar riscos, assumir o
risco tendo em vista uma oportunidade, eliminar a fonte de risco, alterar a verosimilhanga ou
as consequéncias, partilhar o risco ou decidir manté-lo por decisdo informada.

Compete ao responsavel do processo avaliar a eficacia das a¢des implementadas e atualiza-las
sempre que o0s colaboradores acharem pertinente por forma a dar seguimento ao seu

tratamento.
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De acordo com o anexo 11, foram estabelecidos os riscos e oportunidades para cada processo
da empresa, 0 impacto destes na organizacao, o planeamento de a¢Ges para tratamento, prazo
de implementacéo, responsavel e o respetivo acompanhamento.

Dentro do processo de gestdo da organizagdo, o risco consiste na grande dependéncia de um
colaborador na assemblagem com muitos anos de servigo na empresa e com grande
conhecimento da area. Caso este risco prevaleca, 0 impacto na organizagdo sera a falta de
conhecimento para a realizacdo do servico e a possivel dificuldade na resposta ao cliente. A
acao planeada consiste em iniciar o processo de recrutamento de um outro colaborador com o
mesmo nivel de formacé&o.

Ainda dentro do mesmo processo, existe como oportunidade a melhoria tecnolégica do
processo produtivo, que levara a uma maior eficiéncia na producéo tanto em termos de tempo
de fabrico como na diminuicéo de erros ou falhas.

No processo da producdo, um dos riscos associados € a desorganizacdo devido a falta de
planeamento que traduz uma dificuldade no cumprimento dos prazos de entrega. Como agéo
deve-se efetuar o planeamento de uma forma sistematizada.

Outro risco associado é a inexisténcia de planeamento de manutencdo preventiva das
maquinas da metalurgia que, em caso de avaria, poderdo levar a dificuldades no cumprimento
de prazos acordados com o cliente. Como agdo serd implementar esse planeamento de
manutencao.

Ainda no processo da producdo, uma oportunidade € a facilidade no desenvolvimento de
novos produtos ou de criacdo de novas areas de negdcios, pois a metalurgia acarreta varias
ferramentas que bem planeadas e trabalhadas poderéo criar frutos no futuro e possivelmente
colmatar novas crises que poderdo aparecer no mercado em que a organizacgao esta inserida.
No processo de recursos humanos, o risco verificado consiste na ndo utilizacdo dos
equipamentos de protecado individual (EPI’s) que sdo fornecidos aos colaboradores, no entanto
estes ndo os utilizam diariamente. A questdo da seguranca é também um fator crucial para as
organizacOes, sendo que pde em causa a seguranca e saude dos colaboradores que séo
afetados a nivel pessoal pois sdo eles préprios que se magoam, e também a empresa que 0s
acolheu porque se traduz em baixas médicas, imagem negativa por parte dos clientes e
fornecedores que a visitam e na dificuldade de cumprimento dos prazos de entrega acordados

com os clientes.
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No processo das compras a grande oportunidade consiste na criagdo de parcerias mais fortes
com os fornecedores atuais e contactos com novos fornecedores, de forma a evitar-se atrasos
nas entregas, precos mais reduzidos e possivelmente melhores condicGes de pagamento.

Por fim, no processo de gestdo comercial identificou-se como um dos riscos associados a
grande dependéncia do mercado de constru¢do civil, pois caso ndo existam obras de
construcdo também ndo serd necessario o fabrico de quadros elétricos, logo haver4d uma
diminuicdo do volume de trabalho na empresa. Assim, sera necessario aumentar-se a carteira
de clientes através de um esforco continuo realizado pelo gestor comercial.

Outro risco associado deve-se ao facto dos precos no mercado estarem cada vez mais
competitivos, o que leva a diminuicdo das margens de lucro da empresa para o ganho de
obras. Como acéo, deve-se aumentar o nimero de parcerias com fornecedores, com o intuito
de que os precos de compra sejam mais competitivos do que os atualmente praticados ou
entdo a criagdo de uma parceria em que os fornecedores sejam simultaneamente clientes da
Quadrivale.

A grande oportunidade do processo de gestdo comercial consiste em satisfazer os clientes
atuais através da sua fidelizacdo e a criacdo de proximidade com o cliente através de visitas
regulares pelo gestor comercial.

Todos os riscos e oportunidades dentro de cada processo de gestdo da empresa devem sofrer

um acompanhamento e uma avaliacdo da eficacia, de modo a serem monitorizados.

6.2 OBJETIVOS DA QUALIDADE E PLANEAMENTO PARA OS ATINGIR

No ambito de implementacdo de um sistema de gestdo da qualidade, a empresa deve
estabelecer objetivos da qualidade para fungdes, niveis e processos relevantes, tendo em conta
as suas obrigacOes de conformidade associadas, e ainda considerando 0s seus riscos e
oportunidades.

De acordo com o requisito 6.2.1 da norma NP EN ISO 9001:2015,0s objetivos da qualidade
devem ser consistentes com a politica da qualidade, mensuraveis, considerar 0s requisitos
aplicaveis, relevantes para a conformidade dos produtos e servicos e a melhoria da satisfacao
do cliente. Devem ser sempre monitorizados, comunicados e atualizados conforme adequado.
A empresa mantem informagdes documentadas sobre os objetivos no programa de gestdo
conforme a tabela 9, incluindo o planeamento definido para o seu alcance, determinando:
Acdes com vista a prossecucdo, bem como prazos e responsaveis pela sua implementacao;

Os recursos ou meios que serao necessarios;
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Definicdo do Responsavel do Objetivo;
Prazo para alcance do objetivo;
a) Avaliacdo dos resultados. [26]

6.2.1 PROGRAMA DE GESTAO

Para planeamento da gestdo dos objetivos da empresa, elaborou-se um programa de gestéo
por forma a estipular responsaveis, objetivos, indicadores, metas e planos de a¢des para cada
processo com a finalidade de atingimento de determinadas metas estipuladas pela gestédo de

topo. Este programa encontra-se descrito na tabela 9 e o seu registo no anexo 12.

Tabela 9: Programa de Gestao da empresa Quadrivale.

Resp.

PLANO DE ACOES

Processo bicti Objetivo Indicador . )
Objetivo Acdo / Recursos / Meios
Implementacéo do sistema
% de gestdo de acordo com a
2 . .
5 Melhorar a Obtencdo do Dezembro de 2017 ISO 9001:2015;
= competitividade da e Reunido com consultores
£ S Certificado .
g Organizagio externos;
2 Formagéo aos
colaboradores.
Q
il
S Assegurar a Aumento de 5% da Manter atualizado o
2 - Volume de
2 sustentabilidade da Faturacio . | acompanhamento dos
o 'E Organizagao Faturagdo Anua resultados
o > .
2 < anterior
g
ki
o Q (Ndamero de Realizar aces de
uT u(T . T ~
b < Desempenho dos Indicadores sensibilizagéo;
o 7 P Concretizados / o Promover a medi¢do dos
2 processos do NG Total d >60% indicadores d d
£ Sistema de Gestio tmero Total de indicadores de acordo
% Indicadores com o previsto;
< Definidos) x 100 Reunides periédicas.
(=] T
S, Prazo médio de <90 di
g Melhorar o prazo | recebimentos =d0dias Contactar os clientes
2 de recebimento de mensalmente (telefone, e-
‘€ clientes mail);
©
<
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Gestdo Comercial

Gestor Comercial

Angariar novos
clientes

Volume de
Vendas a novos
clientes

Aumento de 5% da
Faturacdo Anual

anterior

e  Ampliar o esforgo
comercial através de
novos contactos e
reunides de apresentacéo
com potenciais clientes.

e  Efetuar o folow-up junto
dos potenciais clientes
percebendo a causa da
recusa da proposta de
parceria.

Gestor Comercial

Monitorizar o Grau
de Satisfacdo de
Clientes

indice Médio de
Satisfacdo dos
Clientes

>75%

e  Enviar inquérito de
avaliagdo do servico aos
clientes no final do
servigo ou no final ano;

e  Solicitar aos clientes o
envio do inqueérito.

e  Efetuar analise estatistica.

Gestdo de Compras

Gestor Fabiril

Gestor Fabril

Monitorizagdo das
Compras e
fornecedores

(Custos Globais
2018/Volume de
faturacdo) * 100

<75%

e Procurar fornecedores com
melhores pregos;
e  Melhorar o planeamento
da producdo e Gestdo de
Stocks.

% Fornecedores
classificados
com notas > 85%

> 80%

e Identificar as necessidades
de compras;

e  Realizar compras;

e  Auvaliar adequagdo dos
Servicos;

e Medir o nimero total de
Servicos.

Gestéo Producao

Gestor Fabril

Reduzir o N° de
Reclamagdes

N° de
Reclamagdes

<5
Reclamacdes/Ano

e Auvaliar o grau de
satisfacdo do cliente;

e Reunir com o cliente
mantendo uma relacéo de
parceria.

Gestdo de Recursos Humanos

Gestor do Sistema

Assegurar as
competéncias
adequadas aos
colaboradores

N° Horas
Formacao por
colaborador

35 Horas/Ano

e ldentificar necessidades
de formacéo;
Emitir plano de formac&o;

e Divulgar plano de
formagéo;

e  Acompanhar a realizagéo
do plano de formagéo;

e Divulgar resultados da
formacdo realizada.
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Gestdo de Infraestruturas

Gestor do Sistema

Monitorizagéo do
desempenho dos
equipamentos

N° de avarias ao
longo do ano que
implicaram
paragem de
producéo

< 3 Avarias/Ano

Acompanhar o plano de
manutencéo e registo de
avarias.
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/. Suporte

7.1 RECURSOS

7.1.1 GENERALIDADES

De acordo com o requisito 7.1.1 da norma, a organizagdo deve incluir todos 0s recursos e
meios necessarios para cumprimento dos seus objetivos. Assim, deve-se estabelecer as
atividades e definir as responsabilidades necessarias para tratamento de ndo conformidades
identificadas nos produtos, no sistema de gestdo implementado e no tratamento de

reclamacgdes, assim como a gestdo das oportunidades de melhoria. [26]

7.1.2 PESSOAS

Como referido no requisito 7.1.2 da norma NP EN ISO 9001:2015, € necessario que a
organizacdo defina e providencie as pessoas necessarias para que o estabelecimento do
sistema de gestdo da qualidade, operacionalizagdo e controlo dos processos sejam realizados

de forma eficaz. [26]
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7.1.3 INFRA-ESTRUTURA
A organizacao deve também ter em conta a infra-estrutura apropriada para operacionalizacdo
dos seus processos, de modo a que os produtos concebidos sejam conformes.

De acordo com o requisito 7.1.3, é necessario que a infra-estrutura inclua:

o Edificios e meios associados;
e Equipamento, hardware e software;
e Recursos de transporte;

e Tecnologia de informacdo e comunicacao. [26]

7.1.4 AMBIENTE PARA A OPERACIONALIZACAO DOS PROCESSOS

O requisito 7.1.4 da norma em estudo, refere um ponto crucial para qualquer organizagdo bem
sucedida. Para além de toda a envolvente, da participacdo ativa de todas as partes
interessadas, de um sistema de gestdo eficaz implementado, de colaboradores interessados e
com formacdo continua na area, € necessario também que a organizacdo providencie meios
sociais, psicolégicos e fisicos de modo a que exista um ambiente estavel e adequado durante
as horas laborais.

Como tal, deve-se ter em conta alguns fatores:

e Sociais (ndo descriminacdo, calma e auséncia de confrontacdes);
e Psicol6gicos (reducdo do stress, prevencdo da exaustdo e protecdo emocional);

e Fisicos (temperatura, calor, humidade, iluminacéo, ventilacdo, higiene e ruido). [26]

7.1.5 RECURSOS DE MONITORIZACAO E MEDICAO
Os recursos de monitorizacdo e medi¢do devem ser considerados como imprescindiveis no
caso de organizacBes em que a rastreabilidade da medicdo é um requisito. E o caso da
empresa em estudo, que concebe invélucros por medida onde a medicdo é um fator-chave
para 0 sucesso ou insucesso do produto final concebido para o cliente.
De acordo com o requisito 7.1.5 da norma, a organizagdo deve assegurar que 0OS recursos
providenciados:

e S0 os adequados as atividades de monitorizacdo e medicao realizadas;

e Sdo mantidos para assegurar a sua continua adequagao aos propositos. [26]
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Esta informacdo deve estar documentada conforme recomenda a norma, encontrando-se
descrita no Procedimento de Gestdo de Recursos Materiais, no anexo 13.
Como tal, criou-se uma base de dados de todos os equipamentos utilizados na empresa
Quadrivale com alguma informacéo tal como: Tipo de méaquina, a marca, ano de fabrico,
modelo, fabricante e manutencdo preventiva ou calibracdo a realizar. Esta base de dados
encontra-se no anexo 14. Esta recolha de informacéo foi importante pois para além de efetuar
um controlo dos equipamentos disponiveis, também permite verificar e controlar as datas de
manutencdo ou calibragéo.
Para cada Recurso de Monitorizacdo e Medicdo da empresa, foi criada uma ficha de
equipamento que contém a sua designagdo, marca, modelo, a periodicidade de calibracdo ou
ensaio, 0 nimero de série, responsavel pelo equipamento e a descricdo das intervencdes
realizadas e identificacdo da entidade, data de intervencdo, resultado e data da proxima
calibracéo.
As Fichas dos recursos de monitorizagdo e medi¢do encontram-se no anexo 15 e dizem
respeito ao timer e sonda de temperatura da estufa, multimetro, posto de ensaio de seguranca
elétrica utilizado para testes finais ao quadro elétrico e chaves dinamomeétricas.
De acordo com o requisito 7.1.5.2, a organizacdo deve determinar se a validade dos resultados
de medicédo anteriores foi afetada quando se deteta equipamento de medigdo ndo apto para o
propésito pretendido e deve ser empreendida uma acdo adequada.
Assim, compete ao gestor do sistema em colaboracdo com o responsavel da area utilizadora
dos equipamentos de medicdo, avaliar a necessidade de providenciar a sua verificagdo ou
calibracdo, tendo em consideracéo:
e Identificacdo do tipo de equipamento;
e Selecdo do prazo de calibracdo inicial, de acordo com as disposicGes legais e 0
conhecimento do equipamento;
e Ajuste dos prazos futuros sera efetuado pelo gestor do sistema em funcdo dos
resultados ou verificagOes anteriores;
e A periodicidade de calibragdo ou verificacdo é alterada sempre que um Recurso de
Monitorizacdo e Medicdo é reparado e/ou ajustado, garantindo a sua utilizacdo

somente ap0s ter sido calibrado ou verificado.

Os certificados de calibracdo dos Recursos de Monitorizacdo e Medicdo da empresa, assim
como a sua respectiva anélise, encontram-se no anexo 16. E importante referir que a

aprovacao do certificado indica a adequacdo do equipamento as medicdes efetuadas e para
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iss0 O critério de aceitagdo tem de ser maior ou igual & soma do desvio mais a incerteza. Sao
considerados os valores absolutos e € efetuada para todos os pontos de calibracdo. A
aprovacao dos resultados de calibragéo € evidenciada pela rubrica do gestor do sistema e pela
inscrigdo “Aprovado” no respetivo certificado.

Para que seja possivel identificar-se o estado de calibracdo, sera realizada a seguinte
etiquetagem nos Recursos de Monitorizagdo e Medigdo: de cor verde para o equipamento
calibrado e portanto apto a ser utilizado, de cor vermelha para o equipamento fora de servico,
de cor amarela para a ndo utilizacdo do equipamento sem calibrar e de cor branca para o
equipamento néo sujeito a calibracédo. Isto permite que os colaboradores identifiguem o estado
do equipamento por forma a verificarem se este se encontra apto ou ndo a utilizar. Este

procedimento encontra-se descrito no ponto 3.3.3 do anexo 13. [27]

7.1.6 CONHECIMENTO ORGANIZACIONAL

De acordo com o requisito 7.1.6 da norma NP EN ISO 9001:2015, é necessario adquirir
conhecimento acerca da operacionalizacdo da empresa em estudo e quais as formas de manter
este sempre atualizado e disponivel as partes interessadas, por forma a atingir os objetivos
estipulados pela organizacgéo. [26]

De acordo com o descrito, criou-se um plano de gestdo do conhecimento da empresa que
engloba a descricdo de determinados conhecimentos criticos para a organizacdo, o objetivo
com a gestdo destes, quem o estipula e de que forma. Este plano encontra-se no anexo 17.

7.2 COMPETENCIAS

Os colaboradores sdo talvez a parte mais importante de uma organizacdo e que sendo
motivados e valorizados, ajudam a empresa a sobreviver ao mercado onde se insere.

Assim, o processo de gestdo de recursos humanos torna-se imprescindivel em qualquer
empresa.

De acordo com a norma, a organizacdo deve determinar as competéncias necessarias para
cada tarefa a desempenhar, estando estas descritas no Manual de Fungdes, anexo 18.

Tendo em conta o0 anexo 18, para cada fungédo deve-se estabelecer o seu superior hierarquico,
0s requisitos minimos estabelecidos na admisséo, em caso de falta por quem é substituido e as
suas atribuicdes e tarefas diarias.

Aguando da admissdo de um novo colaborador, é necessario efetuar-se alguns procedimentos.

Todos os colaboradores recém-admitidos sdo integrados no Sistema de Gestdo, pela
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administracdo, gestor do sistema e responsavel do departamento correspondente. Neste
contexto, deve-se divulgar a politica da empresa, dar conhecimento do organograma (anexo
19), organizacdo e documentacao aplicavel as funces que o colaborador ird desempenhar.
Assim, a administracdo e o gestor do sistema agem de modo a:
e Divulgar a politica da qualidade da empresa;
e Divulgar as respetivas funcdes e enquadramento hierérquico do colaborador em causa;
e Apresentar as instalagcOes da empresa e o seu historial, incluindo o respetivo local de
trabalho;
e Apresentagdo das principais metodologias estabelecidas no sistema de gestdo,
sobretudo as que se apresentem mais relevantes face a(s) funcao(6es) a desempenhar;
e Apresentar novo colaborador aos restantes elementos da equipa;

e Entrega de Equipamento de Protecéo Individual.

Deste modo, é necessario efetuar-se alguns registos tais como o preenchimento da ficha de
colaborador (anexo 20) e o registo da acdo de acolhimento que inclui uma descri¢do das acoes
realizadas pelo colaborador no dia de acolhimento (anexo 21).

A organizagdo deve ainda assegurar, antes da entrada do novo colaborador, a realizagdo dos
exames de aptiddo médica.

Posteriormente, 0s novos colaboradores sdo redirecionados a geréncia, com vista a elaboracéao
dos respetivos vinculos contratuais.

Anualmente e cumprindo todos os requisitos legais, o gestor do sistema é responsavel por
elaborar o Mapa de Férias que deve ser acordado com os colaboradores e, claro, aprovado
pela gestdo de topo. (Anexo 22)

Outro registo criado no ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade é a Ficha de Candidatura a
Emprego, que serve como candidatura espontanea quando alguém se dirige a empresa com o
intuito de fazer parte da equipa. (Anexo 23)

De acordo com o requisito 7.2 alinea c), onde aplicavel a organizacdo deve tomar medidas
para que os colaboradores tenham a competéncia necessaria para exercerem as suas funcoes
dirias.

De acordo com o requisito 7.2 é necessario efetuar-se a entrega dos equipamentos de protecéo
individual (EPI), quando aplicavel, e o seu registo sera realizado no Controlo de entrega de
EPI. (Anexo 24)
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Na empresa decidiu-se também realizar um controlo de determinado tipo de ferramenta que é
utilizado individualmente por cada colaborador, com o intuito de se controlar o tempo de vida
destas ferramentas. (Anexo 25)

Anualmente, deve ser realizado o levantamento de necessidades de formacdo que sera
efetuado pelo gestor do sistema em conjunto com os responséveis dos departamentos da
empresa, que identificam as necessidades de formacéo dos varios colaboradores (anexo 26). O
gestor fabril ird aprovar as acfes que considerar necessarias, podendo surgir outras formacoes.
Com base no levantamento, o gestor do sistema é responsavel por elaborar o Plano de
Formacdo Anual que podera ser atualizado ao longo do ano ou sempre que se considerar
necessario e adequado, ndo s6 para responder a novas necessidades, mas também para corrigir
ou melhorar o desempenho de atividades e as competéncias dos colaboradores. (Anexo 27)

As formacdes realizadas internamente, deverdo ser registadas no Registo de Acdo de
Formacdo (Anexo 28) e na respetiva Ficha de Colaborador (Anexo 20). No caso das
formagdes com ocorréncia no exterior da organizacdo, o colaborador deve apresentar o
respetivo certificado da acdo de formacdo que realizou, tendo assim evidéncias das suas
competéncias conforme descrito no requisito 7.2 alinea d).

Ainda de acordo com o requisito 7.2 alinea ¢) da norma em estudo, as acGes empreendidas
serdo avaliadas. Estas serdo consideradas eficazes sempre que o colaborador quando
confrontado com a competéncia pretendida, demonstrar estar apto. O resultado sera registado
na ficha do colaborador como ja referido, assim como no registo de Avaliacao da Eficacia da
Formacao. (Anexo 29)

Todo este procedimento esta descrito no anexo 30, Procedimento de gestdo de Competéncias.

7.2.1 INQUERITOS A COLABORADORES

Um dos stakeholders mais importantes para uma organiza¢do sdo, de facto, 0s seus
colaboradores. Com a motivacdo desta parte interessada, € possivel que a empresa cresca e
consequentemente aumente a sua produtividade. [28]

Assim, pensou-se que seria de extrema importancia nao so o envio de inquéritos de satisfacdo
a clientes conforme recomenda a norma e que sera abordado no ponto 9.1.2 desta dissertagéo,
mas também aos colaboradores que sdo parte integrante e ativa da equipa Quadrivale.

Desta forma, foi criado um Inquérito de Satisfacdo de Colaboradores que permite que de
forma andnima todos os colaboradores realizem o seu preenchimento anualmente, com a

finalidade da identificacdo de formas de melhoria das suas condi¢Ges de trabalho e do seu
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grau de satisfacdo, e que o seu contributo pessoal seja entendido como forma de melhorias

futuras a implementar na organizagéo. (Anexo 31)

Os fatores de avaliacdo de maior importancia para a organizacao foram definidos pela gestéo

de topo e pelo gestor do sistema como sendo:

1. Condig0es de Trabalho

Horério de trabalho;
Horério de refeicdes;

Estado das areas sociais da empresa.

2. Equipa de Trabalho

Satisfacdo com a Administracéo;
Satisfacdo com os superiores hierarquicos;

Relacdo com os colegas de trabalho.

3. Funcéo

Satisfacdo com a funcdo desempenhada;
Reconhecimento dado ao seu trabalho;

Estado dos equipamentos;

Adequacdo do Equipamento de Protecdo Individual;
Riscos no posto de trabalho;

Acdes de formacdo ministradas em Higiene e Seguranca. [29]

7.2.2 AVALIACAO AOS INQUERITOS REALIZADOS A COLABORADORES

Para que o ponto anteriormente descrito faca sentido implementar, é necessario ser avaliado.

Para isso criou-se um registo de Avaliacdo da Satisfacdo aos Colaboradores, onde o gestor do

sistema é responsavel por inserir a pontuacao obtida nos inquéritos anteriormente preenchidos

pelos colaboradores da empresa. (Anexo 32)

A andlise grafica obtida esta representada na figura 3.
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Avaliacéo da Satisfacdo de Colaboradores
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trabalho
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em Higiene e Seguranca

Areas sociais (casas de banho,
Satisfagdo com 0s superiores

Satisfacdo com a Administracéo
Riscos no seu posto de trabalho
Acdes de formagdo ministradas

Figura 4 - Avaliacéo da Satisfacdo de Colaboradores

De acordo com a figura 4, verifica-se que o fator com maior satisfacdo por parte dos
colaboradores em geral sdo as condi¢des das areas sociais da empresa como as casas de banho
e o refeitorio. Por outro lado, o fator menos satisfatério é o do vestuario da protecdo, que sera
levado em consideracdo para que se possa traduzir em melhorias futuras.

Identifica-se ainda que um dos colaboradores se encontra muito insatisfeito com as ac¢des de
formagdo ministradas em higiene e seguranga, mas neste ponto a avaliacdo torna-se
complicada uma vez que no momento de realizagdo dos inquéritos um dos colaboradores
tinha sido admitido muito recentemente.

Tendo em conta o anexo 32, a avaliagdo global de satisfagdo de colaboradores foi na ordem
dos 60%, pontuacdo que com as alteracdes a efetuar no futuro talvez possa ser melhorada.
Esta avaliagdo permitiu sensibilizar a gestdo de topo por forma a implementar melhorias

futuras nas instalagOes da empresa, para que os seus colaboradores figuem mais satisfeitos.
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7.3 CONSCIENCIALIZACAO
A organizacao deve assegurar que os colaboradores pertencentes & empresa Quadrivale, estdo
conscientes:
a) Da politica da qualidade;
b) Dos objetivos da qualidade relevantes;
c) Do seu contributo para eficicia do sistema de gestéo, incluindo os beneficios de uma
melhoria continua;
d) Das implicacBes da ndo conformidade com os requisitos do sistema de gestdo da
qualidade. [26] [30]

7.4 COMUNICACAO

Tendo em conta o requisito 7.4 da norma, elaborou-se um plano de comunicagao interna e
externa que inclui a informacdo a comunicar e a sua origem como sendo interna ou externa, a
guem comunicar, quando, como comunicar (meios de comunica¢do) e guem comunica
(Anexo 33). [26]

7.5 INFORMACAO DOCUMENTADA

7.5.1 GENERALIDADES

Para implementacdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade, é necessario que se inclua a
informacdo documentada pela organizacdo que esta considera como sendo necessaria para a
eficacia do sistema e a informacdo documentada requerida pela norma NP EN ISO
9001:2015.

Como tal, a informacdo documentada difere de empresa para empresa uma vez que cada uma
apresenta uma realidade diferente em termos da prépria dimensdo, atividade realizada,
complexidade de processos e interagdes, produtos e servicos. Assim sendo, a implementacéo
de um sistema de gestdo da qualidade deve moldar-se a realidade da empresa que o pretende
inserir. [26] [31]

7.5.2 CRIACAO E ATUALIZACAO
No anexo 34 encontra-se descrito o procedimento de gestdo da informagdo documentada da
empresa Quadrivale.

Assim sendo, sempre que se criar informacdo documentada é necessario:
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a) Identificar e descrever 0 mesmo através um titulo, data de criacdo, autor, ou numero
de referéncia;
b) Ter em conta o formato e o suporte como sendo papel e/ou eletronico;

c) Colocar arevisdo e aprovagdo do documento em termos de peniténcia e adequacéo.

Deste modo, todo o suporte papel ou informatico utilizado para emitir informacgdo
documentada deverd ser inserido no sistema com recurso a uma tabela de controlo de
informacdo documentada, sendo esta elaborada e mantida atualizada pelo gestor do sistema
(Anexo 35).

Como se verifica através do ponto 3.6 do anexo 34, os impressos vao sendo criados com uma
codificacdo sequencial e com uma determinada versdo. Os originais sdo identificaveis com o
nimero “0” e as revisdes seguintes sdo numeradas sequencialmente. A data de referéncia ¢
aquela a partir da qual a revisdo passa a ter efeito.

Quando algum colaborador da Quadrivale sentir necessidade de criar ou rever algum
impresso, este é responsavel por enviar o esbo¢co do mesmo ao gestor do sistema. Este, por
sua vez, codifica-o e revé a tabela da informacéo documentada (anexo 35), disponibilizando-a
no servidor da empresa e enviando um e-mail para dar conhecimento ao colaborador. Esta
tabela engloba todos os registos e documentos criados e atualizados de acordo com as versoes
que vao sendo criadas para o Sistema de Gestdo da Qualidade.

A entidade responsavel pela emissdo, compete a distribuicio dos modelos alterados assim
como a recolha e destruicdo dos obsoletos. O original obsoleto terd de ser arquivado pelo

gestor do sistema.

7.5.3 CONTROLO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

De acordo com o requisito 7.5.3.1 da norma em estudo, é necessario que toda a informacéo
documentada criada esteja disponivel para utilizacdo quando necessaria e a sua protecao seja
realizada para que ndo exista utilizacdo indevida ou até perda de confidencialidade. [26]
Existe assim dois tipos de informag¢do documentada: a manter e a reter.

A informacdo documentada a manter consiste em toda a informacao emitida e aprovada pela
organizacéo, ou provenientes do exterior, que possuam informagdes para o sistema de gesté&o.
Por outro lado, a informacdo documentada a reter consiste num documento necessario para

evidéncia (prova) objetiva de atividade ou de resultados obtidos.
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Analisando assim a tabela de informacdo documentada, verifica-se que existe a criagdo do
impresso e da sua versdo, a designacao ou titulo do documento, se é informag&o a manter ou a
reter, o responsavel de elaboracdo e aprovacdo, a origem, suporte (papel ou informatico),
modo e responsavel do arquivo e o tempo de arquivo (vivo ou morto). Aqui € importante
referir que um arquivo vivo diz respeito a que este serd guardado durante o tempo
estabelecido e depois tornar-se-a obsoleto. O arquivo morto mesmo apos o término de tempo
de arquivo estabelecido tera de ser guardado e organizado como arquivo ativo.

Assim, para controlo da informacdo documentada € necessario ter em conta:

a) A suadistribuicdo, acesso, recuperacao e utilizagéo;
b) Armazenamento e conservacao, incluindo preservacdo da legibilidade;
c) Controlo de alteracdes através das versdes criadas;

d) Retencdo e eliminacdo. [26] [32]
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8.

8.1

Operacionalizacao

PLANEAMENTO E CONTROLO OPERACIONAL

De acordo com o requisito 8.1 da norma NP EN 1SO 9001:2015, a Organizacdo deve planear,

implementar e controlar os processos de forma a satisfazer os requisitos do produto a

conceber. Assim, deve:

Determinar os requisitos para os produtos;

Estabelecer critérios de aceitacao;

Determinar 0s recursos necessarios para obter a conformidade com os requisitos do
produto;

Implementar o controlo dos processos de acordo com 0s critérios.

Determinar, manter e reter a informacdo documentada por forma a manter confianca
nos processos que foram realizados e para demonstrar a conformidade dos produtos de

acordo com os requisitos solicitados pelo cliente. [26] [33]

Como tal, foi criado no ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade um Plano de Qualidade e

Inspecéo, estando este descrito no anexo 36.

Este Plano esta afixado nas zonas fabris de Metalurgia e Assemblagem, o que permite que

todas as partes interessadas verifiguem quais 0s processos de controlo de fabricacdo
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necessarios para que o produto seja expedido sem defeitos, tendo para cada processo um
responsavel de verificagdo dos requisitos necessarios.

De acordo com o anexo referido, verifica-se que na Metalurgia é realizada uma inspecéao geral
com recurso a uma fita métrica de forma a verificar se as dimensdes do quadro séo de acordo
com as solicitadas pelo cliente, tendo como critério de aceitagdo +5 mm.

O funcionamento das fechaduras e dobradicas também deve ser analisado visualmente para
que estejam conformes. O RAL ou cor do invélucro tera de ser de acordo com o estipulado
em memoria descritiva salvo alteracfes solicitadas pelo cliente e deve ser verificado antes do
produto ser expedido. Estes pardmetros devem ser controlados apds a conclusdo final do
involucro e o seu controlo deve ser registado pelo responsavel de Metalurgia no anexo 37.
Para que seja possivel realizar a pintura eletroestatica, é necessario que a matéria-prima
(chapa) sofra um desengorduramento num banho de imersdo com uma mistura de agua e
acido desengordurante. Como tal, estes banhos de imersdo devem ser preparados e
controlados com recurso a tiras de medicdo de pH e o seu registo deve ser realizado no
Registo de Medicédo de pH (Anexo 38).

Para verificacdo da espessura da tinta, aquando da pintura segue juntamente uma pequena
amostra, que apos secagem na estufa serdo realizados testes por forma a verificar a sua
conformidade. Assim, através de um equipamento medidor de espessura sera efetuada a
medicdo em 5 pontos da amostra, para que a média calculada esteja dentro do intervalo de
espessura estipulado pelo fabricante da tinta. De acordo com as trés cores de tinta utilizadas
na empresa, cinza (7035), preto (9005) e branco (9010), analisou-se o intervalo de espessura
possivel para cada uma delas tendo em conta as suas fichas de dados técnicos (Anexo 39). A
tabela seguinte demonstra o intervalo de espessura especificado de acordo com o RAL

utilizado.

Tabela 10: Intervalo de Espessura de acordo com RAL utilizado.

RAL Cor Intervalo de Espessura + Critério Aceitacao
7035 Cinza 60-80 + 10%
9005 Preto 60-80 + 10%
9010 Branco 90-110 + 10%

ApoOs pintura e secagem da amostra, € necessario que seja realizado o registo e avaliagdo de
conformidade, tendo em conta a média obtida através das medicOes efetuadas pelo

equipamento medidor de espessura, com um critério de aceitacdo de £10%. (Anexo 40)
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Por outro lado, na Assemblagem sdo necessarios outros tipos de testes e controlos distintos
dos anteriormente referidos.

Os técnicos da empresa sdo responsaveis pela assemblagem do quadro elétrico tendo em
conta o seu esquema unifilar e a memoria descritiva. Como tal, a conformidade do poder de
corte dos disjuntores, da cablagem, circuitos de poténcia e comando, circuitos terra,
identificacGes, chapa de caracteristicas, grau de protecdes e acessibilidade, terdo de ser de
acordo com o projeto do cliente. As sec¢cdes de cabos a utilizar e dos apertos a efetuar com as
chaves dinamométricas estdo, respetivamente, no anexo 41 e 42. Estas duas tabelas foram
entdo inseridas no Sistema de Gestdo da Qualidade e encontram-se afixadas na zona fabril de
Assemblagem.

Apbs a assemblagem de todo o quadro elétrico, € necessario utilizar-se um posto de ensaio de
seguranca elétrica por forma a verificar a conformidade da Resisténcia de Isolamento, Rigidez
Dielétrica e Continuidade do Circuito Terra, de acordo com os critérios de aceitacao descritos
no anexo 36. Também é necessario a verificacdo de todos os circuitos de comando e poténcia
utilizando um multimetro e a verificacdo das distancias de isolamento com utilizacdo de uma
fita métrica.

Estes testes efetuados deverdo ser registados num Registo de Testes que devera acompanhar o
quadro elétrico por forma a demonstrar a conformidade do produto de acordo com as regras
exigidas para a sua assemblagem.

Assim, aquando da expedicdo do quadro elétrico este deve ser acompanhado do seu registo de
testes (Anexo 43), declaracdo UE de Conformidade (Anexo 44) e Manual de Procedimentos
(Anexo 45).

Na declaracdo UE de Conformidade estdo identificadas as normas e diretivas aplicadas de
acordo com o tipo de quadro elétrico fabricado, conforme explicitado no ponto 2.3
(Identificacdo de Requisitos e Avaliacdo da Conformidade) desta dissertacéao.

Assim, conforme recomenda a norma de acordo com o requisito 8.1, realizou-se a
determinacdo dos recursos necessarios para a conformidade de fabrico e assemblagem do
quadro elétrico, tendo em conta 0s parametros a controlar, 0s seus respetivos critérios de
aceitacdo, quem os controla, quando e o seu registo associado.

Todos estes parametros referidos em caso de ndo conformidade detetada, devem ser
comunicados ao gestor fabril e/ou gestor do sistema.

Ainda de acordo com o requisito 8.1 da norma NP EN ISO 9001:2015, a organizacdo deve

controlar as alteragdes planeadas e rever as consequéncias das ndo desejadas, empreendendo
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acOes para mitigar efeitos adversos. Neste sentido, foi criado um registo e implementado no
Sistema de Gestdo da Qualidade da empresa Quadrivale, que engloba o planeamento das
alteracdes, responsaveis, prazos e acompanhamento, assim como a analise da sua eficacia
apos implementacdo. (Anexo 46)

Todo o procedimento de produgdo mencionado encontra-se descrito no Procedimento de
Gestdo de Producdo criado para implementacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade na

Organizagéo. (Anexo 47)

8.2 REQUISITOS PARA PRODUTOS E SERVICOS

Até a0 momento desta dissertacdo, € possivel verificar-se que existe um conjunto de
requisitos que devem ser tomados em conta para fabricacdo dos quadros elétricos para que se
trate de um produto conforme e seguro, seguindo as regras de boas préticas exigidas.

Com a implementacdo e controlo destes requisitos, € possivel evitar-se o0 erro e assegurar 0

objetivo primordial da organizacdo: A satisfacdo do cliente. [34]

8.2.1 COMUNICACAO COM O CLIENTE

Para além do cumprimento do projeto elétrico e das solicitacGes efetuadas pelo cliente, é
necessario que exista uma comunicacdo antes, durante e apds venda por forma a servir e a
satisfazer o cliente. Para além de tudo o que ja foi abordado até ao momento, é importante

referir que a comunicacao constante com o cliente é imprescindivel e deve incluir:

e Fornecimento de informacdo relacionada com o produto, como por exemplo as fichas
técnicas do material elétrico que o quadro elétrico contém;

e Processamento de consultas, contratos, encomendas ou até mesmo retificacdes caso
estas seja solicitado pelo cliente;

e Obter o retorno do cliente de acordo com o fornecimento realizado, podendo ser um
retorno de informagdo positiva ou negativa. Esta Gltima podera tratar-se de uma
reclamacdo de cliente;

e Gerir ou controlar a propriedade do cliente;

e Quando relevante, o estabelecimento de requisitos especificos para acdes de
contingéncia. [26] [35]
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8.2.2 DETERMINACAO DOS REQUISITOS PARA PRODUTOS E SERVICOS

A comunicagdo com o cliente abordada em 8.2.1, deve ser assegurada tendo em conta as
exigéncias estatuarias e regulamentares aplicaveis e outros requisitos que a organizacao
considere que sejam vantajosos implementar. E importante salientar a relevancia que propria
organizacdo deve perceber se pode ou nédo satisfazer as alegacGes relativas a que se prop0e e

portanto teré de assegura-las. [26]

8.2.3 REVISAO DOS REQUISITOS PARA PRODUTOS E SERVICOS
A organizacdo deve garantir que acarreta aptiddo para satisfazer os requisitos dos produtos
que propBes aos seus clientes e deve realizar uma revisdo aos requisitos antes do seu

fornecimento, de forma a incluir:

e Requisitos especificados para o cliente, a sua entrega e posteriores a esta;

e Requisitos ndo solicitados pelo cliente mas necessarios;

e Requisitos especificados pela organizacao;

e Exigéncias estatuarias e regulamentares aplicaveis ao produto;

e Requisitos contratuais ou de encomenda que sejam distintos dos anteriormente
referidos. Estes devem ser confirmados pela organizagéo antes da aceitacdo quando o
cliente ndo envia uma nota de encomenda formal. Assim, a adjudicacdo do orcamento
enviado ao cliente (Anexo 48) deve ser confirmada via e-mail ou nota de encomenda
enviada pelo cliente e a revisdo deve ser feita pelo orcamentista por forma a chegar a
um acordo mutuo e compensador para ambas as partes. O processo de adjudicacdo de
obras encontra-se descrito no ponto 3.1.2 ja abordado nesta dissertacdo, no

Procedimento de Gestdo Comercial (Anexo 6). [26]

Conforme descrito no Procedimento de Gestdo Comercial, € da competéncia do gestor
comercial o preenchimento diario do Relatério de Visitas (Anexo 49) e a analise semanal do
estado das propostas de or¢camento enviadas (Anexo 50). O preenchimento destes registos por
parte do gestor comercial permite que lhe sejam atribuidas metas e responsabilidades

acrescidas na sua atividade diaria.
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8.2.4 ALTERACAO AOS REQUISITOS PARA PRODUTOS E SERVICOS
De acordo com o requisito 8.2.4 da norma em estudo, quando os requisitos forem alterados a
informacdo documentada deve ser imediatamente corrigida e informada a todas as partes

relevantes para que estas tomem consciéncia dos requisitos que sofreram alteragdes. [26]

8.3 DESIGN E DESENVOLVIMENTO DE PRODUTOS E SERVICOS

Este requisito foi considerado ndo aplicavel pela empresa Quadrivale e serd estudado e
abordado no capitulo 11.

O ponto 4.1 do Manual do Sistema de Gestdo da empresa (anexo 8) refere que “A Quadrivale

considera ndo aplicavel o requisito 8.3 da norma NP EN 1SO 9001.”

8.4 CONTROLO DOS PROCESSOS, PRODUTOS E SERVICOS DE FORNECEDORES
EXTERNOS

8.4.1 GENERALIDADES
A organizacdo deve assegurar que 0s processos e produtos fornecidos pelos stakeholders
fornecedores devem estar conforme os requisitos aplicaveis. [26]
Como tal, € necessario implementar um procedimento que englobe a selecdo do fornecedor,
avaliacdo e analise periodica do seu fornecimento. Neste &mbito, foi criado o Procedimento de
Selecéo, Avaliacdo e Qualificacdo de Fornecedores. (Anexo 51)
Tendo em conta 0 anexo mencionado, para a selecdo de fornecedores da empresa todos foram
aprovados com a atribuicdo de uma Nota de Qualificacdo de Fornecedores de 100%, tendo
sido incluidos no registo Ficha de Fornecedores (Anexo 52). Nesta ficha estdo incluidos todos
os fornecedores da empresa Quadrivale que inclui fornecedores de material elétrico, chapa,
acessorios como fio e bornes, tintas e acidos desengordurantes. Ou seja, todos os fornecedores
que afetam diretamente o produto final, neste caso o quadro elétrico.
De uma forma genérica, existe um conjunto de requisitos de selecdo aplicaveis
transversalmente a qualquer fornecedor, nomeadamente no que diz respeito a:

e Relacdo qualidade/precgo dos seus produtos;

e Capacidade de resposta aos seus pedidos apresentados, ou de resolucdo de

problemas/reclamacoes;

e Cumprimento dos requisitos legais aplicaveis no ambito da Qualidade.
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Fatores como a rede de distribuicdo, proximidade geogréfica e o proprio posicionamento do
fornecedor no mercado, ndo sendo requisitos eliminatérios, sdo sempre requisitos avaliados
no momento de selecdo dos mesmos.

A avaliacdo dos fornecedores vai sendo efetuada fornecimento a fornecimento, e sempre que
sejam detetadas ndo conformidades, serd atribuida uma pontuacdo de deméritos, de acordo
com as seguintes situacOes que eventualmente possam ocorrer, conforme demonstra a tabela
11.

Tabela 11: Deméritos a Fornecedores.

N&ao Conformidade Detetada Situacgdo Demeéritos
. . . . Maior 15
Quantidades Diferencas de quantidades rececionadas face ao solicitado.
Menor 10
Maior 15
Prazos Atrasos nos prazos de entrega.
Menor 10
x . . - . Maior 15
Né&o conformidade identificada na rececéo.
Qualidade do Menor 10
produto 3 . o . Maior 30
Néo conformidade identificada pelo cliente.
Menor 20
Nao disponibilizacéo de documentos relativos a conformidade do Maior 15
servico / produto (por exemplo: declaragdo UE, entre outros) e
Documental demais documentos legalmente obrigatérios. Menor 10
Faturas erradas (cujo origem seja do fornecedor) detetadas aquando Maior 5
da verificagdo documental. Menor 2

A avaliacdo do fornecedor é entdo efetuada pelo Responsavel de Compras, com base nas

informacdes recolhidas ao longo do tempo, tendo em consideragéo:

e Resposta a reclamagdes;
e Facilidade de comunicacéo;
e Capacidade de resposta a solicitagdes nao planeadas;

e Simpatia e rigor no atendimento.

De acordo com os critérios acima definidos, o Responsavel de Compra atribui uma pontuacgéo

a Qualidade do Servico prestado (QS), sendo atribuidos os seguintes valores:

e Muito Mau — assume o valor de 0.7;
e Mau —assume o valor de 0.8;

e Razoavel — assume o valor de 0.9;
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e Bom —assume o valor 1.

Esta pontuacdo sera entdo registada pelo Responsavel de Compra na Ficha de Fornecedores
(Anexo 52).

No caso de o fornecedor ndo ter atribuido qualquer demérito na totalidade dos seus
fornecimentos anuais, o Nivel de Qualificacdo de Fornecedor (NQF) é determinado com base

na seguinte expressdo matematica:

NQF (%) = QS x 100 1)

Sendo:
NQF — Nivel de Qualificacdo do Fornecedor;
QS — Qualidade de Servico.

Por outro lado, caso o fornecedor tenha atribuido algum demérito, recorre-se a seguinte

expressao:
NQF (%) = QSx (100 —Z* 2)
Sendo:

NQF — Nivel de Qualificacdo do Fornecedor;
QS — Qualidade de Servigo;
DF — Deméritos atribuidos aos fornecimentos;

NF — Numero de fornecimentos.

Apos a realizacdo desta andlise, um fornecedor considera-se qualificado caso o NQF>75%.
Em casos cujo resultado da avaliacdo anual resulte num NQF<75%, o Responsavel de
Compra em conjunto com o gestor fabril e o gestor do sistema decidem acerca do futuro do
fornecedor em causa.

Tal como recomenda a norma, a organizacao deve determinar:

e Os controlos a realizar a fornecedores externos de produtos que sejam incorporados no

produto final a conceber;
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e Os produtos que séo fornecidos diretamente ao cliente por via direta do fornecedor,
que, no caso da Quadrivale ndo € aplicavel, pois os produtos nunca seguem para 0
cliente em bruto, sdo sempre transformados;

e Um processo, ou parte de um processo, € realizado por um fornecedor como resultado

de uma deciséo da organizagéo. [26]

8.4.2 TIPO E EXTENSAO DE CONTROLO

A organizacdo deve garantir que os produtos de fornecedores externos ndo afetam a
capacidade de resposta ao cliente, como tal devem ser introduzidos alguns processos de
controlo. [26]

A marcacdo CE e a utilizagdo da diretiva CEM (Compatibilidade Electromagnética), sdo dois
dos requisitos mais importantes que devem ser assegurados pela organizacdo para que um
fornecedor de material elétrico seja aceite. Assim, € necessario ter em conta que 0S
fornecedores da Quadrivale cumpram todas as exigéncias estatuarias e regulamentares de
fabrico aplicaveis aos produtos fornecidos.

Segundo a norma, a organizacdo deve também assegurar que o0s processos de fornecedores
permanecam sob o controlo do seu sistema de gestdo de qualidade, tendo a Quadrivale acesso
a stocks disponiveis e a previsdo de prazos de entrega através de plataformas criadas pelos
seus fornecedores. [26]

Também a matéria-prima utilizada na Metalurgia, a chapa, deve a cada entrega vir
acompanhada do seu certificado de qualidade.

Existe um controlo criado no dmbito do Sistema de Gestdo da Qualidade que devera ser
realizado aquando da rece¢do do material na empresa, denominado por Plano de Rececdo e
Inspecdo. (Anexo 53)

O Plano de Rececdo e Inspecdo encontra-se afixado na zona de descarga, para que de acordo
com o tipo de material rececionado, seja perceptivel quem inspecciona, qual o parametro,
como é realizada a inspecdo, qual a amostragem e critérios de aceitacdo. Este plano deve ser
cumprido a cada rececdo de material e como registo de conformidade sera validada a Nota de
Encomenda no caso do material encomendado ser efetivamente o rececionado. (Anexo 54)
Em caso de ndo conformidade na rececdo de materiais, por exemplo no atraso relativamente
ao prazo de entrega acordado, falha nas quantidades ou materiais danificados, devera ser

sempre comunicada ao gestor do sistema para que se proceda a reclamacéo ao fornecedor, e

63



assegurando ai que os deméritos sejam adequadamente atribuidos. Adicionalmente, o produto
ndo conforme que permanega na organizagao deve ser devidamente identificado e etiquetado.
Para melhor percepcdo, este processo criado encontra-se descrito no Procedimento de
Encomendas, Rececéo e Faturacao de Materiais. (Anexo 55)

Com a utilizacdo deste procedimento, é possivel determinar-se a verificacdo necessaria para
assegurar que 0s processos, produtos e servigos de fornecedores satisfazem o0s requisitos,

sendo este regulamentares ou criados pela propria organizacao. [26]

8.4.3 INFORMACAO PARA FORNECEDORES EXTERNOS
A organizacdo deve assegurar a adequacao dos requisitos antes da sua comunicacdo ao
fornecedor.
Desta forma, deve-se comunicar aos fornecedores 0s seus requisitos para:
e Processos, produtos e servigos a fornecer;
e Quais os requisitos que os produtos devem cumprir;
e Competéncias das pessoas;
¢ InteracOes pretendidas entre o fornecedor e a propria organizacao;
e Controlo e monitorizagdo do desempenho dos fornecedores, que serdo avaliados em
cada entrega e informa-los de que forma;
e Atividades de verificacdo ou validacdo que a organizacdo ou o seu cliente tenciona
realizar nas instalac6es do fornecedor externo. [26]

Esta comunicacéo foi realizada a todos os fornecedores da Quadrivale por via e-mail.

8.5 PRODUCAO E PRESTACAO DO SERVICO

O controlo da producéo e da prestacdo de servico é imprescindivel no fabrico e assemblagem
de quadros elétricos. Como tal, deve-se disponibilizar informacdo documentada por forma a
facilitar o trabalho diario de todas as partes relevantes da organizacao.

Assim, neste ponto da dissertagdo sera descrito todo o processo produtivo implementado na
Quadrivale, para que os colaboradores ndo tenham ddvidas do trabalho que devem realizar
diariamente, sendo estes responsaveis por registar tudo o que for necessario para o trabalho

administrativo posteriormente realizado.
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8.5.1 CONTROLO DA PRODUCAO E DA PRESTACAO DO SERVICO

Para o planeamento da producdo, é necessario que o gestor fabril verifique quais sdo as
necessidades do cliente em termos de esquemas unifilares, memdria descritiva da obra, layout
do quadro elétrico, marca do material a utilizar e outra informacao disponibilizada que seja
necessaria considerar para fabricacdo do produto final. Tudo isto devera ser reajustado ainda
na fase de orcamentacdo, tendo em conta também o prazo de entrega acordado com o cliente.
Para dar inicio a producdo, o gestor fabril entrega a Ficha de Producdo de Assemblagem
(anexo 56) e/ou a Ficha de Producdo de Metalurgia (anexo 57) ao Responsavel de
Assemblagem e ao Responsavel de Metalurgia, respetivamente. Desta forma, conforme
recomenda a norma, € disponibilizada a informacéo documentada que define as caracteristicas
do produto a ser produzido ou as atividades a serem desempenhadas. [26]

Tendo em conta a Ficha de Producdo de Assemblagem, pode-se verificar que sdo preenchidos
os dados de cliente, tais como o nome, descricdo da obra e nimero de processo. E também
preenchida a referéncia do quadro, dimensfes deste e prazo de entrega acordado com o
cliente.

Outros dados a preencher sdo os das caracteristicas tais como a tensdo nominal (Un), corrente
nominal (In), poténcia de curto-circuito (Pcc), classe de isolamento (I ou Il) e graus de
protecdo (IP e IK). Nesta ficha de producdo, o colaborador que realiza a assemblagem ¢é
responsavel por registar os tempos de fabrico (Registo de Horas de Producdo) e todos os
materiais e acessorios que utiliza durante a concecao deverdo ser também registados no verso
da folha. Para além disto, é necessario que o gestor fabril identifique se ira ou ndo existir
ligacdo a bornes, e em caso afirmativo se esta ligacdo serd realizada na parte superior ou
inferior do quadro elétrico.

A Ficha de Producdo de Assemblagem deve ser acompanhada do esquema unifilar do quadro
elétrico e da relacdo de material elétrico que deveré ja nesta fase estar devidamente separado e
identificado.

No caso do invélucro solicitado pelo cliente ser de fabrico préprio da Quadrivale, sera
necessario realizar-se a abertura de uma Ficha de Producdo de Metalurgia, sendo o
funcionamento idéntico ao anteriormente descrito. Os dados do cliente a preencher serdo os
mesmos e os dados de caracteristicas serdo o RAL ou cor do invdlucro, se é necesséria a
utilizacdo de passa-cabos e identificar se € na parte superior ou inferior, se inclui ou nédo
ligagdo a bornes e quais as dimens@es do involucro a conceber. O colaborador responsavel

pela produgdo do invélucro deve registar as suas horas de fabrico. Na Ficha de Assemblagem
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é realizado o registo do colaborador apenas dos extras que utiliza, na Ficha de Metalurgia é
efetuado o registo de todo o material e acessorios que compde o involucro.

Acompanhado da Ficha de Producdo de Metalurgia, deve seguir o layout do involucro, assim
como todas as medidas identificadas para facil compreensdo por parte do colaborador que ird
realizar o servigo.

Segundo o requisito 8.5.1 da norma em estudo, € importante efetuar-se atividades de
monitorizacao e medicdo, utilizando os Recursos de Monitorizacdo e Medicdo adequados, por
forma a controlar o produto em diferentes etapas de concecao. Assim, apds a assemblagem do
quadro elétrico séo realizados ensaios de funcionamento que devem ser de acordo o0 projeto
enviado pelo cliente, testes de distancias de isolamento, Rigidez dielétrica e Resisténcia de
Isolamento, cumprindo os critérios de aceitacdo estabelecidos no Plano de Qualidade e
Inspecdo. (Anexo 36)

Por sua vez, na Metalurgia os controlos realizados passam por uma inspecdo geral
confirmando as dimens@es do quadro, funcionamento de fechadura e dobradigas e o RAL
solicitado pelo cliente. E ainda efetuado um controlo de pH do banho de preparacéo para a
pintura e o controlo da espessura da tinta, conforme descrito no Plano de Qualidade e
Inspecdo. (Anexo 38 e anexo 40)

Apo6s a concecdo do quadro elétrico, este deve ser acompanhado de Declaracdo UE de
Conformidade, Registo de Testes, Manual de Procedimentos e Chapa de Caracteristicas.
(Anexo 44,43 e 45 respetivamente)

Com a implementacdo destas agBes é possivel prevenir o erro humano e evitar ndo

conformidades no produto final. [36]

8.5.2 IDENTIFICACAO E RASTREABILIDADE

A questdo da rastreabilidade ¢ um fator crucial nas organizacGes, por forma a acarretar a
facilidade de acesso e identificacdo das saidas para assegurar a conformidade dos produtos.
Todo o material de producgdo, de forma a garantir a rastreabilidade, possui as fichas de
Producdo descritas no ponto anterior da dissertacdo, ou a chapa de caracteristicas com a
indicacdo do numero do processo apos a conclusdo do quadro elétrico. Assim, toda a
documentacdo fornecida ao cliente juntamente com o produto, é também guardada num

dossier técnico na organizagédo, que contém:
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¢ Versao final do orcamento adjudicado;

e Esquemas unifilares e/ou layout;

e Relacdo de material;

e Ficha de Producdo de Assemblagem e/ou de Metalurgia;
e Declaracdo UE de Conformidade devidamente assinada;

e Registo de Testes devidamente assinado.

Como todo o material e acessorios utilizados no quadro elétrico é inserido no sistema
informéatico phc, caso exista alguma reclamacdo de cliente é possivel identificar-se o
fornecedor, todo o processo de fabrico do quadro elétrico e documentacdo associada. Isto
torna-se possivel pois toda a documentacdo do cliente e arquivada na Quadrivale tem o

mesmo numero de processo. [37]

8.5.3 PROPRIEDADES DOS CLIENTES OU DOS FORNECEDORES EXTERNOS

A organizagdo deve proteger e salvaguardar a informagdo dos clientes e fornecedores
disponibilizados para utilizacdo ou incorporacao nos seus produtos. Esta questdo diz respeito
ao regulamento de protecao de dados que nos dias de hoje esta a ser implementado e cuidado
por todas as organizagdes. No caso de a propriedade do cliente ou fornecedor se perder,
danificar ou de alguma forma ser considerada inadequada para a organizagdo em causa, a
informacdo deve ser reportada e retida a informacéo da ocorréncia.

A propriedade do cliente ou fornecedor externo pode considerar materiais, produto final,

instalacOes, propriedade intelectual ou dados pessoais.

8.5.4 PRESERVACAO
Ap0s a concecdo do produto final é necessario colocar-se este na zona de descarga, embala-lo

e identifica-lo devidamente com o nimero de processo, nome do cliente e nome da obra. [26]

8.5.5 ATIVIDADES POSTERIORES A ENTREGA
A organizagédo deve ter em conta ndo soO a entrega do produto final ao cliente, mas também
todo um servigo técnico poés-venda. Assim, deve considerar:

e Asexigéncias estatuarias e regulamentares;

e Potenciais consequéncias ndo desejadas associadas aos produtos;

e A natureza, utilizacdo e o tempo de vida pretendidos para os produtos concebidos;
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e Requisitos dos clientes;

e Retorno da informacdo dos clientes. [26]

O retorno da informacéo dos clientes é imprescindivel para qualquer organizacdo, de modo a
que esta consiga identificar quais as melhorias a realizar no futuro e quais as desvantagens do

produto do ponto de vista do cliente. Este retorno seré estudado e descrito no capitulo 9.

8.5.6 CONTROLO DAS ALTERACOES
Caso sejam necessarias revisdes ou alteracdes na producdo, deve-se reter a informacdo que
descreva os resultados das alteragdes, pessoas que autorizaram estas e quaisquer acdes que

resultem da reviséo realizada. [26]

8.6 LIBERTACAO DE PRODUTOS E SERVICOS
Como anteriormente abordado nesta dissertacéo, a organizacao deve implementar nas etapas
adequadas determinados métodos de controlo dos requisitos do produto a fabricar. Como tal,
0 produto sO6 poderd ser expedido para o cliente no caso de todos 0s requisitos serem
devidamente cumpridos. Caso contrario, haveria ndo conformidades associadas ao produto
que se traduziriam em reclamagfes do cliente, o produto teria de voltar novamente as
instalacBes da empresa para sofrer alteracdes ou reajustes e tudo isto implicaria perdas de
tempo e custos acrescidos para a empresa. Para além disto, levaria a uma imagem negativa
por parte do cliente e, consequentemente, para 0 mercado em geral onde se insere.
Assim, tal como abordado no ponto 8.5.2 da dissertacéo, a organizacdo deve reter informagéo
documentada relativa a libertacdo dos seus produtos, incluindo:

e Evidéncia da conformidade de acordo com os critérios de aceitacdo definidos;

e Rastreabilidade as pessoas que autorizaram a libertacdo dos produtos da organizacao.

Estes dois pontos s6 sdo possiveis realizar se o Plano de Qualidade e Inspecdo for
devidamente seguido e cumprido, assim como todos o0s registos associados para controlo da
conformidade do produto forem devidamente assinados para responsabilizacdo das pessoas

envolventes e guardados em dossier técnico para arquivo na empresa.
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8.7 CONTROLO DE SAIDAS NAO CONFORMES
No caso de uma saida ndo conforme, a organizacdo deve assegurar o seu tratamento das

seguintes formas:

e Correcdo;
e Segregacédo, contencdo, retorno ou suspensdo do fornecimento;
¢ Informacéo ao cliente;

e Obtencdo de autorizacdo para aceitacdo sob derrogacéo.

Deve, ainda, reter a informacdo documentada que descreva a ndo conformidade e as
respetivas acOes a empreender, quaisquer derrogacdes obtidas e identificar a autoridade
decisora da acao correspondente a ndo conformidade. [26]

Este procedimento e registo de ndo conformidades serdo abordados em pormenor no capitulo

10 da dissertacéo. [38]
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9. Avaliacao do Desempenho

9.1 MONITORIZACAO, MEDICAO, ANALISE E AVALIACAO

9.1.1 GENERALIDADES
De acordo com o requisito 9.1.1 da norma NP EN ISO 9001:2015, a organizacdo deve

determinar:

e O que necessita ser medido e monitorizado;

e Quais os métodos de monitorizacdo, medicdo, analise e avaliagdo necessarios de
forma a assegurar que os resultados obtidos sejam validos;

e Quando se deve proceder a monitorizacdo e a medicdo, e a sua respetiva analise e

avaliacdo. [26]

9.1.2 SATISFACAO DO CLIENTE

Como referido no ponto 8.5.5 desta dissertacdo, o retorno da informacdo de cliente torna-se
imprescindivel numa organizacdo e deve ser tratado e avaliado. Para isso, criaram-se
inquéritos para que fosse possivel a realizacdo da analise de satisfagdo de clientes, estando
descrito no ponto 3.2 do Procedimento de Gestdo Comercial. (Anexo 6)
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O questionario é enviado anualmente ou sempre que a organizacdo ache pertinente. (Anexo
58)

Outros exemplos de monitorizacdo sdo reunides com clientes ficando estas registadas em Ata
de Reunido (Anexo 59), retorno de informacéo dos clientes face a produtos entregues, elogios,

reclamacdes em garantia, entre outros. [26] [39]

9.1.3 ANALISE E AVALIACAO
Conforme recomenda a norma, a organizacdo deve analisar e avaliar os resultados obtidos do
retorno de informacdo de cliente. Na empresa Quadrivale, serdo analisados e avaliados 0s
inquéritos enviados ao cliente.
Apos a rececdo das respostas rececionadas pelo gestor comercial, este apresenta os resultados
ao gestor fabril e ao gestor do sistema.
A avaliacdo dos inquéritos é registada no Indice de Satisfacdo de Clientes, anexo 60, e é
efetuada de acordo com a seguinte classificacao:

e Sem Opinido — considera-se como questdo ndo respondida;

e Muito Insatisfeito — 1 ponto;

e Insatisfeito — 2 pontos;

e Satisfeito — 3 pontos;

e Muito satisfeito — 4 pontos;

e Sim -4 pontos;

e Na&o -1 ponto.
O célculo da pontuacéo é feito da seguinte forma:

1. Pontuacdo Total

Entende-se por pontuacao total o somatério dos pontos obtidos

PT= 7Y Pontos obtidos 3)

2. Satisfacdo Individual do Cliente

Pontuagio obtida

SIC =

100 (4)

Pontuacio maxima das Respostas
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3. Calculo do indice de Satisfacdo Global

ISG = 2(5TC) (5)

N¢ de questionarios Respondidos

O cliente sera considerado como satisfeito no caso de SIC > 70%, muito satisfeito se ISG >
75% e caso 0 SIC < 70% ou ISG < 75% o gestor do sistema em conjunto com o gestor fabril
deve promover a analise dos motivos e quais as acdes a realizar.

A andlise foi realizada para todos os clientes e para todas as questdes presentes no
questionario, colocando-se em anexo somente a andlise gréfica para uma das questdes.
(Anexo 61)

Os resultados obtidos através desta analise permitem avaliar:

e Conformidade de produtos e servicos;

e Grau de satisfacdo do cliente;

e Desempenho e eficécia do Sistema de Gestdo da Qualidade;

e Se 0 planeamento foi o estipulado, nomeadamente no que diz respeito a
disponibilidade e ao tempo de resposta ao cliente;

e Eficacia das agdes empreendidas para tratamento de riscos e oportunidades;

e Desempenho de fornecedores, pois se estes tiverem tempos de resposta curtos
facilitam a agilizag@o dos processos internos da organizacdo nomeadamente no que diz
respeito a producao, ficando mais facil o cumprimento de prazos de entrega;

e Necessidades de determinadas melhorias a implementar no Sistema de Gestdo da
Qualidade. [26]

9.2 AUDITORIA INTERNA

A Quadrivale criou um sistema de auditorias internas com base num Programa Anual de
Auditorias que deverdo ser aprovadas pela gestdo de topo, com o propésito de avaliar a
eficacia e implementacdo do sistema de gestdo, de acordo com os requisitos definidos nas
normas de referéncia e no Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade. (Anexo 62)

A auditoria consiste num processo sistematico, independente e documentado para obtencdo de
evidéncias e respetiva avaliacdo objetiva, com vista a determinar em que medida os critérios
da auditoria sdo satisfeitos. Sendo que as evidéncias sdo todos os registos e afirmagdes que

sejam relevantes para que os critérios de referéncia sejam cumpridos, sendo estes ultimos
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considerados um conjunto de politicas, procedimentos ou requisitos utilizados como
referéncia nomeadamente cumprindo os requisitos estabelecidos pela norma 1SO 9001. Neste
ambito, o procedimento criado foi 0 Procedimento de Gestdo de Auditorias, anexo 63.
Estas auditorias tornam-se de extrema importancia uma vez que permitem verificar se 0s
requisitos da presente norma estéo a ser cumpridos, o sistema de gestdo estd implementado e
mantido da forma mais eficaz e os proprios requisitos da organizacdo para o seu Sistema de
Gestdo da Qualidade.
Para realizacdo das auditorias € necessario realizar-se o estabelecimento dos critérios e do
ambito a auditar, selecionar-se os auditores e conduzir-se a auditoria de forma imparcial,
assegurar que os resultados finais sdo comunicados a gestdo de topo, empreender acbes de
correcdo e acdes corretivas apropriadas e reter toda esta informacdo como evidéncia da
implementacao do programa e dos respetivos resultados obtidos. [26]
O gestor do sistema elabora o Programa Anual de Auditorias, atendendo as seguintes
informacodes:

o Realizacéo de pelo menos uma auditoria a todo o &mbito do Sistema de Gestéo;

e Resultado das auditorias anteriores;

e Resultado do desempenho dos processos do Sistema de Gestéo;

e Selecdo da equipa auditora para que esta seja independente das areas auditadas, com a

formacdo em auditorias em Sistemas de Gestdo, formacdo no referencial normativo e
com o minimo de experiéncia pratica de uma auditoria realizada como observador.

¢ Divulgacdo do Programa Anual de Auditorias a todos os responsaveis a auditar.

A equipa auditora segue entdo as orientagdes da norma NP EN ISO 9001, promovendo no
final da auditoria uma reunido final com a gestdo de topo, gestor do sistema e auditados,

apresentando assim as suas conclusoes finais.

9.3 REVISAO PELA GESTAO

9.3.1 GENERALIDADES

Tendo em conta a orientacdo estratégica estabelecida, a gestdo de topo deve proceder a
revisao do Sistema de Gestao por forma a avaliar a sua adequacéo, eficacia, alinhamento com
a orientacdo estratégica ou até mesmo a eventualidade de ser necessario a implementagéo de

oportunidades de melhoria. [26]
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9.3.2 ENTRADAS PARA A REVISAO PELA GESTAO
A informagcé&o recolhida para a realizacéo da revisao pela gestdo deve ter em conta:

e As acOes das revisdes anteriores;

e Alteracdes relevantes de contexto externo e interno;

e Desempenho da eficécia do Sistema de Gestdo da Qualidade, incluindo tendéncias;
e Adequacao dos recursos;

e AcOes para tratar os riscos e oportunidades;

e Oportunidades de melhoria.

Assim sendo, a informacdo sobre o desempenho e eficacia do Sistema de Gestdo da

Qualidade, incluindo as suas tendéncias deve incluir:

e Satisfacéo do cliente e retorno de informacao das partes interessadas relevantes;
e Verificagdo do cumprimento dos objetivos da qualidade;

e Desempenho dos processos e da conformidade dos produtos;

e Nao conformidades e acdes corretivas;

e Resultados de monitorizacdo e medicao;

e Resultados de auditorias;

e  Desempenho dos fornecedores. [26]

9.3.3 SAIDAS DA REVISAO PELA GESTAO

A norma em estudo define as saidas da revisdo pela gestdo como sendo decisdes e acdes que
provém da analise do Sistema de Gestdo da Qualidade relativas a oportunidades de melhoria,
necessidades de recursos e quaisquer necessidades de alteracfes no sistema implementado.
Para que a organizacdo apresente as saidas documentadas da revisdo pela gestdo foi criado um

Relatério de Avaliacdo de Desempenho. (Anexo 64)
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10. Melhoria

10.1 GENERALIDADES
A organizacdo deve implementar acdes de melhoria par atender aos requisitos dos clientes,

aumentando assim a sua satisfagéo.
O conceito da melhoria deve estar sempre presente no seio de uma organizagdo, para que esta
seja bem-sucedida, tendo em conta ac¢des distintas que visem dar resposta a:
e Melhoria nos produtos e servigos para cumprimento dos requisitos, ndo esquecendo a
consideracdo de necessidades e expectativas futuras;
e Correcdo, prevencdo ou reducdo dos efeitos indesejaveis;
e Melhorias no desempenho e eficicia do Sistema de Gestdo da Qualidade

implementado. [26]

10.2 NAO CONFORMIDADE E ACAO CORRETIVA

Na ocorréncia de uma ndo conformidade, a organizagédo deve ser capaz de identificar as falhas
e incumprimentos, corrigindo e investigando as suas causas, com o intuito de tomar
determinadas agdes para prevenir a ocorréncia, assegurando a melhoria conforme recomenda

a norma.
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As nédo conformidades podem ser detetadas interna ou externamente e ter origem em
reclamac0es efetuadas pelos clientes, identificadas no controlo de saidas ndo conformes ou
mesmo em auditorias internas ou externas.

Quando ocorre uma ndo conformidade, a norma recomenda que é imprescindivel reagir a
mesma e para isso € necessario tomar medidas para controlo e corre¢do e lidar com as
consequéncias. Esta reagdo denomina-se de correcao.

A acdo corretiva, por outro lado, € uma acdo destinada a eliminar as causas da néo
conformidade com o objetivo de prevenir a sua repeticéo.

Assim, a organizacdo deve determinar se é necessario ou ndo definir agdes corretivas para
uma determinada ndo conformidade. Quando séo detetadas ndo conformidades na empresa
por parte de qualquer colaborador o gestor do sistema deve ser avisado, e aqui torna-se
imprescindivel no caso de ser necessaria um acdo corretiva, analisar e rever a nao
conformidade, determinar as suas causas, se existem ndo conformidades idénticas ou a sua
probabilidade de ocorréncia, implementar e rever a eficAcia das acles corretivas, e se
necessario atualizar os riscos e oportunidades e efetuar alteracBes no sistema implementado.
[26]

O gestor do sistema deverd entdo emitir um registo de acdo de melhoria, sendo da sua
responsabilidade em conjunto com o responsavel da area envolvida, identificar as causas da
ndo conformidade, e avaliar a necessidade de acdo para eliminar a causa, a fim de que ndo se
repita.

Este registo servira para reclamacdes de cliente, reclamagdes a fornecedores ou para
oportunidades de melhoria provindas por exemplo de auditorias internas e/ou externas.
(Anexo 65)

Compete ao responsavel da area envolvida, em colaboracdo com o gestor do sistema, a
definicdo de acgdes, prazos e responsaveis, e posteriormente a avaliacdo da eficacia das acbes
implementadas.

Caso exista a derrogacdo associada a requisitos contratuais compete ao gestor do sistema
analisa-la formalmente com o cliente e registar no registo de acdes de melhoria. Entende-se
por derrogagéo a autorizacgdo para utilizar ou liberar um produto que néo esteja conforme com
0s requisitos especificados.

Caso seja necessario, compete ainda ao gestor do sistema atualizar os riscos e oportunidades e

fazer alteragOes no Sistema de Gestdo da Qualidade.
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E atribuico do gestor comercial e/ou da administragio, em conjunto com o gestor do sistema,
a definicdo da resposta a dar ao cliente, assegurando-se que esta lhe é transmitida, e
posteriormente registada.
Compete também ao responsavel comercial, em colaboracdo com o gestor do sistema, definir
as acOes corretivas, prazos e responsaveis, avaliando sempre a sua eficacia dentro do prazo
estabelecido.
As acdes de melhoria podem ser desencadeadas periodicamente ou sempre que necessario.
Nas reunibes de revisdo do sistema, sdo analisados diversos dados decorrentes da
implementacdo do Sistema de Gestédo que podem dar origem ao estabelecimento de acGes de
melhoria, conforme se verifica no Relatdrio de Avaliacdo de Desempenho. (Anexo 64)
O registo das atividades realizadas é efetuado no registo de acdes de melhoria e uma vez
concluida a acdo, o responsavel pela implementacdo entrega o registo ao gestor do sistema.
Assim, é da responsabilidade do gestor do sistema verificar a implementacdo das acGes
corretivas, efetuar o seu registo e analisar a eficicia das acGes com base em evidéncias
objetivas de que as causas ndo deram origem a nao conformidades.
De acordo com o requisito 10.2.2 da norma NP EN 1SO 9001:2015, a organizacdo deve reter
informagdo documentada como evidéncia:

¢ Da natureza das ndo conformidades e de quaisquer acdes subsequentes;

e Dos resultados de qualquer acdo corretiva.

Todo este processo encontra-se descrito no Procedimento de Gestdo de Melhoria. (Anexo 66).

10.3 MELHORIA CONTINUA

A 1SO 9001:2015 requer que a organizacdo melhore de forma continua a aptidao, adequacéo e
a eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade.

Como tal, o ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act) pode ser aplicado a todos 0s processos

implementados no Sistema de Gestdo da Qualidade de acordo com a figura 5.
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Figura 5 - Ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act). [26]

A figura 5 pode ser descrita resumidamente da seguinte forma:

e Planear (Plan): Definicdo de objetivos de gestdo do sistema e 0s seus processos, bem
como o estabelecimento dos recursos necessarios para alcance de resultados e
requisitos do cliente;

e Executar (Do): Implementacdo das acGes planeadas com vista a atingir os objetivos
definidos;

o Verificar (Check): Verificagdo da eficacia das a¢bes implementadas;

e Atuar (Act): Conforme necessario, empreender acBes para melhoramento do

desempenho do sistema. [26]

De acordo com a figura 5, verifica-se que as entradas no ciclo sdo a organizacdo e 0 seu
contexto, os requisitos dos clientes e as necessidades e expectativas das partes interessadas.
As saidas sdo, por outro lado, a satisfagdo do cliente, o proprio produto concebido e,
consequentemente, os resultados obtidos do Sistema de Gestdo da Qualidade.

De acordo com o ciclo PDCA é necessario realizar-se o Planeamento para que seja possivel

implementar o Suporte (seccdo 7) e a Operacionalizagdo (secgéo 8), executa-se o planeado,
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avalia-se o desempenho (seccdo 9), verifica-se a eficdcia das acBes implementadas, com a
finalidade de que exista uma melhoria constante dos processos (seccéo 10).
E de salientar que os numeros entre paréntesis fazem referéncia as seccBes da norma e,

portanto, as mesmas referidas no decorrer desta dissertacdo. [40]
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11. Design e desenvolvimento

Este requisito da norma NP EN 1SO 9001:2015 foi anteriormente referido nesta dissertacéo
como sendo ndo aplicavel na organizacdo em estudo. No entanto, ser& estudado para que num
futuro proximo seja implementado na Quadrivale.

Neste capitulo, a semelhanca dos anteriores, sera realizado o estudo da norma e sua respetiva
implementacdo com a criacdo de registos e documentos adequados para um funcionamento

eficiente e coeso do Sistema de Gestdo da Qualidade.

11.1 GENERALIDADES
Tal como recomenda a norma, a organizacdo deve estabelecer, implementar e manter um
processo de design e desenvolvimento adequado para fornecimento dos seus produtos

concebidos.

11.2 PLANEAMENTO DO DESIGN E DESENVOLVIMENTO

Para realizacdo do planeamento para design e desenvolvimento de produtos, € necessario
efetuar-se a criacdo de etapas e determinados controlos. Para isso, a organizagdo deve
determinar primeiramente a natureza, duracdo e complexidade das atividades. O plano deve,

por sua vez, incluir todas as etapas necessarias, entendidas como elementos do plano que
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conduzem a resultados igualmente planeados, pré-estabelecidos e portanto passiveis de serem
controlados. Para que este controlo seja possivel realizar, € necessario incluir a verificacéo e
validacdo, assim como as responsabilidades e autoridades.

Assim, para cada etapa € necessario um plano de revisdo, verificacdo e validacdo onde devem
estar incluidas as partes interessadas necessarias que intervém no processo.

De acordo com o requisito 8.3.2 da norma em estudo, a organizacdo deve também considerar
0 envolvimento de clientes e utilizadores do processo de design e desenvolvimento e, caso
estes sejam considerados, devem estar descritos no planeamento.

Conforme recomenda a norma, a organizacdo deve considerar a necessidade de determinar
requisitos para o subsequente fornecimento de produtos, o nivel de controlo esperado por
todas as partes interessadas e a garantia da demonstracdo da satisfacdo dos requisitos com a

criacdo de informacdo documentada adequada. [41]

11.3  ENTRADAS PARA DESIGN E DESENVOLVIMENTO
De acordo com o requisito 8.3.3 da norma ISO 9001:2015, para determinacdo dos requisitos
essenciais, a organizagdo deve determinar:

e Requisitos funcionais, ou seja, 0 que o produto proporciona ao cliente;

e Requisitos de desempenho, isto €, como cumprem os requisitos funcionais em termos

de custo, disponibilidade, beneficio e fiabilidade;

o Exigéncias estatuarias e regulamentares;

e Normas ou cédigos de conduta;

e Consequéncias potenciais de falhas devidas a natureza do produto.
Como tal, as entradas devem ser as adequadas, claras e ndo contraditérias, eliminando assim
falhas e inconformidades no produto final.
Toda a informacdo documentada deve ser retida para efeitos de revisdo, verfificacdo e

validacdo. [26]

11.4 CONTROLOS DO DESIGN E DESENVOLVIMENTO
As atividades planeadas tém de ser controladas de forma a assegurar:

e Se 0s resultados obtidos sdo o0s previstos;
e As revisdes sdo conduzidas para avaliagdo da aptidao dos resultados;
e As atividades de verificacdo e validacdo sdo conduzidas para assegurar que 0S

produtos resultantes satisfazem os requisitos;
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e S&o empreendidas agdes adequadas em caso de problemas detetados;

e E retida a informacéo documentada de todas as atividades executadas. [26]

11.5 SAIDAS DO DESIGN E DESENVOLVIMENTO

As saidas devem, por sua vez, satisfazer os requisitos de entrada, ser adequadas, incluir o
referir requisitos para monitorizacdo e medigdo bem como critérios de aceitacdo. Assim, as
saidas devem especificar as caracteristicas essenciais do produto para que este seja conforme,
fiavel e seguro. [26]

As saidas devem incluir as disposicGes adequadas as fases de producdo, entrega e posteriores

a entrega do produto concebido. [41]

11.6 ALTERACOES DE DESIGN E DESENVOLVIMENTO
Sempre que ocorram alteragOes, a organizagdo deve reter informagdo documentada com a
descricdo da alteracdo, resultado das revisdes, autorizacbes para as alteracdes e as acOes

empreendidas para prevencdo de impactos adversos. [26] [42]

11.7 ESTUDO PARA FUTURA IMPLEMENTACAO
A implementacdo do requisito design e desenvolvimento da norma ISO 9001:2015 podera ter
interesse num futuro breve para implementacéo na empresa Quadrivale.
A area do AVAC (Aguecimento-Ventilacdo-Ar-Condicionado) esta em ascendéncia no
mercado onde a organizacdo se insere, e 0s pedidos para fabrico de quadros elétricos neste
ambito tém sido varios.
Ao contrério do que acontece atualmente na empresa em que o quadro é fabricado de acordo
com projeto enviado pelo cliente, no AVAC € raro o envio de toda informacao necessaria.
De acordo com o ponto 11.3 desta dissertacdo € necessario definir-se as entradas para o
design e desenvolvimento, sendo estas:

e Memoria descritiva ou caderno de encargos;

e Lista de poténcias dos equipamentos a ligar ao quadro de AVAC,;

e RAL ou cor do invélucro;

e Legislagéo.

Para que seja realizado o planeamento do design e desenvolvimento do produto, é necessario
definir-se determinadas etapas, conforme demonstra a tabela 12.
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Tabela 12: Etapas e responsaveis do design e desenvolvimento.

Etapa Descricdo da Etapa Responsavel de Revisdo Responsavel de Verificacdo
1 Projeto Projetista Cliente
2 Metalurgia Néo aplicavel Responsavel Metalurgia
3 Assemblagem Néo aplicavel Responsavel Assemblagem
4 Compilacdo Documentacdo Técnica Néo aplicavel Gestor do Sistema

De acordo com a tabela 12, verifica-se que o planeamento do design e desenvolvimento é
realizado considerando quatro distintas etapas no seu processo. Como tal, a primeira etapa
diz respeito ao projeto, ou seja, a todo o desenvolvimento de célculos necessarios para
dimensionamento do quadro de AVAC, criacdo de esquema multifilar e layout do mesmo.
Esta etapa é revista pelo proprio projetista e, posteriormente, o esquema multifilar e layout do
quadro de AVAC sdo enviados ao cliente para verificagdo. Caso aceite, deve enviar um e-mail
comprovativo.

A segunda etapa diz respeito a Metalurgia, ou seja, a construcdo do invélucro de acordo com
o0 projeto verificado e aprovado pelo cliente. Nesta etapa é realizado o registo de Inspecao
geral de Metalurgia (anexo 37), o registo de medicdo de pH para tratamento da chapa (anexo
38) e de acordo com o RAL ou cor solicitada pelo cliente é efetuado o controlo da espessura
de tinta (anexo 40). Aqui, a verificacdo ¢ feita pelo Responsavel de Metalurgia.

A terceira etapa € a Assemblagem, ou seja, a assemblagem do quadro de AVAC de acordo
com o esquema multifilar. Nesta fase sdo efetuados alguns testes ja abordados no capitulo 8,
sendo verificados pelo Responsavel de Assemblagem.

A quarta e ultima etapa trata a compilacdo de toda a documentacgéo técnica inerente ao design

e desenvolvimento do produto final, que engloba:

e O registo de testes ao quadro de AVAC ( anexo 43);
e Declaracdo UE de Conformidade (anexo 44);
e Manual de Procedimentos (anexo 45);

e Esquema multifilar.

Toda esta documentacéo e verificada pelo gestor do sistema e guardada num dossier técnico.
Posteriormente, é ainda necesséria a validacéo do cliente ap0s a ligacdo do quadro de AVAC
a rede com um prazo de 6 meses apos expedicdo do produto das instala¢cdes da Quadrivale,

prazo esse considerado como sendo razoavel para validacao do design e desenvolvimento.
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Para todo este processo descrito, foi necesséria a criagdo de um registo, que contempla todas
as entradas, etapas e saidas referentes ao design e desenvolvimento do produto com inclusdo
de uma checklist e respetivas rubricas dos responsaveis pelas revisdes e/ou verificacdes.
(Anexo 67)
As etapas de reviséo, verificagéo e validacdo devem ser descritas na Ficha de Projeto, sendo:
¢ Revisdo do projeto — A revisdo pressupde a analise do cumprimento das datas chave
definidas no planeamento e respetivos resultados, com o objetivo de identificar
quaisquer problemas e propor as acdes necessarias. As revisdes visam monitorizar o
progresso e aprovar as fases relevantes do projeto de concecéo e desenvolvimento.
e Verificagdo do Projeto - Pressupde a analise se os resultados obtidos estdo de acordo
com os dados de entrada para projeto.
e Validacdo - Assegurar que o projeto é adequado para o uso pretendido, em condigdes
reais ou simuladas. Confirmacao, através da disponibilizacdo de evidéncia objetiva, de

que foram satisfeitos os requisitos, ou aplicacdo pretendida. [43]
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12. Conclusoes e trabalhos
futuros

A Qualidade, conceito subjetivo, ndo palpavel. Qualidade para uns, falta de qualidade para
outros. Conceito criado desde que 0 Homem surgiu na terra, e que foi sofrendo alteragdes por
este se tornar cada vez mais exigente.

Outrora, Qualidade era Unica e exclusivamente producdo. Quanto mais se produzia, maior
qualidade se apresentava ao cliente.

O tempo foi passando e quatros eras da evolucdo deste conceito foram surgindo: Era da
inspecdo, Era do Controlo Estatistico, Era da Garantia e Era da Administracdo ou Gestdo da
Qualidade Total.

Esta evolugdo ao longo do tempo, permitiu que o pensamento ndo fosse meramente
quantitativo. Assim, as empresas cresceram muito devido a revolugdo industrial, onde grandes
fabricas e industrias foram instaladas e inseridas no mercado e a exigéncia e conhecimentos
dos clientes aumentaram exponencialmente.

Surgiu entdo a necessidade das empresas se destacarem para combate a concorréncia,
introduzindo o Sistema de Gestdo da Qualidade. Este sistema permite o envolvimento de

todas as partes interessadas, a gestdo de topo e a criacdo de diversos documentos e registos
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gue apoiam o sistema e o trabalho realizado diariamente por todos os colaboradores da
empresa.

Com isto, foi possivel a introducdo de uma metodologia baseada num planeamento continuo
das tarefas necessarias a efetuar, fazendo com que os colaboradores se tornem mais metodicos
e 0 seu trabalho didrio mais organizado, quase sem pensarem no que tém de fazer e como
fazer, tornando-se num método intrinseco a todos.

Com a utilizacdo da norma em vigor, a NP EN ISO 9001:2015, a Quadrivale foi uma das
empresas que sentiu necessidade em dar o salto.

Com um mercado tdo competitivo como o da fabricacdo e assemblagem de quadros elétricos,
as empresas nao certificadas comecaram a ficar em Gltimo na corrida, ndo sendo requisitadas
por alguns clientes que exigem um fornecedor certificado.

Com esta dissertacdo, € possivel compreender todo o processo longo, ainda que abordado de
uma forma simplista, de uma certificagdo em Qualidade e importancia desta na gestdo de
qualquer empresa.

Por si sO, tem a vantagem de colocar todas as partes interessadas como colaboradores,
fornecedores e clientes num processo de melhoria, fazendo com que estes se sintam
envolvidos no Sistema de Gestdo da Qualidade. Isto permite que os colaboradores fiquem
mais motivados, os fornecedores mais cooperantes e o0s clientes mais satisfeitos.

O pensamento baseado no risco, assim como a analise do contexto organizacional, permitiu
gue a empresa se reunisse e ponderasse acerca de todas as oportunidades a alcancar e riscos a
evitar.

Como recomenda a norma, o conceito de melhoria deve estar sempre presente, surgindo o
interesse em abordar outros temas nesta dissertacdo, com o intuito de uma implementacéo
futura na Quadrivale.

A rastreabilidade, por sua vez, torna-se importante para detecdo facil de ndo conformidades
avaliando todo o processo de compra aos fornecedores até a expedicdo do produto. Permite
assim perceber o trajeto dos materiais utilizados, a origem e destino de todos os artigos
pertencentes a uma obra.

Com a inser¢do do Mestrado em Engenharia Eletrotécnica, no ramo de Sistemas Elétricos de
Energia no meu trajeto academico e com unidades curriculares como a de GISEQ (gestéo
Integrada de Seguranca, Qualidade e Ambiente) foi possivel perceber que existem outras

areas de trabalho dentro da engenharia.
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Este projeto foi sem duvida aliciante e sé foi possivel com a colaboragdo da empresa onde me
insiro. Apesar de todas as dificuldades encontradas ao longo deste percurso, tornei-me numa
pessoa mais completa e capaz de culminar a aprendizagem que o Instituto Superior de

Engenharia do Porto me deu ao longo do tempo.
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Anexo 1. Identificacdo de Requisitos e Avaliacdo da Conformidade.

QUADRIVALE

Identificagdo de Requisitos e Avaliagdo Conformidade

APLICABILIDADE: AA - Aplicavel no Ambito/Linhas de Orientacao; AC - Aplicavel para Avaliacio da Conformidade; | - Informativo/Aplicavel a Fornecedores/Colaboradores

Data da proxima avaliacdo da Avaliagdao da Conformidade:

DIPLOMA/DOC

Ultima Atualizagéo dos Diplomas:

DESCRICAO

AGOES NECESSARIAS/REQUISITOS APLICAVEIS

Data Av. Conformidade: 04/01/2018

Elaborado por: Rute Moreira

Avaliacdo da Conformidade Legal

Evidéncias/Observacées

AA Internamente: Por  cumprimento das auditorias
2015 1S09001 Norma SGQ Global (Interna/externa), Exteriormente(Clientes/fornecedores)
por aposicéo da marca apos certificagao.
o Comunicagao dgl comissao de_l execucao da.dlrepva 2014/35/UE do Parlament_o Europeu edo Internamente: tendo em conta todas as normas atualizadas
AC Jornal Oficial da | Conselho, relativa a harmonizacao da lesgislacao dos Estados-Membros respeitante a A L
2014 26-02-2014 <= . - I - P : 1 de acordo com a fabricacdo de quadros elétricos.
Unido Europeia | disponibilizacdo no mercado de material elétrico destinado a ser utilizado dentro de certos R -
L o Externamente: emissao de declaracao UE.
limites de tensao.
AC Diretiva de BT Internamente: por cumprimento da diretiva associada.
2014 2014/35/UE - = Harmonizagéo da legislagéo dos Estados-Membros respeitante a disponibilizagao no mercado Externamente: por emissao de declaracao UE que refere a
(Baixa Tensao) . P . s . = A .
de material elétrico destinado a ser utilizados dentro de certos limites de tensao. diretiva aplicada.
AC 2017 DL21/2017 Decreto de Lei Transposicao para a ordem juridica interna da diretiva de BT (2014/35/UE) Internamente:. por curlm~pr1mento da diretiva associada.
Externamente: por emissao de dec CE.
Internamente: por cumprimento da norma e regras
AC 2011 EN 61439-1 Regras Gerais Conjuntos de aparelhagem de baixa tensao Parte 1: Regras Gerais associadas Ef asserr?bl?gem de qyadros ele_tncos.
Externamente: por emissdao de declaracdo UE e registo de
testes ao quadro elétrico.
Internamente: por cumprimento da norma e regras
AC 2011 EN 61439-2 QuadAros‘de Conjuntos de aparelhagem de baixa tensao: Conjuntos de aparelhagem de poténcia associadas é assembl?gem de q}ladros elgtrlcos.
Poténcia Externamente: por emissao de declaracao UE e registo de
testes ao quadro elétrico.
Internamente: por cumprimento da norma e regras
AC Quadros de Conjuntos de aparelhagem de baixa tensao Parte 3: Quadros de reparticao destinados a ser associadas a assemblagem de quadros eletricos.
2012 EN 61439-3 P b - -
Reparticao manobradas por pessoas vulgares. Externamente: por emissdao de declaracdo UE e registo de
testes ao quadro elétrico.
Conjuntos de aparelhagem de baixa tensao Parte 4: Requisitos particulares para conjuntos Internamente: por cumprimento da norma e regras
AC 2012 EN61439-4 Quadros de Obras para locais de construcao (ACS) associadas e? assenjblflgem de ql:ladros elgtrlcos.
Externamente: por emissao de declaracao CE e registo de
testes ao quadro de obras.
Internamente: por cumprimento de instru¢ées de montagem
| Diretiva CEM Diretiva aplicada ao material elétrico, que é garantida através do cumprimento do manual de dos fabricantes, marcacao CE dos produtos e declaragao UE
2014 2014/30/UE (Compatibilidade P » 4 s P de conformidade. Externamente: emissao de declaracdo UE

Eletromagnética)

instrucdes do fabricante.

de conformidade que indica a respetiva diretiva, de acordo
com os fabricantes utilizados.
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Anexo 2. Analise de contexto da empresa.

DUADRIVALE

ANALISE DE CONTEXTO

DATA: 21/02/2017

Intencdo Estratégica: Posicionar a QUADRIVALE como empresa de referéncia no fabrico e montagem de Quadros

Elétricos, a nivel Nacional e Internacional.

Contexto .
Internacional

Externo

Nacional /
Regional / Local

- Normas internacionais que podem

- Requisitos legais associados ao fabrico de QE

Legal /
. iai Montagem e Assemblagem);
Normativo afe’tar a venda de materiais em alguns ( g gem)
paises. - Requisitos legais para a comercializacdo de QE
Tecnoldgico - Constante evolucdo dos materiais elétricos / Quadros Elétricos.

- Desconhecimento do mercado
internacional

Concorrencial

- Aparecimento de mais concorrentes na area da
Assemblagem.

- Crescimento das exportacdes
- Parcerias com empresas no mercado

- Clientes cada vez mais exigentes (p.e. na qualidade dos
produtos, nos prazos de entrega, nos documentos

Comercial externo disponibilizados, etc.)
- Procura de novos clientes em mercado | - Clientes com necessidades mais especificas, e com
internacional maior exigéncia técnica
- Sele¢do do produto sempre pelo preco mais baixo.
Cultural - g P pre pelop (;- o
- Certificacdo da empresa cada vez mais é um requisito.
Social - Maior consciéncia e valorizacdo por parte da sociedade em Geral;
- Preocupagdo com as questdes relacionadas com a Seguranca e Satde no trabalho.
Economico - Maior dificuldade nos recebimentos.
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Contexto interno

Missdo /Visdo e Valores

Analise

- A QUADRIVALE tem a missdo de garantir solugdes eficientes e competitivas de
Fabrico de Quadros Elétricos, promovendo a satisfacéo de clientes e sociedade em geral,
assumindo-se como uma empresa de referéncia em termos de QUALIDADE dos produtos
concebidos na area dos Quadros Elétricos.

- O Sucesso da QUADRIVALE baseia-se no trabalho em equipa, suportado nas
capacidades, empenho e motivacéo dos colaboradores.

Cultura

- Equipa jovem e dinamica.
- Grande envolvimento dos profissionais.

Desempenho da
organizacao

- Elevada fidelizacéo dos clientes.
- Reduzido nimero de reclamacdes.

Modelo de Gestdo,
Estrutura organizacional e
Papéis / Responsabilidades

- Estrutura organizacional muito horizontal.

- Colaboradores, de um modo geral, com elevada autonomia no desempenho da sua
funcéo.

- Colaboradores com formagéo continua

- Manual de fungdes / organigrama

Politicas, Objetivos e
Estratégias implementadas
para os alcancar

- Politica de Gestéo definida, conhecida, atualizada e cumprida.

- Gestdo por objetivos implementada, com potencial de melhoria (p.e. ao nivel do
acompanhamento das acfes, monitorizagdo dos indicadores, e na divulgagdo interna dos
resultados)

Recursos

(Financeiros, Tempo,
Pessoas, Processos,
Sistemas, Tecnologias,
Infraestruturas,
Conhecimento, Relagdes
Contratuais)

- Algum tempo gasto em trabalho ndo produtivo (p.e. em deslocagdes para clientes).

- Equipa competente, multidisciplinar / polivalente, elemento facilitador na alocagéo aos
projetos e de entreajuda interna.

- Infraestruturas adequadas.
- Baixa rotatividade de recursos humanos, e com vinculos contratuais solidos.
- Parcerias com escolas profissionais.

Fluxos de Informacéo /
Comunicagao

- Partilha de conhecimentos técnicos.

Normas, orientagdes e
Modelos adotados pela
Organizagdo

- Sistema de Gestdo da Qualidade em fase de implementac&o.

Em seguida, de modo simplificado esta representada a analise SWOT da Empresa.

FORCA

FRAQUEZA

horarios;

competéncias;

o Disponibilidade dos colaboradores em termos de
e  Colaboradores empenhados em adquirir novas

e  Entreajuda das equipas de trabalho;
e  Fabrico de metalurgia interno;

e Rapidez na resposta ao cliente; .
e  Cumprimento dos requisitos legais;

Desorganizacéo;

Falta de planeamento;

Planeamento da manutencéo preventiva;
Nem sempre os colaboradores utilizam os
equipamentos de protecdo individual;
Grande dependéncia de um colaborador;

OPORTUNIDADE

AMEACA

e  Melhoria tecnoldgica do processo produtivo; .
e  Desenvolvimento de novos produtos;
e Incluséo de novas areas de negdcios;
e  Satisfacdo do cliente;

e  Miais parcerias com fornecedores;

Grande dependéncia do mercado da
construcdo civil;

Atuacdo da concorréncia;

e  Elevada concorréncia;

Pregos cada vez mais competitivos.
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Anexo 3. Matriz das partes interessadas.

(UADRIVALE

MATRIZ DE PARTES INTERESSADAS

Partes
Interessadas Int/ Tipo de Necessidades e Expectativas das Partes . ~
Aot Monitorizacao Acdes a Implementar
relevantes para  Ext Relevancia Interessadas
SG
- N x Controlo do cash-flow da empresa; Gerir 0 programa de gestéo.
Administragao Int Elevada Aumento de faturagao. Controlo do VVolume de Faturacdo da empresa. Procedimento de Gestdo Estratégica N.°2.
Cumprimento com o contrato de trabalho;
Disponibilizacdo dos meios materiais, técnicos,
informaticos, etc. necessarios para a realizagéo
do trabalho; Monitorizagéo do Absentismo; Geridos no &mbito da Gestdo de Competéncias PGO3.
Colaboradores Int Elevada Disponibilizacéo de EPI's nos postos de Monitorizagdo dos acidentes de trabalho; Formagé&o dos colaboradores - Plano anual de formacéo;
trabalho; Monitorizagao do Plano de Formagédo Anual Cumprimento dos prazos de pagamentos dos ordenados;
Disponibilizacio de alojamento e transporte; (1007). Manutengéo das infraestruturas;
Responsabilidade Social;
Lideranga e motivacéo;
Infraestruturas seguras e limpas.
Qualidade do produto;
Cumprimento de especificacbes dos clientes e Avaliacao da Satisfacdo do cliente (PG09);
esquemas unifilares dos Quadros Elétricos; Avaliacédo anual da satisfacéo dos clientes por via de inquéritos
Cumprimento de prazos; Orcamentos / Vienda (continuo);  Monitorizagéo e da gestédo dos objetivos;
Clientes Ext Elevada Cumprimento do contrato; cam s P ¢ Resolugéo eficiente das reclamagdes acerca da qualidade do
- P . — de indice de satisfacdo de clientes (1038). .
Disponibilizacio de fichas técnicas e outras produto;
informagdes; Anélise do contrato e cumprimento deste;
Visitas periddicas dos técnicos/comerciais; Envio de informacé&o adicional quando solicitada.
Certificacdo de Qualidade (ISO 9001).
Mapa de pagamentos analisada pela administragdo |, . .. . ~
Forn_ecedqre_s Ext Elevada Cumprimento do pagamento; e administrativo-financeiro mensalmente; Liquidagdo de faturagao dentro do prazo acordado com o
Material Elétrico BN . fornecedor.
Monitorizacéo da ficha de fornecedores (1027).
Fornecedores . . Mapa .d‘? pagamentos angllsada pela adm!nlstragao Liquidacéo de faturacdo dentro do prazo acordado com o
Ext Elevada Cumprimento do pagamento; e administrativo-financeiro mensalmente;
Chapa s . fornecedor.
Monitorizacéo da ficha de fornecedores (1027).
Entidades Cur_nprlmento dos requi sitos & stabelemsios em Ensaio efetuado ao produto antes da expedicdo do | Realizagéo de ensaio ao Quadro Elétrico antes da expedicdo
regulamentares/le | Ext Elevada projeto e normas associadas a elaboragdo do T ificacio de NC
gais produto. mesmo. para o cliente para verificagéo de NC.
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Anexo 4. PG Estratégica e do Negacio.

- PROCEDIMENTO DE GESTAQ | Revisao: 01
Data:
u“AnRIVAlE PG 02 - GESTAO ESTRATEGICAE DO | 18/12/2017
NEGOCIO Pagina 1 de 10
Controlo de Revisao:
Revisdo N° | Péaginas Revistas Descricao Data
00 Todas Elaboracdo inicial 20/12/2016
01 Pag.3, Pag.8 Analise Contexto, Plano de Comunicag&o 18/12/2017

Abreviaturas:

ADM — Administracéo

ADMIN — Administrativo-financeiro

GS — Gestor do Sistema

SG — Sistema de Gestao

GC — Gestor Comercial

ELABORADO POR:
APROVADO POR:
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PROCEDIMENTO DE GESTAQ | Revisdo: 01

Il Data:
u“AnRIVAlE PG 02 - GESTAO ESTRATEGICA E DO 18/12/2017

NEGOCIO Pagina 2 de 10

1. Objetivo

Este documento visa estabelecer a metodologia e as responsabilidades pela realizacdo da Revisdo do SG pela
Gestao, pelo estabelecimento e monitorizacédo dos Objetivos e pelo estabelecimento da Politica da Qualidade
da Quadrivale. Visa ainda definir a metodologia a seguir para efeitos da determinacdo do Contexto da
organizacdo, bem como a identificacdo de requisitos relevantes das Partes Interessadas da empresa. Por
outro lado, visa estabelecer as atividades e responsabilidades necessarias a aplicacdo do pensamento baseado
no risco no Sistema de Gestdo, nomeadamente determinagdo dos Riscos e Oportunidades e seu tratamento,
por forma a potenciar a eficacia do SG.

Definir ainda a metodologia a adotar para efeitos de Comunicacdes internas e externas relevantes para o SG
bem como para a determinagdo do Conhecimento necessario & operacionalizagdo dos seus processos e
obtencdo da conformidade dos produtos e servicos.

Por fim, estabelece a metodologia a seguir para efeitos de planeamento de Alteracdes que possam afetar o
SG.

2. Definicoes e Referéncias

Politica — intencBes e direcdo de uma organizacdo relacionadas com o desempenho da qualidade, conforme
formalmente expressa pela sua gestao de topo.

Obrigacgdes de Conformidade - requisitos legais ou outros requisitos que uma organizagéo tem que cumprir,
bem como outros requisitos que a organizacdo tem para ou opta por cumprir.

Objetivo - resultado a atingir.
Indicador - representagdo mensurdvel da condicdo ou estado das operagdes, gestdo ou condicoes.
Eficacia - medida em que as atividades planeadas sdo realizadas e atingidos os resultados planeados.

Risco — Efeito da incerteza na consecugéo dos objetivos.
1014.01
Riscos e Oportunidades - Potenciais efeitos adversos (ameagas) e potenciais efeitos benéficos

(oportunidades).

Tratamento do Risco — Processo para modificar o risco.
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PROCEDIMENTO DE GESTAO

[".IAI]RWAI.E PG 02 - GESTAO ESTRATEGICA E DO

NEGOCIO

Revisédo: 01
Data:
18/12/2017
Pagina 3 de 10

Norma NP EN ISO 9001:2015

1001 - Organograma

1003 - Politica da Qualidade

1004 -Gestéo por Processos

1013 - Ata de Reunido

1016 - Programa de Gestéo

1017 - Matriz de Partes Interessadas para 0 SG
1018 - Gestdo de Riscos e Oportunidades

1019 - Tabela de Gestdo do Conhecimento
1020 - Relatorio de Avaliacdo de Desempenho do SG
1022 — Manual Do Sistema de Gestéo

1033 — Plano de Comunicagéo

1034 — Analise do Contexto

1. 3. Procedimento

3.1 Processos do Sistema de Gestao Processos do Sistema de Gestao

A anélise das informacBes decorrentes da intencdo estratégica, da determinacdo do contexto da

organizagdo e da identificacdo das partes interessadas permite a gestéo de topo:

e Confirmar a Visdo, a Misséo, a Intencdo estratégica, a Politica de Gestao, os objetivos e a

estrutura de processos;

e Planear o Sistema de Gestdo para estimular e orientar toda a organiza¢do no sentido desta

contribuir para o desempenho dos processos, conformidade de produtos/servicos e

satisfacdo dos clientes, estabelecendo as a¢bes de melhoria consideradas necessarias para a

concretizagdo dos objetivos e cumprimento dos requisitos aplicaveis.

A concecédo e implementacdo do Sistema de Gestdo da empresa tém como base um conjunto de

processos que tem associados:
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e Entradas;

e Saidas;

e Responsabilidades;

e Objetivos, Indicadores e metas;
o Riscos e oportunidades.

E atribuicio da Gestdo de topo, estabelecer os processos existentes de forma a garantir que os

mesmos sdo planeados, executados, verificados e melhorados.

A implementacdo e evolucdo do Sistema de Gestdo assenta numa metodologia de Melhoria
Continua, em que, as a¢des de “planear”, “executar”, “verificar” e “agir” estdo inerentes a cada
processo e igualmente associadas a uma visdo global do desempenho de todos 0s processos que

estruturam o Sistema de Gestao.

3.2 Politica da Qualidade da Qualidade
A Politica da Qualidade (1003) estabelecida pela Gestdo de Topo da Quadrivale evidencia o seu
empenhamento e implicagdo na implementagéo dos requisitos do SG, decorrentes das normas de

referéncia, mais concretamente:

= E apropriada ao propésito e contexto da organizacdo e coerente com a sua orientagio

estratégica;
= Proporciona um enquadramento para a definicdo dos objetivos da qualidade;
= Inclui um compromisso para satisfazer os requisitos aplicaveis;
= Inclui um compromisso de melhoria continua do sistema de gestéo;

Este documento é disponibilizado a todos os colaboradores e partes interessadas da Quadrivale,
sendo ainda divulgada em agdes de sensibilizacdo, assim como afixada em locais estrategicamente
selecionados da empresa, competindo a Gestdo de Topo assegurar que é entendida e implementada

por toda a organizacao.
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3.3 Analise do Contexto da Organizacgao e Partes Interessadas
3.3.1 Andlise do Contexto da Organizacéo

Pelo menos uma vez por ano, preferencialmente por altura da Revisdo pela Gestdo, ou sempre que
seja considerado necessario, deve ser efetuada uma analise do contexto da organizacao, tendo em
consideracdo questbes internas e externas a mesma, gque sejam relevantes: para a sua finalidade,
para o direcionamento estratégico e/ou que afetem a sua capacidade para atingir os resultados

pretendidos do seu SG.

Nesta analise deve participar a gestdo de topo da empresa, bem como outros elementos da
organizagdo que a gestdo de topo considere preponderantes para a analise.

Os resultados da analise sdo mantidos no Relatorio de Avaliacdo de Desempenho do SG (1020).

3.3.2 Andlise das Necessidades e Expectativas das Partes Interessadas

Anualmente, preferencialmente durante a Revisdo pela Gestdo, ou sempre que seja considerado
necessario, a organizacdo procede a identificacdo das partes interessadas e aos seus requisitos mais

relevantes.

Devem considerar-se “partes interessadas” todas as que possam ter efeito ou potencial efeito sobre
a capacidade da organizagdo fornecer consistentemente produtos e servigos que atendam ao cliente
e requisitos estatutarios e regulamentares aplicaveis, bem como as relacionadas com questdes
externas e internas que sejam relevantes para o seu propdsito e que afetem a capacidade da

organizagdo atingir os resultados pretendidos no ambito do seu sistema de gestéo.

Posteriormente, identifica as necessidades e expectativas relevantes (i.e., requisitos) dessas partes
interessadas, determinando quais delas constituem obrigagdes de conformidade a assegurar,
mantendo evidéncias da realizacdo deste processo na Matriz de Partes Interessadas para o SG
(1017).

Esta informag&o é monitorizada e revista / adequada sempre que necessario, pelo GS, com 0 apoio

da Gestdo de Topo e outros colaboradores considerados pertinentes.
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3.4 Identificacdo e Tratamento de Riscos e Oportunidades

O pensamento baseado em risco esta subjacente ao planeamento e implementacdo do sistema de
gestdo. Tem como objetivo determinar os fatores suscetiveis de provocar desvios nos processos e
no sistema de gestdo face aos resultados planeados, implementar controlos para minimizar efeitos

negativos e aproveitar ao maximo as oportunidades.

No planeamento do SG e na sequéncia da analise das informacGes decorrentes da determinacgédo do
contexto da organizagdo, bem como os requisitos das partes interessadas relevantes, o responsavel
do processo, Gestor do Sistema e outros colaboradores nomeados pela Gestdo de Topo, procedem a

identificacdo dos riscos e oportunidades que possam afetar a capacidade da organizagdo em:

e Atingir os resultados pretendidos, nomeadamente pela concretizacdo dos objetivos
estabelecidos para os diferentes processos;

e Assegurar a conformidade de produtos e servicos e a aptiddo para aumentar a satisfagdo do
cliente;

e  Cumprir 0s requisitos estatutarios e regulamentares aplicaveis;

e Aumentar os efeitos desejaveis;

e  Prevenir ou reduzir os efeitos indesejados;

e Potenciar a melhoria.
As acles planeadas e empreendidas para o tratamento dos riscos e oportunidades devem ser
proporcionais ao impacto potencial na conformidade dos produtos e servigos da organizacdo e
podem incluir agdes, para evitar 0s riscos, assumir o risco tendo em vista uma oportunidade,
eliminar a fonte de risco, alterar a verosimilhanga ou as consequéncias, partilhar o risco ou decidir
manter o risco por decisdo informada. Compete ao responsavel do processo avaliar, posteriormente,

a eficécia das a¢Oes implementadas. Esta analise é documentada no 1018 - Gestdo de Riscos e

Oportunidades.

Pelo menos anualmente, compete aos colaboradores referidos anteriormente, confirmar a
identificacdo dos riscos e oportunidades e atualizar as acfes com vista ao seu tratamento, mantendo

essa informagao documentada no 1018 - Gestdo de Riscos e Oportunidades.
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3.5 Objetivos de Gestéo

A Quadrivale estabelece objetivos de qualidade em fungbes relevantes, niveis e processos
necessarios para 0 SG, tendo em conta as suas obrigacfes de conformidade associadas, e ainda
considerando o0s seus Riscos e Oportunidades.

Os objetivos da qualidade devem ser:

a)
b)
<)
d)

Consistentes com a politica de qualidade;
Mensuraveis, sempre que praticavel;
Considerar os requisitos aplicaveis;

Relevantes para a conformidade dos produtos e servigos e a melhoria da satisfagdo do
cliente;

Monitorizados;
Comunicados;

Atualizados conforme adequado.

A Quadrivale mantem informagdes documentadas sobre os objetivos no Programa de Gestdo

(1016),

a)

b)
@)
d)

incluindo o planeamento definido para o seu alcance, determinando nesta altura:

Acles com vista a sua prossecucdo, bem como prazos e responsaveis pela sua
implementacéo;

Os recursos/meios que Serao necessarios;
Definicdo do Responsavel do Objetivo;

Prazo para alcance do Objetivo.

As acdes indicadas em a) devem ser periodicamente acompanhadas.

3.6 Comunicagdo.6 Comunicacéo

O GS identifica a necessidade de comunicar, interna e externamente, para as questdes relevantes
para o Sistema de Gestdo, incluindo:

1014.00

O gue comunicar;

Quando comunicar;

A quem comunicar;
O que comunicar;

Quando comunicar;




PROCEDIMENTO DE GESTAQ | Revisdo: 01

Il Data:
u“AnRIVAlE PG 02 - GESTAO ESTRATEGICA E DO 18/12/2017

NEGOCIO Pagina 8 de 10

e A guem comunicar;
e Como comunicar;
e Quem comunica.
A comunicacao externa e interna realiza-se de acordo com o Plano de Comunicacéao (1033).

3.7 Conhecimento Organizacional.7 Conhecimento Organizacional

O conhecimento organizacional, que resulta da experiéncia pessoal ou coletiva, necessario para o
cumprimento dos objetivos, a operacionalizacdo dos processos do sistema de gestdo e para
assegurar a conformidade de produtos e servigos é identificado periodicamente na Tabela de
Gestdo do Conhecimento, 1019. De salientar que o conhecimento tacito considerado relevante para
0S processos da organizagao é gerido segundo as orientacdes do gestor do processo:

e Socializacdo (tacito para tacito).
e Externalizagdo (tacito para explicito).

A identificacdo, armazenamento e divulgagdo do conhecimento necessario aos processos do
sistema de gestdo é responsabilidade do gestor de cada processo.

Na sequéncia da analise do contexto da organizacdo e da identificacdo dos requisitos das partes
interessadas que sdo relevantes para o sistema de gestdo, é atribuicdo do Gestor de cada Processo
gerir a recolha e divulgagéo do conhecimento identificado como relevante na Tabela de Gestdo do
Conhecimento, 1019.

3.8 Revisdo pela Gestéo pela Gestéo

O Gestdo de Topo com o apoio do GS agenda, anualmente, a reunido de Revisdo do SG, de forma a
rever 0 SG e assegurar a sua continua pertinéncia, adequacdo, eficicia e alinhamento com a
orientacdo estratégica da organizacao.

E considerado como “Entrada” para o planeamento da reunido o seguinte:
= O estado das agdes das analises criticas anteriores;

= Alteragdes em questdes externas e internas a organizacao, que sejam relevantes para o SG,
incluindo:

1. Necessidades e expetativas das partes interessadas, incluindo as obrigagdes de
conformidade;

2. Aos Riscos e Oportunidades;
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= InformacGes sobre o desempenho e a eficacia do SG, incluindo tendéncias de pelo menos 2

anos consecutivos relacionadas com:

1. A satisfacdo do cliente e retorno da informacao das partes interessadas relevantes;
2. A medida em gue os objetivos de qualidade foram cumpridos;

O desempenho dos processos e conformidade de produtos e servicos;

O estado das Ndo-conformidades e A¢des Corretivas;

Os resultados da monitorizacdo e medig&o;

Os resultados de auditorias;

N ouv opw

O desempenho dos fornecedores externos;

= Andlise a adequacao dos recursos;

= Andlise da eficacia das medidas definidas para gerir riscos e oportunidades;
= Anélise de oportunidades de melhoria.

O GS ¢ responsavel por assegurar a disponibilidade dos dados do SG, pela sua compilagdo no
Relatorio do SG, apresentado durante a reunido.

Como saidas da andlise critica pela Gestdo de Topo devem resultar:
= Oportunidades de melhoria;
= Necessidades de alterag¢des ao SG;
= Necessidades de recursos;
= Definicdo / Redefinigdo dos objetivos da qualidade;

= Conclus@es sobre o desempenho do SG.
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O seguimento das oportunidades de melhoria ou outras decisdes que resultaram da reunido de
revisdo é efetuado pelos respetivos responsaveis no 1021 - Registo de Acdes de Melhoria, de
acordo com a metodologia estabelecida no dmbito do Procedimento de Gestdo da Melhoria, bem

como em futuras reunides de revisao a realizar.

3.9 Planeamento das AlteracGes.9 Planeamento das alteracgdes
Quando a organizacdo determina a necessidade de fazer alteracBGes ao SG, as alteracfes devem ser

realizadas de forma planeada.

A organizacéao deve considerar:
a) 0 proposito das alteragOes e as suas potenciais consequéncias;
b) a integridade do SG;
¢) a disponibilidade de recursos;

d) a afetagdo ou reafectagdo de responsabilidades e de autoridades.
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1. Objetivo

O proposito desta metodologia reside no estabelecimento da metodologia a adotar e as
responsabilidades inerentes a gestdo de recursos humanos da Quadrivale, bem como da atribuicdo
de competéncias aos mesmos, de forma a providenciar as seguintes agoes:

- Acolhimento de colaboradores;

- Gestdo da Formacao.

2. Definicoes e Referéncias

Competéncia — Capacidade de aplicar conhecimentos e habilidades para atingir resultados
pretendidos, necessérias & conformidade do produto / servigo da empresa, bem como que afeta ao
seu desempenho e capacidade de cumprir as suas obrigacdes de conformidade.

Formacdo Profissional — Acdes de caracter pedagdgico, visando fornecer a cada formando
competéncias profissionais aos participantes.

Formacéo interna — Sao consideradas as seguintes, quando a formacao é realizada:

1. Nas instalagdes da Quadrivale, por formadores internos ou externos;
b.No exterior e organizada pela Quadrivale;

Formacédo externa — Formacdo realizada fora das instalacbes da Quadrivale e organizada por

Entidades Externas.

Norma NP EN ISO 9001:2015

1005 - Ficha de Colaborador

1006 - Levantamento das Necessidades de Formacéo
1007 - Plano de Formacdo Anual

1008 - Registo de Ac¢do de Formagéo

1009 - Avaliacdo da Eficacia da Formacdo

1010 - Agéo de Acolhimento

1011 - Ficha de Candidatura de Emprego

1012 - Manual de FuncGes

1023 — Mapa de Férias
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1024 — Controlo da Entrega de Equipamento de Protecéo Individual
1025 — Controlo da Entrega da Ferramenta de uso individual
1040 — Inquérito de Satisfacdo de Colaboradores

1041 — Avaliacéo da Satisfagéo de Colaboradores

3. Procedimento

3.1 Acolhimento de novos Colaboradores
E atribuicdo da ADM informar o GS relativamente & admiss&o dos novos colaboradores.

Todos os colaboradores recém-admitidos sdo integrados no SG, pela ADM e pelo GS (em conjunto
com resp. Dep. correspondente), devendo a mesma ser efetuada de forma a assegurar uma
adequada e eficaz divulgacdo da Politica de Gestdo, Organizagdo e Documentacdo aplicavel as
Funcdes que o novo colaborador ira desempenhar. Neste contexto, a ADM/GS age de modo a:

¢ Divulgar a Politica de Gestéo;
¢ Divulgar as respetivas fungdes e enquadramento hierarquico do colaborador em causa;

e Apresentar as instalagdes da empresa e o seu historial, incluindo o respetivo local de
trabalho;

e Apresentacdo das principais metodologias estabelecidas no SG, sobretudo as que se
apresentem mais relevantes face a(s) funcao(des) a desempenhar;

e Apresentar o novo colaborador aos restantes colaboradores;
e Entrega de Equipamento de Protecédo Individual (1024);
e Entrega de ferramenta de Uso Individual (1025).

E da responsabilidade do RRH elaborar a Ficha de Colaborador (1005), aquando da entrada de
novos colaboradores.

O acolhimento efetuado a novos colaboradores fica registado em Acéo de Acolhimento (1010), o
que inclui uma descricdo das agdes realizadas.

A Quadrivale devera ainda assegurar, antes da entrada do trabalhador na organizacdo, a realizacao
dos exames de aptidao médica.

Por fim, todos os novos colaboradores sao redirecionados para a Geréncia, com vista a elaboragdo
dos respetivos vinculos contratuais.
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A marcacgdo de férias dos colaboradores € efetuada através do impresso 1023 — Mapa de Férias,
apos aprovacao é afixado para divulgagéo.

3.2 Gestdo da Formacao de Colaboradores

3.2.1 Levantamento de Necessidades de Formacao
Sempre que se justifique, mas pelo menos uma vez por ano, 0 GS com 0 apoio dos responsaveis
dos diversos departamentos da Quadrivale que considerar necessarios, identifica/identificam as

necessidades de formacéao dos varios colaboradores.

Estas necessidades ficardo registadas no impresso Levantamento das Necessidades de Formacéo

(1006), que é posteriormente submetido a analise do GF.

O GF aprova as ac¢Bes que considerar necessarias, podendo surgir outras formaces, entregando

posteriormente o Levantamento das Necessidades de Formacao (1006) ao GS.
3.2.2 Plano Anual de Formacao

Com base no Levantamento das Necessidades de Formacéo (1006), o GS elabora o Plano de
Formacdo Anual, entregando-o posteriormente a Geréncia para aprovagao.

O Plano de Formacao Anual (1007) podera ser alterado ao longo do ano, sempre que se
considerar necessario e adequado, ndo s6 para responder a novas necessidades, mas também para

corrigir ou melhorar o desempenho de atividades e as competéncias dos colaboradores.
3.2.3 Registos de Formagéo

Compete ao GS coordenar e assegurar a logistica inerente as ac¢Ges de formacdo interna,
disponibilizando o impresso Registo de Ac¢do de Formacé&o (1008) para registo da realizagdo das
acOes de formagdo.Todas as agOes de formagdo realizadas serdo registadas pelo GS na Ficha de
Colaborador (1005).

As acles de formacdo realizadas no exterior serdo documentadas pelo GS na Ficha de
Colaborador (1005), devendo para o efeito solicitar ao colaborador em questdo a entrega de copia
do comprovativo da frequéncia do curso emitido pela entidade formadora (acreditada ou néo), isto
no que respeita a agdes realizadas externamente.

Essas evidéncias deverdo ser arquivadas pelo GS junto da respetiva Ficha de Colaborador
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3.2.4 Avaliacéo da Eficacia da Formacao

A avaliacdo da eficacia da formacdo deve ser efetuada dentro dos prazos estabelecidos para o efeito

no Plano Anual de Formacdo (1007). A formacdo é considerada “eficaz” sempre que o

colaborador, quando confrontado com a competéncia pretendida, demonstrar ter estado apto para a

satisfazer por completo, considerando-se, portanto, que o(s) objetivo(s) da acdo foi(foram)

alcancados.

O resultado da avaliacdo da eficacia da formacdo deverd ser registado pelo GS na Ficha de

Colaborador (1005).
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2. 1.0bjetivo

Este procedimento (PG) tem como finalidade definir o método de Gestdo Comercial e a Avaliacdo

da Satisfacdo dos Clientes.

3. 2.Referéncias e Definicoes

NP EN ISO 9001 (em vigor) — Sistema de Gestao da Qualidade
1037 — Inquérito de Satisfacdo de Cliente

1038 — indice de Satisfacdo de Clientes

1045 — Ficha de Projeto

1046 — Relatorio de Visitas a Clientes

1047 — Analise Estado Propostas a Clientes

1052 — Orcamento

4. 3.Procedimento
5. 3.1 Orcamentos, codificacio e adjudicacoes

6. 3.1.1 Orcamentos e sua codificaciao

Mediante a solicitacdo efetuada pelos clientes o orgamentista avalia as caracteristicas da mesma
nomeadamente:

e Cliente Particular ou Empreiteiro;

e Tipo de Servigo / Produto;

e Localizacdo da Obra;

Quando aplicavel sdo pedidos orcamentos a fornecedores.
O preco é apresentado ao cliente através da elaboragdo do orcamento, e contém a seguinte
informacao:

e Numero de Orcamento

e Data de elaboragéo

e Nome do cliente
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e Contactos do Cliente
e Descri¢do do Produto
e Preco
e Condicdes de pagamento
e Marca de aparelhagem e de invélucro
e Prazo de entrega
e Prazo de validade da proposta
O orcamento (1052) é elaborado pelo orcamentista e colocado no disco externo na pasta

“Orgamentos”, tendo ai a sua relagdo de material, descontos e margens associados. Posteriormente,

o0 orgamentista codifica o orcamento e introduz 0 mesmo em PHC, da seguinte forma:

N°Sequéncial

Em Phc é necessario preencher todos os campos seleccionados a amarelo, por obrigatoriedade
imposta pelo sistema. Esses dados dizem respeito ao valor final a apresentar ao cliente, assim como
as caracteristicas técnicas do quadro elétrico.

O orcamento sera enviado para o cliente por e-mail, salvo raras excegoes.

Sempre que existir alguma alteracdo/revisdo do orcamento, a codificagdo deste mantém-se e é
seguida da letra B e assim sucessivamente percorrendo o abecedario, sempre que existirem
alteragdes solicitadas ao mesmo.

A existéncia de um GC que anda na rua e contacta diretamente com os clientes, permite que sejam
realizadas visitas aos atuais e que a procura de novos clientes seja sempre constante.

Diariamente, 0 GC é responsavel por enviar o relatério de visitas a clientes (1046) ao GF e ao GS.
3.1.2 Adjudicacéo

Para analise do estado das propostas enviadas, 0 GC é responsavel por enviar semanalmente a
Analise do Estado das Propostas a Clientes (1047) ao GF e ao GS.
Sempre que exista uma adjudicacdo do orcamento esta é sempre formalizada por escrito, por envio

de e-mail ou assinatura e carimbo pelo cliente.
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3.1.3 Preparacéo da Realizacédo do Servico

Apbs a adjudicacdo o GF retne a informacdo do cliente e informa o RM para que este efetue a
abertura do processo no sistema informatico “PHC” e abertura de Ficha de Cliente, no caso de esta

nao existir.

3.2 Avaliagéo da satisfacéo de clientes

A avaliacdo da satisfacdo dos clientes € efetuada através do Inquérito de Satisfacdo de Cliente 1037.
O questionario ¢ enviado anualmente, para clientes com uma faturagdo superior a 4.000€,
preferencialmente em Dezembro, ou apos a realizagdo do servigo. Sempre que a organizacao ache
pertinente pode selecionar outros clientes.
Apos a rececdo das respostas, compete ao GC a analise dos inquéritos e apresentar os resultados ao
GF.
A avaliago do inquérito, registo indice de Satisfacio de Clientes, 1038, é efetuada de acordo com o
seguinte procedimento:
A avaliacdo das respostas aos inquéritos é efetuada de acordo com a seguinte classificagao:

e Sem Opinido = Considera-se como questdo ndo respondida

e Muito Insatisfeito = 1 Ponto

e Insatisfeito = 2 Pontos

e Satisfeito = 3 Pontos

e Muito Satisfeito = 4 Pontos

e Sim=4 Pontos

e Na&o=1 Ponto
O célculo da pontuacéo é feito da seguinte forma:

1. Pontuagdo Total
Entende-se por Pontuagdo Total 0 Somatdrio dos Pontos Obtidos
PT =3 Pontos Obtidos

2. Satisfacdo Individual do Cliente

SIC = (Pontuacdo Obtida / Pontuagdo Méxima das Respostas) X 100
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3. Célculo do indice de Satisfagio Global
ISG =3} (SIC) / N° de Questionarios Respondidos

NOTAS:
e O Cliente sera considerado Satisfeito se: SIC > 70%;
e Os Clientes estdo Muito Satisfeitos se: ISG > 75%;
e Se SIC <70% ou ISG <75%, O GS em conjunto com a GF promove a analise dos motivos

e decidem as acdes a realizar.
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Fornecedor Fornecimentos Jan Fewv Mar Abr Mai un ul Ago Set Ou Mow Dez Qs a HQF
: LEL Deméritos o ] a ] ] a ] (] o L] (] o 1 o 100
Acti Electri Material Elétri
chon Blectric atenat BIetneo Mrntregas | 0 0 0 1 0 0 0 ) 0 0 ) 0 0
Deméritos 4] 4] ] 4] 4] ] 4] o o L8] o 0 1 4] 100
Antero Chapa
Entregas 1 2 4] 2 ] 4] 3 o L8] o 0 4]
LEL Deméritos 16 12 a 10 ] a ] (] o L] (] o 1 o 100
ALP.Freit Material Elétri
rertas Atenat Betneo M tregas | 25 15 18 | 20 18 0 0 20 0 0 ) 0 0
o Matorial Elétrico o Deméritos o Q 1] 0 Q 1] 0 o o 0 o o 1 o 100
Armando Ribeiro A
Consumivais Entregas 4 2 2 2 3 5] 0 3 [i] 0 o [§] [i]
£ LEL Deméritos 4] Q ] 1) Q ] 1) o o 8] o 4] 1 4] 100
Bi Material Elétri
fase atenal Betneo Mrntregas | 5 6 3 4 4 ) 0 5 0 0 0 0 0
Deméritos ] Q o 0 Q o ] (] ] 0 (] ] 1 ] 100
Ci Lt Material Elétri
mme atenat Betneo Mrntregas | 2 0 2 1 1 0 0 2 0 0 0 0 0
Deméritos 30 a 2 o0 a a ] (] ] 0 (] ] 1 ] 100
Carlos Silva o Dias | Material Elétrico
Entregas 6 10 2 1 5 a ] 1 ] 0 (] ] ]
LEL Deméritos o Q o 10 Q o ] (] ] 0 (] o 1 o 100
DR PEIXE Material Elétri
atenal Betneo Mhntregas | 2 3 P Z 0 0 0 5 0 0 0 0 0
L Eletrs Deméritos| 10 ] 0 i) ] 0 0 o 0 0 o 0 1 0 100
D.5.4 Mat Elat
atenal BIStNeo Mrntregas | 6 5 10 5 0 ) 0 2 0 0 ) 0 0
LEL Deméritos ] 54 a o0 a a ] (] ] 0 (] ] 1 ] 100
Eat Material Elétri
aton atenat Bletneo M rntregas | 10 20 19 | 24 20 0 0 15 0 0 ) 0 0
. L Demeéritos 20 10 o 0 Q o ] (] ] 0 (] ] 1 ] 100
Electrorayd Material Elétrico
Entregas 6 10 1 3 3 o ] (] ] 0 (] ] ]
Deméritos ] 10 a o0 a a ] (] ] 0 (] ] 1 ] 100
F Fonseca Material Elétrico
Entregas 2 1 a 1 2 a ] (] ] 0 (] ] ]
g l g b Deméritos o Q o o Q o ] (] ] 0 (] o 1 o 100
F Marques da Silva| Barra de Cobre
9 Entregas 1 1 1 2 1 o ] (] ] 0 (] ] ]
Material Protecao, | Deméritos 10 & ] 0 0 ] 0 o o 0 o o 1 o 100
Gasidouro Consumiveis
serralharia Entregas 5 10 10 6 5 o ] 5 ] 0 (] o o
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GS — Gestor do Sistema

SG — Sistema de Gestao
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1. Apresentacéo da Empresa

1.1 Caracterizacdo e Localizagcdo

Designacao Quadrivale — Quadros Elétricos Unip.,Lda

Pessoa Colectiva (NIPC) 506 734 234

Data de Constituicdo Janeiro de 2004

CAE 27900 - Fabricacdo de outro Equipamento Elétrico

* Trav.Sa Carneiro, N° 247, 4580-630 Paredes

Telefone (+351) 255734 234

E-mail ‘ geral@quadrivale.com

1.2 Historial da Quadrivale

A empresa QUADRIVALE — Quadros Elétricos, Lda iniciou a sua atividade no ano de 1989 tendo
como objectivo o desenvolvimento, fabrico e fornecimento de Quadros Eléctricos.

Tem como missdo proporcionar aos seus clientes o melhor produto ao melhor preco, executando
todos os seus processos com orgulho, qualidade, rigor, profissionalismo e sustentabilidade por
forma a alcancar o seu objetivo — A satisfacdo do cliente.

A QUADRIVALE d& resposta as diferentes solucBes para Quadros Elétricos num
acompanhamento técnico constante durante a concecdo, apresentando produtos certificados de
elevada qualidade com pregos altamente competitivos no mercado.

Dispbe de uma equipa composta por pessoas jovens e dindmicas, apostando num quadro técnico
qualificado na sua area de atuacdo, capazes de assegurar a adequada execucdo dos trabalhos de
acordo com os requisitos legais e regras de boas praticas exigidas, apostando na sua continua
formacao.

O objectivo principal é a comercializacdo de produtos QUADRIVALE no mercado nacional e a sua

exportacdo, alargando assim horizontes para 0 mercado europeu.

1022.00
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2. Politica da Qualidade

A Quadrivale assume a qualidade como um fator-chave e entende que a sua orientacdo de gestdo se
baseia num espirito de melhoria continua, com o intuito de alcancar os objectivos globais da
Empresa e satisfazer as necessidades das diferentes partes interessadas.

A geréncia da Quadrivale estabelece para todos os colaboradores esta politica de forma a que a
organizagdo esteja empenhada no cumprimento da norma NP EN ISO 9001:2015 e nas normas
associadas ao fabrico e montagem de Quadros Elétricos EN 61439-1:2011,EN 61439-2:2011, EN
61439-3:2012 e EN 61439-4:2012.

PRINCIPIOS DA QUALIDADE:

Focalizacdo nos Clientes, consumidores e partes interessadas
Para garantir a satisfagdo dos seus clientes, a Quadrivale empenha-se em fornecer o melhor produto
ao melhor preco de encontro com as suas expectativas.

Aposta continua numa equipa Jovem e Dinamica

Trabalhar em equipa com permanente comunicacao, paixdo, flexibilidade e entusiasmo no trabalho,
pois todos sdo responsaveis pelo seu préprio Trabalho e pela Qualidade do mesmo. A Quadrivale
define e implementa uma politica de recursos humanos assente na motivacao de todos 0s

colaboradores, investindo na sua formacao.

Impacto na Sociedade

A Quadrivale rege a sua atividade por um conjunto de principios e valores que procuram uma
correta gestdo de recursos e contribuicdo ativa para a comunidade que a rodeia, com especial
enfoque no cumprimento de normas de higiene e seguranca no Trabalho, perseguindo uma
melhoria continua de Produtos, Servicos e Procedimentos, levando a uma gestdo que permite o

crescimento da Empresa a longo prazo.

Resultados do Negécio

Alcancar um crescimento sustentado e lucrativo para beneficio de todas as partes interessadas,
através de metodologias e processos devidamente definidos, tendo por base a melhoria continua
dos resultados da Organizacé&o.
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3. Lideranga

3.1 Gestdo de Topo

A Gestdo de Topo, independentemente de outras responsabilidades em relacdo ao sistema de

gestdo, assume 0 compromisso de:

Assegurar a integracdo dos requisitos do sistema de gestdo nos processos de negécio da
Quadrivale;

Comunicar a importancia de uma gestdo da qualidade eficaz e da sua conformidade com os
requisitos do sistema de gest&o;

Promover a utilizacdo da abordagem por processos e do pensamento baseado no risco;
Disponibilizar os recursos necessarios a implementagdo e melhoria do sistema de gestéo;
Assegurar que o sistema de gestdo atinge os resultados pretendidos;

Comprometer, orientar e apoiar as pessoas para contribuirem para a eficacia do sistema de

gestdo e da sua melhoria;

A Gestdo de Topo assume também o compromisso em relacdo ao foco no cliente, ao assegurar que:

1022.00

Os requisitos dos clientes, exigéncias regulamentares e estatuais aplicaveis sao
determinadas, compreendidas e satisfeitas de forma consistente;
Os riscos e as oportunidades que podem afetar a conformidade dos servicos e a aptidao

para 0 aumentar a satisfacéo dos clientes sdo determinados e tratados.
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3.1 Modelo Organizacional

ADMINSTRATIVO- PRODUCAD COMERCIAL
FINANCEIRO'
PRODUCAD
METALURGIA ASSEMBLAGEM A Administracao:

Servigo Subcontratado
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4. Sistema da Qualidade

O sistema de gestdo fundamenta-se na observancia do desempenho dos processos da organizacao e

dos requisitos de qualidade e tem como referéncia 0 modelo de gestdo NP EN 1SO 9001.

Pretende-se criar sinergias sistematicas entre 0s processos da gestdo, 0s processos organizacionais,

processos operativos e processos de analise, para que a melhoria continua seja uma préatica

sustentada.

4.1. Ambito

O sistema de gestdo implementado de acordo a NP EN ISO 9001 na QUADRIVALE aplica-se as

atividades de Fabrico, Montagem e Assemblagem de Quadros Elétricos.

A Quadrivale considera nao aplicavel o requisito 8.3 da norma NP EN 1SO 9001.

4.2. Informacgdo Documentada e Estrutura Documental

Documentos Especificos Manual da Qualidade

Descricio do modo de Descrigdo da organizagdo e do Sistema de
realizacdo das tarefas e Gestdo da Qualidade

suportar as atividades do (Define o compromisso e responsabilidades da
Sistema. organizagéo perante Clientes e Colaboradores.

(Evidéncias do funcionamento
do Sistema de Gestdo- 0s
documentos, 0s  registos,
etc...)

Manual da
Qualidade

1022.00

Processos e Procedimentos

Descricdo em pormenor das
fungdes do sistema.

(Define detalhadamente que,
0O Qqué e como —
funcionamento da
organizacéo).
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4.3.  Estrutura documental
A documentacdo encontra-se dividida em 4 niveis:

1) Estratégico — Manuais (M)

Procedi

2) Enquadramento — Procedimentos
3) Operacional — Instrugdes, Impressos
4) Controlo — Registos da Qualidade

Registos

4.4. Abordagem por Processos

O Modelo de Gestdo dos processos — 1004 da QUADRIVALE é o seguinte:

Gestdo da Organizacao

Necessidades e
expectativas dos
Clientes e outras
Partes Interessadas

Gestao da
Qualidade e
Melhoria

Gestdo de
Recursos
Humanos

Gestdo de
Infraestruturas
Equipamentos

1022.00
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4.5 Matriz da Abordagem por Processos

Processo / Resp. Entradas Atividades Saidas ISO 9001 Doc. Associados
RevisBes anteriores ao sistema de gestao; Analise do contexto organizacional; Revisdo eficaz do 4.1 PG02 -  Gestédo
01 - Gestao da Objetivos; Gestéo das Partes Interessadas; sistema de Gestéo; 4.2 Estratégica e do
Organizacao Reclamac6es e ndo conformidades; Processos do sistema de gestdo; Obijetivos e metas; 4.3 Negocio
Missdo, visdo, politica da qualidade; Definicho e monitorizacdo  dos Acdes de Melhoria; 4.4
Lino Vale Contexto da Organizagéo; objetivos; Identificacdo de Riscos 5.1
Pensamento baseado no risco; Tratamento dos riscos e oportunidades; e Oportunidades; 5.2
Anélise de recursos, meios, infraestruturas Planeamento as alteracBes do sistema Contexto 6.1
e ambiente de trabalho; de Gestéo; organizacional 6.2
Condicionantes Externos e Internos Comunicacéo; identificado e revisto; 6.3
Conhecimento Organizacional; Partes interessadas 7.1
Reflexdo Estratégica / Revisdo ao identificadas; 7.4
Sistema de Gest&o; 9.1
9.3
10.1
10.2
10.3
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Processo / Resp. Entradas Atividades Saidas 1SO 9001 Doc. Associados
Pedido de orcamento pelo cliente; Gestdo de Orcamentos e Orgamentos adjudicados ou 8.1 PG09 - Gestdo
02 - Comercial  Reclamagdo Cliente; adjudicacdes; ndo adjudicados; 8.2 Comercial
Requisitos do Cliente; Desenvolvimento de Projetos Projeto aprovado pelo cliente; 8.3 PG11 -
José Ferreira Avaliacdo da Satisfacdo de Clientes; Comunicacdo com o Cliente; 9.1 Desenvolvimento de
Clientes Satisfeitos Projeto
Processo / Resp. Entradas Atividades Saidas 1SO 9001 Doc. Associados
Adjudicagdes; Realizag&o do produto; Produto fabricado conforme 8.1 PG08 — Gestdo da
03 - Producdo  Requisitos do cliente; Metalurgia; especificagdes do cliente; 8.5 Producdo
Legislacdo, Regulamentacdo e normas; Eletrificacéo; Satisfacdo do cliente; 8.6
Lino Soares Cadernos de Encargos; Controlo de Produgéo; Materiais / Subcontratacfes 8.7

Necessidades de Meios/recursos
necessarios.

Subcontratacao;
N&o conformidades;
Assisténcias pés venda

adequadas;
Equipamentos adequados
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Processo / Resp.

Entradas

Atividades

Saidas

1ISO 9001 Doc.

Associados

04 - Compras

Mario Coelho e
Marco Almeida

Necessidade de bens e servicos;
Bens e servicos entregues pelos
fornecedores;

Informagcéo / especificagbes do
cliente;

Stocks;

Requisitos legais e outros

Analise das necessidades;

Anélise/ estudo de compras;

Encomenda a fornecedor;

Lancamento da compra a fornecedor;
Rececéo e validacdo de material;
Recec¢do de material ndo conforme;

Devolucéo a fornecedor;
Gestdo de Stocks;

Reclamac@es / N&o conformidades a

fornecedor;

Avaliacéo de fornecedores.

Encomendas efetuadas a
fornecedores;
Fornecedores avaliados e
classificados;
Reclamacdes / Ndo
conformidades tratadas;

Fatura do fornecedor langado

no programa informatico;
Mercadoria em stock;
Mercadoria armazenada;
Mercadoria ndo conforme
segregada;

8.4
8.6

PG06 -
Selecéo,
Avaliacdo e
Qualificagéo
de
Fornecedores
PGO07 -
Encomendas,
Rececéo e
Faturacdo de
Materiais

Processo / Resp. Entradas Atividades Saidas 1SO 9001 Doc. Associados

Informac&o, dados, Gestédo da informagéo Informag&o documentada 75 PGO01 — Gestdo da

05 —Gestéo da Documentos, registos; documentada; controlado e adequado ao 9.1 Informacé&o

Qualidade e Documentos de Gestdo das auditorias; sistema de gestéo; 9.2 Documentada
Melhoria origem externa; Gestdo das agdes de 9.3 PG04 — Gestdo de

Necessidades de melhoria; Melhoria do sistema 10.1 Auditorias
realizacdo de de gestéo; 10.2 PG05 — Gestdo da
auditorias; Né&o conformidades 10.3 Melhoria

Rute Moreira Né&o conformidades, tratadas com eficécia;
Melhorias;
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Processo /
Resp. Entradas Atividades Saidas ISO 9001 Doc. Associados
Necessidade de novos recursos Enguadramento de novos Profissionais aptos com as 5.3 PG03 — Gestdo de
06 - Gestdo de  humanos; colaboradores; competéncias exigidas; 7.1 Competéncias
Recursos Necessidade de novas competéncias;  Gestdo da formacéo. Resposta ~a  entidades 7.2
Humanos Solicitacdo dos colaboradores; oficiais e aos colaboradores. 7.3
Legislagéo e Regulamentos
Rute Moreira aplicaveis.
Processo / Resp. Entradas Atividades Saidas ISO 9001 Doc. Associados
Necessidades de Meios / Recursos Gestdo de equipamentos. Infraestruturas asseguradas 7.1 PG10 — Gestdo de

07 - Gestdo de
Infraestruturas
e Equipamentos

Rute Moreira

1022.00

necessarios.
Necessidades de manutencdo e

monitorizacao;

Gestado

monitorizagdo e medigdo

e controladas.
RMM controlados.

de recursos de

Infraestruturas e

Equipamentos




Anexo 9. Gestao por Processos.

Gestéo da OrganizaD
Necessidades e expectativas dos Satisfagio das necessidades e

Clientes e outras Partes / II | \ expectativas dos Clientes e
Interessadas Produgéo outras Partes Interessadas

Gestao de
Infraestruturas
Equipamentos

Gestdo da Gestdo de
Qualidade e Recursos
Melhoria Humanos
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Anexo 10. Politica da qualidade.

QUADRIVALE

POLITICA EMPRESA

Politica da Qualidade

COMPROMISSO DA QUADRIVALE PARA A QUALIDADE

A Quadrivale assume a qualidade como um fator-chave e entende que a sua orientagcdo de gestao se baseia num espirito de melhoria continua, com o intuito de alcancar os
objectivos globais da Empresa e satisfazer as necessidades das diferentes partes interessadas.

A geréncia da Quadrivale estabelece para todos os colaboradores esta politica de forma a que a organizacao esteja empenhada no cumprimento da norma NP EN ISO
9001:2015 e nas normas associadas ao fabrico e montagem de Quadros Elétricos EN 61439-1:2011, EN61439-2:2011, EN 61439-3:2012, EN 61439-4:2012.

PRINCIPIOS DA QUALIDADE

Focalizacdo nos Clientes, consumidores e partes interessadas
Para garantir a satisfacdo dos seus clientes, a Quadrivale empenha-se em fornecer o melhor produto ao melhor prego de encontro com as suas expectativas.

Aposta continua numa equipa Jovem e Dinamica
Trabalhar em equipa com permanente comunicacao, paixao, flexibilidade e entusiasmo no trabalho, pois todos sdo responséaveis pelo seu prdprio Trabalho e pela Qualidade do
mesmo. A Quadrivale define e implementa uma politica de recursos humanos assente na motivagdo de todos os colaboradores, investindo na sua formagao.

Impacto na Sociedade

A Quadrivale rege a sua atividade por um conjunto de principios e valores que procuram uma correta gestdo de recursos e contribuicdo ativa para a comunidade que a rodeia,
com especial enfoque no cumprimento de normas de higiene e seguranga no Trabalho, perseguindo uma melhoria continua de Produtos, Servicos e Procedimentos, levando a
uma gestdo que permite o crescimento da Empresa a longo prazo.

Resultados do Negdcio
Alcancar um crescimento sustentado e lucrativo para beneficio de todas as partes interessadas, através de metodologias e processos devidamente definidos, tendo por base a

melhoria continua dos resultados da Organizagao.

1003.00 Elaborado: Aprovado: Data:12/12/2017



Anexo 11 — Gestao de Riscos e Oportunidades.

OUADRIVALE

GESTAO DE RISCOS E OPORTUNIDA

Resp.

Svalachs da Effcbela

Prazs Dats Avilaghs Rtk

Falta de conhecimento para a Apostar nos restantes
realizacio do servigo colaboradores, neste
Grande dependéncia de um Dificuldade na © - Iniciar o processn de recrutamento de outro Py ADM A — Aok |12 meses] 220 -2HE Eficaz
colaborador na Asemblagem. . colaboradior com o mesmo ifvel. v
contratagio,
Arurisicio nbo serd
realizada no prddmo
Melhoria Tecnoldgica do Dimirwicio das falhas ne ;
orocen praduthe, realtracka do Aquisicho de novas miquinas. 5 Anos ADM u.rrum:ur E;In.ta.r de GF 12 Meses|  22401-HME | Mo realtrsds
disperdiosa.
Grande Desorganizacio Planeamento
associada & Fata de Bificuidad do cumprimento | Efetuaro plasessmento fewmaforma | continn | o necesirio ser 6F  [12Meses| 221218 |Mio reslizada
plameamenta. pr il i melhorado.
Priximo ano serio
= pensadas noves Sress
Desenvolvimento de novos .
Argariacho de novos nichos de | Estudo de nowas areas de negdcio & estudo & de negtcio, inclushes ’
Brodurio produtes ou novas &reas de de de P 3 Anos oF £ o pr de GF 12 Meses|  X2-0H-20M8 | Mio realizads
gack. baterias de
condensadores.
Tnexistencia oo Planeaments da| DWICUIGace 00 CUmprimenio
Marnrtengio Preventiva dos prazos de entrega nos Efetuar o pl de == Planeamento a ser ’
de avarker s B e & Neses G5 sesall e G5 12 Meses|  ZX-n-2M8 Eficaz
=qui pamenitos
culdade no cumprimento
dios prazos ooxrencia de
4 Costorres e e | s bt Semsibilizagho de 56T & e 8 |obiimmmde| 68 |2mms| cravams | emc
utilizam os EFTs Imagem negatia da beag! : = = EP'I‘:.m L -
anganizacia.
Wl parcerias com
Compras forneoedores Eu.runtlucﬂc ERPOEL 20 Contactar nowos formecedones. Continus oF Mages Tonousrdawes GF 12 Meses|  E-O-2018 Eficaz
Trande deperdenoia 00 Diminuiio do volume de - 1 Ak o E.'fcnpumﬁtlrl.npeln 12 201208 Efi
Cinade da Lorgiiugin Livl, Loabalbs
fidelizacio de clientes & Aurmentar a procimidade com o diente Esforpo continun pelo ’
_— Satisfacko dos clientes. ia de bzt d vt peglares. Continu GLC ey 12 Meses|  X2-00-2018 Eficaz
ey =
recos cada ver mais competitived  Diminuicho das margens. s # de e corm 12 Meses oF cllertt GF 12 Meses|  X2-0-2018 Eficaz
ormecedores. simultaneamente
PP

.00
17-04-2017




Anexo 12. Programa de Gestao.

QUADRIVALE I

PLANO DE ACOES

Processo

Gestdo Estratégica

Resp.

Objetivo

Objetivo

Indicador

Meta

P

Implementagéo do

sistema de gestdo
de acordo com a

' Acompanhamento

das acbes

Analise

Melhorar a ~ 1SO 9001:2015;
o Obtencéo do dez- i~ ' Recursos a ser
ADM compe_t|t|v~|dade da Certificado dez-17 17 Anual Reunido com dez-17 GS/GF monitorizados.
Organizagéo consultores
externos;
Formacéo aos
colaboradores Meta ultrapassada.
0 .
Assegurar a Volume de +5 /oéface o Ic\)/lanter atualizado —_— 04/12/2017:
ADM sustentabilidade da x ~ Trimestral o GF Recursos estdo a | Meta ultrapassada.
o Faturacéo faturacdo | 17 acompanhamento cada més P
Organizagdo 2 ser monitorizados.
anterior dos resultados
(NGmero de Real_lzgr agbes de
- sensibilizac&o.
Indicadores Promover a
Concretizado L 30/07/201 GS e 0s .
D - medicdo dos 7 - 30/11/2017: ~ .
ADM esempenho dos s/ Numero ~60% dez- Semestral | indicadores de a responsavei RecuUrsosa serem N&o cumprida a
processos do SG Total de = 17 31/12/201 s dos RO formacéo.
- acordo com o monitorizados.
Indicadores - 7 processos
L previsto.
Definidos) x -~
Reunides
100 o
periodicas.
Melhorar o prazo de | | "220 Medio Contatar 0s 23/10/2017:
ADM recebimentopde de <90 di dez- Mensal clientes Continuo ADMIN Clientes <90 dias
recebimentos | — s 7 mensalmente contactados

clientes

(telefone, correio);

regularmente.




Ampliar o esforco
comercial através
de novos contactos
e reunides de
apresentacdo com

Medir o nimero
total de servigos

Angariar novos Volume de +5%aface dez- _ potenciais clientes. _ 23/10/2017:
GC clientes Vendas a faturagio | 17 Trimestral | Efectuar o folow- Continuo GC Esforgo de vendas
novos clientes ST up junto dos pelo GC.
_ potenciais clientes
3 percebendo as
o causa da recusa da
E proposta de
% parceria.
b Enviar inquérito de
& avaliacédo do
servico aos clientes
no final do servico { Final do
Monitorizar o Grau | Indice Médio dez- Acompanhar Servico 30/11/2017:
GC de Satisfacdo de de Satisfacéo >75% 17 Trimestral | recepcéo elou GC Resultados a serem
Clientes dos Clientes Solicitar aos até ao final monitorizados.
clientes o envio do do ano
inquérito
Efetuar andlise
estatistica
Procurar
(Custos fornecedores com
Globais dez- melhores precos. 04/12/2017:
" GF 2017/Volume | <75% 17 Trimestral | Melhorar o Continuo ADMIN Resultados a serem
© de faturacéo) planeamento da monitorizados.
g— *100 producio e Gestdo
3 Monitorizagao das de Stocks
2 Compras e Identificar as
o fornecedores 0 necessidades de
g & compras
A Fornecedores dez- Realizar Comoras 30/11/2017:
o GF classificados > 80% Semestral - pras Continuo ADMIN Resultados a serem
17 Avaliar adequacéo -
com notas > dos servicos monitorizados.
85% ¢




Cumprir com os planos de insecao

o
ug
O
=] Reduzir o N° e controlo da qualidade. 30/11/2017:
2 o ~ < dez- . Avaliar o grau de satisfacao do . Resultados a
a GF de N° de Reclamacodes 5/Ano | 17 Trimestral cliente Continuo GF serem
o Reclamacgodes o . .
w Reunir com o cliente mantendo monitorizados.
§ uma realcao de parceria
3 Identificar necessidades de
& formacao
§ 3 cﬁﬁegezliréirc?;s Emitir plano de formacao 23/10/2017:
x < P N° Horas 35 idez- Divulgar plano de formacao . Resultados a
o g GS adequadas F 30/colaborad h 17 Anual A h lizaco do pl Continuo GS
o £ 205 ormacao/colaborador | horas companhar a realizacao do plano serem
o T de formacao monitorizados
g colaboradores - ~
z Divulgar resultados da formacao
U] realizada
22/11/2017: O
§ Monitorizacao indicador esta
33 do N° de avarias ao longo ser controlado,
= i Ny
x§ 5 GS | desempenho do alpo que <3/Ano d;e 7Z Semestral Acompanhar o plano dg . Continuo{ GS ex1slt1nd%um
v dos implicaram paragem manutencao e registo de avarias. plano de
o . de producao manutencao
= equipamentos

para todos os
equipamentos.

3
reclamacoes
de clientes
até ao

momento
(04/12/2017)
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Anexo 13. Procedimento de Gestdo de Recursos
Materiais
M PROCEDIMENTO DE GESTAO ;e“'sém 00
ata:
u“AnRIVAl[ PG 10 - GESTAO DE RECURSOS 11/10/2017
quadros o ' MATERIAIS Pagina 1 de 9
Controlo de Revisao:
Revisdo N° Paginas Revistas Descricao Data
00 Todas Elaboracéo inicial 11/10/2017
1014.00

Abreviaturas:

ADM — Administracdo
GF — Gestor Fabril

ADMIN — Administrativo — Financeiro

RPC — Responsavel pela Compra

RM — Responsavel Metalurgia
GS — Gestor do Sistema

ELABORADO POR:

APROVADO POR:

1014.00




PROCEDIMENTO DE GESTAQ |Revisao: 00

[UADRIVALE
PG 10 - GESTAO DE RECURSOS 11/10/2017

1. Objetivo

Este procedimento (PG) visa estabelecer as condi¢bes necessarias para garantir a manutencéo
preventiva dos equipamentos de trabalho, bem como providenciar que os recursos de
monitorizacdo e medig&o utilizados para verificar a conformidade dos servigos sdo determinados e

utilizados de modo a assegurar resultados validos.

2. Definicoes e Referéncias
Norma NP EN SO 9001:2015

Medicao: Processo de obtencdo experimental de um ou mais valores que podem ser, razoavelmente

atribuidos a uma grandeza.

Calibracdo: Operacdo que estabelece, sob condic¢bes especificadas, num primeiro passo, uma
relacdo entre os valores e as incertezas de medicdo fornecidos por padrbes e as indicacOes
correspondentes com as incertezas associadas; num segundo passo, utiliza esta informacdo para

estabelecer uma relacéo visando a obtencdo dum resultado de medicéo a partir duma indicacéo.

Verificacdo: Fornecimento de evidéncia objetiva de que um dado item satisfaz requisitos
especificados. Como resultado de uma verificagdo € conhecido o erro face a um padrdo. A

incerteza ndo é estimada.

Rastreabilidade Metrolégica: Propriedade de um resultado de medi¢do pela qual tal resultado
pode ser relacionado a uma referéncia através de uma cadeia ininterrupta e documentada de

calibragfes, cada uma contribuindo para a incerteza de medicdo.
Erro de Medicao: Diferenca entre o valor medido duma grandeza e o valor de referéncia.

Incerteza da medigdo: Pardmetro ndo negativo que caracteriza a disperséo dos valores atribuidos a

uma mensurada, com base nas informacdes utilizadas.

Recursos de Medicdo e Monitorizacdo (RMM): Instrumento de medigdo, software, padrdo de
medicdo, materiais de referéncia ou aparelhos auxiliares ou uma das suas combinagfes, necessarios

para realizar um processo de medi¢do ou monitorizagéo.

1035 — Base de dados de Equipamentos
1036 — Ficha Individual RMM

1014.00
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3. Procedimento

3.1 Aquisicdo de Novos Equipamentos

Na aquisicdo de equipamentos novos o GS verifica a seguinte documentagao:

¢ Manual do operador e de manutengdo em portugués;
e Certificado de conformidade CE, em portugués;
e Plano de Manutengao Preventiva (base de equipamentos);

e Marcagdo CE aposta no equipamento.

O GS é responsavel por registar o equipamento na base de dados de equipamentos (1035) contendo
pelo menos a seguinte informacgdo: Tipo de maquina, marca, ano de fabrico, modelo, fabricante,

manutengao preventiva / calibragdo.
Na sequéncia é criado uma pasta documental de cada Equipamento:

e Declaracdo de Conformidade CE (equipamentos apds Janeiro de 1995)
e Manual de Utilizagdo e do Operador em Portugués

e Certificado de Calibragéo

3.2 Manutengao

3.2.1 Manutencdo Preventiva

A manutencdo preventiva para as maquinas, equipamentos e infraestruturas, é realizada de acordo
com o estipulado na Base de Dados de Equipamentos (1035). Este podera ser por recurso a servigos
exteriores.

O Plano de Manutengdo Preventiva é definido tendo como orientag&o as indicagdes do fabricante, o
historico do equipamento e o nivel de utilizacdo do equipamento.

As acdes sdo realizadas pelos colaboradores designados, que efetuam o registo na Base de Dados

de Equipamentos (1035).

1014.00
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Sempre que forem realizados servi¢os por entidades externas, é solicitada uma evidéncia da

realizacdo da Acdo de manutencdo.

3.2.2 Manutencéo de Viaturas
A garantia da adequacéo das viaturas utilizadas para assegurarem o cumprimento dos requisitos dos
clientes/obras é assegurado pelo GS através de:

e Pagamento do seguro

e Realizacédo da verificacdo periddica

e Realizacdo de manutencdo periddica
O Registo das intervencOes referidas anteriormente é efetuado através da Base de Dados de
Equipamentos (1035).

3.2.3 Manutencéo Curativa

A ocorréncia de anomalias nos equipamentos ou nas viaturas origina a informacéo ao GS, com
descrigdo da situagdo ocorrida, sendo este responsavel por realizar as agdes necessarias para

providenciar a resolucdo da avaria.

Sempre que forem realizados servicos por entidades externas, € solicitado um orgamento e

informado o GF. E igualmente solicitada evidéncia da realizacio da acdo de manutenc&o.

A Base de Dados de Equipamentos (1035) é mantida atualizada pelo GS.

3.3 Recursos de Monitorizacao e Medicdo (RMM)
3.3.1 Ficha Individual de RMM
Os Recursos de Monitorizagdo e medicao sdo identificados através da Ficha Individual de RMM,

(1036) onde consta sempre que aplicavel:
e Codigo e Designacdao do RMM

e Marca/Modelo/N°. de série/Data de Aquisicdo/ Nome do fornecedor

1014.00
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e Caracteristicas metroldgicas (Alcance, Resolucgdo e critério de aceitagéo)
e Periodicidade de calibracdo/verificaco;
e Registo das datas das calibragcfes/verificacfes e Entidades calibradoras
E da responsabilidade do GS elaborar e manter atualizada a Ficha de Individual dos RMM.
3.3.2 Periodicidade de Calibracao
Compete a0 GS em colaboracdo com o responsavel da area utilizadora dos equipamentos de

medicdo, avaliar a necessidade de providenciar a sua calibracdo/verificacdo, tendo em consideracdo
se 0 mesmo € utilizado na monitorizacéo e medicdo da conformidade de produtos e servigos.

A periodicidade de Calibracdo/Verificagdo tem em consideracao o seguinte:
¢ Identificacdo do tipo de Equipamento;

e Selecdo do prazo de calibragdo inicial, de acordo com as disposi¢Oes legais e o

conhecimento do equipamento;

e Ajuste dos prazos futuros serd efetuado pelo GS em fungdo dos resultados das

calibracfes/verificacOes anteriores.

e A periodicidade de calibracdo/verificacdo € alterada sempre que um RMM é reparado e/ou

ajustado garantindo-se que 0 RMM s0 é utilizado ap6s ter sido calibrado /verificado.

3.3.3 Etiquetagem

Os Equipamentos de Medicdo evidenciam uma etiqueta identificativa do estado de calibragdo, de
cor verde para o equipamento calibrado, de cor vermelha para o equipamento fora de servico, de
cor amarela para a ndo utilizacdo do equipamento sem calibrar, e de cor branca para o equipamento

ndo sujeito a calibragéo.

1014.00
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Quadrivale

Equipamento N°__

EQUIPAMENTO NAO SUJEITO A CALIBRACAO /
VERIFICACAO

Rubrica

Quadrivale
Equipamento N°__

NAO UTILIZAR SEM PROCEDER A CALIBRAGAO/
VERIFICACAO

Rubrica
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3.34

Definicdo dos critérios de Aceitagéo

O Critério de Aceitacdo € definido pelo GS, em colaboracdo com o responsavel da area utilizadora

do Equipamento de medicdo, tendo em conta as medi¢Ges efetuadas. Assim, este critério é

estabelecido de modo a garantir o cumprimento da tolerancia da especificacdo ou pardmetro em

causa. Sempre que seja necessario € definida uma especificacdo de trabalho diferente da

especificacdo do produto ou do processo de modo a contemplar o erro maximo admitido para o

equipamento utilizado.

3.35

Pedido de Calibracédo Externa

O GS age de modo a:

3.3.6

Selecionar a entidade, entre as entidades calibradoras acreditadas no Sistema Portugués da

Qualidade, (sempre que exista) para a calibracdo do equipamento em causa;

Providenciar a encomenda da calibracdo, indicando a entidade e os pontos de calibragdo

(caso aplicavel);

Analisar os resultados da calibracdo de acordo com o Critério de Aceitacdo pré
estabelecido e providenciar o etiquetagem do equipamento de acordo com o descrito no
ponto 3.3.4;

Registar na ficha individual do equipamento a data da calibragdo efetuada e a da préxima
calibracéo.

Calibracao / Verificacdo Interna

O GS age de modo a:

1014.00

Elaborar o procedimento de calibracéo (caso esta ndo exista) descrevendo a metodologia de

executar a calibracdo/verificacéo;

Executar a calibracéo/verificacio recorrendo a padrdes adequadamente calibrados e manter

0 respetivo registo;




[]“ AI]RW Al[ PROCEDIMENTO DE GESTAQ | Revisao: 00
Data: 11/10/2017
) e PG 10 — GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS

Pagina 8 de 9

e Analisar os resultados da calibragdo/ verificacdo de acordo com o critério de aceitacao pré-
estabelecido, etiquetar o equipamento de acordo com o ponto 3.3.3;

o Registar na ficha individual do equipamento a data da calibracdo efetuada e a da proxima

calibracéo.

3.3.7 Analise dos Resultados
A aprovacdo do certificado indica a adequacao do Equipamento as medicOes efetuadas e para isto o
critério de aceitacdo tem de ser maior ou igual a soma do desvio mais a incerteza. Sdo considerados

os valores absolutos e é efetuada para todos os pontos de calibracéo.

A aprovacdo dos resultados da calibracdo é evidenciada pela rubrica do GS e pela inscrigdo

“Aprovado” no respetivo certificado.

3.3.8 Protecdo dos Equipamentos

Sempre que determinado RMM possui mecanismos de ajuste disponiveis ao utilizador compete ao
GS assegurar que estes instrumentos estdo adequadamente protegidos (ex. através de etiquetas
autocolantes rubricadas e datadas), de forma a impedir ajustes ndo autorizados, nos componentes

gue podem afetar a aptidao do instrumento.

3.3.9 Equipamento ndo aceite no decorrer da anélise dos resultados de calibragéo

Quando o equipamento ndo é aceite na sequéncia da analise dos resultados de calibracdo, compete
ao GS analisar as medicdes efetuadas com o equipamento em causa desde a Ultima calibracdo e
implementar as agBes consideradas adequadas relativamente ao equipamento em causa e aos

possiveis produtos afetados. Esta analise é registada em nota de reunido.

1014.00
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3.3.10 Metrologia Legal
Os equipamentos de medicdo sujeitos a metrologia legal sdo controlados de acordo com o descrito
neste procedimento, contudo néo € aplicavel o ponto 3.3.4 deste procedimento uma vez que estes

sdo atribuicdo do Organismo que efetua a verificacao legal.

3.3.11 Fitas Métricas
As Fitas métricas utilizadas possuem primeira verificacdo, competindo ao utilizador garantir que as

mesmas se encontram em bom estado, nomeadamente:
e Acescala esta legivel,
e A fita corre livremente;
e A patilha ndo esté danificada.

Caso seja identificada alguma anomalia compete ao utilizador solicitar ao GS a sua substituicéo.

1014.00




Anexo 14. Base de dados dos equipamentos da empresa.

1 QUINADEIRA RICO RQH3060 684 1992 2Anos Interna Mudanca de 6leo jul-16
2 QUINADEIRA HIDRAULICA GUIFIL PE-20-30 12695 1990 2 Anos Interna Mudanca de 6leo jul-16
3 CNC FPL TECHNOLOGY | TECNUMERIK 30 C.S.M. | 08010503/09 1000 2001 2 Anos Interna Mudanca de 6leo jul-16
4 GUILHOTINA RICO HGR 308 670 1992 2 Anos Interna Mudanca de 6leo jul-16
6 BALANCE MECANICO MECAMPE B.M.N° 2 258 Anual Interna Limpeza geral jul-16
7 PRENSA 1 13-LPM B.27 1994 Anual Interna Limpeza geral jul-16
8 PRENSA 2 Anual Interna Limpeza geral jul-16
9 TESOURA MANUAL AYSANMAK AKMO1H $S01800031 Anual Interna Limpeza geral jul-16
10 Balancé Manual Anual Interna Limpeza geral jul-16
14 méquina de furar meia coluna RAG 13-16/18 963990 1996 Anual Interna Mudanga de 6leo jul-16
15 ESMERIL SADY Anual Interna Mudanca de 6leo jul-16
16 AP. SOLDAR TIGUE CEMONT TX1601 Anual Interna Mudanga de 6leo jul-16
17 AP. SOLDAR SEMI AUTOMATICO 1 MERHLE M3000K Anual Interna Mudanga de 6leo jul-16
18 AP. SOLDAR SEMI AUTOMATICO 2 MERHLE M3000K Anual Interna Mudanca de 6leo jul-16
19 AP.SOLDAR SEMI AUTOMATICO 3 ELECTREX MIG296C Anual Interna Mudanga de 6leo jul-16
Timer LAFEC Anual Externa Calibracdo 1SQ 29-11-2017
25 (Estufa)
Sonda LAFEC Anual Externa Calibragdo 1SQ 29-11-2017
26 MULTIMETRO HT HT210 140828453 Anual Externa Calibragdo 1SQ 28-11-2017
27 POSTO DE ENSAIO METREL MI2170 12030537 Anual Externa Calibragdo 1SQ 28-11-2017
28 PLATAFORMA DE PESAGEM DIGITAL BAXTRAN BR16 17116291 Anual Externa Verificagéo 2017
29 CHAVE DINAMOMETRICA WEIDMULLER 2872 9918400000 Anual Externa Calibragdo CATIM 22-11-2017
30 CHAVE DINAMOMETRICA JBM Q.C BB105150 Anual Externa Calibragdo CATIM 03-12-2017

1035.00 * Oleo utilizado (Castrol llogrind 500)




Anexo 15. Fichas RMM.

(WADRIVALE

FICHA INDIVIDUAL DE RMM

Designac&o: Timer da Estufa Caodigo: Timer Estufa
Marca: Omron Fornecedor: | H.S.Peres Guimaré&es
Modelo/Tipo: H3-CR N.° de Série: | --
Periodicidade de .
) y ] Anual Responsavel: | Gestor Sistema
Calibragdo/Ensaio:
Alcance/Gama: 0-12 min Resolucgéo: 0.25 min
Procedimento de . | Critério de .
. B . Calibragéo o 10£1 min
Calibragdo/Ensaio: Aceitacao:
o Data Entrada
Data de Aquisicao: | 24/11/2017 ) 29/11/2017
ao Servico:
x Entidade que Data da Data Proxima
Intervencéo efectuou a x Resultado . ~ .
I N Intervencao Calibragdo/Ensaio
ntervencao
Calibragao I1SQ 29/11/2017 Calibrado Novembro 2018

1036.00




(WADRIVALE

FICHA INDIVIDUAL DE RMM

Designac&o: Sonda de Temperatura Cadigo: SondaEstufa
Marca: LAFEC Fornecedor: LAFEC
Modelo/Tipo: - N.° de Série: --
Periodicidade de .
) 3 ] Anual Responsavel: | Gestor Sistema
Calibragdo/Ensaio:
Alcance/Gama: 250°C Resolucgéo: 1°C
Procedimento de . _ | Critériode
. ) Calibracéo ) 180+5°C
Calibragao/Ensaio: Aceitacdo:
L Data Entrada
Data de Aquisicdo: | -- ) --
ao Servigo:
Entidade que -
Intervencéo efectuou a Data daN Resultado D_ata Pf oxima
~ Intervencao Calibracéo/Ensaio
Intervencio
Calibragao I1SQ 29/11/2017 Calibrado Novembro 2018

1036.00




(WADRIVALE

FICHA INDIVIDUAL DE RMM

Marca: HT Fornecedor: LAFEC
Modelo/Tipo: HT-210 N.° de Série: | --
Periodicidade de .
) . Anual Responséavel: | Gestor Sistema
Calibragdo/Ensaio:
Alcance/Gama: 0-600V Resolucgéo: 0.001
Procedimento de | Critériode
) ) Calibragao ) De acordo com 1039
Calibragao/Ensaio: Aceitacdo:
o Data Entrada
Data de Aquisigdo: | 18/08/2017 ) 18/08/2017
ao Servigo:
Entidade que -
Intervencéo efectuou a Data daN Resultado D_ata Pf oxima
~ Intervencao Calibracéo/Ensaio
Intervencio
Calibragao I1SQ 28/11/2017 Calibrado Novembro 2018

1036.00




(WADRIVALE

FICHA INDIVIDUAL DE RMM

Posto de Ensaio de Cédi
i 30 odigo: --
Designagao: Seguranca Elétrica d
Marca: METREL | Fornecedor: LAFEC
Modelo/Tipo: MI-2170 | N.°de Série: | 12030537
Periodicidade de )
) ) Anual Responsavel: | Gestor Sistema
Calibragdo/Ensaio:
1kVv -
Alcance/Gama: Resolucéo: 0.1
2.5kV
Procedimento de ] Critério de
) y ] Calibragdo o De acordo com 1039
Calibragdo/Ensaio: Aceitacdo:
o Data Entrada
Data de Aquisi¢do: | -- ) --
ao Servico:
Intervencéo Egifelzg?:c?uq; i Data da Resultado Data Proxima
¢ N Intervencéao Calibragdo/Ensaio
Intervencgao
Calibragao I1SQ 28/11/2017 Calibrado Novembro 2018
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(WADRIVALE

FICHA INDIVIDUAL DE RMM

Designac&o: Chave Dinamométrica Cadigo: -
Marca: JBM Fornecedor: | Ricardo Vale & Teixeira
Modelo/Tipo: QC N.° de Série: | BB105150
Periodicidade de .
) 3 ] Anual Responsavel: | Gestor Sistema
Calibragdo/Ensaio:
25-210
Alcance/Gama: Resolugéo: INm
Nm
Procedimento de . _ | Critériode
) ] Calibragdo ) 25,49,85,135,210+10%
Calibracao/Ensaio: Aceitacdo:
o Data Entrada
Data de Aquisicéo: | 26/05/2008 ) 26/05/2008
ao Servico:
Entidade que -
Intervencéo efectuou a Inzart/igaéo Resultado Ca?i%tfapggleTszio
Intervencéo ¢ ¢
Calibracéo CATIM 03/12/2017 Calibrado Novembro 2018

1036.00




(WADRIVALE

FICHA INDIVIDUAL DE RMM

Designagao: Chave Dinamométrica Codigo: -
Marca: Weidmuller | Fornecedor: | Ricardo Vale & Teixeira
) TORQUE )
Modelo/Tipo: N.° de Série: | 2872
VARIO-S
Periodicidade de ; .
) ) Anual Responsavel: | Gestor Sistema
Calibragdo/Ensaio:
Alcance/Gama: 2-8 Nm Resolugéo: 0.25Nm
Procedimento de L Critério de
) ) Calibracéo ) 3-6-8+10%
Calibracao/Ensaio: Aceitacéo:
Data
Data de Aquisicao: | 04/04/2016 Entrada ao 04/04/2016
Servigo:
x Entidade que Data da Data Proxima
Intervencéo efectuou a Intervencao Resultado Calibracio/Ensaio
Intervencéo ¢ ¢
Calibracéo CATIM 22/11/2017 Calibrado Novembro 2018

1036.00




Anexo 16. Certificados de calibracdo de RMM

IKac

Assinatura valida / / gereditacso
o Vi— | s

Emtor
Laboratério de Ensaios Fisicos

expansio kw-xx, 0 qual para uma distibuigdo normal corresponde a uma probabilidade de expansio de
aproximadamente, 95%. A incerteza loi calculada de acordo com o documeanto EA-4/16."

O IPAC ¢ signatdno 00 Acordo de Reconheomento Mituo da EA @ do ILAC para

4

= electronicamente . . ¥

Instalagdes Relatorio de Ensaio

Oeiras £

Data 2017/12/07 Relatério n® ETEM4586/17 Pagina 1 de g S,

il

S

Equipamento Timer de Estufa § -2

Marca: Omron Indicagdo: Analdgica £ -y

Modelo: HICR Intervalo de indicagdo: - ad

N? ident.: Timer da Estufa Intervalo de regulagdo: 0 & 12 min g :

N® série: —- Resolugio (estimada): 0,25 min L%

s

fg

Cliente QUADRIVALE - QUADROS ELECTRICOS UNIPESSOAL, LDA 5 %_

LUGAR DO RABACAL g £

4580-630 PAREDES ; =

€

Data de 2017-11-28 o

Calloragdo 2%

z g

Condigdes Temperatura: 22,1 5C Humidade refativa: 52,1 %hr £3

Ambientais 8d

&

Procedimento LABMETRO PO.M - DM/ TEMP-03 (Ed.N; Rev.02) $4

£

; §>

Rastreabilidade Cronémetro LT257, rastreade ao Laboratério de Calloragao Electro-Fisica do ISQ {Portugal) B £
]

1

3

§2

2

Loczl de servigo Instalagdes do cliente £

<

Estado do Nao foram identificados aspectos relevanies que afectassem os resultados H

Equipamento i

i

2

Resultados “A incerteza expandida apresentada, estd expressa pela incerteza-padrio multiplicada pelo factor de 2

g

H

£

s

£

3

H

2

3

s

&

3

Ensaiado por Responsavel pela Validagao
\
& J/ﬁ//
3 / ! x
B - Z
z A
g Carlos Santos Januério da Torre (Responsavel Técnico)
Iar\:_tlt_vsope soldadura labmetroflisg.pt https//maetrologiaisg.pt
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Data 2017/12/07

I &

Laboratério de Ensaios Flslcoi

Continuacao do Relatoério

Relatdrio n® ETEM4586/17 Pégina 2 de

DM/064.2/07

Ensaio de Tempo

Leltura no Indicedor (min)

Valor do padrdo  Incesteza

Regulagio Valor lida {min) expandida  K=xX
10,00 10,00 959 £0,13 2,00
en > | Desvic! + \NCERTERZA
A > ||O‘C\a‘5°\\ + G2
4> O,LN +O\\3
ApRroLcCo.
AureTioreRd
Ensaiado por Responsavel pela Validagao
Carlos Santos Januério da Torre (Responsavel Técnico)
l::':it.yso  de soldadura labmuetrof@isg.pe httpy//metrologla.isq.pt
2 A Prol Cowpcs Sha. 33 » Toguspaans « 2740120 Osras « Porsugsl Porta: Fua do Meante, 208 « 4219451 Gy » Forugsl
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y 10 the EA MLA anda ILAC MRA for testing, calibration and vm

IPAC & @ 5k
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DM/064.2/07

\S/iegr?ﬂature Not / VV I mﬁﬂg
mgao

MOD46
. |t
Date: 2017 Laboratérto de Calibragdo em
08:55:58 Metrologia Fisica
Reason: Dogumento
Instalaces d electroni g
nstalacdes de onicamente e . 3
Octie Certificado de Calibraca
Data 2017/12/04 Certificado n® CTEM7264/17 Pagina 1 é’g
i
Equip S industrial ligado a uma unidade de leltura B §
Marca: - Indicagao: Digital 3
Modelo: Intervalo de indicagdo: — st
N¢ident: Sonda da Estufa Resolugdo: 1°C § £
Nesérie: - 4
H B
Cliente QUADRIVALE - QUADROS ELECTRICOS UNIPESSOAL, LDA 5 i
LUGAR DO RABACAL 3 g
4580-630 PAREDES < 3
Zs
Data de 2017/11/29 2 2
Calibragdo g g
g
Condigdes Temperatura: 22,1°C Humidade relativa: 52,1 %hr g1
Ambientais ® g
8
Procedimento LABMETRO PO.M - DM / TEMP-05 (Ed.N; Rev.01) H ;
Rastreabilidade Ponte da resisténcia padrao LT201, rastreado 2o Laboratério de Calibrago Electro-Fisica do 1SQ (Portugal) E
Tarmémetro de resisténcia de platina padrdo LT201-P, rastreado ao Bumns Eng. (E.U.A)) 'é
v
- H
&F
g
Local de servigo Instalagdes do cliente § 8
i
Estado do Nao foram identificados aspectos relevantes que afetassem os resultados, § §
Equipamento § &
- -]
i
Resultados "A incerteza expandida apresentada estd expressa pela incerteza-padrao multiplicada pelo factor de E F]
expansao kexx, 0 qual para uma distribuigdo normal corresponde a uma probabilidade de expansido de e
aproximad ne 95%. Al fol calculada de acordo com o documento EA 4/02." g
2 8
g
£
ry 2
2
5 X
E -3
R
Calibrado por Responsavel pela Validagéo - g
i
/8 e 5
Carlos Santos Joo Tavares (Técnico) B
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Data 2017/12/04 Certificado n®: CTEM7264117 Pégina 2
Temperatura (C)
Factor de
Valor de Valor do E Incarteza expansan
8 equip iy expandida ek
180,016 180 ] +0,63 2,00

inst

A. = 1Desvwol + INCERTEZ A

5 = | IO CI6- @O\ + 0163
2 O\O\(; 10\@3

52 OEHE

ApROLCCC!
aﬁﬁ‘f&mw

e
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Data 04,12.2017 Certificada n°. CELE6755/17 Rev.01 Piagna 1 de 3
Equipamento MULTIMETRO
Marca: HT Niident.: 25
Modelo: HT210 N®série: 140828453
Indicagdo:  Digital
Clente QUADRIVALE - QUADROS ELECTRICOS UNIPESSOAL, LDA
LUGAR DO RABAGAL
4580-630 PAREDES
Data da 28.11.2017
Calibragio
Condigdes Temperatura: 21,7 °C Humidade relativa: 56,2 %
Ambientais
Procedimento POM-DMELEC: 02 (Ed. 1), 03 (Ed. H), 04 (Ed. K)
Rastreabilidade Wavetek 7001, rastreado ac Instituto Portugués da Qualdade (Portugal). Fluke 57904, rasireado & 1A
CAL, Kassel (Alemanha, Dakks). DC > 1000V Elabo 94-8A, rastraado & Elabo GmbH (Alamanha, Dakks)
Flie 5790A e Fluke A40/A40A, rastreado & 1A CAL, Kassel {Alemanha, Dakks). Fiuke Y5020, rastreado
ao Instituto Portugués da Qualidade (Portugal). AC > 1000V: Elabo 94-8A, rastreado a Elabo GmbH
(Alemanha, Dakks).
Resisténcias-padrao Tinsley/Guildline, rastreado ao Instituto Portugués da Qualidade (Portugal).
Resultados Encontram-se apresentados na(s) folha(s) em anexo.

Aincerteza expandida apresentada, esta expressa pela incerteza-padrac multiplicada pelo
factor de expansdo k=2, o qual para uma distribuicio normal corresponde a uma probabilidade
de, aproximadamente, 85%. A incerteza fol caloulada de acordo com o documento EA-4/02.

Nota: Especificagdo de cliente nos tesles realizados.

O presente documente CELEG755/17 Rev.01, anula e substitui o documento CELE6755/17
anteriormente emiido.

Calibrado por Responsavel pela Validagao
o 5l
| /%Vll Y
Helder Alves Jorge Silva (Responsavel Técnico)

wcies., IPAC |s 5 signatocy 1o the EA MLA anda ILAC MRA for testing, calbration and nspection

B0 por escrito do 150, This documant may not be reproduced other than in full, except with the prior written aproval of the Issuing laborsmory.
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O IPAC & signaticio do Acordo de Reconnedmento Motuo da EA & do ILAC para ensaios, calbeaces o Indp:
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Tensdo
Escala Valar Leitura no Erro Tolerdncia n
padrao aguipamento
0,00 =D oK
4V LXRY 0796 V -0,004 V 10012V £0,001 VOQIT 7 0.00“: o‘cv | ~b oK
08V 079 V 0,004 V +0,012 V +0,001 VO,0R% C‘f;g T oiech ~vor
2v 1982V 0008V 20026V 0001 VOOXIOLE TN O\ Ly op
28V 2789 V 0,011 ¥ $0,035 V +0.001 VOL ¥ °-0|q +0,00) =K
36V 3586 V 0,014 V +0,045 V 0,001 VOQUS 2 O4 + 0,001 K
36V 3585 V 0,015V 20,045 V +0001 VO,LUS2 QOB TO
Ol D OK
wv 8v 787V 003V s052V £001 VO 200> ’:b \
sV 3586 V S48V £045 V 2001 VUG O)IU YO
L = OK
00V a0 v 799V 01V 12V £01 v\.L>r‘-"l‘_:g\“ - K¢
360 V 3598 V 02V +45V £01 V452
800 V 120 v 120 v ov sav :nv“’rO?":cc':;
- 540 V 540V ov ITRY uvl07'°“‘__°c
600 V 599 V av sV s1v i el
APQOUAQC-‘
Tensdo alternada
Escala Voot Lesum an Erro Tolerincia Incerteza
padriio equipamenio
A OCO3~b 0K
av 3,6 V/50Hz 3590 V 0,010 V 20,047 V 40,003 v 0,043 2% 0,0\0 &
40,02 —p 3
40V 36 V/50Hz 3584 V 006 V £057 V £002v 0,9 > 0,06+
=p Ol
r0i2 =P
40OV 360 V/SOHz 3806 V 08V 257V so2v 5132 O8 T
600 V 540 V/50Hz 540 V ov 115V :1vl">?0*"°‘c"c
600 V/S0Hz 600 V oV 16V nva,o*\*czﬂ
Calibrado por Responsavel pela Validagdo
< G(\?? ’\')']VL
Helder Alves Jorge Silva (Responsavel Técnico)
I.n-tiqyya  de soldadura labmaetroflisg.pt httpy//metrologiaisg.pt

Lisboe Av Pror. Coveo2 3
Tobi +351 21 422 80 341

3 « Toguepark « 2740120 Osmag » Porsspal
81 55/3020+Fac +31 214228702

Ports: Fus g Mewss, 258 + 4415431 Grad « Forugal
Tek +301 22 747 13 10/ 90 « Faw 4351 22 747 1919774557 78

Mituo da LA e do ILAC para enzalos, caltrogles e Inspegies. TPAC 15 a sgnatory to the EA MLA anda ILAC MRA for testing, calibration and inspection

do Aordo de

O IPAC &
Este decumantn s pode ser reprodirido na integra, xcepto quando sutorizacho por esorito do 15Q. This document may not be reproduced other than In full, except with the prior written aproval of the lssuing faboratory.
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Resisténcia
Eacaln ‘Wiahar Laitura no Exo Telerincia —
padrén equipaments
400 0 Short w00
=0
106 440 010 +050 tD,EﬂD.‘i)?c'il +OL zﬁf
1wo 1900 oo n $06 0 £01 00 G WO YEU TR L
100 0 1000 0 000 ti60 +0,i 0 WG U‘D-‘Di.‘-ﬂot
180 0 80,1 01 914 L2701 o1 iAF0 YO e
3% 230,1 41 0140 £51 0 020 H0 3 i) TEvE
o
4 ki 1 ki 1,000 ki 0,000 ket 20,012 kit £0,001 kn O(0IL 7 0 COC T O lc"_:: '__| -~
1,9 K 1,800 kil 0,000 kik 20,021 ket £0,001 ko @2 % 0@?:3&‘1 =pCik
5.8 kit 3,899 kn 0001 ki 0,047 kit +0,002 ko GOH1 % GEE TSN
R T e Bl
40 ki 10 k2 9,87 kil 0,03 kil 0,14 ki 20,01 kid Ol 2 'fa'u"—“-5“—"'I::I‘Elm‘._”IL
18 kit 16,84 k2 0,08 ka2 30,25 kit 002 kR, 25 % OEE 1OLE Y
38 ka2 86,59 kit 011 Kk 10,48 kil +002 ki OGE Ol +C O
400 ko 100 kit 100,0 kit 0.0 kit £1,4 k0 00 k3 LU OO ¥ l__:;m:
150 ket 130,0 ka2 00 k2 +25 k2 t0zkn 1SR O0 to, T SBaK
290 ik 30,1 ki 0,1 ha +4.8 kD +02 ki B3Ol 0,1 =0
e 4 Coo \ FO
4 Mn 1M 1,000 Mo 0000 MG 20014 MR 20,001 Mo OO = ;.:L;,x:ocd
1.8 Mo 1,500 Mg D000 MO $0025MR 0,001 M ©CLS SO icjmaabﬂf
29 MO 3,500 MG D000 ME 200E MO £0,003 MO G AT 3 CATED DY
- _—
40 Mo 10 Mg 10,03 Mg 0,03 MO +0,23 MR 20,01 o CA2 3 © T3 S \—_br_'-lrc
18 MO 18,08 MO 0,06 Mg +0,41 M0 20,2 wp CHICICE 4 g.t;t_n .y
38 MO 38,10 MG 0,10 Mo +0,81 MO 20,16 Mo DEAFOND AT IE =R E
=rulle's o
PueTReaiey
Calibrado por Responsavel pela Validagio
[al¥ = \F
Mo N
Helder Alves Jorge Silva (Responsédvel Técnico)

labmetro@isg.pt

httpi/ /metrologiadsg.pt
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aprovada Certificado de Calibracao
electronicamente
Data 28.11.2017 Certificado n®. CELE6756/17 Pagina 1 de 3
Equipamento POSTO DE ENSAIO DE SEGURANCA ELECTRICA
Marca: METREL N®ident.: 26
Modelo: MI 2170 N? série: 12030537
Indicagio:  Digital
Cliente QUADRIVALE - QUADROS ELECTRICOS UNIPESSOAL, LDA
LUGAR DO RABAGAL
4580-630 PAREDES
Data de 28.11.2017
Calibragdo
Condigbes Temperatura: 22,3 °C Humidade relativa: 63,2 %
Ambientais
Procedimento PO.M-DM/ELEC: 07 (Ed. H)
Rastreabilidade Wavetak 7001, rastreado ao Instituta Portugués da Qualidade (Portugal). Fluke 5790A,
rastreado 4 1A CAL, Kassel (Alemanha, Dakks). DC > 1000V; Elabo 94-8A, rastreado 2 Elabo
GmbH (Alemanha, Dakks) Fluke 5790A e Fluke A40/A40A, rastreado & 1A CAL, Kassel
{Alemanha, Dakks). Fluke Y5020, rastreado ao Instituto Portugués da Qualidade (Portugal). AC
> 1000V: Elabg 84-8A, rastreado 4 Elabo GmbH (Alemanha, Dakks). Resisténcias-padrio
Tinsley/Guildline, rastreado ao Institute Portugués da Qualidade {Portugal).
Resultados Encontram-se apresentados na(s) folha(s) em anexo,
Aincerteza expandida apresentada, esta expressa pela incerteza-padrdo multiplicada pelo
factor de expansao k=2, o qual para uma distribuigio normal corrasponde a uma probabilidade
de, aproximadamente, 95%. A incerteza foi calculada de acordo com o documento EA-4/02.
Calibrado por Responsavel pela Validagéo
/ i
/- <Jap ol
Ricardo Amaral Jorge Silva {Responsavel Técnico)
l-n’-“:lqu;oja soldadura lsbmetro@isq.pt httpy/ /metrologiaisg.pt
% Unboun: A, Pred, Comscn Sive, 33+ T i o 22401 90 Owirzeg * Por, 3 20 Mrarta, 858 - 4415421 va-ﬂmu;’

B *Partugs Rorta: Fu
Tus: +357 21 422 G0 34,781 I4/50 20+ Fac +331 21 422 81 Q@2 Tofs. 301 22747 19 10,50~ Fux +551 22 747 1910/ 74557 78

This document may ot b reproduced other than in full, except with the prior written aproval of the issuing Whoratnry.

bracdes e inspesles. IPAC is o wgnatory to the EA MLA anda ILAC MRA for testing, calbeation and ewpection
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Este documento w6 pode ser reproduzido na integrs, excepto quando auterzacho por wscrito do 150
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Tensdo de ensaio sobre uma resisténcla de 20 MQ

Valor Valee

1 Incerteza \
norminal padrao n VU 'mcv. % '
500 v 530,66 V 15V WO
Joppoie T INCERTERA 3 SCOV
S53c,66 1 WS 2 scoV =H OK'/
Valor Leltura no .
GamaFungao Saditio echikpioamo Emo Tolerdncia Incertaza
005
500 VM2 0.1 N 0,03 M0 001 M2 1005M +001 MRIOEEY G "'C?‘::gf’;t PSS
0,18 MO 0,18 MO 0,01 M2 0,06 MO £0,01 M2lC0R1917 -0/ “;W 6‘ - ce) ¥
02 Ma 0,19 M2 001 M2 s006m0 001 Ma(OLENE °""R,', 0,01 Scef
-023 Mo 022 MQ 001 M2 200600 1001 MADCEAOL C Lo AT
025 M 024 M 0,01 M2 s006M0 +001 Mo ),||1°(I>2‘sﬁ) AP (,\a i
1 Mo 0,95 M2 0.02 M 20,10 MO +001 My "w\ L5l tooN P e
18 M2 1,89 MQ 201 M2 20,14 MO +001 Ma Q44> ot HOO g;cr %
10 MO 9,96 MQ 0,04 MO 20,85 MO +0.01 M 3\'°q "'? 36 |+ 00 ’> or 5
13 M 18,76 M2 0.24 Ml sose M 001 MalEY “w LG 10, 0320
20 MO 1971 MQ 0,29 MO 21,04 MQ 03 40 (4 04 ! ?
ApPCLcC .
z g ;
Circuito de slarme:  OK &
5
-
2
3
Teste funcional :
Velos L Emo Toterdncia Incerteza e. A 2\ DSV \C)\ + INCERTER
[ 1]
paddn equipamen O N 1A0) 1002
3
192 A 190 A 0,02 A 20,13 A 10024 (3) U\\’:IO\O:\, o 3 e 0L 2
380 A 376 A 0,04 A 2022 A $003 A = 022200 Oo‘C()S = 0Y E
5744 5738 001 A 032 A 1005 A 0,52 > O O Bty 3
7,60 A 760 A 0,00 A 2041 A 20,06 A =3G) 4 1, 00 rO06 \
Calibrado por Responsével pela Validagdo :
[ / oL 5») . -
P <o e :
Ricardo Amaral Jorge Siiva (Responsavel Técnico)
lnsﬂur:c 'fl. soldadura Isbmetro@isq.pt hrep://mesrclogiaisg.pt

Lisbos: hu Pref Coascs

Siva, 33 + Togut
34‘8\

Tow *351 91 422 50

5parke £740 120

Darag « Fortugl
3]"0 Fac +351 29 42261 02

Prrts; Rt do Mewite, 258+ 4415431 G » Parupy
Tem: v35122 747 19 mso Fee 4351 22747 1918, 7‘557 8

ry to the EA MLA anda [LAC MRA for testing, calibration and inspection
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Rigidez dieléctrica { £ . A < ACORA)
(e )
Tensdo alternada
Valor Laitura no Valor
Emo T i certaz,
norrinat equipamento pacvio olerarcia Ini a

1KY 1,21 KV 1,14 KV 0,07 kv £0,11 kv £0,01 kv
25 kV 2,76 kV 2,57 kV 0,19 kV 0,19 kV +0,01 KV

A = Se VeADIAT t \weellTezA > Ay =
PAZA Viy= it WYy to0 > 1 =»ek

0 = SKY, 56 VPADRAL T \NCERTEE

Resisténcia (Continuity 10A) 253 £ Q,0\ 2 2/5=>CK

Ck
S SV A L ’

Tensdo Alternada em vazio: { 6778 + 0,032 )V

A e A 2 € “\QC) 4 WWCel\e

cCH+ OO\ = CK

5 ot
&> O lw) +0O 'O(JL "b_\
0,00 + 004 =0 OK

{ 1861 £ 012 )A APFC\.O(XD

Corrente AC de ensalo @ 50 Hz em curto-circuito: (2424 £ 015 )
Resisténcia
Valer Leitura no
Era Talerdncia Incerteza

padréo aguipamento

Shert 0120 0 e s )

0.003 0 0,100 0 0,007 0 £0,010 0 +0001 0 0,QI0% @)

0182 2 0138 2 0,007 0 £0015 0 £0002 0 00157

0,292 0 0,288 0 0,007 01 20,020 0 £0,004 @ 0,0
Corrents AC de ensalo @ 50 Hz sobre uma impedancia de QB mQ
Corrente AC de ensaio @ 50 Hz sobre uma impedancia de 192mQ : (13868 + 011 )
Corrente AC de ensaio @ 50 Hz sobre uma Iimpedincia de 22m@ : ( 1111 2 011 )

Circuito de alarme: oK

: Bs

Calibrado por Responsavel pela Validacio

(o]

< J‘:"_ﬁt’ '.5')\"4\

Ricardo Amaral Jorge Silva (Responsavel Técnico)
I.n:tiqvjo  de soldadura labmetroflisg.pt httpy//metrologlalsg.pt
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ISQ. This document may Aot be reproduced other thap fudl, except with the price wrtten aproval of the maing laboratory.

3

parn enGaks

MENto 56 pode ser reproduzido na Integra, excepto quando autorizaclo por escritc do

O IPAC ¢ signatirio do Acordo de Recoohsciments Mitus ds EA « do ILAC

Este oot



-~

&2 catim
ceto e sk et Certificado de Calibracio
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Daga: 2017-12-03 Certificado n.’: LMF20175013326/20-A(*) Pégina 1 de 2

QUADRIVALE - QUADROS ELECTRICOS, UNIPESSOAL LDA

RABACAL -
4580-630 PAREDES

Equipamento: Chave dinamométrica - Tipo 11, classe A

Marca: JBM Alcance mediclo: 28 a 210 N.m

Modelo: -~ Indicagio: Analégico

Nimero de Série: BB105150 Divisdo: 1 Nom

Referéncia Interna; Resolugdo: 1 Nom

PRINCIPAL EQUIPAMENTO UTILIZADO:

Padrio
Calibrador de Chaves Dinamométricas TF 1000N | 04.50741

Rastreabilidade
CATIM (IPAC)

OFERACOES EFECTUADAS:
Calibragdo segundo a norma ISO 6789:2003. Todas as medigdes foram efectuadas em ambiente controlado com temperatura de
(23£5)°C e humidade relativa de (45+15)% h.r, nas instalagdes do Porto.

O equipamento encontra-se em bom estado,

A incerteza expandida apresentada, estd expressa pela incerteza-padrio multiplicada pelo factor k=k', o qual para uma
distribui¢fio-t com vef=v'ef graus de liberdade efectivos corresponde a uma probabilidade de expansiio de
aproximadamente 95%. A incerteza fol calculada de acordo com o documento EA-4/02

O IPAC & um dos signatirios do Acordo de reconhecimento mituo da EA e do ILAC para calibracdes,

Data de calibragiio: 2017-12-03
(*) - Este certificado anula ¢ subsitui o certificado n® LMF20175013326/10

T}?x Responsével Técnico I m C
/ acreditacdo

: w L_g@

Daniel Pinto Pedra Castrn
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Certificado de Calibracio
LaborMet - LABORATORIO DE METROLOGIA

Data: 2017-12-03 Certificado n.”: LMF20175013326/20-A(*) Pigina 2 de 2
RESULTADOS:

Equipamento M1 M2 M3 M4 M5 Sentido hordrio
N.m N.m N.m N.m N.m N.m
25 26.5 26.5 26.4 26.3 26.3
29 50.9 50.5 50.7 50.9 51.0 ‘ ; !
35 86.5 $3.7 823 82.1 82.1
135 133.7 1348 135.2 1349 1342
210 2163 | 2170 | 2163 | 2143 | 2153

Equipamento Az An Ag Ase Ass |As piximal
N.m % % % % % %
25 5.7 5.7 53 49 49 5.7
49 3.7 3.0 34 3.7 39 3.9
85 -1.7 1.6 33 35 3.5 3.5
135 1.0 0.1 0.1 0.1 06 1.0
210 29 32 29 2.0 2.5 32

Equipamento Erro ¥ Vi Incerteza Expandida TOL. > |8_/
N.m N.m N.m % =
25 -1 2.03 77 £1.1 42 ook 14 =D 2:
49 2 2.02 128 £1.1 =21 g4quo) > et 3:, oK
85 2 243 7 £23 132_@oN0)»212®
135 0 2.03 93 +2.1 15 _pstof2 O t;%fc
210 6 2.04 58 %26 T2 2A0Xi0) > €€

Erro /N.m

25.

49,

85.

135.

Equipamento / N.m

Apvwxb

210.

—— Beriy Mkt

CONDICOES AMBIENTAIS:

Temperatura (°C)
rervny)
D00+ ——
[ —]
1980 +———
16,50 —

Humidade (%hr)
6o ———
oo B

Pressio Atmosférica (bar)

1.0018
10016
1.0014
1.0012
10010

-

Densidade do Ar (kg.m™)
1188 1
oo |

e

4

g Rua dos Platanos, 197
4100-414 Porto - Portugal

Estrada do Pago do Lumiar, Carnpus do Lumiar - Edificio Q
1643038 Lisboa - Portugal

Rua Cidade do Porto, Cah(nus da Delphi - Edificio 4
4705-086 Braga - Portugsl
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Data: 2017-11-22 Certificado n.”: LMF20175013326/10 Pigina | de 2

QUADRIVALE - QUADROS ELECTRICOS, UNIPESSOAL LDA
RABACAL -
4580-630 PAREDES

DESCRICAO:
Eguipamento: Chave dinamométrica - Tipo 11, classe D

Marca: WEIDMULER Alcance medig#io: 2 a 8 N.m
Modelo: TORQUEVARIO-S Indicaglo: Analdgico
Nimero de Série: 2872 Divisdo: 0.25 N.m
Referéncia Interna: —- Resolugdio: 0.25 N.m

PRINCIPAL EQUIPAMENTO UTILIZADO:

Rastreabilidade
Calibrador de Chaves Dinamométricas TF 1000N | 04,50741 CATIM (IPAC)

Calibragio segundo a norma I1SO 67892003, Todas as medigdes foram efectuadas em ambiente ¢ lado com temp ade
(23+5)°C e humidade relativa de (45%15)% h.r, nas instalagdes do Porto.

EXAME VISUAL:
O equipamento encontra-s¢ em bom estado.

A incerteza expandida apresentada, estd expressa pela incerteza-padrio multiplicada pelo factor k=K', o qual para uma
distribui¢do-t com vef=v'ef graus de liberdade efectivos corresponde a uma probabilidade de expansio de
aproximadamente 95%. A incerteza foi calculada de acordo com 0 documento EA-4/02

O IPAC ¢ um dos signatirios do Acordo de reconhecimento mituo da EA ¢ do ILAC para calibragdes.

Data de calibragdo: 2017-11-22

Responsavel Técnico I
gcreditogdo
1
A -
|t to)
Daniel Pinto Pedro Castro
3 Ruados Platanos, 197 Estrada do Pago do Lumiar, Campus do Lumiar - Edificio Q Aua Cidade do Porto, Campus da Delphi - Edificio 4

3

4100-814 Porto - Portugal 1649.038 Lishoa - Portugal 4705-085 Brags - Portugal



Este documento nllo pode ser reproduzido, exceto integralmente, sem a sutori2acso por escrito do CATIM

» catim
cent de spcotecnoldgic Certificado de Calibracio
LaborMet - LABORATORIO DE METROLOGIA

Data: 2017-11-22 Certificado n.”: LMF20175013326/10 Pigina 2 de 2

RESULTADOS:

Equipamento M1 M2 M3 M4 M5 Sentido horirio
N.m N.m N.m N.m N.m N.m
2.00 2005 | 2025 | 2010 | 1995 | 1.995
3.00 3.025 | 3035 | 3050 [ 3020 | 3.040 Q
5.00 5055 | 5025 | 5080 | 5075 | s.060
7.00 7000 | 7080 | 7075 | 7000 | 7.105
8.00 8135 | 8.155 | 8.140 | 8095 | 8135
Equipamento Asy Ag Ag Agy Ags |As Maximsol
N.m % % % % % %
2.00 02 12 0.5 03 03 12
3.00 0.8 B%) -1.6 -0.7 -13 16
5.00 -1.1 -0.5 -1.6 -1.5 -1.2 1.6
7.00 -14 -1.1 -1.1 -1.3 -15 1.5
8.00 17 19 1.7 12 1.7 1.9
Equipamento Erro ; Incerteza Expandida = PR lO/
N.m N.m ¥ Ve N.m %
2,00 -0.01 2.05 52 £0.16 177 BINQ/ 30011 O Gﬁ%ﬁc
3.00 003 | 205 54 +0.16 T52 3xi0) »ec3ta e ’__° p
5.00 006 | 204 | 6l +0.16 =31 5807/ zopﬁc‘*c‘:f -poK
7.00 009 | 204 68 £0.17 23104200 :c(:; iy = Cf
£.00 0.13 2.03 75 £0.17 T21 OXI0F 20O
000 — -
g 002
2 0% A 3%
B 3% pRLES:
e e Yo
2.00 3.00 500 7.00 8.00
Equipamento / N.m ——Gerastewe

CONDICOES AMBIENTAIS:

Temperatura ("C) Humidade (%hr) Pressio Atmosférica (bar) Densidade do Ar (kg.m™)
200 = 450 - 1,0028 < r 1.190
1920 [ @0 ] . % ' J
0 10015 +—— (S - 1188+ —y —
J 10010 1 |-
1960 - 350 L 10005 1 —— 1406

3 Ruados Platancs, 197 Estrada do Pago do Lumiar, Campus do Lumiar - Edificio Q Rua Cidade do Porto, Campus da Delphi - Edifico 4

4100-414 Porto - Portugal 1649-038 Lisboa - Portugal 4705-086 Braga - Portugal



Anexo 17. Plano de Gestdao do Conhecimento.

(UADRIVALE

PLANO DE GESTAO DO CONHECIMENTO

DATA:23-01-2017

CONHECIMENTO CRITICO PARA A ORGANIZACAO

OBJECTIVO COM A SUA GESTAO

QUEM

COMO

Metodologias de Trabalho

Uniformizar e disseminar conhecimento

Administrador e Gestor do Sistema

Manuais
Procedimentos

Causas de ndo conformidades e reclamacdes

Melhorar continuamente

Gestor do Sistema

Procedimentos

Registos de Reclamagdes e Néo
conformidades

Contactos com clientes

Conhecimento do mercado (possiveis clientes e/ou possiveis

Dinamizar o negécio Gestor Comercial e Visitas
concorrentes) e  Contactos
Conhecimento das necessidades e expectativas dos clientes Otimizar o potencial de cada cliente Gestor Comercial e \Visitas

e  Contactos

Requisitos de competéncia das diversas funcdes

Uniformizar e disseminar conhecimento

Administrador e Gestor do Sistema

Manual de Funcdes

Normas

Disseminar conhecimento

Gestor do Sistema

IPQ

Consulta na internet

Contacto com as associagdes do
setor

Legislacdo

Disseminar conhecimento

Gestor Fabril e Gestor do Sistema

www.dre.pt

Www.cite.gov.pt

IAPMEI

Contacto com as associagdes do
setor

1019.00




u“AnniVAlE PLANO DE GESTAO DO CONHECIMENTO

DATA:23-01-2017

CONHECIMENTO CRITICO PARA A ORGANIZACAO

OBJECTIVO COM A SUA GESTAO

QUEM

COMO

Fichas técnicas dos produtos

Disseminar conhecimento

Gestor Fabril e
Gestor do Sistema

Divulgacdo das fichas técnicas e
de seguranca

Utilizagdo da CNC

Disseminar conhecimento

Responséavel Metalurgia

Formagdo interna
Instrugdo de Trabalho

Utilizagdo da Méaquina de Etiquetas

Disseminar conhecimento

Responséavel Compras

Formacao interna
Instrugdo de Trabalho

Informacéo sobre o Portugal 2020

Otimizar o potencial do Portugal 2020 para
responder as expectativas dos nossos clientes

Administragdo e
Gestor Fabril

Monitorizar a evolucdo do
Portugal 2020

Novos produtos e equipamentos

Disseminar conhecimento

Gestor Fabril

Participacéo em feiras;
Amostras
(Fornecedores/Clientes)

Conteudos das a¢des de formagao/conferéncia/seminarios

Disseminar conhecimento

Administracdo

Arquivo
Divulgagéo

1019.00




Anexo 18. Manual de FuncGes.

EDICAO: A

MANUAL DE FUNCOES SIS NS

Data: 16-05-2018

Manual de Funcoes

ELABORADO: DATA: 16-05-2018
EDICAO: A
APROVADO: REVISAO N° 05

1012.00 Pag. 1.



MANUAL DE FUNCOES

EDICAO: A
REVISAO N°: 05

Data: 16-05-2018

1. Controlo das Revisfes

Edicdo | Revisdo | Pag. Revistas Descricdo Data
NO
A 00 Todas Elaborag&o inicial 20/12/2016
A 01 P4g.6,10,12,13 | Revisdo de cargos e substituicdes 20/07/2017
A 02 Pag. 4 Organograma 10/10/2017
A 03 Pag 11 e 12 Consuer?uallzagao de impacto na 05/12/2017
conformidade
A 04 Pag. 4 Organograma 03/01/2017
A 05 Péag. 4 Organograma 16/05/2018
1012.00 Pag. 2




EDICAO: A

MANUAL DE FUNCOES IRV N G

Data: 16-05-2018

1. ORGANIGRAMA DA QUADRIVALE - QUADROS ELETRICOS UNIPESSOAL, LDA.

METALURGIA ASSEMBLAGEM A Administracio:

Servi¢o Subcontratado

1012.00 Pég. 3




EDICAO: A

MANUAL DE FUNCOES SIS NS

Data: 16-05-2018

3.

Descricéo de Funcgoes

3.1 Administrador

Superior

Hierarquico:

Requisitos

Minimos:

Substituido por: | Gestor Fabril

As atribuigdes do Administrador s&o as seguintes:

Responsabilidade final pelo desempenho do Sistema de Gestdo da Qualidade;

Assegurar gue 0S Pprocessos necessarios para o sistema de gestdo da Qualidade sdo
estabelecidos, implementados e mantidos;

Disponibilizar os recursos humanos, materiais e financeiros necessarios ao bom
funcionamento da organizacao;

Gerir os diferentes departamentos da empresa atribuindo as responsabilidades e funcdes;
Definir objetivos e estratégia da empresa;

Estabelecer a Politica da Qualidade da organizacéo;

Assegurar que o Sistema de Gestdo de Qualidade é revisto sempre que necessario;

Proceder de acordo com a Politica da Qualidade e procedimentos aplicaveis;

Contribuir sempre que possivel para a melhoria continua dos processos e do desempenho
global do SG;

Cumprir o estabelecido no SG no ambito da atividade desenvolvida, sobretudo nos
procedimentos de gestdo, instrucbes de trabalho, planos de inspecéo da qualidade, etc.;
Assegurar o preenchimento dos registos exigidos no SG no ambito da realizacdo da sua
funcao;

Reclamagdes;

Gestdo de pagamentos/recebimentos de colaboradores/fornecedores.

1012.00 Pég. 4




EDICAO: A

MANUAL DE FUNCOES IRV N G

Data: 16-05-2018

3.2 As atribuicbes do Gestor Fabril sdo as seguintes:

e Proceder de acordo com a Politica da Qualidade e procedimentos aplicaveis;

e Assegurar o cumprimento dos Procedimentos do Sistema;

e Coordenacdo de todos os departamentos da empresa;

o Orcamentago;

o Planear todas as atividades da organizacéo;

e Assegurar a realizacdo de visitas periddicas a obras e/ou contratos, bem como inspecdes as
instalagcBes e materiais que interessem a Qualidade, caso seja necessario;

e Contribuir sempre que possivel para a melhoria continua dos processos e do desempenho
global do SG;

e Planear e assegurar a realizagdo de simulacros, em conjunto com o responsavel de Gestdo da
Qualidade;

¢ |dentificar oportunamente os requisitos legais aplicaveis aos produtos;

o (Gestdo de clientes;

e Gestdo de equipas.

e Assegurar 0 preenchimento dos registos exigidos no SG no ambito da realizagdo da sua

funcao;

1012.00 Pag. 5




EDICAO: A

MANUAL DE FUNCOES

REVISAO N°: 05
Data: 16-05-2018

3.3 Gestor da qualidade e melhoria

Superior Hierdrquico: | Administrador

Requisitos Minimos:

Licenciatura em Engenharia;

Conhecimentos nas normas de referéncia;

Organizado, capacidade lideranga, sentido de responsabilidade;
Conhecimentos de informatica na ética do utilizador;
Conhecimentos Inglés.

Substituido por: Gestor Fabril

As atribuicdes do Gestor da Qualidade e Melhoria sdo as seguintes:

Proceder de acordo com a Politica da Qualidade e seus procedimentos aplicaveis;

Estabelecer, documentar, implementar e monitorizar o SG, atendendo a Legislacdo vigente e aplicavel
as atividades desenvolvidas pela empresa;

Implementar e assegurar o cumprimento dos Procedimentos do Sistema;

Manter toda a documentacdo do SG atualizada e disponivel a todas as partes nele envolvido;

Compilar e tratar todos 0s registos necessarios para a Revisdo do Sistema;

Identificar, registar, acompanhar e tratar as Notificagdes de Ocorréncia, Ndo Conformidades, Acles
Corretivas e Preventivas;

Coordenar a realizagéo de auditorias ao Sistema de Gest&o e assegurar 0 seu tratamento;

Identificar oportunamente os requisitos legais apliciveis aos produtos, servigos e atividades da empresa,
incluindo de foro ambiental e de seguranca;

Avaliar periddicamente a conformidade face aos requisitos apliciveis, mantendo registos previstos no
SG e, se necessario, assegurar o estabelecimento de planos de agdo com vista ao tratamento de ndo
conformidades;

Elaborar e divulgar o Plano Monitorizacdo e Medicdo, assegurando que o0 mesmo € cumprido e
acompanhado de acordo com a periodicidade prevista;

Colaborar, sempre que necessario, na realizacdo de a¢des de acolhimento no dmbito do definido no SG
da empresa;

Contribuir sempre que possivel para a melhoria continua dos processos e do desempenho global do SG;
Cumprir o estabelecido no SG no &mbito da atividade desenvolvida, sobretudo nos procedimentos de
gestdo, instrucdes de trabalho, planos de inspecdo da qualidade, etc.;

Assegurar o preenchimento dos registos exigidos no SG no ambito da realizacdo da sua funcéo e dos
restantes colaboradores;

Proceder a avaliagdo dos inquéritos de satisfacdo de clientes e fornecedores, e compilar a informacao a
disponibilizar 8 ADM;

1012.00 Pég. 6




EDICAO: A

MANUAL DE FUNCOES SIS NS

Data: 16-05-2018

3.4 Comercial

Superior Hierarquico: | Gestor Fabril

Experiéncia minima de 1 ano em funcdes similares;

Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador;
Requisitos Minimos:
Carta de conducao;

Sentido de responsabilidade e boa capacidade de comunicacao e organizagao.

Substituido por: Gestor Fabril

As atribuicoes do Comercial sdo as seguintes:

e Proceder de acordo com a Politica da Qualidade e procedimentos aplicaveis;

Cumprir o estabelecido no SG no ambito da atividade desenvolvida, sobretudo nos procedimentos de

gestao, instrucdes de trabalho, planos de inspecao da qualidade, etc.;
e Contribuir sempre que possivel para a melhoria continua dos processos e do desempenho global do SG;
e Assegurar o preenchimento dos registos exigidos no SG no ambito da realizacao da sua funcao;
e Participar ativamente na gestao da sua carteira de clientes;
e Assegurar as vendas da empresa;
e Apoio ao cliente;
e Entrega de Material, quando necessario;

e Gestao de pagamentos de clientes.

1012.00 Pag. 7




EDICAO: A

MANUAL DE FUNCOES SIS NS

Data: 16-05-2018

3.5 administrativo-financeiro

Superior Hierarquico: | Gestor Fabril

Requisitos Minimos:

Escolaridade Obrigatéria (122 ano)
Experiéncia em funcdes similares sera privilegiada;
Conhecimentos de Informatica;

Boa capacidade de comunicacao e organizacao.

Substituido por: Gestor da Qualidade e Melhoria/ Gestor Fabril

As atribuigdes do Responsavel do processo de Compras séo as seguintes:

Proceder de acordo com a Politica da Qualidade e procedimentos aplicaveis;

Cumprir o estabelecido no SG no ambito da atividade desenvolvida, sobretudo nos
procedimentos de gestdo, instrugdes de trabalho, planos de inspecdo da qualidade, e contribuir
quando possivel para a melhoria continua dos processos e do desempenho global do SG;
Assegurar o preenchimento dos registos exigidos no SG no ambito da realizagdo da sua
funcéo;

Assegurar o processamento de salarios;

Realizacdo de faturacdo em Phc;

Realizacdo de Encomendas;

Realizagdo de Ordens de Producdo;

Apoio a contabilidade;

Recepcionista.
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EDICAO: A

MANUAL DE FUNCOES SIS NS

Data: 16-05-2018

3.6 Responsavel Assemblagem

Superior )
o Gestor Fabril
Hierarquico:
Formagdo em Eletricidade;
Requisitos ] o o
o Disponibilidade Geografica;
Minimos:

Organizado, capacidade lideranga, sentido de responsabilidade;

Substituido por: | Gestor Fabril

As atribuigdes do Responsavel da Assemblagem, sdo as seguintes:

Proceder de acordo com a Politica da Qualidade e procedimentos aplicaveis;

Cumprir o estabelecido no SG no ambito da atividade desenvolvida, sobretudo nos
procedimentos de gestdo, instrugdes de trabalho, planos de inspecdo da qualidade, etc.;
Contribuir sempre que possivel para a melhoria continua dos processos e do desempenho
global do SG;

Assegurar o preenchimento dos registos exigidos no SG no &mbito da realizagdo da sua
funcao;

Utilizar os equipamentos de prote¢do individual adequados a actividades e sensibilizar a sua
equipa;

Atuar perante a ocorréncia de uma emergéncia, conforme procedimentos definidos no SG;
Eletrificacdo de Quadros Elétricos;

Coordenar e orientar a equipa pelo qual é responsavel;

Consciencializagdo para a importancia do papel que desempenha, nomeadamente no que diz

respeito ao seu impacto na conformidade do produto.

1012.00 Pég. 9




EDICAO: A

MANUAL DE FUNCOES IRV N G

Data: 16-05-2018

3.7 Responsavel Metalurgia

que,r lor . Gestor Fabril
Hierarquico:
Conhecimentos e experiéncia (se possivel) na utilizacdo da CNC;
Re,ql.“SItOS Conhecimentos de Informatica;
Minimos:

Sentido de responsabilidade e boa capacidade de comunicacao e organizagéo.

Substituido por: | Gestor Fabril/ Gestor da Qualidade e Melhoria

As atribuigdes do Responsavel da Metalurgia, s&o as seguintes:

Proceder de acordo com a Politica da Qualidade e procedimentos aplicaveis;

Cumprir o estabelecido no SG no ambito da atividade desenvolvida, sobretudo nos

procedimentos de gestdo, instrucdes de trabalho, planos de inspecéo da qualidade, etc.;

Contribuir sempre que possivel para a melhoria continua dos processos e do desempenho
global do SG;

Assegurar o preenchimento dos registos exigidos no SG no ambito da realizagdo da sua

funcao;

Assegurar a boa execucdo dos elementos da sua equipa;

Sensibilizar os elementos da equipa a utilizar os equipamentos de prote¢do exigidos;
Realizacdo de trabalhos com a CNC;

Organizagéo e gestdo de Stocks da empresa;

Consciencializagdo para a importancia do papel que desempenha, nomeadamente no que diz

respeito ao seu impacto na conformidade do produto.
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EDICAO: A

MANUAL DE FUNCOES SIS NS

Data: 16-05-2018

3.8 Técnico de Eletricidade

Superior ;

o Responsavel Assemblagem
Hierarquico:

o Experiéncia e formacéo na area seréo valorizadas;

Requisitos . .

o Conhecimentos de Informatica;
Minimos: . . . L L

Sentido de responsabilidade e boa capacidade de comunicacédo e organizacao.

Substituido por: | Técnico de Assemblagem/ Responsavel Assemblagem

As atribuigdes do Técnico de Eletricidade sdo as seguintes:

Proceder de acordo com a Politica da Qualidade e procedimentos aplicaveis;

Cumprir o estabelecido no SG no ambito da atividade desenvolvida, sobretudo nos
procedimentos de gestdo, instrugdes de trabalho, planos de inspec¢do da qualidade, etc.;
Assegurar o preenchimento dos registos exigidos no SG no ambito da realizagdo da sua
funcéo;

Contribuir sempre que possivel para a melhoria continua dos processos e do desempenho
global do SG;

Utilizar os equipamentos de protec¢do individual adequados a atividades;

Eletrificagdo de Quadros Elétricos.
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EDICAO: A

MANUAL DE FUNCOES SR N O

Data: 16-05-2018

3.9 Serralheiro

Superior . .
o Responsavel Metalurgia
Hierarquico:
Requisitos Experiéncia minima 1 ano em fungdes similares;
Minimos: Sentido de responsabilidade e boa capacidade de comunicacéo e organizacéo.
Substituido por: | Serralheiro / Responsavel Metalurgia

As atribuigdes do Serralheiro sdo as seguintes:

e Proceder de acordo com a Politica da Qualidade e procedimentos aplicaveis;

e Cumprir o estabelecido no SG no ambito da atividade desenvolvida, sobretudo nos
procedimentos de gestdo, instrugdes de trabalho, planos de inspecédo da qualidade, etc.;

e Contribuir sempre que possivel para a melhoria continua dos processos e do desempenho
global do SG;

e Assegurar 0 preenchimento dos registos exigidos no SG no ambito da realizacdo da sua
funcao;

o Utilizar os equipamentos de protecdo individual adequados a actividades que desenvolve;

e Responsavel pelo fabrico de Quadros Elétricos;

e Corte de Chapa;

e Soldagem.
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Anexo 19. Organograma.

ORGANOGRAMA

rrrrrr

P

A Administragdo:
METALURGIA ASSEMBLAGEM

1001.04 Elaborado Aprovado

" Servico Subcontratado

Data:16/05/2018



Anexo 20. Ficha de Colaborador.

u“AnﬂiVAlE FICHA DE COLABORADOR

COLABORADOR:
Data Nascimento: Naturalidade: Nacionalidade:
Sexo: Estado Civil: Contribuinte:
CC: Seguranga Social: Utente:
Telefone:
Morada:
E-mail:

Habilitagdes Literarias:

NIB: Banco: BIC

RESULTADO DA
ACOES DE FORMACAO FREQUENTADAS AVALIAGAO DE

EFICACIA
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Anexo 21. Registo de Acéo de Acolhimento.

u“AnRiVAlE AGAO DE ACOLHIMENTO

Colaborador: N.° Interno
Funcdes a Desempenhar:
Data de Entrada: Data Acolhimento: RRH:

Pontos a Abordar

Apresentacéo das Instalagbes da Quadrivale;

Verificacao

Apresentacédo ao colaborador dos restantes elementos da Quadrivale;

Divulgagdo/esclarecimento da Politica de Gestdo da Empresa;

Divulgagdo do Manual de FungGes e enquadramento hierarquico;

Procedimentos de Gestdo e/ou Instrugdes de Trabalho aplicaveis a

concretizagdo das suas fungoes;

Acesso a meios informaticos (p.e. posto de trabalho, password, etc., se
aplicavel);

Identificagdo de perigos nas funcdes;

Entrega de EPI’s;

Entrega de Ferramenta de Uso Individual.
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Anexo 22. Mapa de férias.

QUADRIVALE

Trav.Sa Carneing, M® 247, 4580-630 Paredes-Portegal

telefone 255 783 364

e-mail geral@guadrivale_com
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Anexo 23 — Ficha candidatura a emprego.

QUADRIVALE row cummsmna s ooneco

CAMDIATURA M. ............

AREA / SERVICO A QUE SE CANDIDATA:

DADOS DE IDENTIFICACAD DO CANDIDATO

Estado Civil: . M.*Filhas:......_.._.. TR TUML S e

Hacionalidade: Portuguesa O Outra: D veeeeeee. Haturalidadie:

Morada:
Codigo Postal: ... S, Localidade: ._._...... e . Carta de condugao: 5im [ Hao O
Cartdo de Cidadio KLY oo Walidader .. HIF:

Habilitagbes literanias: ........................ Formagbes frequentadas:
Conhece alguém que tenha trabalhado ou trabalhe na Quadrivals?

SiM o ME0 o QUBI? e

SITUAGAO ATUAL

Estudante [ 1." Emprege [ Emprego a Prazo [ Emprege Efective O Desempregado (1

INFORMAGOES COMPLEMENTARES

Disponibilidade para trabalhar em regime de turmaos

Disponibilidade para flexibilidade de horario

o|lo|of g
o|lo|o| &

Maotivagio para participar em acgies de formagie para adquirir ou aprofundar conhecimentos fcompeténcias

EXPERIENMCIA PROFISSIOMAL
Empresa Fungao Tempo Motivo de saida

Tem experiéncia de trabalho na drea a que se candidata? Simo a0 g QBT .o,

DATA D& ENTREVISTA: .S . RESULTADO: Admitido (1 Mao Admitido (1

Mota: Toda o informagio e documentagdo disponibilizads sevd apencs utlizoda pars & fim o que se desting [candidatura o empregol.

101400




Anexo 24. Controlo entrega EPI.

u“ Anﬂiv AlE CONTROLO ENTREGA EQUIPAMENTO DE
Ui NnL PROTECAO INDIVIDUAL

Vestuario Protetor Fornecido

Tamanho/Qtd. Calca Casaco

XS

XL

Material Qtd./Tamanho

Botas

Luvas

Mascaras

O Vestuario distribuido é para ser mantido limpo, lavado e em boas condigdes.
Sempre que o colaborador deixe de fazer parte da equipa deve deixar o vestuario no seu cacifo bem
como a chave deste.

1024.00



u“ Anniv AlE CONTROLO ENTREGA EQUIPAMENTO DE
UnoiliwnLL PROTECAO INDIVIDUAL

[eEpsRE |

Observacoes:
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Anexo 25. Controlo da Entrega de Ferramentas de Uso

Individual.

u“ A“Riv AlE CONTROLO ENTREGA FERRAMENTAS USO

INDIVIDUAL

Data

Nome

Ferramentas de Trabalho Fornecidas

(Uso Individual)

Ferramentas de Trabalho Fornecidas

(Uso Individual)

Ferramenta Qtd.

Ferramenta

Qtd.

Assinatura Colaborador

chave deste.

A ferramenta distribuida é para ser mantida em boas condicdes.

Sempre que o colaborador deixe de fazer parte da equipa deve deixar a ferramenta no seu cacifo bem como a

1025.00



uuAnni"AlE CONTROLO ENTREGA FERRAMENTAS USO
il by ol e INDIVIDUAL

enn o

Observacoes:
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Anexo 26. Levantamento de Necessidades de Formacao.

UIIAn“IVAI_E LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES DE FORMACAO

Prazo de avaliacdo da Responsavel pela Avaliagao da

Necessidade |dentificada Colaborador Objetivos Decisao

Eficacia da Formacao Eficacia da Formacao
Adquirir conhecimentos em desenho
Desenho em Autocad; ?Stzfga:;fn;zc':l;‘;gﬁiaod’on%::;gh%e gg / Rute Moreira/
Word; Carlos Barbosa di 3 meses Lino Soares
Excel. novas pecas/quadros.‘ _Apren izagem / »
de Word e Excel na otica do utiliza-{ g
dor. |
HagerCad RutE Moraiva Adquirir conhecimentos da ferramenta 3 ifieaEE Entidade Formiadora
HagerCad. 1
Word Adquirir conhecimentos de informati- ; R ;
525 < irs ute Moreira
Excel Pauly Santos ca na otica do utilizador. -ﬁ# S imeges
Metodologias de Gestao Lino Soares Adquirir conhecimentos na area de 5 6 meses Entidade Formadora
gestao organizacional. 4
: = Adquirir conhecimentos no ambitode | =
Sisketmins de Gesiio Rute Moreira sistemas de gestao da qualidade, se- A 6 meses Entidade Formadora
guranca e ambiente. =N
; ~ Adquirir conhecimentos na producao & J :
e oel Ferreira
Comandos e Barramentos Vitor Garcés de quadros eléctricos e barramentos. ' 3 meses
Programacao de automatos e s ; 5 !
variadores; Joel Ferreira Adquirir conhecimentos na area de \ 1 ano Entidade Formadora
AVAC. automacao e do AVAC.

1006.00 Elaborado ke "{CZE’,\Q‘{ Aprovado ’)( c 400,, Pagina 1 de 2



u“AnRIVAI_E LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES DE FORMAGAO

Prazo de avaliacao Responsavel pela

Necessidade Identificada Colaborador Objetivos Decisao da Eficacia da For- Avaliacdo da Efica-

macgao cia da Formacao

Adquirir conhecimentos na inter- /
Pedro Viana |pretacao de esquemas elétricos e
Vitor Garcés |na producédo de quadros de coman-
dos e barramentos.

Interpretacao de Simbologia/
Esquemas elétricos, Comandos
e Barramentos

3 meses Joel Ferreira

1006.00 Elaborado \'Z\J-\?\‘b(lei@‘{. Aprovado 7 R » Pagina 2 de 2



Anexo 27. Plano de Formacédo Anual.

QUADRIVALE

PLANO DE FORMACAO

Entidade Formadora

Colaboradores/

Calendarizacao

o 5 = i o o o °
N. Accdo de Formacao (1) ) Avaliacdo Funcao 25T 2ol 3ak 4°T
P R P R P R P|R
Metodologia: Visualizagdo no posto de trabalho, quando
utilizado. Carlos Barbosa
- n Rute Moreira Prazo: 3 meses (Resp. Metalurgia) X X
1 Excel-CyeWord (") (Eng® Eletrotécnica) Paula Santos *) *1)
B . (Resp. Compras)
Responsavel: Rute Moreira
Metodologia: Visualizagao no posto de trabalho, quando
utilizado.
Lino Soares Carlos Barbosa
2 Autocad (Eng® Eletrotécnico) Prazo: 3 meses (Resp. Metalurgia) A
Responsavel: Lino Soares
Metodologia: Emissao de certificado
. Rute Moreira
3 HagerCad Hager Prazo: 3 meses (Gestora do Sistema)
Responsavel: Entidade Formadora (Hager)
Metodologia: Emissao de certificado
Prazo: 6 meses i
3 Metodologias de Gestao A seleccionar Lina Soaresﬁ X
(Gestor Fabril)
Responsavel: Entidade Formadora
Metodologia: Emissao de certificado
4 Sistemas de Gestao A seleccionar Prazo: 6 meses Rute Nerelra X
(Gestora do Sistema)
Responsavel: Entidade Formadora
1007.00 Elaborado Pégina1:de

1Lode Hoe sy

Aprovado

D(co_év@
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QUADRIVALE

PLANO DE FORMAGCAO

N.° Accao de Formacao (1)

Entidade Formado-

ra(2)

Joel Ferreira

Metodologia: Visualizagao no posto de trabalho, quando

utilizado.

Avaliacao

Calendarizacéao
Colaboradores/

Funcao

Vitor Garcés

5 Comandos e Barramentos (Resp. Assembla- Prazo: 3 meses (TeC"F:Z‘; rilevtigﬁ:iade) X | x
m A %
. . (Tecnico Eletricidade)
Responsavel: Joel Ferreira
Metodologia: Emissao do certificado
Programacao de automatos e : Joel Ferreira
6 Varladores A seleccionar Prazo: 4 anc X

(Resp. Assemblagem)

Responsavel: Entidade formadora

Interpretagao de simbologia e
7 esquemas elétricos, Comandos
e Barramentos

Joel Ferreira
(Resp. Assembla-
gem)

Metodologia: Visualizagao no posto de trabalho, quando

utilizado.

Vitor Garcés

Prazo: 3 meses

(Técnico Eletricidade)
Pedro Viana

Responsavel: Joel Ferreira

(Técnico Eletricidade)

P- Prevista
R- Realizada

(1) Anexar os conteudos programaticos
(2) Anexar Nome e Qualificagcao do formador e/ou dados relevantes da entidade formadora

Observacdes:

1007.00 Elaborado

Aprovado

Pagina 2 de
_0(00 Srowo 3



Anexo 28. Registo acdo de formacao.

u“Anni“AlE REGISTO DE AGAO DE FORMAGAO

Data: Duragéo:
Acao de Formagéo: Local:
Sumario:

Nome do Formando

Rubrica

Observacoes:

RUBRICA DO FORMADOR:

1008.00



Anexo 29. Avaliacdo da Eficécia da Formacao.

u“AnRi“AlE AVALIAGAO DA EFICACIA DA FORMAGAO

Colaborador:
Identificacdo da Formacao:
Data de Realizagdo: Inicio// Fim: // Duracéao:

Objetivos do Curso:

Prazo para avaliacéo da eficacia:

Avaliaco:

Os objectivos foram atingidos: Sim [J Néo [0

Porqué:

Data: //

1009.00




Anexo 30. PG Competéncias.

N PROCEDIMENTO DE GESTAQ | Revisao:02
u“AnRIVAl_E Data: 22/11/2017

PG 03 - GESTAO DE COMPETENCIAS | pagina 1 de 5

Controlo de Revisao:

Revisdo N° | P4ginas Revistas Descrigdo Data
00 Todas Elaboragdo inicial 20/12/2016
01 Pag. 3 Acrescentar documentos associados (1040 e | 10/10/2017
1041)
02 Pag. 3 Acolhimento de novos colaboradores 22/11/2017

Abreviaturas:

ADM — Administracdo
GS — Gestor do Sistema
GF — Gestor Fabril
ADMIN - Administrativo
SG — Sistema de Gestao

ELABORADO POR:

APROVADO POR:

1014.00




N PROCEDIMENTO DE GESTAQ | Revisao:02
UIIABRIVAI_E Data: 22/11/2017

PG 03 - GESTAO DE COMPETENCIAS | pagina 2 de 5

1. Objetivo

O propdsito desta metodologia reside no estabelecimento da metodologia a adotar e as
responsabilidades inerentes a gestdo de recursos humanos da Quadrivale, bem como da atribuicdo

de competéncias aos mesmos, de forma a providenciar as seguintes agoes:
- Acolhimento de colaboradores;

- Gestéo da Formagéo.

2. Definicoes e Referéncias

Competéncia — Capacidade de aplicar conhecimentos e habilidades para atingir resultados
pretendidos, necessarias a conformidade do produto / servigo da empresa, bem como que afeta ao
seu desempenho e capacidade de cumprir as suas obrigacdes de conformidade.

Formacdo Profissional — Acdes de caracter pedagdgico, visando fornecer a cada formando
competéncias profissionais aos participantes.

Formacéao interna — Sao consideradas as seguintes, quando a formacao é realizada:
c. Nas instalagdes da Quadrivale, por formadores internos ou externos;
d.No exterior e organizada pela Quadrivale;

Formagcéo externa — Formacéo realizada fora das instalacdes da Quadrivale e organizada por

Entidades Externas.

Norma NP EN 1SO 9001:2015

1005 - Ficha de Colaborador

1006 - Levantamento das Necessidades de Formagéo

1007 - Plano de Formagéo Anual

1008 - Registo de Ac¢do de Formagéo

1009 - Avaliacdo da Eficacia da Formagéo

1010 - Agéo de Acolhimento

1011 - Ficha de Candidatura de Emprego
1014.00




N PROCEDIMENTO DE GESTAQ | Revisao:02
UIIABRIVAI_E Data: 22/11/2017

PG 03 - GESTAO DE COMPETENCIAS | pagina 3 de5

1012 - Manual de FuncGes

1023 — Mapa de Férias

1024 — Controlo da Entrega de Equipamento de Protecdo Individual
1025 — Controlo da Entrega da Ferramenta de uso individual

1040 — Inquérito de Satisfacdo de Colaboradores

1041 — Avaliacdo da Satisfacdo de Colaboradores

3. Procedimento

3.1 Acolhimento de Novos Colaboradores
E atribuicdo da ADM informar o GS relativamente & admiss&o dos novos colaboradores.

Todos os colaboradores recém-admitidos sdo integrados no SG, pela ADM e pelo GS (em conjunto
com resp. Dep. correspondente), devendo a mesma ser efetuada de forma a assegurar uma
adequada e eficaz divulgacdo da Politica de Gestdo, Organizagdo e Documentacdo aplicavel as

Funcdes que o novo colaborador ira desempenhar. Neste contexto, a ADM/GS age de modo a:
¢ Divulgar a Politica de Gestéo;
¢ Divulgar as respetivas fungdes e enquadramento hierarquico do colaborador em causa;

e Apresentar as instalagdes da empresa e o seu historial, incluindo o respetivo local de
trabalho;

e Apresentacdo das principais metodologias estabelecidas no SG, sobretudo as que se

apresentem mais relevantes face a(s) funcao(des) a desempenhar;
e Apresentar o novo colaborador aos restantes colaboradores.
o Entrega de Equipamento de Protecéo Individual (1024)

E da responsabilidade do RRH elaborar a Ficha de Colaborador (1005), aquando da entrada de

novos colaboradores.

1014.00




N PROCEDIMENTO DE GESTAQ | Revisao:02
u“AnRIVAI_E Data: 22/11/2017

PG 03 - GESTAO DE COMPETENCIAS | pagina 4 de5

O acolhimento efetuado a novos colaboradores fica registado em Ac¢do de Acolhimento (1010), o

gue inclui uma descricdo das agdes realizadas.

A Quadrivale devera ainda assegurar, antes da entrada do trabalhador na organizacdo, a realizacdo

dos exames de aptiddo médica.

Por fim, todos os novos colaboradores sdo redirecionados para a Geréncia, com vista a elaboragdo

dos respetivos vinculos contratuais.

A marcacdo de férias dos colaboradores é efetuada através do impresso 1023 — Mapa de Férias,

apos aprovacao é afixado para divulgagéo.
3.2 Gestdo da Formacao de Colaboradores

3.2.1 Levantamento de Necessidades de Formacao

Sempre que se justifique, mas pelo menos uma vez por ano, 0 GS com o apoio dos responsaveis
dos diversos departamentos da Quadrivale que considerar necessarios, identifica/identificam as
necessidades de formacéao dos varios colaboradores.

Estas necessidades ficardo registadas no impresso Levantamento das Necessidades de Formacéo
(1006), que é posteriormente submetido a analise do GF.

O GF aprova as ac¢Bes que considerar necessérias, podendo surgir outras formages, entregando

posteriormente o Levantamento das Necessidades de Formacao (1006) ao GS.

3.2.2 Plano de Formacéo Anual

Com base no Levantamento das Necessidades de Formacéo (1006), o GS elabora o Plano de
Formacéo Anual, entregando-o posteriormente a Geréncia para aprovagao.

O Plano de Formacao Anual (1007) podera ser alterado ao longo do ano, sempre que se
considerar necessario e adequado, ndo s6 para responder a novas necessidades, mas também para

corrigir ou melhorar o desempenho de atividades e as competéncias dos colaboradores.

3.2.3 Registos de Formagéo
Compete a0 GS coordenar e assegurar a logistica inerente as acOGes de formacdo interna,
disponibilizando o impresso Registo de A¢do de Formacéo (1008) para registo da realizag@o das

acoes de formagéo.

1014.00




N PROCEDIMENTO DE GESTAQ | Revisao:02
UIIABHIVAI_E Data: 22/11/2017

PG 03 - GESTAO DE COMPETENCIAS | pagina 5 de 5

Todas as acOes de formacdo realizadas serdo registadas pelo GS na Ficha de Colaborador (1005).

As acdes de formacdo realizadas no exterior serdo documentadas pelo GS na Ficha de
Colaborador (1005), devendo para o efeito solicitar ao colaborador em questdo a entrega de copia
do comprovativo da frequéncia do curso emitido pela entidade formadora (acreditada ou nao), isto
no que respeita a acBes realizadas externamente. Essas evidéncias deverdo ser arquivadas pelo GS

junto da respetiva Ficha de Colaborador.

3.2.4 Avaliacéo da Eficacia da Formacao

A avaliacdo da eficacia da formacgéo deve ser efetuada dentro dos prazos estabelecidos para o efeito
no Plano Anual de Formacdo (1007). A formacdo é considerada “eficaz” sempre que o
colaborador, quando confrontado com a competéncia pretendida, demonstrar ter estado apto para a
satisfazer por completo, considerando-se, portanto, que o(s) objetivo(s) da agdo foi(foram)
alcancados.

O resultado da avaliacdo da eficacia da formacdo deverd ser registado pelo GS na Ficha de
Colaborador (1005).

1014.00




Anexo 31. Inquérito de Satisfacdo de Colaboradores.

QUADRIVALE

COLABORADORES

INQUERITO DE SATISFAGAO DE

A Administracdo considera de extrema importancia a opinido dos seus colaboradores como forma de identificar formas de melhoria das
suas condicdes de trabalho e do seu grau de satisfagdo. Neste ambito, o preenchimento deste inquérito deve ser entendido como um
contributo pessoal para a melhoria da organizacdo. Deve assinalar a op¢éo que considera mais adequada.

1.1
1.2.
1.3.

2.1.
2.2.
2.3.

3.
3.1

3.2.
3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

Fatores de Avaliacao

Condigdes de Trabalho
Horério de trabalho
Horério de refeigdes

Avreas sociais (casas de banho, refeitorio)

Equipa de trabalho
Satisfacdo com a Administragdo
Satisfagdo com os superiores hierarquicos

Relacéo com as(os) colegas de trabalho

Funcao
Satisfagdo com a funcdo desempenhada

Reconhecimento dado ao seu trabalho

Os equipamentos encontram-se em boas
condi¢des

O seu equipamento de protec¢ao esta adequado

Riscos no seu posto de trabalho

Acoes de formagéo ministradas em Higiene e

Seguranca

Muito
Insatisfeito

a
a
a

Ooood

O OOooo O

Insatisfeito

a
a
a

Ooood

O OOooo O

Satisfeito

a
a
a

Ooood

O OOooo O

Muito Satisfeito

a
a
a

Ooood

O OOooo O

Quais?

1040.00



Anexo 32. Avaliacdo da Satisfacdo de Colaboradores.

AVALIA(;AO DA SATISFAQAO DE COLABORADORES Data: 18-09-2017
Pégina: 1/1
Referéncia: 1041

Data de emissao: 14 - 09 - 2017

Condigdes de Trabalho MI ! ‘ S U
Horario de trabalho 0 0 7 4
Horério de refeicdes 0 0 8 3
Areas sociais (casas de banho, refeitdrio) 0 0 4 7
Satisfagio com a Administracio 0 0 5 6
Satisfagdo com os superiores hierarquicos 0 0 7 4
Relagio com as(os) colegas de trabalho 0 0 4 7
Satisfagdo com a fungo desempenhada 0 0 5 6
Reconhecimento dado ao seu trabalho 0 1 6 4
Os equipamentos encontram-se em boas condicBes 0 0 2 3
O seu vestuario de protecgéo estd adequado 0 0 9 2
Riscos no seu posto de trabalho 0 0 8 3
Ac0es de formagdo ministradas em Higiene e Seguranca 1 0 6 4
AVALIACAO GLOBAL 60%
"0 - Avaliacao da Satisfacdo de Colaboradores
80% 1 : gl.ls\ltjilst?eito
0% | u Satisfeito
Insatisfeito
40% -
u Muito
20% - | Insatisfeito |
0% -

Horério de trabalho
Horario de refeicles
Satisfagdo com a
Administracdo
Relacdo com as(0s)
colegas de trabalho
desempenhada
seu trabalho
Os equipamentos
encontram-se em boas. .
O seu vestuario de
proteccéo esta adequado
trabalho

Areas sociais (casas de
banho, refeitério)
Satisfacdo com os

superiores hierarquicos

Riscos no seu posto de

Satisfagdo com a fungao
Reconhecimento dado ao
Acdes de formacéo
ministradas em Higiene. ..

LEGENDA: MI - Muito Insatisfeito; | - Insatisfeito; S - Satisfeito; MS - Muito Satisfeito

NOTA 1: Sempre que uma questdo ndo for respondida considera-se um Grau de Satisfacdo de "Satisfeito”.
NOTA 2: Quando forem dadas duas respostas & mesma pergunta opta-se pela resposta mais baixa.



Anexo 33.Plano de Comunicacio.

Informacgédo a Comunicar

PLANO DE COMUNICACAO

Quando Comunicar

Meios de

Quem
Comunica

Acompanhamento da Execucao

No acolhimento de novos colaboradores ou sempre

Comunicagéo

Politica Comunica (ver registo de

| Colaboradores - ~ Afixar Politica GS x
. . que a Politica sofra alteragdes. formacéo)
Politica de Qualidade -
E CI_|entes € partes Em continuo no site Site / email GS Ver site Envio de email.
interessadas
, E T‘I)das 2 Partes _ Site / Papel GC/GF -
Catélogos nteressadas Sempre que hajam alteracdes.
| Colaboradores Catdl. fisicos GC/GF --
Novos . Manual de
| Colaboradores No acolhimento de novos colaboradores. Acolhimento GS --
Fichas de Dados de Seguranca T Sempre que se adquira um novo produtos quimico Formagao /
| odos os ou sejA efetuada alguma revisdo na ficha de dados Colocagdo das GS --
colaboradores de sequranca FDS nos locais
guranca. de trabalho
InstrugBes de Trabalho / Todos os No acolhimento de novos colaboradores e sempre Afixagao nos
. ~ | - ~ postos de GS --
Procedimentos de Gestdo / PMM colaboradores que hajam alteragdes. trabalho
Todos os - x L
Objetivos | colaboradores Na revisdo pela Gestao e Sempre que os objetivos Reunides ADM [ GF/ Ata de Revisdo pela Gestdo
- forem revistos. GS
envolvidos
. . Todos os Na revisdo pela Gestéo e sempre que hajam . ADM / GF / - x
Riscos e Oportunidades | colaboradores ~ Reunides Ata de Revisdo pela Gestéo
- alteragdes. GS
envolvidos
Né&o conformidades / Reclamagdes | Resp. do Sempre que sejam |dent|f|cada§ ndo conformidades Reunides GS Ata de Revisdo pela Gestdo
Departamento e/ou reclamagoes.
Resp. do Depart. e Sempre que um fornecedor efetua uma entrega de
Qualificacao de Fornecedores I/E P part. produtos e/ou servigo Sempre que o fornecedor é Reunides, email ADMIN Ata de Revisdo pela Gestdo

ao Fornecedor

desqualificado.

Data elaboracgdo: 21/02/2017

Elaborado por: Rute Moreira
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Anexo 34. Procedimento de Gestdo da Informacao
Documentada.

u" AI]R' PROCEDIMENTO DE GESTAO | Revisio: 00
I"Al[ x ~ Data: 20/12/2016
Dl it PG 01 — GESTAO DA INFORMACAO

DOCUMENTADA Pagina 1 de 5
Revisdo N° | Paginas Revistas Descrigéo Data
00 Todas Elaboracdo inicial 20/12/2016

Abreviaturas:
ADM — Administracdo
GS — Gestor do Sistema

SG — Sistema de Gestdo

ELABORADO POR:

APROVADO POR:
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[]l‘ A"R‘ PROCEDIMENTO DE GESTAO | Revisio: 00
IVAI_[ X - Data: 20/12/2016
, v PG 01 - GESTAO DA INFORMAGAO

DOCUMENTADA Pégina 2 de 5

1. Objetivo

Este Procedimento de Gestdo (PG) tem como finalidade definir o método de gestdo da informagéo
documentada relevante para o Sistema de Gestdo (SG), de modo a garantir a disponibilidade de

informacdes atualizadas e adequadas nos locais em que sdo necessarias.

2. DefinicOes e Referéncias

Impresso: todo o suporte de papel ou informético utilizado para emitir informagdo documentada
para manter ou informagdo documentada para reter.

Informagdo Documentada para Manter: toda a informagdo emitida e aprovada pela
Organizag&o, ou provenientes do exterior, que possuam informacdes para o Sistema de Gestéo.
Informagao Documentada para Reter: documento necessario para evidéncia (prova) objetiva de

atividade ou de resultados obtidos.

Norma NP EN ISO 9001:2015
1002 — Tabela de Controlo da Informagdo Documentada

1015 — Identificacdo de Requisitos e Avaliacdo Conformidade

3. Procedimento

3.1 Controlo da Informacdo Documentada a MANTER

A informacdo documentada do Sistema de Gestdo é controlada ou por um nimero de reviséo ou
pela data de emissdo. Os originais sdo identificAveis com o n.° “0” e as revisdes seguintes sdo
numeradas sequencialmente. A data de referéncia é aquela a partir da qual a revisdo passa a ter
efeito.

As revisoes sdo efetuadas a cada documento, assumindo estas um nimero de revisao n+1, sendo n
0 nlmero da sua revisdo anterior. O nimero de revisdes aos documentos é controlado pela lista de

revisdes do respetivo Documento.

1014.00




v PROCEDIMENTO DE GESTAO | Revisao: 00
QUADRIVALE N il it
PG 01 — GESTAO DA INFORMACAO

DOCUMENTADA Pégina3 de 5

3.2 Controlo da Distribuigdo da Informag¢éo Documentada a MANTER

A informacdo documentada pode ser divulgada em suporte papel (colaboradores mais
operacionais) ou em suporte digital, competindo ao GS enviar um e-mail aos colaboradores
informando-os das alteracdes empreendidas.

O controlo da informacdo documentada disponibilizada em suporte de papel é efetuado com
recurso 4 Tabela de Controlo Informacdo Documentada (1002), sendo esta elaborada e mantida

atualizada pelo GS.
Compete ao detentor destruir todas as copias em papel obsoletas.

Os originais obsoletos da informagdo documentada, relevantes para o SG, sdo arquivados pelo
periodo definido na Tabela Controlo de Informagdo Documentada (1002) pelo GS numa capa/pasta

para o efeito com a indicagdo de informacdo documentada a manter obsoleta.

3.3 Controlo da Informagédo Documentada Armazenada Informaticamente
Cada um é responsavel por assegurar que toda a informagdo documentada relevante para o SG é
armazenada no servidor, por forma a assegurar o cumprimento da metodologia de backup’s que

abaixo se define.

No que diz respeito as coOpias de seguranca de toda a informagdo documentada armazenada

informaticamente, que seja relevante para o SG, procede-se nos seguintes moldes:

a) Correio eletrénico — os backups sdo efetuados automaticamente, de 30 em 30 minutos, para

um outro servidor.

b) Ficheiros (servidor) — os back-ups sdo realizados diariamente, a noite, para outro servidor
que tem outra localizacdo. Adicionalmente, procede-se ainda a um backup mensal, para um

outro servidor.

¢) Disco rigido de computadores — excecionalmente passa por uma gestdo localizada,
recorrendo a unidades de disco rigido externo com capacidade suficiente, sendo
competéncia do GSG a sua realizagdo com uma periodicidade mensal e posterior

armazenamento em local préprio.

1014.00
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3.4 Estrutura da Informacdo Documentada

Da estrutura da informagédo documentada do SG da Quadrivale, salienta-se:

Manual do Sistema de Gestdo: Inclui uma descricdo do Sistema de Gestdo em especial dos
processos que o compdem, a Politica de Gestdo, bem como uma pequena apresentacdo da empresa.

Matriz do Processo: Define para cada processo os elementos de entrada, de saida, o responsavel e
a sequéncia das atividades.

Procedimento de Gestdo: Define o modo de executar determinadas atividades detalhando
pormenores relevantes para a sua realizagéo.

Plano de Monitorizacéo e Medicao: Estabelece os parametros a controlar, metodologias utilizadas
e critérios de aceitacdo associados de forma a assegurar a conformidade do produto.

Instrucdes de Trabalho: Descrevem o0 modo de execucdo de uma tarefa quando esta requer maior
detalhe ou relevancia para alguma situagcdo em particular.

Informagdo Documentada a Reter: evidenciam o cumprimento dos procedimentos e instrucoes

definidos no sistema de Gestdo.

3.5 Elaboragdo de impressos
Quando algum colaborador da Quadrivale sentir necessidade de criar ou rever um impresso, este é
responséavel por enviar o eshoco do mesmo ao GS. Este codifica-o, revé a Tabela de Informagéo

Documentada (1002), disponibiliza-o no servidor, e envia um e-mail ao colaborador a informar.

A entidade responséavel pela emissio, compete a distribuicio dos modelos alterados assim como a
recolha e destruicdo dos obsoletos. O original obsoleto é arquivado pelo GS em suporte

informatico.

3.6 Codificacdo de Impressos
Para além do titulo e campos para a introducdo de dados, cada impresso devera conter uma
codificacdo que consiste de sigla de impresso “I”, seguido de um nimero de ordem geral e
sequencial com trés digitos, sequido do nimero da revisdo com dois digitos.

Exemplo: 1001.00

1014.00
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3.7 Controlo da Informacédo Documentada de origem Externa
3.7.1 Normas

O GS mantém o arquivo das normas e outra regulamentacdo relevantes para a atividade da
Quadrivale. O Controlo da atualizacdo das normas é efetuado anualmente por este, recorrendo
para tal a lista de atualizacdo de normas emitidas pelo IPQ, ou recorrendo a entidades que Ihe
fornecam informagdes sobre a atualizagdo das normas utilizadas. O GS mantém uma listagem de
normas (1002 — Tabela de Controlo da Informacdo Documentada) onde constem todas as normas
utilizadas pela organizacéo, fazendo referéncia ao seu estado de atualizag&o.

3.7.2 Obrigagdes de Conformidade e Avaliagdo da Conformidade

O GS mantém o arquivo da legislacdo e regulamentacéo relevante para a atividade da Quadrivale
no &mbito do Sistema de Gestao.

A identificagdo das obriga¢fes de conformidade identificadas como aplicaveis é efetuada obtendo
informacdes através da consulta diéria online dos sumarios do Diario da Republica Eletronico (I e
Il série) e/ou pela assinatura da publicacéo, ou recorrendo a entidades externas que lhe fornecam
informacdes nestes dominios.

Compete a0 GS manter atualizada a informacdo disponibilizada no 1015 - Identificacdo de
Requisitos e Avaliagdo Conformidade, bem como avaliar periodicamente a conformidade face a

essas obrigacOes, devendo esta informacao ser mantida atualizada.

3.7.3 Informacédo Documentada de Origem Externa

O controlo dos documentos relativos a fornecedores, nomeadamente fichas de dados de seguranca,
licencas de operadores de residuos, etc. sdo controlados através da Tabela de Controlo de
Informacéo Documentada (1002).

3.8 Controlo da Informacédo Documentada a RETER
A Quadrivale mantém um sistema de controlo que assegura a identificagcdo, acesso, arquivo,
armazenamento, manutencao e inutilizacdo da informacdo documentada a RETER. Este controlo é

efetuado pelo GS com recurso a Tabela de Controlo de Informagdo Documentada (1002).

1014.00




Anexo 35. Tabela de Controlo da Informacdo Documentada.

TABELA DE CONTROLO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA

Tempo de Arquivo Revisdes

Origem Suporte Modo de

Impresso | Versdo Designag&o b Resp. Aprovagio (IntExt) D) A

1001 00 | Organograma M 02/12/16 GS Administrador Interna P/ -- GS - 3anos | 101017 | 20wz | 3OV | 650018

Tabela Controlo da

1002 00 | Informagéo R 02/12/16 - - Interna | - GS 3 anos -
Documentada
1003 00 Politica da M 02/12/16 GS Administrador Interna P/l Documento / GS - 3anos | 23/11/17 12/12/17
Empresa Data
1004 00 Gestdo por M 02/12/16 GS Administrador Interna P/l Data GS - 3anos | 12/12/17
Processos
Tempo de
Ficha de permanéncia
1005 00 Colaborador R 07/12/16 -- -- Interna P/l -- GS do --

colaborador

Levantamento de

1006 00 | Necessidades de R 07/12/16 - - Interna P/l Colaborador GS 3 anos -
Formacéo
1007 00 ilsgglde Formagdo M 07/12/16 GS Administrador Interna P/l Data GS - 3 anos
1008 00 Reglsto~de Agdo de R 07/12/16 - - Interna P/l Data GS Sempre -
Formacéo
Avaliacdo da
1009 00 | Eficaciada R 07/12/16 - - Interna P/l Colaborador GS Sempre -
Formagéo
Tempo de
Acdo de _ _ _ permanéncia _
1010 00 Acolhimento R 07/12/16 Interna P/l GS do

colaborador




Certificados de

Tempo de
permanéncia

-- x -- -- -- Externa P Colaborador GS --
Formagéo do
colaborador
Ficha de
1011 00 | Candidaturaa 09/12/16 -- -- Interna P/l - GS 3 anos --
Emprego
1012 00 | Manual de FungBes 19/12/16 GS Administrador Interna P/l Data GS - 3anos | 20/7/17 10/10/17 5/12/17 301718
1013 00 | Ata de Reunido 20/12/16 - - Interna P/l - GS 3 anos -
1014 00 | Frocedimento de 20/12/16 | GS | Administrador | Interna P/l ~ GS ~ 3anos
Identificacédo de
1015 op |Requisitose 170117 | - - Interna | - Gs 3 anos — | amnan
Avaliagdo da
Conformidade
lots | oo |Programade o7 | - - Interna | - Gs 3 anos ~ | 22117 | siouns
Gestdo
lo17 | oo |Matrizde Partes 7017 | - - Interna P/l - Gs 3 anos ~ | 18n207
Interessadas
Gestdo de Riscos e
1018 00 Oportunidades 17/01/17 - -- Interna | -- GS 3 anos -- 22/11/17 18/12/17
lotg | oo |Planode Gestéodo 230117 | GS GF Interna P/l - Gs 3 anos -
Conhecimento
Relatério de
1020 00 Avaliagao do GS Administrador Interna P/l - GS - 3 anos
Desempenho do
SG
Registo de Acéo de
1021 00 Melhoria 23/01/17 - - Interna P/l - GS 3 anos -
1022 00 Manual~do Sistema 23/01/17 GS Administrador Interna P/l - GS - 3anos | 20/11/17 12/12/17
de Gestéo
1023 00 | Mapa de Férias 23/01/17 - - Interna P/l - GS 3 anos -
Controlo da Tempo de
1024 op |Entregade 23/01/17 - - Interna P/l - Gs | Permanenciaj
Equipamento de do
Protecédo colaborador
Controlo da Tempo de
Entrega de permanéncia
1025 00 Ferramenta de Uso 23/01/17 - - Interna P/l - GS do -
Individual colaborador
1026 oo | Programa de 23/01/17 | GS | Administrador | Interna P/l - GS 3 anos ~ | et

Auditorias




Ficha de

1027 00 24/01/17 -- -- Interna P/l - GS 3 anos --
Fornecedores
Declaragdo UE de

1028 00 Conformidade 24/01/17 -- -- Interna P/l -- GS 3 anos - 2112117 12/12/17 4/01/18

1029 00 E(f%'séo de Testes 2000117 | - - Interna P/l - Gs 3 anos ~ | 12017 | a1
Plano de Recegdo

1030 00 ¢ Inspecio 13/02/17 GS GF Interna P/l - GS 3 anos -- 20/11/17
Manual de 3

1031 00 | Procedimentos 21/02/17 - - Interna P/l - GS -

anos

Q.E.

1032 0p | Notade 05/09/17 | - - Interna P/l - GS 3anos ~ | 180118
Encomenda
Plano de

1033 00 Comunicagio 21/02/17 - -- Interna P/l - GS 3 anos --
Determinacéo de _ _ _ _

1034 00 Contexto 21/02/17 Interna P/ GS 3 anos
Base de Dados de

1035 00 Equipamentos 21/02/17 - - Interna P/l - GS 3 anos -

logs | oo |Fichaindividual de 210217 | - - Interna P/l - Gs 3 anos -
RMM
Inquérito de

1037 00 | Satisfacdo de 04/09/17 - -- Interna P/l - GS 3 anos --
Cliente
Indice de

1038 00 | Satisfacdo de 04/09/17 - -- Interna P/l -- GS 3 anos -- 18/12/17
Clientes
Plano de Qualidade

1039 00 & INspecio 21/02/17 - -- Interna P/l - GS 3 anos -- 29/11/17 5/12/17 29/12/17
Inquérito de

1040 00 | Satisfacdo ao 14/09/17 - -- Interna P - GS 3 anos --
Colaborador
Avaliagdo da

1041 00 | Satisfacdo de 18/09/17 - -- Interna P/l - GS 3 anos --
Colaboradores
Ficha de Producgéo

1042 00 | Assemblagem 22/09/17 - -- Interna P/l -- GS 3 anos -- 2/05/18
Ficha de Produgéao

1043 00 | Metalurgia 22/09/17 - -- Interna P/l -- GS 3 anos -- 2/05/18
Registo de 22/09/17

1044 00 | Inspegdo Geral - - - Interna P/l - GS 3 anos -
Metalurgia
Ficha de Projeto

1045 00 31/10/17 - - Interna P/l - GS 3 anos -




Relatério de Visitas

1046 00 a Clientes 211117 - -- Interna P/l - GS 3 anos --
Anélise Estado

1047 00 |Propostasa 21/11/17 - - Interna P/l - GS 3 anos -
Clientes
Registo de ph para

1048 00 | Preparagdo de 28/11/17 - - Interna P/l - GS 3 anos -
banhos de pintura
Planeamento das

1049 00 | alteragdes ao 24/11/17 - - Interna P/l - GS 3 anos -
Sistema de Gestao
Tabelas Seccédo de

1050 00 Cabos a utilizar 05/12/17 GS GF Interna P/l - GS 3anos -
Tabela Apertos

1051 00 Quadro Elétrico 05/12/17 GS GF Interna P/l - GS 3 anos -

1052 00 | Orcamento 02/01/18 - - Interna P/l - GS 3 anos -
Registo e Controlo

1053 00 | de Espessurade 29/08/18 - - Interna P/l - GS 3anos -

Tinta

M — Informagdo documentada a manter;

R — Informacao documentada a reter.
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Anexo 36. Plano de Qualidade e Inspecao.

(WADRIVALE

Plano de Qualidade e Inspecéo

Data: 29/12/2017

Ponto de Controlo Parametro a Controlar Como Critério de Aceitagio Quem Controla Quando Registo Nggeg:)oenrpoian?io dgze
Dimensdes do Quadro Fita Métrica De acordo com a ordem de
producdo £ 5mm
. . x Registo de Inspecao
Inspecio Geral Funcionamento da fechadura e das Visual Apos conclusdo Geral
isual i
dobradicas Em conformidade do quadro Metalurgia (1044)
RAL Visual De acordo com memoria
descritiva
Controlo de Ph de ba'lnhos de preparagéo Tiras de teste Ph - . Naggﬁﬁgrggz:(a) de Registo de Medicéo de
para pintura - Ph (1048) .
' pintura Comunicar ao GF
Pintura elou GS
. Teste Apbs pintura do Registo e Controlo de
Espessura de Tinta Mircémetro Intervalo espessura+10% P invpélucro Espessura de Tinta
(1053)
Secagem Quadro .
o Temperatura da estufa Visual 180°C +5
Elétrico -
. . 10min+1
Tempo de cozedura Timer da Estufa Visual
Conformidade dos desenhos e do esquema Visual De acordo com o projeto do RA No final da Reglstcl)oc;% )Testes

Ensaio de

elétrico

cliente

Montagem




Ponto de Controlo

Parametro a Controlar

Como

Acéo em caso de

Critério de Aceitacdo Quem Controla Quando Registo Nio Conformidade
funcionamento
De acordo com 1050
(Tabela Secgéo de
Cabos a utilizar);
Conformidade do ICC Visual De acordo com o projeto do
cliente
Conformidade da Cablagem Visual Eﬁ;ct(érg/?)ﬁodrz ;)C[())rrcéj(;até)ocrj;) De acordo com 1051
(secOes, cores, ponteiras / terminais) ~ (Tabela Apertos Quadro
tabela de secéo de cabos s
Elétrico).
Circuitos de poténcia Visual De acordo com o projeto do
(calibres, apertos) cliente
Circuito de Comando .
Visual De acordo com o projeto do
(calibres, apertos) cliente
Circuitos Terra Visual De acordo com o projeto do
cliente
Identificagbes .
Visual De acordo com o projeto do
(aparelhagem, cablagem, quadros) cliente
Chapa de Caracteristica Visual De acordo com o projeto do
cliente
; Grau de protegBes(IP, IK) Visual De acordo com o projeto do
Ensaio de cliente RA No final da Registo de Testes Comunicar ao GF
funcionamento T . . Montagem 1029 e/ou GS
Acessibilidade, acabamentos Visual Cabos organizados e de fécil g (1029)
isual 5 i
Apresentagdo geral e aspeto manuteng?ic;] 2|a ra cliente
. Visual / Fita Depende da amperagem
Distéancias de Isolamento . <2.5mm
métrica -
. . . Declaracdo UE
Documentagdo fornecida Visual

Registo de Testes
Manual de Procedimentos




Acéo em caso de

Ponto de Controlo Parametro a Controlar Como Critério de Aceitagio Quem Controla Quando Registo A s A

Funcionamento Individual:

-protegdes / ID’s

- Sinalizaces Visual

_aparelhos de medida De acordo com o projeto

-comandos

-automatismos

De acordo com projeto
elétrico.
Ensaio de 12VAC 1V _ _ _
i Circuitos de comando e poténcia Teste Multimetro 12vDC+1V RA No final da Registo de Testes Comunicar ao GF
funcionamento 24VAC+2V Montagem (1029) elou GS
24VDC+1V
220 VAC 20V Monofasico

400 VAC + 10V Trifasico

Rigidez Dieléctrica

Posto de ensaio

(corrente de fuga) elétrico < 100mA
Resisténcia de Isolamento Analisador de
(R>= IMQ/KV ) Testes >0.5 (MQ)
- . Analisador de
Continuidade do Circuito Terra <010

Testes

1039.00




Anexo 37. Registo de Inspecao Geral da Metalurgia.

(UADRIVALE

Registo de Inspecdo Geral - Metalurgia

Paréametros a Controlar
N° Processo Ref2 Quadro

- Verificado por | Aprovado por
Dimensoes Funcionamento
Invélucro Fechadura Dobradicas

1044.00



Anexo 38. Registo de Medicéo de pH.

u“Anniv Registo de Medicdo de pH -Pintura - Metalurgia

Parametros a
Controlar

Nome

Colaborador  valor de pH do banho
de preparagéo

Verificado por ~ Aprovado por Observacdes

1048.00



Anexo 39. Fichas Técnicas das Tintas.

INVER s.p.a.
Technical Data Sheet
T4335 - POLIEST BT BUCCIATO GRIGIO RAL 7035

I
INVER

Rev. dabs 201 6-10-08 Pag. 1412

GEHERAL FEATURES

This thermosetting powder contains polyester resins
cured with fit curing agents.

APPLICATION
Due to its special content the product is particularly
suggested for exterior coating.

ADVISED CYCLES
The surface to be coated must be cleaned from oils,
rease or flash rust.
particular resistance to cormosion or humidity is regui-
red, it is suggested the following pretreatment of the
surface:

20-20 minutes 180°C {temperature of the sup-

port)

For stoving use the given indications.

TECHNOLOGICAL FEATURES AND RESISTAMNCE
TESTS

The support used NI sheet
Thickness G0 microns
Showving 20 minutes at 160°C

Chemical resistance test by immersing for 48 hours at
indoor temperature into:

for steel sand blasting orfand ron or Zinc
phosphatising hydrogen chioride 10 % film is intact
for galvanised steel and alumi-  chromatising nitric acid 30 % matt, but washing off
e hydrogen sulphide intact
hydrogen peroxide 40 wolumes  intact
HANDLING AND STORAGE ammonium hydroxide 10 % intact
Store at temperatures lower than 30°C; higher tempe- ammonium hydroods 32 % intact
ratures may damage the powder by causing undesired - - -
alterations or blobs. sodium hydroxide 5 % intact
Storage life in criginal package: 18 months. tartaric scid 5 T intact
TECHNICAL DATA sinc 3cid 8 % intact
lactic acid 5 % intact
Code Int. Method Range Ref. Me- ethanal intact
thod M-butanol intact

PICLOB2 Cake.specific gravity(kgl): 1.508 - 1.663

PIZL120 Mon wolatle con- 100.0 - 100.0 UNIEN 150

tent{wiw)(3%) 3h at 105 3251
*C

PiCL125 Non wolate con- 100.0 - 100.0
tentiwie)(%)

PICL143  1pm Theor spread.rate 601 - 826
(mikg):

P/CL210 Water content (3:): 00-0.0

PYCDG0  Parice size dist 36 - 48
=32p(%):

PAC120 Parfice size dist. T4 -3
=B3p(%):

WAYS OF APPLICATION

Apply with automatic or manual guns with negative ter-

minal (G0/B0KN).

It iz advised to apply in layers with the thickness of

60-80 microng and to stove at 160°C for 20 minutes

{temperature of the support).

For stoving of the Polyester BT texture products it is
ssible to use the following combinations of ime and

emperature:

8-11minutes 180°C (termperature of the sup-
port)

10-15 minutes 180°C (temperature of the sup-
port)

15-30 minutes 1707 (temperature of the sup-
poet)

petroleumn ether shightly softened

The chemical resistance test was carried out on zinc
phosphatised steel.

Code  Int. Method Ref. Me-

thod
UNI EM IS0
1520

Range

PICMD40 Erichsen cupping test
{mm]:

more than §

PHCMO50 Direct impact test meore than 25 ASTM D 2704;

{em.Kgl: 150
6272-2-2002
P/CMO51 Opposite impact te- meore than 25 ASTM D 2704
stem kgl 150
6272-2-2002
PACM17T0 Conical mandrel - Bend maximumm 10 UMNIEM IS0
test mmim GBE0
PICM100 Crosscut adhesion o0 UMI EM IS0
{2mm){ET): 2400
PICM190 Salt fog test : 1000 hours [a- LIMI 150 8227
ter - indenta-
ticn along the
cross of 3-6
mim

PHCM230 Resistance to humidity - 500 howrs later UNI EM IS0
{Hurmidity test) - nochange G270-2-2005

HOTE TO USER

The information contained in this document while ba-
sed on evidence and reliable methods can not be con-

INVER S pUA con un Unico Socio

Cfces: Wia dl CorSosis, 205 - 401 28 Bologna ALY Fro +35 051 633 0411 Far +39 0514 322 000
Pmoduction Flant and RED Lab: Via Mancond, 100 - 40051 Mimerbio (B0} ITALY Ph. +38 051 660 £2 11 Fax +35 051 650 4100
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INVER s.p.a.

Technical Data Sheet

T9660 - EPOXYPOL. TRIEQ OP BUCCIATO HERO RAL 9005

I
INVER

R, dabs 201E10-18 Pag. 1 a1

GENERAL FEATURES

Thermosetting powder with epoxy and polyester resins.

APPLICATION

Due to its special content the product has excellent
protective and decorative effects. It is suggested parti-
cularly for interior coating.

ADVISED CYCLES
The surface to be coated must be cleaned from gils,
rease or flash rust.
particular resistance to cormosion or humidity is requi-
red, it is suggested the following pretreatment of the
surface:

for steel sand blasting orand iron or zinc
phosphatising
for galvanised steel and alumi-  chromatising

For stoving use the given indications.

%EE'P;IDLDGICAL FEATURES AND RESISTANCE

Thie support used non treated steel
Thickness G0 microns
Stoving 10 minutes at 200°C

The hardness test was camied out on zine phosphati-
sed steel.

HANDLING AND STORAGE

Store at temperatures lower than 30°C; higher tempe-
ratures may damage the powder by causing undesired
alterations or blobs.

Storage life in original package: 18 months.

TECHHNICAL DATA

Code  Int. Method Ref. Me-

thod

Range

PICLOB2  Cabespecific gravity(kgTy: 1.527 - 1.500

PICL120 Non volatle con- 100.0 - 1000 UNIEN 150

tent{wiw){%) 3h at 105 3251
*C

P/CL125 Mon volatlie con- 100.0 - 100.0
tent{wiv)(%)

PICL143  1pm Theor.spread.rate 620 - 855
[m2ikg):

P/CL210 Water content (%): 00-00

PrYCDE0 Parfice size dist 36 - 48
=32p(%):

PYC120 Parfice size dist T4-01
=B3p(%):

WAYS OF APPLICATION

Apply with automatic or manual guns with negative ter-
minal (E0/B0KY).

It i= advised to apply in layers with the thickness of
60-80 microns and to stove at 200°C for 10 minutes.
For stoving of the epoxy polyester texture products it is
possible to use the following combinations of ime and
temperature:

10-15 minutes 200°C (temperature of the sup-
port)

15-22 minutes 180°C {temperature of the sup-
port)

20-30 minutes 180°C (termperature of the sup-
port)

Code  Int. Method Range Ref. Me-
thod
PHCMOD40 Erichsen cupping test more than 3 UNI EM 150
{mm): 1620
PACMOS0 Direct impact test maore than 20 ASTM D 2704;
{em.Kg): 150
6272-2-2002
PHCMOS1 Opposite impact te- more than 5 ASTM D 2704;
stiem.kgk 150
6272-2-2002
PMCM170 Conical mandred - Bend  maxtimum 20 UNI EN IS0
test mim GRG0
P/CMI100 Crosscut adhesion L] UMI EM IS0
[2mm)(GT): 2408
PICM180 Salt fog test : 1000 hours la- UMI 150 8227
ter - indenta-
ticn along the
cross of 3-6
mm

PHCM230 Resistance to humidity - 500 houwrs later UNI EM 150
{Humnidity test) - nochange 8270-2-2005

HOTE TO USER

The information contained in this document while ba-
sed on evidence and reliable methods can not be con-
sidered exhaustive.

This information are cumrent to the date of issuance of
this data sheet, therefore is under user's rezponsibility
to verify that the data provided on this sheet are current
to the date of the product.

The uszer, under its own responsibility, shall respect all
the existing ?rouisions on hygiene and safety and shall
verify every time the features and the specific and ap-
propriate way to use the product, cause the respect of
the provisions is not under producer's direct control.
The manufacturer does not guarantee nor assume any
liability or responsibility for whatsoever harm that might
result from a misuse of the product or for damages that
have arisen after the product's distribution.

INVER S puA con un Unico Socio

Cffces: Via dl Corfosils, 205 - 406 28 Bologna ALY PR +39 D51 633 D411 Faw +35 051 322 000
Production Plant and RED Lab: via Marconl, 100 - 40061 Mimerbio (B ITALY PR +39051 660 &5 11 Fax +39 051 6580 41 00
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INVER s.p.a.

Technical Data Sheet

68995 - EPOXYPOL. TRIBQ TEXTURE DF 145/20" RAL2010

I
INVER

Rev. gabs Z016-D8-17 Pag. 1d1 2

GEHMERAL FEATURES

This mermnsettin% powder with epoxy and polyester re-
sins iz suggested for polymerization at low temperature
{140°C).

APPLICATION

Due to its special content the product has excellent
protective and decorative effects. It is suggested parti-
cularly for interior coating.

ADVISED CYCLES
The surface to be coated must be cleaned from oils,
rease or flash rust.
particular resistance to corrosion or humidity is regui-
re?'fait 5 suggested the following pretreatment of the
surface:

4-10 minutes 180°C (temperature of the sup-
port)

7-15 minutes 170°C (temperature of the sup-
poart)

11-20 minutes 180°C (temperature of the sup-
port)

18-30 minutes 150°C (temperature of the sup-
port)

25-40 minutes 140°C (temperature of the sup-
port)

For stoving use the given indications.

TECHHOLOGICAL FEATURES AND RESISTANCE
TESTS

for steel sand blasting orfand ron or Zinc
phosphatising
for galvanised steel and alumi- chromatising

HANDLING AND STORAGE

Store at temperatures lower than 30°C; higher tempe-
ratures may damage the product by causing undesired
alterations or blobs.

Storage life in original package: 18 months.

TECHHICAL DATA

Code  Int. Method Range Ref. Me-
thod
PICLOR2 Cale specific gravity(kgl): 1.588 - 1.653
PACL120  Mon volatle con- 80.0-100.0 UNIEMN 150
tent{wiw) (%) 3h at 105 3251
*C
PACL125 Non volatle con- 88.7 - 100.0
tentiviv)(%)
PiCL140 Calculations of VOC oo-17
(gril): (100-Mon volat-
le%-Water®t xSGx 10
PICL143  1pm Theor spread.rate 530 - 720
[m2ikg):
PACL210 Water content (%) 00-00
PAC060  Particle size dist 36 - 48
<32p(%):
PAYIC120 Partide size dist 74 -3
<B3p(%):
P/CS010  Dry film thick- 50-70 UNI IS0 2178

ness{microns):

WAYS OF APPLICATION

Apply the product with automatic or manual guns with
negative terminal (60/80KY) or with triboelectric guns.

It iz advised to apply in layers with the thickness of
90-110 microns and to stove at 140°C for 25 minutes.
For stoving of the epoxy polyester BT FAST texture
products if is possible to use the following combinations
of time and temperature:

The support used NI shesd
Thickness 910 microns
Stowving 25 minutes at 140°C

The hardness test was camied out on zinc phosphati-
sed steel.

Code Int. Method Range Ref. Me-
thod
PHCMO40 Erichsen cupping test more than 3 UMNIEM IS0
{mm}: 1520
PHCMO50 Direct impact test more than 200 ASTM D 2704
{em.Kg) 150
6272-2-2002
PHCMOS1 Opposite impact te- more than 5 ASTM D 2704;
st{em kgl 150
6272-2-2002
PICM170 Conical mandrel - Bend maximurm  LUMNI EM 150
test 10mm GRG0
PICM100 Crosscut adhesion [i1] LMI EN 150
{2mm){ET): 24008

FICM190 Salt fog test - 1000 hours la- UNI 150 3227
ter - indenta-
tien along the

cross of 3-6

i

PHCM230 Resistance to humidity -
{Hurnidity test)

500 howrs later UMNI EM IS0
- no change &270-2-2005

HOTE TO USER

The information contained in this document while ba-
sed on evidence and reliable methods can not be con-
sidered exhaustive.

This information are cumrent to the date of issuance of
this data sheet, therefore is under user's responsibility
to verify that the data provided on this sheet are current
to the date of the product.

The user, under its own responsibility, shall respect all
the existing provisions on hygiene and safety and shall
verify every time the features and the specific and ap-
propriate way to use the product, cause the respect of
the provisions is not under producer's direct control.
The manufacturer does not guarantee nor assume any
liability or responsibility for whatsoever harm that might
result from a misuse of the product or for damages that
have arisen after the product's distribution.

INVER S puA con un Unico Socio

Ofices: Via dl Corfiosils, 205 - 40428 Bologna ITALY P +33 051 632 0411 Far +39 051 322 000
Production Flant and RED Lab: 'Via Manoonl, 10va - 40051 Minerbio (BDH ITALY Ph. +33 051 660 &2 11 Fax +33 051 660 4400

valspar



Anexo 40 — Controlo da Espessura de Tinta.

u“AnRIVAlE Registo e Controlo Espessura de Tinta

Colaborador:
Data:

RAL: 70350 900501 90100

Avaliacdo de Conformidade:

Média Espessura:

Conforme: Sim [l Né&o [J

Data: //

1053.00




Anexo 41 — Tabela de Seccéo de Cabos.

(WADRIVALE

Tabelas Seccdo de Cabos a utilizar

4 20-25 25
] 32 32-40
10 40-50 50
16 63 63
25 100 95
35 125 120
50 160 140
70 160 160
a5 200 250
120 250 265
185 315 350
240 400 415

1050.00 Elaborado:

Datas0s,/12,/2017

Baterias de Condensadores

Power In Fusivel
{kVAr) {A) {A)
4
7.5 10.8 16 4
10 14.4 20 4
12.5 18 25 [
15 21.7 32 &
20 28.9 40 10
25 36.1 50 10
30 43.1 63 16
35 50.5 a0 16
37.5 54.1 a0 25
40 57.7 a0 25
50 72.2 100 EE]
&0 6.6 125 50
75 108.3 160 70
&0 115.5 160 70
20 129.9 200 95
100 144.3 200 95
125 180.4 250 150
150 216.5 3156 185
180 259.8 365 240
200 288.7 400 2x95
240 346.4 500 2x150
250 360.58 500 2x150
Natureza Circuitos Secgdo In do disjuntor
{mm®} {A)
Iluminagao 1.5 10
Sinalizacao de saida 1.5 10
Tomadas 2.5 16
Termoacumuladores 2.5 16
Maquinas lavar roupa/loiga 2.5 16
Fornos e placas 4 20

(mA)
100-300-500

1-3-5-10-20

Aprovado:




Anexo 42. Tabela de Apertos ao Quadro Elétrico.

(WADRIVALE

Tabela Apertos Quadro Elétrico

Data: 05/12/2017

SW1.5 -
Sw2 -
M2.5 B Sw2 -
M3 5.5 SW2.5 -
M 7 SW3 3
M5 B Swd -]
M 10 SW5 2
M7 11 - -
ME 13 SWé 25
M10 (16)17 SWa 49
M12 (18)19 SW10 85
M4 (21)22 SW12 135
M16 24 SW14 210
Legenda - Chave a utilizar:
Chave dinamométrica Weidmuller
Chave dinamomeéetrica JBM
1051.00 Elaborado: Aprovado:




Anexo 43. Registo de Testes ao Quadro Elétrico.

QUADRIVALE

REGISTO DE TESTES DO PRODUTO

H® Serie: Referéncia:
TESTE C MNC HA DBSEIWME:ES
Conformidade dos desenhos e do esquema eléctrico
Conformidade do lcc
Conformidade da Cablagem:
- secodes
- cores
- ponteiras [ terminaiz
Circuito de Poténcia:
- calibres
- apertos
Circuito de Comandao:
- calibres
- apertos
-circuito de terra
Identificacoes:
- aparelhagem
- cablagem
- quadre
- chapa de
caractersticas
Grau de Proteccoes:
-IP
- K
- Classe lsolamento 10 110
Acessibilidade
Distancias de isolamento
Acabamentos
Apresentacao geral e aspecto
Documentacao fornecida
Verificacbes C [ NC | HA OBSERVACOES
Funcionamente individual
- protecgdes [ 1D's
- sinalizacdes
- aparelhos medida
- comandos
- automatizmos

Registo de Ensaios

Rigidez Dieléctrica Resisténcia de Isolamento Continuidade do Circuito de Terra
(corrente de fuga) [ R>= 1MO/KEV ) { R< 0,10)
Tensdo Aplicada 10000 2500v0 500V Corrente Aplicada Resultado (03)
Medicio entre: Resultado (ma) Resultado (ML) 10 &
L1,L2,L3,H & massa
Lf-—-2--H
L2-—-2-—-H
L3-—-e-—-H
L1 - L2
L1 - & - L3
L2 - & - L3
Tempo de teste (s) 10 SEG. 10 SEG.
Equipamento utilizado nos ensaies: Posto de ensaio elétrico METREL MI 2170 (n.? Série: 12020537)
Teste realizado por: Data: [/

1029.02
EH 61439-3:2012 o e EN 61439-4:2012 o)

Testes a efectuar (segundo Horma EN &§1439-1:2011 [, EN 61439-2:2011 o,




Anexo 44. Declaracdo UE de Conformidade.

OUADRIVALE

Declaracdo UE de Conformidade

UE Declaration of Conformity

serve a presente declaracio para certificar que os produtos abaixo descritos foram projetados e fabricados em conformidade com a ...
(This is to certify that the products subsequently referred to was designed and manufactured in conformity with...)

Diretiva 2014/35/UE do parlamento Eurcpeu & do Consalho
de 26 de Feversiro de 2014 para Aparelhos de Baixa Tensao.

(Directive 20014/ 35/UE for Low Voltage Equipment)

Diretiva 2014/20/UE do parlamento Eurcpeu e do Consalho
de 26 de Fevereiro de 2014 para compatibilidade eletromagnética.

{Directive 2014/ 30 UE for Electromagnetic Compatibility)

.. & serdo colocados no mercado. (... and will be ploced on the market. )
PRODUTO {Product):

QUADRO ELECTRICO
TIPO / REFERENCIA (Type Designation)
Ref.

M.® SERIE {Serial number)

CARACTERISTICAS HOMINAIS (Ratings):
Un= WV;In= A
Poc=  KA; Fn=50Hz
IP ;IK

Clazse xx

HORMAS APLICADAS (Standards referred to):

EH 6143%-1:2011
EH 6143%-1:2011 O
EH 6143%-3:2012 O
EH 6143%-4.2012 O

Paredes, xx de moooino de oo

Responsavel
Rute Morsira

Quadrivale - Quadros Eléctricos
Travessa 5a Cameire, 247
4580 - 630 Cristelo - Paredes
Telefone: 255 783 364
E-mail: geral®guadrivale com

Contribuinte: 506 734 234

1028.03



Anexo 45. Manual de Procedimentos.

1.INTRODUCAO

Para garantir a plena utilizacdo do Quadro Elétrico, siga as
instrucées de aviso deste Manual.

Caso as regras e precaucdes descritas nao sejam cumpridas,
o utilizador encontra-se sujeito a riscos como ferimentos ou
queimaduras.

A Quadrivale sugere uma leitura atenta e cuidada deste
Manual de Procedimentos antes da utilizacdo do Quadro
Elétrico.

2. TRANSPORTE

Durante o transporte os Quadros Elétricos devem ser
mantidos na vertical sempre gue possivel. Caso nao saja,
devemn ser tomadas outras medidas para que o transporte se
realize de forma segura.

O manuseamento dos Quadros Elétricos deve ser efetuado
pela base ou pelo topo, com o auxilio de porta-paletes e
empilhadores  ou  através de anédis de  elevacao,
respectivamente.

A Quadrivale nao se responsabiliza por quaisquer danos
causados aguando do transporte.

3.COLOCACAO EM SERVICO
0s Quadros Elétricos sao submetidos a ensaios antes de
serem expedidos das instalacdes da Quadrivale. No entanto,
deve ser feita uma inspecado antes da sua colocagio em
senvigo:
» Verificacdo wisual do guadro, analisar se este se
encontra amolgado ou riscado;
» Verificacdo dos apertos dos condutores eléctricos,
sem modificar as ligacdes existentes;
=  Cumprimento do esguema eléctrico, de acordo com a
designacao dos circuitos.

3.1.MEDIDAS DE SEGURAMNCA

Hao permita a pessoas menores ou desconhecedoras a
utilizacdo do Quadro Elétrico;

Hao realize controlo e manutencio ao Quadro
Elétrico durante o seu funcionamento. Desligue
sempre o guadro, antes de realizar essas fungdes;
Hao togue no Quadro Elétrico nem acione nenhum
dos seus dispositivos se estiver com as maos molhadas
ou hdmidas;

Fusiveis e Interruptores Diferenciais:

o A Protecao Diferencial € a forma mais eficaz
de proteger as pessoas e bens contra os riscos
provenientes da  utilizacdo da  corrente
eléctrica, como tal, ndo desligue este
mecanismo de seguranca;

Ho caso de mau funcionamento, deslisue o Quadro
Elétrico e contacte um técnico especializado.

4.ENSAIOS FUNCIONAIS
Apds instalacdo dos quadros em obra, devem-se realizar
os seguintes ensaios:

Verificacdo da declaracdo de Conformidade;
Verificacao dos circuitos da instalacao;

Verificacao da identificacao dos equipamentos de
corte e protecio.

5.MANUTENCAO PERIODICA

A Quadrivale aconselha uma manutencio periddica dos
apertos dos condutores eléctricos e wverificacio da
existéncia de eguipamentos sobreaguecidos.

A Quadrivale aconselha a solicitacdo de um técnico
qualificado.

031.00



6.CONDICOES DE GARANTIA DA QUADRIVALE

Os nossos produtos apresentam garantia de 2 anos. Esta so
nao sera ativa no caso de alguma modificacao ou reparacao
ter sido realizada no Quadro Elétrico por colaboradores que
nao sejam da Quadrivale nem autorizados por esta ou em
resultado de instalacdo incorreta e manuseamento.

OUADRIVALE

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Travessa Sa Carneiro, 247

4580-630 Paredes - Portugal.

1031.00




Anexo 46. Planeamento das alteracdes ao sistema de gestao.

PLANEAMENTO DA ALTERACAO AO SISTEMA GESTAO N° xx/201x
OBJETIVO/PROPOSITO
Responsavel: Data:
PRAZO RESPONSAVEIS
PLANO DE ACOES
Acao Responsavel Prazo Acompanhamento
Prazo para verificar a eficécia: Responsavel:

ANALISE DA EFICACIA

Os resultados foram atingidos ? Sim O  Nao O

Responsavel:

Data:

1049.00




Anexo 47. Procedimento de Gestdo da Producéo.

- ~ Revisdo:04
DUADRIVALE PROCEDIMENTO DE GESTAO | ... »o08/2015
PG 08 — Gestéo da Produgéo -
Paginalde 4
Controlo de Revisdo:
Revisdo N° | Paginas Revistas Descricao Data
00 Todas Elaboracéo Inicial 22/09/2017
01 Pag.3 N&o Conformidades 19/10/2017
02 Péagina 3 Realizacdo do Produto 22/11/2017
03 Pag.2,Pag.3 Declaragéo UE, Dossier técnico, Obras feitas, 1050 e | 18/12/2017
1051.
04 Péagina 3 Registo e Controlo de Espessura de Tinta (1053) 29/08/2018

Abreviaturas:
ADM — Administrativo

GS — Gestor do Sistema

ADMIN — Administrativo-Financeiro
GF - Gestor Fabril

SG - Sistema de Gestéo

QE - Quadro Elétrico

RA — Responsavel Assemblagem
RM — Responsavel Metalurgia

RPC — Responsavel pela Compra

ELABORADO POR:

APROVADO POR:

1014.00




OUADRIVALE | Preceasnsese

Revisao:04
Data:
29/08/2018
Pagina 2 de 4

1. Objetivo

Este procedimento (PG) tem como finalidade definir o método de planeamento e controlo da producéo

na Quadrivale.

2. Referéncias e Definicoes

NP EN ISO 9001 (em vigor) — Sistema de Gestdo da Qualidade

1028 — Declaragdo UE de Conformidade

1029 — Registo de Testes ao QE

1031 — Manual de Procedimentos do QE

1039 — Plano de Qualidade e Inspe¢éo

1042 — Ficha de Producédo da Assemblagem
1043 — Ficha de Producédo da Metalurgia

1044 — Registo de Inspecdo Geral da Metalurgia
1050 — Tabelas Sec¢édo de Cabos a utilizar

1051 — Tabela Apertos Quadro Elétrico

1053 — Registo e Controlo de Espessura de Tinta

3. Procedimento

3.1 Planeamento

Compete ao GF analisar as necessidades do Cliente, tais como: Esquemas unifilares, memoria descritiva

e outros documentos e informacgéo disponibilizada com vista ao planeamento da produc&o.

O GF efetua o Planeamento da Obra. Para cada obra, o GF imprime a listagem com a relacdo de

material orgamentado e efetua o planeamento de acordo com o prazo de entrega acordado com o cliente

e qual o colaborador afeto a respectiva obra.

Para dar inicio a producdo, o GF entrega a Ficha de Producdo da Assemblagem (1042) e/ou a Ficha de

Producdo da Metalurgia (1043) ao RA e RM, respetivamente, para que estes a preencham devidamente.

1014.00



Revisao:04
[]“AIIHWA[[ PROCEDIMENTO DE GESTAO | pata:
Guadroeel@tricos PG 08 - Gestao da Producao 29/08/2018
Pagina 3 de 4

Antes da produc&o iniciar, é necessario efetuar a recolha de:

Abertura da ficha de cliente em “phc”, no caso de se tratar de um cliente novo;
Esquemas unifilares;
Dimensoes dos involucros;

Prazos de entrega.

Assim, ¢ criado no disco externo, na pasta “or¢amentos” para cada nimero de processo de obra, uma

pasta que contém:

Esquemas unifilares dos quadros elétricos e/ou layout do quadro;
Memoria descritiva, se enviada pelo cliente;

Orgamento enviado ao cliente;

3.2 Realizacéo da Producéo

O RM introduz no sistema informatico “phc” a ficha de componentes e efetua a abertura da respetiva

ordem de producéo. O RM verifica, também se o material afeto & obra existe todo em stock. Caso néo

exista, informa o RPC para que este encomende 0 material necessario.

Neste momento, a 1042 e a 1043 devem estar, respetivamente, no local de Assemblagem e Metalurgia.

Todo o material em produgdo, de forma a garantir a rastreabilidade, possui uma ficha de Producéo

Assemblagem (1042) e/ou Metalurgia (1043), ou etiqueta exterior com a indicacdo do numero de

processo apds a conclusdo do quadro elétrico.

Ap0s a obra estar concluida, a pasta “Obras feitas”, retine toda a documentacdo do dossier técnico por

obra realizada, que contém:

1014.00

Orcamento adjudicado (versao final, acordada com o cliente);
Esquemas unifilares finais e/ou layouts finais;

Relacdo de material;

Ficha de produgdo Assemblagem (1042);

Ficha de producdo Metalurgia (1043);

Declaracdo UE de Conformidade (1028);

Registo de testes (1029).



¥ ~ Revisao:04
[]“M]RWM_[ PROCEDIMENTO DE GESTAO | v 3oreraors
Sl . PG 08 - Gestao da Producao

"""" Pagina 4 de 4

3.3 Controlo de Producao
Compete aos responsaveis proceder a inspecdo da qualidade de acordo com o definido no 1039 -Plano de
Qualidade e Inspecao.

3.4 Nao Conformidades
Caso seja detetada uma ndo conformidade é da responsabilidade do RA e/ou RM comunicar ao GS para que
este proceda de acordo com 0 PGO5 — Gestdo da Melhoria.

1014.00




Anexo 48. Orcamento.

EIQUIIWALE

NN

Assunto
Obra
Cliente
Morada
Localidade
Telefone

Endereco

Orgamento

Restaurante The Cut
IMEG LDA

Rua da Casaca, n.® 6
4705629 Sequelra
253 287 444

celinacruz@imeg.pt

Orcamento N® 2784
Versao

Data de emissao 07.09.2018

Colaborador Rute Mareira
Morada Lugar do Rabagal - Travessa 5a Camneiro 247
Localidade Paredes
Telefone 2E6TE33684

Endereco rute moreiraifiquadrivale.com

Produto Altura Largura  Profundidade  Prego Unitario Quantidade Preco Total
aG 1850 300 233 280353 1.0 2.803,53
TOTAL 2.903,53
TOTAL com IVA 3.571.34
Software PHC - Processado por programa certificado n™ 0006/AT (20171119)-Este documento nao serve de fatura Pagina 1 de 1

052.02



Detalhes de Orcamento

Notas

Assunto Orgamento
1 Aparelhagem Legrand
2 Invddhucro Quadrivale
3 Prazo de Entrega A combinar

4 Validade de Orcamerto 30 Dias
§ Orgamento valido sabvo aheragies posteriones

& Material em conformidade com esguemals) eléctrico (s)

Produto Gama Ral Ip Ik Tipe

Orcamenta NO

Versao

2784

Data de emissdo  07.00.2018

Porta Clas.Isol.

Bornes

Pdc

(KA} Norma

oG av 2010 44 & GSaliente

Observagies

Opaca [

Sim

10

IECE10847-2

protegeamos
asusanargla

Softerare PHC - Processado por programa certificado n™ 0006/AT (20171119)-Este documento nao serve de fatura

1052.02
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Anexo 49. Relatorio de Visitas a Clientes.

u“AnniVAlE RELATORIO DE VISITAS A CLIENTES

Gestor Comercial: José Ferreira

Data: xx/xx/20xx
0 VISITAS EFETUADAS FEEDBACK VISITA

8:00

8:30

9:00
9:30

10:00
10:30

11:00
11:30

12:00
12:30

13:00
13:30

14:00
14:30

15:00
15:30

16:00
16:30

17:00
17:30

18:00
18:30

19:00
19:30

1046.00



Anexo 50. Analise do Estado das Propostas de Clientes.
(UADRIVALE

NOME CLIENTE N° PROCESSO

ORCAMENTO (€) A PRAZO DE
OUTRA EMPRESA ; COMPETITIVO




Anexo 51. Procedimento de Selecédo, Avaliacdo e

Qualificacdo de Fornecedores.

PROCEDIMENTO DE GESTAO Revisao: 02

i Data:
u“AnRIVAlE PG 06 — SELECAO, AVALIACAO E 22/11/2017

QUALIFICACAO DE FORNECEDORES Pagina 1 de 5
Controlo de Reviséo:
Revisdo N° P&ginas Revistas Descricéo Data
00 Todas Elaboracéo inicial 20/02/2017
01 Pagina 3 Comunicagao aos Fornecedores 17/07/2017
. Comunicacéo ao fornecedor externo os
02 Pagina 5 requisitos de controlo e monitorizacao de 22/11/2017
desempenho.

Abreviaturas:

ADM — Administracéo
ADMIN - Administrativo
GF — Gestor Fabril

GS — Gestor do Sistema

SG — Sistema de Gestao

ELABORADO POR:

APROVADO POR:

1014.00



PROCEDIMENTO DE GESTAO Revisao: 02

i Data:
[]“AIIHIVAI.E PG 06 — SELECAO, AVALIACAO E 22/11/2017

QUALIFICACAO DE FORNECEDORES Pagina 2 de 5

1. Objetivo

Este documento tem como objetivo, definir a metodologia e responsabilidades pela selegcédo, avaliagcdo e

qualificacdo de fornecedores de bens e servi¢os da Quadrivale.

2. DefinicOes e Referéncias

Norma NP EN ISO 9001:2015

Ficha de Fornecedores (1027)

3. Procedimento

A qualificacdo dos fornecedores da empresa € efetuada em trés fases. Primeiro, a sele¢do do fornecedor, em
seguida a avaliacdo dos seus fornecimentos (qualidade do produto e/ou do servico prestado pelo requisitante
e, por Ultimo, a analise periddica pelo GS/GF.

3.1 Selecéo de Fornecedores
Os atuais fornecedores da Quadrivale foram, a data de elaboracdo deste documento, considerados todos
“Aprovados” com um NQF de 100%, tendo sido incluidos na Ficha de Fornecedores (1027).
Todos os potenciais fornecedores, por forma a passarem os critérios de sele¢do definidos, deverdo cumprir
alguns requisitos minimos pré-estabelecidos que sdo avaliados pelo ADMIN (recorrendo a outras fontes de
informacao se necessario).
De uma forma genérica, existe um conjunto de requisitos de selecdo aplicaveis transversalmente a qualquer
fornecedor de produto/servi¢o, nomeadamente:

e Relacdo qualidade/prego dos seus produtos/servicos;

e Capacidade de resposta aos pedidos apresentados, ou de resolucdo de problemas / reclamagdes;

e  Cumprir com os requisitos legais aplicaveis no ambito da Qualidade.

1014.00



(UADRIVALE

PROCEDIMENTO DE GESTAO

PG 06 - SELEGAO, AVALIAGAO E
QUALIFICACAO DE FORNECEDORES

Revisao: 02
Data: 22/11/2017
Pagina3de5

A rede de distribuicdo, a proximidade geografica e o posicionamento do fornecedor no mercado

em que se insere, ndo sendo requisitos eliminatdrios, poderdo ser analisados e valorizados no

momento da selecao.

Uma vez identificados os potenciais fornecedores, segue-se 0 processo de compra descrito no

procedimento PGO7 - Encomendas, Recec¢do e Faturacdo de Materiais.

3.2 Avaliacao do Fornecedor

A avaliacdo é efetuada fornecimento a fornecimento, e sempre que forem identificadas N&o

Conformidades o ADMIN procede ao preenchimento da Ficha de Fornecedores (1027), de

acordo com o estabelecido na tabela abaixo.

A avaliacdo dos diversos fornecimentos tem em consideragdo a atribuicdo de Deméritos, cuja

pontuacdo é atribuida de acordo com as situa¢Ges abaixo especificadas:

N&o Conformidade Detetada Situagao Dez;ellz';tos
Quantidades Diferencas de quantidades rececionadas face ao Maior 15
solicitado Menor 10
Maior 15
Prazos Atrasos nos prazos de entrega
Menor 10
Maior 15
Né&o conformidade identificada na rececdo
Qualidade do Menor 10
produto /
Servico Maior 30
N&o conformidade identificada pelo cliente
Menor 20
N4o disponibilizacdo de documentos relativos a Maior 15
conformidade do servico / produto (FAM, Seguros
...) e demais documentos legalmente obrigatorios. Menor 10
Documental _
Faturas erradas (cujo origem seja do fornecedor) Maior 5
detetadas aquando da verificacdo documental. Menor 2

1014.00




PROCEDIMENTO DE GESTAO | Revisto: 02

u“AnRIVAlE X ~ Data: 22/11/2017
PG 06 — SELECAO, AVALIACAO E

QUALIFICAGCAO DE FORNECEDORES Pagina 4 de 5

A informacdo relacionada com o cumprimento ou ndo do fornecimento solicitado pela

Quadrivale ¢ transmitida por quem rececionar a compra ao GC.

Um fornecedor gualificado pode ser desqualificado a qualquer momento, devendo neste caso o
GC solicitar derrogacdo por email ao GF, e posteriormente atualizar a Ficha de Fornecedores
(1027).

Todos os fornecedores da Quadrivale com influéncia garantida no &mbito definido para 0 SG e
gue ndo procedam a fornecimentos pontuais, que se encontrem ativos a data de realizacdo da
avaliagdo, serdo obrigatoriamente alvo da mesma. Salienta-se que, fornecedores que ndo
fornecam ha mais de 2 anos, sdo desqualificados e, caso voltem mais tarde a fornecer serdo

geridos como novos fornecedores.

A avaliacdo do servico prestado pelo fornecedor é efetuada pelo GC, com base nas informagoes
recolhidas ao longo do tempo, tendo em consideracdo os seguintes fatores:

= Resposta a Reclamacdes;

= Facilidade de comunicag&o;

= Capacidade de resposta a solicitaces ndo planeadas;
= Simpatia do atendimento.

De acordo com os critérios acima definidos, o GS atribui uma pontuacdo a Qualidade do

Servigo (QS) entre [QS = 0,7 e 1], sendo que € atribuido a QS os seguintes valores:
e Muito Mau — assume o valor 0,7;
e Mau —assume o valor 0,8;
e Razoavel — assume o valor 0,9;
e Bom - assume o valor 1.

A pontuacdo obtida é registada na Lista de Fornecedor (1027).
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PROCEDIMENTO DE GESTAO | Revisto: 02

u“AnRIVAlE X ~ Data: 22/11/2017
PG 06 — SELECAO, AVALIACAO E

QUALIFICAGAO DE FORNECEDORES | Padinasdes

Caso o fornecedor em causa ndo tenha tido nenhum demérito na totalidade de fornecimentos

efetuada, o Nivel de Qualificacdo do Fornecedor (NQF) é determinado com base na seguinte

expressao:

Nivel de Qualificacao do Fornecedor (NQF)
NQF (%) = QS x 100

Contudo, caso o fornecedor tenha associado algum Demérito, recorre-se a seguinte expressao:

Nivel de Qualificacao do Fornecedor (NQF)

NQF (%) = QSx (100 —=°

Em que:

QS = pontuag&o atribuida a Qualidade do Servico prestado
DF= deméritos atribuidos aos fornecimentos

NF = nimero de fornecimentos

NQF = Nivel de Qualificagdo do Fornecedor (pontuacéo atribuida as Conformidades
Fornecidas)

Salienta-se que um fornecedor considera-se “qualificado” caso o NQF > 75%. Em casos cujo
resultado da avaliacdo anual resulte num NQF < 75%, o GC decide acerca da manutengdo ou

nado do fornecedor como qualificado.

3.3 Comunicacao aos Fornecedores

A Quadrivale comunica aos seus fornecedores que possui uma metodologia de controlo e
monitorizacdo do seu desempenho através do envio de emial, no inicio da parceria comercial

e/ou sempre que se justifique.

Sempre que um fornecedor é desqualificado, é da responsabilidade do GS informar o fornecedor
relativamente ao resultado da avaliacdo e o motivo pelo qual resultou a derrogacdo, devera,

também, solicitar o plano de aces, caso este tenha interesse em manter a parceria comercial.

O GS regista o plano de a¢Bes no Registo de Acbes de Melhoria (1021).
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Anexo 52. Ficha de Fornecedores.

Fornecedor Fornecimentos Jan Fewv Mar Abr Mai L Ju Ago Set Cut Mow Dez & HOF
_ _ ~ | Deméritos| O 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 100
Action Electric Material Eletrico Entregas m m D m m D 0 m m D 0 o
Deméritos ] [ ] 4] [ ] [ ] 4] o [ ] [ ] 4] o 4] 100
Antero Chapa Entregas | 3 1 7 0 z ) 0 3 ) ) ) 0 )
_ ~ | Demeritos| 16 1z 0 10 0 0 0 0 0 0 0 0 0 100
4P Freias Material Eletrice — o emas | 25 15 12 70 18 ) 0 20 ) ) ) 0 )
~ | Marterial Elétrico | Demeritos| 0 ] 0 0 ] ] 0 0 ] ] 0 0 5] 100
armanda Ribeiro Consumiveis Entregas | 4 z 7 z 3 ) 0 3 ) ) 0 0 )
_ ~ | Demérites| O 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 100
Bifase Material Eletrice m e | 5 & 3 4 ) ) 0 5 ) ) ) 0 )
_ ~ | Demérites| O 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 100
Cimelt Material Eletrice m e | 2 ) 7 ] 1 ) 0 7 ) ) ) 0 )
_ _ ~ | Deméritos| 30 0 z 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 100
Carlos Silva e Dias | Material Eletrico Entregas m 0 3 r = o o 1 o o o o )
~ | Deméritos 0 0 10 0 0 0 0 0 0 0 0 0 100
'R PEIXE Material Eletrico Entregas 2 3 2 = o o o 5 o o o o )
~ | Deméritos| 10 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 100
D-5.4 Material Eletrice m e | & 5 10 5 ) ) 0 7 ) ) ) 0 )
~ | Demérites| O 54 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 100
Eaton Material Eletrice — o egas | 10 70 19 74 20 ) 0 5 ) ) ) 0 )
; Deméritos 20 10 i} o o o 0 o o o 0 o o 100
Electrorayd Material Eletrico Entregas m 0 1 3 3 o o o o o o o )
~ | Demérites| O 10 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 100
F Fonseca Material Eletrico Entregas 2 r o r 2 o o o o o o o )
Deméritos ] [ ] 4] o [ ] [ ] 4] o [ ] [ ] 4] o 4] 100
F Margues da Silva Barra de Cobre Entregas r r 1 = r o o o o o o o )
Material Protecido, | Demeéritos 10 [ a 0 [] [] a o [] [] a o [] 100
Gasidouro Consumiveis
corralharia Entregas | 5 10 10 & 5 o 0 5 o o 0 0 o

10Z7F. 00




Anexo 53. Plano de Inspecéo a Rececao.

Material

Quem Inspeciona

Parametro

Como Inspeciona

Amostragem

Critérios de aceitagao

Quando

Registo

Quantidades Visualmente Todos De acordo com Fatura / Guia
Administrativo- . ] . A cada Validagdo da Nota de
Material elétrico financeiro / Referéncias Visualmente Todos De acordo com Fatura / Guia rececio | Encomenda e assinatura
Responsavel . . Verificar se estd ou ndo de de quem inspecionou o
Metalurgia Estado embalagem Visualmente Todas as Caixas amolgada material material
Marcagdo CE Visualmente --- Ter, se aplicavel
Manuais Visualmente --- Ter, se aplicavel
Administrativo- Quantidades Visualmente Todos De acordo com Fatura / Guia A cada Validagio da Nota de
Chapa f|nance|fo / Referéncias Visualmente Todos De acordo com Fatura / Guia | €c€¢d0 Encomenc_ia e assinatura
Responsavel de de quem inspecionou o
Metalurgia - material material
Certificados Qualidade Visualmente Todos Ter, se aplicavel
Quantidades Visualmente De acordo com Fatura / Guia
Consumiveis Administrativo- A cada Validagédo da Nota de
(Parafusos, anilhas financeiro / Todas as Caixas rececdo | Encomenda e assinatura
etc) Responsa\_/el Referéncias Visualmente De acordo com Fatura / Guia de_ de quem INSpecionou o
Metalurgia material material
Quantidades Visualmente Todos De acordo com Fatura / Guia
Administrativo- o . . A cada Validagédo da Nota de
Tintas e liquidos financeiro / Referéncias Visualmente Todos De acordo com Fatura/ Guia | rececdo | Encomenda e assinatura
desengordurantes Responsavel de de quem inspecionou o
Metalurgia D d data d material material
Data de validade Visualmente Todos € acordo com data de
validade da embalagem
1030.00 Revisdo:01 Elaborado: Aprovado: Data:20/11/17




Anexo 54 — Nota de Encomenda a Fornecedor.

QUADRIVALE

IREN
N’ S

Lugar do Rabacal - Travessa 53 Cameiro 247

Encomenda a Fornecedor

MO

- 2018BO2/T43
ORIGINAL

EATOM INDUSTRIES (SPAIN), 5.L. - SUCURSAL EM

4580-630 \Viia Cova de Carros PARD IND SERRA DAS MINAS AV IRENE LISEOA LT19 ARM
Contribuinte N®: 506734234 2635-001 RIO DE MOURD
Conserv, Registo Comercial: PAREDES
Capital Social:
Data de emissio: 12.00.2018 Pedido Por: Lino Soares V/N® Contribuints: 980452260
Data Entrega  Referéncia Designacio ot P. Unit Desc  Total Artigo
17.082018 112007 LNZ-4-250-1 1.0 86,4007 86,4000
17082018 720401 Potenciomatro anel titanio 10 Kohm x DILET_ETR4-70 1.0 11,0200 35,7900
17.082018  Z216B67 MZ2-WRK 210 13,0800 64,6800
17082008 718059 M22-LED230-B 5.0 2.7400 13,7000
17082018 216564 MZ2-LED230-R 5.0 25501 12,8000
17.00.2018  71p565 M22-LEDZ30-G 50 25604 12,8500
17092018 216827 MZ2-0L-G 5.0 21200 10,6000
17002008 p1p025 M22-DL-R 5.0 21200 10,6000
17082018 71e057 MzZ2-LED-B 50 1,9500 9,7500
17.082018 107940 Mz2-CK11 10,0 1,8500 18,5000
17082018 13 SUPORTE FICACAD 3 ELEMENTOS M22-A 1000 04350 43,7000
17082018 216376 CONTACTO N/D M22-K10 40,0 0.0306 37,2200
17082008 206000 C1-K5-160-M Caixa Al xP=280:200x160mm Sallente C/ 40 18,7100 78,2400
Verificado Por: Data Verficagdo: I:l Conforme
[ ] a0 Conforme
Cbrservages:
TOTAL 435,4300
TOTAL com IVA 535,5800
Softwara PHC - Processado por programa certificado n®™ D006/AT (20171119)-Este doowmento nao serve de fatura Pagina 1 de 1

03201



Anexo 55. Procedimento de Gestdo de Encomendas,
Rececao e faturacao de Materiais.

Reviséo: 01
- PROCEDIMENTO DE
GESTAO Data:
- 05/09/2017
quedree s T | PGO7 - ENCOIYIENDAS, RECECAO
E FATURACAO DE MATERIAIS -
Pagina 1 de 3
Controlo de Reviséo:

Revisdo N° | Paginas Revistas Descricao Data
00 Todas Elaboracéo inicial 20/02/2017
01 Pag 3 e 4 Notas de encomenda introduzidas 05/09/2017

Abreviaturas:

ADM — Administragéo
GF — Gestor Fabril

ADMIN — Administrativo — Financeiro

RPC — Responsavel pela Compras

RM — Responsavel Metalurgia
GS — Gestor do Sistema

ELABORADO POR:

APROVADO POR:

1014.00




Revisao: 01

PROCEDIMENTO DE

v
GESTAO Data:
- 05/09/2017
quadros s PG 07 — ENCOMENDAS, RECECAO

E FATURACAO DE MATERIAIS

Pagina 2 de 3

1. Objetivo

Definir regras para a elaboracdo de Notas de Encomenda, Rececdo e Controlo da Faturacdo de materiais

necessarios as atividades da Quadrivale.

2. Definicoes e Referéncias
Norma NP EN I1SO 9001:2015
Plano de Inspec¢do a Rececéo (1030)

Nota Encomenda (1032)

7. 3. Procedimento

3.1 Encomenda

O RPC deverd solicitar, no minimo 3 orcamentos a fornecedores (no caso de um novo
produto/fornecimento), recorrendo a Ficha de Fornecedores aprovados (Caso ndo exista nenhum
fornecedor qualificado para o efeito, 0 RPC deverd proceder de acordo com o definido no PG 06-
Selec¢do, Avaliagdo e Qualificagdo Fornecedores e informar o ADMIN para atualizagdo do 1027 — Ficha

de Fornecedor.

O Orgamento do Fornecedor é validado pelo GF caso cumpra as especificacGes explicitadas na nota de

encomenda, e caso as condi¢Bes de pagamento possam ser suportadas pela empresa.

Caso o0s orcamentos ndo cumpram estes requisitos, o GF deverd submeter os mesmos para

andlise/aprovagdo do ADM.

Apds validacdo do orcamento é enviada a Nota de Encomenda - 1032 e/ou mail ao fornecedor,
pelo RPC para formalizar a compra, com o conhecimento do GF, contendo no minimo a

seguinte informacao:

e Quantidade

e Designacado / Referéncia do material.

1014.00




Revisao: 01

PROCEDIMENTO DE

v
GESTAO Data:
- 05/09/2017
quadros s PG 07 — ENCOMENDAS, RECECAO

E FATURACAO DE MATERIAIS

Pagina 3 de 3

3.2 Rececdo de Material
A rececdo dos materiais deverd ser realizada pelo RM/outro de acordo com o estabelecido no 1030 -

Plano de Rececéo e Inspecéo.

Quando as Notas de encomenda estdo pendentes, sdo colocadas na pasta “Notas de encomenda por
validar” (ordenadas por fornecedor), para que, quem recepciona a encomenda seja responsavel pela sua

comparagdo com o material efetivamente rececionado.

Caso a encomenda rececionada se encontre em Conformidade com a compra efetuada, o responsavel pela
recegdo valida a Nota de Encomenda e/ou Guias de Transporte / Remessas, indicando “Conforme” ou
“OK” ¢ ainda de modo legivel a assinatura ¢ data efetiva de rece¢do ¢ coloca na pasta «Notas de
encomenda validadas», ordenadas por fornecedor. Caso se trate de um primeiro fornecimento, a
qualificacdo do fornecedor devera ser realizada conforme imposto no PG 06 - Selecdo, Avaliacdo e

Qualificagdo Fornecedores.

3.3 Produto N&o Conforme

Em caso de Ndo Conformidade na rececdo de materiais (p.e. falha na data prevista, troca de referéncias,
falha nas quantidades, materiais danificados, falha na entrega de documentacdo, etc.) deverda o RM ou
elemento de substituicdo comunicar a falha ao ADMIN e ao GS, para que se proceda a reclamacdo ao
fornecedor. Nesta altura, devera proceder-se ainda de acordo com o definido no PG 06 - Selecdo, Avaliacio
e Qualificacdo Fornecedores, no que respeita a atribuicdo de deméritos ao fornecedor, assegurando que 0s
Deméritos sdo adequadamente registados no 1027 — Ficha de Fornecedores.

Adicionalmente, o Produto Ndo Conforme que permanega na Quadrivale, devera estar segregado do

restante e devidamente identificado como tal (p.e. etiqueta indicando “Produto Ndo Conforme”).

3.4 Controlo da Faturacao

Todas as faturas de fornecedores rececionadas em papel no escritérios e/ou por email da Quadrivale séo
arquivadas junto da respetiva nota de encomenda na pasta “Notas de encomenda validadas”.

Quando as faturas dos fornecedores forem liquidadas, sdo colocadas na pasta de “pagamentos”.

Todas as faturas ndo aceites pelo ADMIN é efetuada uma nota de devolugéo ao fornecedor.

1014.00




Anexo 56. Ficha de Producéo da Assemblagem.

u“ Anni“AlE Ficha de Produgio = Assemblagem

||||||||||||||||

Ligacio a Bornes: Cima O Baixo O

Eﬂtm&m
H.I

energia



OUADRIVALE

Ficha de Produgan — Assemblagem

Condutores Anilhas Epq.Travamento Meli-dulos ERICDH
FIO R 1 AN ME ES CABSY/STH | 543380
FIO Ry 1.5 AN ME EW35 j1303560000 CABSAPP.ZM CALHA | 543300|
FIO Ry 2.5 ANKLT PL [2712014482] CABS2/1OTH | 543350)
FIO RV 4 ANM1Z Numgragic Bomes CABS3/10TH | 543360)
FIO RV & Calha WD/ PCWIEL Etiquatas
FIO Ry 10 25x25 | 636204 Mumgragio Condutor ET.P.G. | 1700550001
FIO Fy 16 2025 | 636304] 0 -038 220/ 38230 ET.P.P. | 1700540001)
FIO Ry 25 0wt | 636306 1-038 221/ 038231 L1
FIO Ry 35 Bx25 | G3EB0E| 2 =038 222/ 038232 L2
FIO Py 50 Bws | 636304 3 -038 223/ 038233 L3
FIO Ry 70 w5 | 636310 A -038 224/ 038234 M
FIO Py 85 BOs80 | 636311} 5- 038225/ 038235 PE
Ponteiras BOx25 | 636314 b =038 226/ 038236 Diversos
PONTL BOxB0 | 636318 7 -038 227/ 038237 [
PONTLS CALHA O MEGA 8 -038 228/ 038238 R.P i tion s | 636976
POMTZel CALHA PERFIL 8 -038 229/ 038239 ABLGONZ.5PT
PONTZiL.5 Cobre Rigdo PLETO, 10,16 |O28480| AB2E0nA.5:BR
PONTZ.5 BR 1553 P.ETO,25/35 | (28431} FITA EXP 6 | 133917010)
PONTZa2.5 BR 1555 Alfabgto Condutor| Colocar Reft FITa EXP .10 [13391 7001
POMTZed BR 205 FITA EXP .20 {13391 7004
PONT2aE BR 255 B.TERRA EBLGE |5686 30|
POKNTS BR 25¢8 BASE & A0 |BAA25T1)
PONTE BR 30x5 Repartidems BARR.TERRA, LEG. | 37304
PONTLO BR 30510 Meutm | ITSIL1N]| Ispladores
PONTLE BR 405 Fasg |ITT1611) BR250 ~E.Plastica
POMT2S BR £3x 10 LG Heutrg f30eg2s) 1501581
PONT3S BR 5055 a0 j0048 8| IS0L.58 2
PONTS( BR 5010 Ax1004, [0048 B4 1501583
PONTR BR 60x10 1250 | 002H86] ISOL.584
PONTES BR 50«10 1254 |a0ass) 1501 5880
Torminak Cobre Flesdvel 1604 | 302873| IS0L.SB41
BFB2-6 Addul |534017) 2500, | 004H73) 15015842
GFMS Sxd2ul |538026 ERICO- 104 563320} ISOL. 58420,
GFME 2ual |528010) ERICO 13 5| 563820) 1501 5043
GFME | fixl] Ewdal [538034 ERICO 12 5aL | 563830) 15015084
TER.GFME JExE | Borngs WD  PC JWIE ERICO 1610 536200} 15015886
TERL{wk parafuso f Mola ERICO 16081 | 563330 IS0LERICD ITH
TERLOxH 2567 Par ISOLERICD 3TH
TERLfnk .50 PF.ME 2313 j0.R.| Miscam
TERLGxE 2.5PFE [ Miscara HG 002
TER2Guk SAFT PF.MEx Miscara LG 20051
TER2GxH 1] [ Miscara LG 01961
TER3GxE APE PF.MEx Miscara 5 3120
EEE EAT PF.MEX Etiquetas Trafolite
TERS{x cz PF.MEX 1P
TERSOw12 EPE PF.MER FLd
TERT(xH 10 A7 PF.MEx ap
TERTOx10 10 PF.MEX AP
TER35xE 1IPE PF.MEX Exterior
Pomas 16 ar PF.MEx Etiquetas We b mu ler
PLME 16 7 PF.MEx 1P | LH7G5S]
PLME 16 PE PF.MLx 2P | LHTGE4|
PLALT 35 A7 FE.MLOx 3P |111125
PLM1Z 35 [ AP | 1H7TAL
Fusiveis 35PE PF.ML2x Solechores |142817 |
Fushveis 10w38 EE=S Parnog Eximrior G.| 113843)
Fus. 10w3832 4§01 3303) O PL & £F PERNCHE 601,10 Exterigr P. 193433 |
Fus.14x51 320, |014332) Tampas 2.5 /4 /6 /16 PERNCHE.80.10 Py nte
Fus.14x51.8004 1 143480) 1B PFLOGILT
Fus.22w58 3 20,0 15332) 1B PFHLO3010
Fus.22e58804 1015380 2B P100010
obs.: 26100010

36 FL00010

PEMTE TRIF.BIP .LEG|S] 841
A8 PLKILE

EKC3 J EKCR

KINIZ3 J KZNO24

1042 .01
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Anexo 57. Ficha de Producao da Metalurgia.

[]“Anni"AlE s de Pfadug:-a ) mﬁwa‘g‘h
qu adr oo sl Al

|||||

Dados Cliente -

Home

obra

H® Processo
Ref> Quadno
N® Onsadnos:

Prazo de Entrega
Dados Caracteristicas

Passa-Cabos Hager (FZ426) O
acrilice O

Cima O Baixo O
Ligacao a Bornes sim O Mio O

Damensoes Imaalucro

Registo e Horas de Producan
Data Colaborador | H.Imoo H.Fim Data Colaborador | H.moo H.Fim

104201 u
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OUADRIVALE

Ficha de Produgao — Metalurgia

Isoladares Porcas de Painel
150581 Fiia
150582 Parnos
583 PER.Mdx
S84 PER.MGx
Acrilico PER.MEx
AC OPLAING (m2) PERNOGE0.10
AC CRISTAL (m2} PERNOE.20.10
Parafusos Chapa
PF.M&E Jincar (H-7)
PE.ME Gaha (CH-G)
PF.NG Pintura
PF.ME
PF.ME Fita Vedante (m)
PF.ME FT3»20
PF.ML0 FT3s25
PF.ML2 Fechaduras | Colocar Ref?)
PE.MExLE PLATICD
Porcas
POMA
PO.ME
PO.ME
PO0. MG
PO0.ME
PC.MAFGS
PC.MEFS
PC.MEBFG Guias Negras (GA)
PC.ML0O WVaretas (201904)
PC.ML12 Adapt.varetas (AD)
Calha Cavilhas ([Cv.uE)
CALHA OMEGA Dobradicas
CALHA PERFIL Dabradicas 1P44 (D0a.)
Tacos Dobradicas 1P 1 (o8 P41)
22 (240.0117) Passa Cabos
36 (2011 BOTAD) Hager fFa6)
4 00 LA (07 0L0ES) PASSA CABODS MC
Preencher 50 em caso de fabrico de Quadros Standard:
AD-DE-DBRA (R
Chapa Zincor (CH-Z) (ke)
Chapa Galva [CH-G) (ke)
Passa Cabos Hager [FZ426)
'8
PASEA CABDS MC
1043.04

©nergia



Anexo 58. Inquérito de Satisfacdo de Cliente.

l]“AI]ﬂWAI_E Inquérito de Satisfagao de Cliente

Como Cliente da Quadrivale, agradeciamos que avaliasse a Qualidade dos nossos produtos! senvigos,
assinalande com uma cruz £ a opgdo que lhe parecer mais adequada.
As suas respostas serdo por nos analisadas, com o proposito de identificar oportunidades de melhoria,

indo ao encontro das vossas necessidades e expectativas.

_ Muito L L Muito Sem
1 nicagao Saticfeity | Satisfeito | Insatisfeito | | P Ominido
1.1. Simpaiia
12, Apresentagao dos profissionais
1.2. Compreensac das suas necessidades
1.4. Rigor e Clareza das informagies prestadas
15.Como compara a Quadrivale com outros fomecedores de
senvicos idénticos?

B - Iiito . . Murto Sem
2. Competéncia Técnica Saticfuitn | DatiskEin | Insatisfeite | | e Opinisa
2 1. Conhecimentos técnicos
22 Capacidade de aconselhamento
2.3. Resolugdo de problemas/ Assisténcia Técnica Prestada
2.4 Disponibdidade Tempo de resposta

25._Apresentacac de 5 solicitadas

2.8. Comparando com outros senvigos técnicos que conhece
Como classifica os senvicos tecnicos da Quadrivale?
3. Geral

Muito

Muito Sem
Satisfieito e

Satisfelto | Insatisieito | \oapctean | Opinido

3.1. Conhecamentos que revela dos dientes

32 Imagem
3.3. Instalagies
3.4. Capackade de reagdo a um alerta do cliente

Globalmente qual & o seu grau de saftisfagio com os produtns! senvigos fomecidos pela Quadrivale?

O Muito Satisfeito | O Satisfeito | O Insatisfeito | O Muito Insatisfeits

| Pensa continuar a recormer aos produtos da Quadrvale? | OSm | O 3o

Se pretender abordar alguma oufra questio ou apresentar sugesties que considersm importantes para a melhoria da Qualidade
dos nossos produtes. uliizem por faver o espago seguinte:

Chente | Empresa:

Responsavel pelo preenchimento: Fungdo que desempenha:
Diata I !

A Geréncia da Quadrivale agradece a sua participagdo, consciente da necessidade de melhorar

continuamente & melhor satisfazer as necessidades dos seus Clientes.

1037.00



Anexo 59. Ata de Reuniao.

DUADRIVALE

ATA DE REUNIAO

OBJETIVO:

DATA: INICIO:

DURACAO:

PRESENCAS:

1013.00
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Anexo 60. Indice de Satisfacdo de Clientes.

1

QUADRIVALE

SIC

B9
T4%

100%

TE%
T4%

93%

100%
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TE%

100%
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ML® de

16
17
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17
17
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17
17
17
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15
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15
17
16
16
16
17
15

17

SOwE

57

5D

L]

52

5

&3

a1

&8

EE

47

&0

43

&0

&0

43

50

&1

53

&7

H

22| 23| 24|25 2.6) 31 32) 3334 4

15121

1.4

1.3

1.2
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Chente
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Anexo 61. Avaliacdo do Indice de Satisfacdo de

Clientes.

Analise Questdo 2.1




Anexo 62. Programa Anual de Auditorias.

u“ A““I“AI.E Programa Anual de Auditorias Data: 07/12/2017
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Anexo 63. Procedimento de Gestdo de Auditorias.
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1. Objetivo

Este procedimento de gestdo destina-se a definir e a enunciar os principios de realizacdo das auditorias

internas ao SG da Quadrivale.

2. Referéncias e Definicoes

NP EN 1SO 9001:2015

Auditoria: Processo sistematico, independente e documentado para obter evidéncias de auditoria e
respetiva avaliacdo objetiva, com vista a determinar em que medida os critérios da auditoria so satisfeitos.
Critérios de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimentos ou requisitos utilizados como referéncia.
Evidéncias de Auditorias — Registos, afirmacdes factuais ou outras informacdes, que sejam relevantes
param os critérios da auditoria serem verificaveis.

Equipa Auditora — Um ou mais auditores, que realizam uma auditoria, se necessario com o suporte de
peritos técnicos.

Programa de Auditorias (1026)

3. Procedimento

A Quadrivale mantém um sistema de auditorias internas ao SG, com base num Programa Anual de
Auditorias aprovadas pela ADM, com o propoésito de avaliar a eficicia e implementacdo do sistema de

gestdo, de acordo com os requisitos definidos nas normas de referéncia e no Manual de Gestéo.

3.1 Preparacdo de Auditorias ao SG

O GS age de forma a:
Elaborar um Programa Anual de Auditorias, atendendo as seguintes informacdes:

e Realizacéo de pelo menos uma auditoria a todo o &mbito do SG;
e Resultado das auditorias anteriores;

e Resultado do desempenho dos processos do SG;
Selecionar a equipa auditora para que esta seja independente das areas auditadas, com a formagéo em
auditorias a sistemas de gestdo (minimo: 20 horas), formag&o no referencial normativo (minimo 20 h) e

com experiéncia pratica (minimo: 1 auditoria realizada como observador).
e Divulgar o Programa Anual de Auditorias por todos os responsaveis a auditar.

1014.00




Reviséo: 00

-
PROCEDIMENTO DE GESTAO
- Data: 20/02/2017
PG 04 — GESTAO DE AUDITORIAS

Pagina 3 de 3

A equipa auditora (EA) age de modo a:
e Marcar a data da auditoria com os responsaveis dos departamentos a auditar ou com o GS;
e Solicitar ao GS a documentacdo que considerar necessaria para a preparacdo da auditoria;

e Elaborar o Plano da Auditoria e solicitar ao GS a sua divulgacéo.

3.2 Realizacdo de Auditorias ao SG
A EA realiza a auditoria de acordo com as orientaces da norma NP EN ISO 9001, respeitando os seguintes

pontos:

e Elaborar o Relatério da Auditoria que contemple, no minimo, a seguinte informagdo: o &mbito da
auditoria, a equipa auditora, os locais auditados, a data e duracdo da auditoria, o resumo da

auditoria e constatacGes identificadas no decurso da auditoria.

e  Promover uma reunido final com o GF, GS e Auditados, apresentando as conclusfes da auditoria.

3.3  Tratamento de Constatacdes decorrentes de Auditorias ao SG
O GS em colaboragdo com os responsaveis auditados, age de forma a:

o Identificar as causas das Nao Conformidades/Oportunidades de Melhoria e definir com os

responsaveis dos setores auditados as a¢des corretivas a implementar;
o  Definir o responsavel pela implementacdo das a¢fes de correcdo e corretivas;
e Efetuar o seguimento das a¢des estabelecidas, verificando a sua correta implementagao;

e Analisar a eficicia das a¢bes implementadas, de forma a verificar se as causas identificadas ndo
deram origem a mais ndo conformidades.
O registo das acOes referidas anteriormente é efetuado no Registo de Ac¢des de Melhoria pelo GS,
identificando as causas e definindo as a¢les, prazos e responsaveis com os elementos da
empresa que considerar necessarios. As Acdes de Correcdo / Corretivas definidas devem ser monitorizadas

periodicamente e analisada a sua eficacia.
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8. Analise do Sistema de Gestao

A Revisdo pela Gestdo é um momento de reflexdo e de promogdo da melhoria do Sistema de Gestdo por
parte da Empresa, assim como dos gestores dos processos. Neste sentido, foram discutidos e analisados
todos os pontos considerados relevantes para a organizacdo, bem como para o Sistema de Gestédo (SG).

O objetivo é proceder a revisdo do SG pela Gestdo de Topo de forma a se determinar as acdes de melhoria
necessarias para assegurar o cumprimento da NP EN 1SO 9001:2015.

O periodo de analise corresponde ao ano 2017, até ha data, uma vez que estamos em fase de implementacéo
do Sistema de Gestdo.

9. Analise da adequabilidade do sistema de gestiao e da politica
estabelecida

No inicio de 2017 foi iniciada a implementacdo do sistema de acordo com os referenciais: NP EN 1SO
9001:2015.

Desde entdo foram estruturadas um conjunto de metodologias de forma a responder as exigéncias
normativas e aos objetivos estratégicos definidos.

Reconhece-se que a adogédo das normas ISO 9001 como instrumento de gestdo permitiu o alinhamento das
responsabilidades e metodologias associadas a gestdo das atividades relacionadas com a Qualidade,
particularmente o refor¢o da sua sistematizacdo e a melhoria da sua coeréncia face aos objetivos do
Empresa.

A Politica estabelecida, e compreendida pela Empresa é coerente com as linhas de orientacéo estratégicas e
constitui um quadro de referéncia para os objetivos, apresentados de seguida.

Contudo, conclui-se que o Sistema de Gestdo é adequado apesar de estarmos cientes da importancia de
reforcar a implementacdo das préaticas, de modo a permitir a utilizagdo do Sistema de Gestdo como uma
ferramenta de trabalho.

10.Analise do contexto da empresa

A primeira andlise efetuada pela organizagdo as questdes internas e externas, foi realizada recentemente

(Anélise de contexto (1034) de 21/02/2017) pelo que ndo se considera existirem alteragdes a mesma.

11.Acoes Para Tratar Riscos e Oportunidades

Na sequéncia da andlise de fatores internos e externos a organizagdo e da identificacdo de requisitos
relevantes de partes interessadas relevantes, foram identificados riscos e oportunidades (1018).

Para estes riscos e oportunidades foram definidas acdes com vista ao seu tratamento, que ainda se
encontram em implementacdo, ndo sendo possivel a data desta revisdo pela gestdo concluir quanto a sua

eficécia.
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12.Analise das necessidades e expectativas de partes Interessadas

Foram identificadas as partes interessadas e as respetivas necessidades e expectativas, relevantes para o SG
da organizacdo a 17/01/2017 (1017), pelo que a data desta revisdo ndo se considera existirem alteracoes de
relevo.

13.Analise do Desempenho dos Diferentes Processos, Verificando o
Grau de cumprimento dos Objetivos

Relativamente a anélise dos objetivos para o ano 2017:

Melhorar a
competitividade da ADM Obtencéo do Certificado Dez/2017
Organizacdo
5 S
3 Assegurar a +5% face a
8 sustentabilidade da ADM Volume de Faturagéo facturagéo
£ organizagao anual anterior
L
2 Desempenho dos (Ndmero de Indicadores
i rocesgos 40 SG ADM Concretizados / Nimero Total de >60%
© P Indicadores Definidos) x 100
Melhorar o prazo de
recebimentos de ADM Prazo médio de recebimentos <90 Dias
clientes
+5% face as
] . . Volume de Vendas a novos f
g Angariar novos clientes GC ) vendas anuais
5 clientes )
£ anteriores
o
o
(=} p
s Monitorizar o Grau de Indice Médio de Satisfagéo dos
3 N i GC ) >75%
Satisfacdo de Clientes Clientes
8 (Custos Globais 2017/Volume de 250,
o . . ~ <
§ Monitorizagio das GF faturacéo) * 100 =107
s Compras e
2 fornecedores % Fornecedores classificados
2 GF ) >80%
8 com notas > 85%
s 8 Reduzir o N° de )
8 5 GF N° de Reclamagdes <5
=5 &
23 Reclamacgdes
oo
Assegurar as
PR competéncias .
25 s GS N° Horas Formagcéo/colaborador 35 Horas
&35 adequadas aos
x T
colaboradores
» 5 L N° de manutengdes preventivas
S 5 Monitorizagéo do plano .
8 B 2 N GF efetuadas / n° de manutencdes 90%
28 de manutengéo X
[ previstas *100

Nota: Para mais informag&o consultar o 1016 — Programa de Gestdo, onde foram definidos, para cada um
dos indicadores: agdes, responsaveis e prazos.
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Da analise efetuada aos objetivos para 2017, considera-se que estes estdo a ser atingidos na sua grande

maioria. Apenas o objetivo relativo ao processo da Gestdo da Melhoria (35 Horas de Formacdo / Ano) ndo

esta a ser cumprido, uma vez que, durante o0 ano de 2017 efetuamos 6 a¢des de formacéo internas de curta

duracgdo e 3 a¢des de formagdo externas.

A Quadrivale para 2018 vai continuar a apostar no plano de formacdo com o objetivo de desenvolver as

competéncias internas.

Relativamente ao desempenho dos processos, e ap0s analise da concretizagdo dos objetivos consideramos

que estes apresentam um bom desempenho, e é notaria a sua melhoria com a implementagéo do sistema de

gestéo.

No inicio de 2018 a Quadrivale ira efetuar a analise do cumprimento dos objetivos, bem como, estabelecer

novos objetivos para o ano de 2018.

14.Resultados das Auditorias Internas e Externas

6.1 Auditorias

A auditoria interna ao Sistema de Gestdo da Qualidade, foi realizada a 10 de novembro de 2017, tendo sido

identificadas 14 N&o conformidades e 11 Oportunidades de melhoria, que se tratam de seguida.

NC1

Apesar de se ter dado inicio ao relatério relativo a
revisdo do Sistema de Gestdo da Qualidade ndo foi
ainda concluido. Exemplo: avaliacdo do desempenho
dos processos, resultados dos objetivos da qualidade,
retorno da informagdo de partes interessadas relevantes

e outros);

a)Concluir relatério com toda a informagéo

necessaria, tal como: avaliagdo de
desempenho dos processos e resultados dos
objetivos da qualidade e retorno da
informagao de partes interessadas.

b) Reforgar a sensibilizar a Gestao de topo e
todos os intervenientes dos processos para a
necessidade de anualmente ser elaborada a

revisdo pela gestéo.

Em avaliagdo da

eficacia

NC2

Forma definido objetivos da qualidade medidos com
base em indicadores contudo verificou-se que nem
todos foram alvo de acompanhamento e monitorizagéo

(exemplo: prazo médio de recebimentos)

a) Concluir o acompanhamento dos objetivos.
b)Sistematizar a solicitacdo dos indicadores

para o preenchimento do mapa de objetivos.

a)Em avaliacdo
da eficacia

b) Em curso

NC3

Verificou-se que esta em curso uma alteracdo ao
Sistema de Gestdo da Qualidade pela utilizagdo do
programa phc para a gestdo documenta, contudo, ndo

foi evidenciado um planeamento destas atividades.

a) Planeamento de atividades para sotware de
faturacéo Phc.

b)Sensibilizar os responsaveis de processo e a
gestdo de topo para a necessidade de efetuar
o planeamento das alteragdes com impacto no

sistema de gestdo.

Em curso

NC4

Foi constatado que ao cliente Carfat foi atribuida uma
pontuagdo de 71 pontos relativos a avaliacdo da
satisfacdo, contudo, confirmou-se que a pontuagdo
deveria ter sido atribuida tendo por base as respostas ao

inquérito seria 69 o que corresponde a uma pontuagao

a)Refazer indice de satisfacdo de clientes.
b) Sensibilizar GS para a validacdo dos
resultados obtidos na avaliagdo da satisfagdo

de clientes.

Em eficacia.




abaixo do valor necessario para ser considerado

satisfeito. N&o fora evidenciado acdes.

NC5

Constatou-se que o procedimento PG09 —Gestdo

comercial ndo descreve atividades relevantes na
comunicacdo com o cliente, nomeadamente a atividade
do comercial da empresa (¢ usado o Relatério de
Visita) nem define a metodologia de identificagdo /

codificagdo dos orgamentos.

a) Inserir o modelo de relatério de visita no
sistema de gestdo da qualidade.

b) Rever o procedimento de gestdo comercial
atualizar as atividades comerciais, bem como

a codificagdo dos orgamentos.

a)Em avaliacédo
da eficacia

b) Em curso

NC6

A proposta com nimero Q11277 para o cliente Guri

previa um K08 quando a solicitacéo era para IK09

Sensibilizacdo ao colaborador para que, no
futuro, se coloque com preciséo o solicitado
pelo cliente. Os valores de IP e IK nunca
deverdo ser inferiores ao solicitado no projeto
do cliente, salvo excegbes de alteragdes

solicitadas pelo mesmo.

Em curso

NC7

Néo foi evidenciada formagdo na NO EN 1SO

9001:2015 ao Gestor da Qualidade.

Impressdo de documento comprovativo.
Sistematizar o registo das agdes de formagédo
efetuadas e o preenchimento das fichas

individuais dos colaboradores.

Fechada

NC8

Em vérios locais de armazenagem de materiais para
producdo verificaram-se falhas na identificacdo dos
mesmos (exemplo: materiais no armazém superior na

zona de montagem de quadros, armazém de chapa)

a)ldentificagio de todos os materiais
consumiveis para producdo de Quadros
Elétricos.

b) Sensibilizar os responsaveis de zona fabril
para a necessidade de todos os materiais

estarem identificados.

Em curso

NC9

Constatou-se a existéncia de material finalizado sem
identificacdo (caixas de quadros) localizado em
prateleiras junto ao local de montagem de armarios /

caixas.

a) Etiquetagem de todo o stock com o
respetivo nimero de processo.

b) Sensibilizacdo todos os colaboradores para
a necessidade de todos os quadros
produzidos, mesmo os fabricados para stock,

de forma a garantir a rastreabilidade.

Em curso

NC10

Néo foram definidas tolerancias dimensionais para a

inspecéo efetuada as caixas / armarios de quadros.

a) Definir grau de incerteza da medigao.
b) Rever o Plano de Qualidade e Inspecéo.

Em curso

NC11

Constatou-se a existéncia de equipamentos de
monitorizacdo e medicéo utilizados para a verificagdo
da conformidade de produtos e processos sem que se
evidenciasse a calibracdo por padrdes rastredveis
(exemplo: sonda de temperatura e reldgio da estufa do
processo de pintura; chaves dinamomeétricas usadas
para momentos de aperto nos quadros elétricos,

maquina de ensaios dos quadros elétricos.

a) Pedido de orcamentos a organismos
acreditados para realizagdo de calibracGes
necessarias.
b)Envio de
necessarios para calibracdo dos mesmos.
c) Elaborar a ficha individual de RMMs
d)  Anualmente,

todos 0s  equipamentos

calibrar  todos  o0s

equipamentos.

a) Fechado
b) Fechado
c) Em curso

d) Em curso

NC12

Verificou-se a afixacdo na zona de montagem de
quadros elétricos de uma tabela que define as secGes
dos cabos quando os projetos dos clientes ndo definem
estes requisitos, contudo esta esta rasurada e nao

evidéncia data nem aprovacao.

a)Refazer tabela de secgdo de cabos.
b)Sistematizar a necessidade de controlar a
necessaria  ao

informacdo documentada

sistema de gestéo.

Fechada

NC13

N&o foram apresentadas as fichas individuais de
RMMs para os equipamentos relevantes e com a
descricdo dos erros maximos admissiveis. Ndo foram

colocadas as etiquetas de identificagdo dos RMMs.

a)Realizacéo de fichas individuais de RMM e
identificagdo dos mesmos.
b)Colocar marca de verificacdo de fitas

métricas na zona de Metalurgia e de

Em curso




Néo foi definida qual a marca de verificagdo de fitas
métricas a considerar.

Assemblagem.
¢) Garantir a identificacéo e controlo de todos
0s RMMs

NC14

N&o se evidenciou o planeamento e registo da inspecao
(medicdo do pH) dos banhos de preparacédo para a

pintura

a)Realizar controlo de ph e inseri-lo no Plano
de Qualidade e Inspegdo.

b)Rever o plano de Qualidade e Inspecéo

Em curso

om1

Se proceda a clarificagdo das acdes empreendidas para

tratar riscos e oportunidades, se proceda ao

acompanhamento das mesmas e identifique (positivo e

negativo) de cada risco / oportunidade.

Revisdo do registo de Gestdo de Riscos e
Oportunidades

Fechado

om2

Proceda a analise dos inquéritos de satisfagdo por
questdo, de modo a ser mais facil identificar pontos

fortes e fracos destacados pelos clientes

Efetuar uma andlise por questéo

Em avaliagéo

Oom3

Avalie a pertinéncia em criar uma listagem de
orcamentos para melhor controlar as emitidas e o seu

estado.

Recer o procedimento de gestdo comercial e

codificar o impresso “Andlise estado

propostas de clientes”

Em avaliacdo

Oom4

Verifique em que medida séo definidos no acolhimento
de novos colaboradores os objetivos os objetivos de

acolhimentos previstos nos recursos humanos.

Rever o procedimento de recursos humanos.

Em avaliacdo

OM5

Avalie a necessidade de revisdo do organigrama da
empresa de forma a assegurar que o gestor da

qualidade reporta diretamente a Gestdo de Topo

Rever organigrama

Fechada

OM6

Assegure a comunicagao aos colaboradores do impacto

que a sua funcdo tem na conformidade dos produtos

Rever o manual de funcdes

Em curso

om7

Se determine a relevancia das medigdes a realizar com
0 multimetro para a aprovagéo ou rejei¢do dos quadros
elétricos ou reparacdes dos ja instalados para se aferir a

necessidade de calibracdo dos mesmos.

Elaborar a ficha individual de RMM para o
multimetro.
Sistematizar a calibragdo dos recursos de

mediGao e monitorizagao.

Em curso

OoMm8

Defina em que situacBes € aplicavel o design e

desenvolvimento aos seus processos / produtos.

Nao Aplicavel.

Né&o Aplicavel

OMO09

Se melhore o plano de manutencéo dos equipamentos
assegurando a identificagdo dos lubrificantes a utilizar
e esclarecendo qual a periodicidade para as proximas

intervencdes.

Rever o plano de manutengéo

Em curso

OM10

No PG06 — Avaliacdo de Fornecedores Externos
definir de que forma se pretende comunicar ao
externo 0s

fornecedor requisitos de controlo e

monitorizagdo de desempenho.

Rever o Procedimento PG06 - Selecéo,

Avaliacéo e Qualificacdo de Fornecedores

Em avaliacéo

Oom11

Verifique a pertinéncia da PG08 Gestdo de Producéo

definir a metodologia para a identificacdo e

rastreabilidade dos materiais.

Rever o Procedimento PG08 — Gestdo da

Producéo

Em avaliagdo




6.2 Auditoria Externa

A auditoria de Concessdo 12 fase, ao Sistema de Gestdo da Qualidade, foi realizada no dia 11 de Dezembro

de 2017. A auditoria de 22 fase foi realizada, por sua vez, no manha de dia 04 de Janeiro e 5 de Janeiro de

2018.

OoM12

O Manual do Sistema de Gestdo ndo exclui o ponto 8.3 da
norma NP EN ISO 9001:2015 pois na pratica a empresa

exclui este requisito.

Rever o Manual de Sistema de
Gestdo e excluir ponto 8.3 da

norma.

Em avaliacéo

OoM13

Documentar os critérios e validagdes das calibracoes
efetuadas aos varios recursos de medigdo (Ex. Posto de

Ensaio Elétrico; Sonda da Estufa).

Rever o Plano de Qualidade e
Inspecéo (1039).
Validacdo de certificados de
calibracdo dos equipamentos de

monitorizacéo e medigao.

Em avaliacéo

OomM14

Néo foram evidenciadas as normas atualizadas associadas ao
controlo dos produtos (EN 61439 1-3-4), a directiva de baixa
tensdo e EMC e correspondentes DL, assim como o jornal

oficial.

Rever a Identificacdo de
Requisitos e

Conformidade (1015).

Avaliacdo da

Em avaliacéo

OM15

O modelo de Declaragdo refere CE e ndao UE e refere as
normas associadas ao produto com data de emissdo errada
(refere as EN com a data de 2014).

Rever a Declaracéo UE (1028).

Em avaliagdo

OM16

No registo de testes finais ao quadro elétrico, clarificar qual a
classe do quadro e referir as normas aplicaveis no seu estado
de edicdo.

Arquivar/digitalizar o Registo de Testes, depois de validado
pelo Técnico Responsavel pelos ensaios.

Definir a constituicdo do dossier técnico de um quadro
elétrico, de forma a assegurar o cumprimento (evidencias) de

todos os seus componentes.

Rever o Registo de Testes (1029).
PG08 -

Producéo.

Rever Gestdo da

Em avaliagdo

om17

Assegurar que a documentacdo do SGQ distribuida e

partilhada em rede, é sempre protegida contra escrita.

Por lapso, a pasta do SGQ

encontrava-se  disponivel e

editavel.

Em avaliacéo

Oom18

Refletir sobre o procedimento de Sele¢do, avaliacdo e
qualificagdo de fornecedores (revisdo 2 de 22-11-2017) de
forma a clarificar o conceito de “maior” e “menor”, na

situagdo de “ndo conformidade”.

Rever o procedimento de Selegéo,
Avaliacdo e Qualificacdo de
fornecedores e realizar
escalonamento de  deméritos,
retirando o impacto “maior” e

“menor”.

Em avaliacéo

om19

Documentar as validagdes de competéncia periddicas (anuais)
que sdo efetuadas ao pintor e aos soldadores, em que sdo
verificadas/validadas as condicdes de processo e as

caracteristicas qualitativas do produto.

Criar registo de validagdo de
competéncias para Pintura e

Metalurgia.

Em avaliacéo

OoM20

De forma a controlar o processo da pintura, avaliar a
pertinéncia em efetuar ensaio de adesdo (quadricula), segundo
a 1SO 24009.

Pedir de cotacdo de pente de
riscagem para realizacéo de teste.
Elaborar registo de Conformidade
de Produto ap6s Pintura.

Rever o Plano de Qualidade e

Inspecéo.

Em avaliacéo




15.Analise dos Resultados das Decisoes da Ultima Revisao pela

Gestao

Dado tratar-se da primeira Revisdo do Sistema de Gestdo da Qualidade ndo existem elementos relativos a

revisdes anteriores.

16.Analise do Desempenho dos Fornecedores

A lista de fornecedores em vigor foi aprovada em 2017. Face ao historial dos fornecedores o GS considera
que o desempenho dos mesmos é adequado. A avaliagdo dos fornecedores é efetuada sempre que existe

uma entrega por parte do fornecedor, de acordo com o PG06 — Selecdo, Avaliacdo e Qualificacdo de

Fornecedores, na Lista de Fornecedor (1027).

Em 2017 ja se registaram 2 reclamacdes a fornecedores com a corresponde atribui¢do de deméritos.

Material ndo conforme (Ref.406401) caixa .
) 5 . Contacto ao fornecedor e pedido de
apenas tem 7 unidades e ndo 10 unidades. Faltam

RAMO02_2017 . . resolugdo do problema identificado de Fechado
duas caixas de 20 unidades. Da Ref.04832 100
. forma eficaz.
unidades n&do constam na fatura.
Contacto com o fornecedor e pedido
de resolugdo do problema identificado
. . de forma eficaz.
Material avariado: RGU-10-70012095 N- 1 o
RAMO03_2017 Sensibilizagdo ao fornecedor para que Em curso

UNID; DILK33-10-1 UNID. .
a ocorréncia ndo ocorra novamente,

pois traduz-se em atrasos/problemas na

produgdo interna da Quadrivale.
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Na tabela abaixo apresentam-se os fornecedores aos quais foi apresentado deméritos.

) ) Material

Carlos Silva Dias o RAMO02_2017 10 99,98%
Elétrico
Material

EATON o RAMO02_2017 10 99,7%
Elétrico

17.Analise das Nao Conformidades Internas

Até ao presente momento, ndo houve registo de qualquer Ndo Conformidade Interna.

18.Analise das Acoes de Melhoria Internas

Até ao presente momento, ndo houve registo de qualquer Acéo de Melhoria.

No decorrer da analise dos resultados de

o o _ Realizagdo de um dia
avaliacdo de satisfacdo de clientes, ]
o aberto a todos os clientes
verificou-se que 2 apresentam um ISC .
RAMO06/2017 ] ) com a apresentacdo das Em curso
abaixo 0s 70% e que no geral os clientes | B
3 . 3 . instalagBes e processo de
ndo tém percegdo da imagem e )
) ) fabrico.
instalacdes da Quadrivale

19. Analise das Comunicacées de Partes Interessadas Externas,

Incluindo Reclamacoes

No decorrer do tempo de implementacdo do sistema de gestdo, registou-se uma Reclamacéo de Cliente, na

qual resultou na abertura de uma acdo de melhoria.

L .| Sensibilizacdo e formagéo
LigagBes ndo executadas da forma mais
RAMO01/2017 . . ao colaborador acerca do Fechado
correta e etiquetas mal posicionadas.
assunto.

RAMO04/2017 | Interruptor de corte geral ndo se encontra | Sensibilizacéo ao Fechado




centrado no quadro, 0 que provoca uma

visdo esteticamente desagradavel.

colaborador que este tipo

de erros sdo de evitar.

Furacdo a mais, topos abertos e distancias
distintas.

RAMO05/2017 | Incumprimento de desenho enviado pelo
cliente.

Sensibiliza¢do ao
colaborador que este tipo
de erros ndo se poderd
repetir. Ndo conformidade
exposta para todos o0s
colaboradores verificarem
0 sucedido e para
sensibilizacdo de todos.

Fechado

A Politica de Gestdo da Qualidade também foi comunicada interna e externamente, de acordo com o

definido no Plano de Comunicacéo.

As comunicacBes com outras partes interessadas externas encontram-se estabelecidas no Plano de

Comunicacéo, e tém vindo a ser cumpridas.

20. Analise da Medi¢ao da Satisfacio dos Clientes

A medicdo da satisfagdo dos clientes/partes interessadas € realizada através de Questionarios de Avaliagao.

Em 2017 foi enviado o questiondrio por via email aos clientes mais relevantes e outros selecionados,

perfazendo um total de 63 clientes.

Foram obtidas até a data 36 respostas. Apresentam-se de seguida os resultados obtidos:

74%

89%

100%

76%

74%

7%

93%

90%

100%

92%

78%

100%

82%

88%

94%

7%

78%

87%

90%

98%

84%

100%

100%

100%

N|<|X|S|c|H|»|m|O|v|o|Z|Z|r|X|«|—|T|®|m|mO|O|m| >

82%




O indice médio de satisfacdo até ao momento € de 87% que consideramos um bom resultado, face a recente
implementag&o do SG.
Da analise de satisfacdo de clientes, resultaram 2 clientes insatisfeitos, estes foram contactados pela Gestora

do Sistema, no decorrer da analise dos resultados foi aberta uma acéo de melhoria (RAMO06/2017).

21. Resultado Geral das Ac¢oes de Formacao Realizadas

Durante 0 ano de 2017, a Quadrivale promoveu a realizacdo do Levantamento de Necessidades de
Formacédo, e com base no mesmo estabeleceu o Plano Anual de Formac&o para 2017.

Até ao momento, 0 mesmo tem vindo a ser cumprido.

A Quadrivale proporcionou formacéo aos seus trabalhadores ja em 2017, no &mbito da norma de referéncia
9001:2015 e também de sensibilizacdo para o cumprimento do definido no SG, ferramentas informaticas
(word), HagerCad, Comandos e Barramentos e Interpretacdo de simbologias e esquemas elétricos,
comandos e Barramentos.

Para além das acOes de formacdo previstas no plano de formacdo, ainda foram realizadas as seguintes
aces: Protecdo de correntes de curto circuito, Preenchimento de Relatério Unico, e Higiene e Seguranca
no Trabalho.

A avaliacéo da eficacia tem vindo a ser efetuada de acordo com o prazo estabelecido no levantamento das

necessidades de formagéo.

22. Alteracoes que possam afetar o Sistema de Gestao
De momento, ndo se encontram previstas alteracdes que possam afetar o SG, para além das previstas com a

utilizacdo do circuito documento da phc, desde o orcamento até a faturacdo, permitindo uma maior

rastreabilidade.

14.1 Novos Requisitos Legais e Outros

Em 2017 foi realizado o levantamento de toda a legislacdo aplicavel a Quadrivale.
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23. Oportunidades Melhoria Continua

As Oportunidades para melhoria continua identificadas séo:
e Planeamento da producdo;
e Reforcar a formacédo aos colaboradores;

e Organizacéo e planeamento da manutencao preventiva.

24, Necessidade de Recursos, Infra-estruturas e Ambiente de

Trabalho

De momento, ndo foi identificada a necessidade de recursos de qualquer natureza (humanos, tecnolégicos,

infraestruturas / equipamentos, etc.).

25. Conclusoes

Considera-se que o Sistema de Gestdo se encontra adequadamente definido, e em plena implementagdo,

aceitando-se que existe ainda uma grande necessidade de sistematizacéo de préticas.

Ainda ndo é possivel concluir quanto a eficacia do sistema de gestdo, nem dos processos que o compdem,
porém assume-se desde ja que constitui uma ferramenta de gestdo fundamental para a empresa, pelo que

tudo seré feito para assegurar a sua plena implementagdo e manutencao.
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Anexo 65. Registo de Acdes de Melhoria

(UADRIVALE

REGISTO DE Ag[-)ES DE MELHORIA N® i/

Data de Conclusdo da Acdo:

Prazo para Verificar a eficacia:

Responsavel pela verificagio da eficacia:

Data de Conclusio da Acao:

Acdo foi eficaz? Sim O HNie O

Responsavel:

Se ndo, acdes a tomar:

OBSERVACOES:

1021.00




Anexo 66. Procedimento de Gestdo da Melhoria.

Revisao: 00
ull Anniv AI-E PROCEDIMENTO DE GESTAO | pyia
el ALl PG 05— GESTAO DA MELHORIA | %0420
Pagina 1 de 4
Controlo de Reviséo:
Revisdo N° Paginas Revistas Descricao Data
00 Todas Elaboracéo inicial 20/12/2016

Abreviaturas:

ADM — Administragéo
GS — Gestor do Sistema
SG — Sistema de Gestdo

GF — Gestor Fabril

ELABORADO POR:

APROVADO POR:
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1. Objetivo

Esta metodologia visa estabelecer as atividades e definir as responsabilidades necessarias ao tratamento de
ndo conformidades identificadas nos produtos/ servigos e no sistema de Gestdo implementado e no

tratamento de reclamagdes, assim como a gestao das oportunidades de melhoria.

2. Definicdes e Referéncias
NP EN 1SO 9001:2015

N&o conformidade (NC): Ndo satisfacdo de um requisito normativo, legal ou de outro requisito que a
organizag&o subscreva.

Derrogacao — Autorizacdo para utilizar ou liberar um produto que ndo esteja conforme com os requisitos
especificados.

Correcdo: Ac¢do para eliminar uma N&o Conformidade detetada.

Acéo Corretiva — Acdo destinada a eliminar as causas da Ndo Conformidade com o objetivo de prevenir a
sua repetigéo.

Reclamacéo — Por reclamagcéo interpreta-se a insatisfacdo transmitida pelo reclamante face a um produto,
servico desenvolvido ou desempenho geral evidenciado.

Eficacia — Medicdo para determinar se as atividades planeadas foram efetuadas e os resultados planeados
atingidos.

1021 - Registo de Acdo de Melhoria

3. Procedimento

3.1 Conformidades detetadas internamente

Qualquer colaborador da Quadrivale que detete uma Nao Conformidade informa o GS.

Este emite o “Registo de Ac¢do de Melhoria”, 1021, sendo da sua responsabilidade em conjunto com o
responsavel da area envolvida, identificar as causas da ndo conformidade, e avaliar a necessidade de acdo

para eliminar a causa da ndo-conformidade, a fim de que ndo se repita ou ocorra em outros lugares, ao:
e Rever e analisar a hdo-conformidade;
e Determinar as causas da ndo-conformidade;

o Determinar se existem ndo conformidades similares, ou que poderiam ocorrer.
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Compete ao responsavel da area envolvida, em colaboragdo com o GS, a definicdo de agdes, prazos e
responsaveis, e posteriormente a avaliacdo da eficacia das a¢cdes implementadas.

Caso exista a derrogacdo associada a requisitos contratuais compete ao GS analisa-la formalmente com o
cliente e registar no Registo de A¢des de Melhoria.

Compete ao GS atualizar riscos e oportunidades determinados durante o planeamento e fazer alteracfes no
Sistema de Gestdo da Qualidade, se necessario.

Compete ao GS efetuar o registo das acOes implementadas e rever a eficacia das acbes corretivas

empreendidas.

3.2 Reclamagdes

Qualquer colaborador da Quadrivale que rececione uma reclamagdo de uma parte interessada comunica-a
ao seu superior hierdrquico, ou alternativamente ao GS que a regista no Registo de A¢des de Melhoria,
1021.

O Responsavel Comercial, em conjunto com o GS, e o0s colaboradores considerados necessarios, deve
analisar a mesma, identificar as suas causas e definir acBes de correcdo / corretivas e regista-la no Registo
de Agbes de Melhoria, ou informar o GS para que este registe.

E atribuigdo do Responsavel Comercial e/ou ADM, em conjunto com o GS, a defini¢ao da resposta a dar ao
cliente, assegurando-se que esta lhe é transmitida, e posteriormente registada no Registo de Agdes de
Melhoria pelo GS.

Compete ao Responsavel Comercial, em colabora¢do com o GS, a definicdo de agdes corretivas, prazos e
responsaveis no Registo de Ag¢Bes de Melhoria e posteriormente a avaliacdo da eficacia das acgdes

implementadas, dentro do prazo estabelecido.

3.3 Ac0es de Melhoria

As acOes de Melhoria podem ser desencadeadas periodicamente ou sempre que necessario.

Periodicamente, nas reunifes de revisdo do sistema, sdo analisados diversos dados decorrentes da

implementacdo do Sistema de Gestdo que podem dar origem ao estabelecimento de a¢des de melhoria.

O registo das atividades realizadas ¢é efetuado no Registo de A¢des de Melhoria e uma vez concluida a

acdo, o responsavel pela implementacéao entrega o registo ao GS.
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E responsabilidade do GS verificar a implementacéo das acdes corretivas e registar no Registo de Acdes de

Melhoria. A analise da eficacia das acBes deve ser feita com base em evidéncias objetivas de que as causas

ndo deram origem a ndo conformidades.

3.4 Alteracdes que possam afetar o sistema de gestéo

Sempre que seja identificado ou que se preveja a ocorréncia de uma situacdo que possa afetar a manutencéo

e eficacia do SG, esta deve ser analisada conjuntamente pela ADM, GF, GS e responsaveis de processos

envolvidos.

Posteriormente, devem ser planeadas as a¢cdes necessarias com vista a assegurar a adequabilidade e eficacia

do SG, definindo prazos e responsaveis pela sua implementacéo e pela avaliagdo da eficécia das mesmas.

Deve ser mantido registo deste planeamento no Registo de Ac¢des de Melhoria, pelo GS.
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Anexo 67. Ficha de Projeto.

(UADRIVALE

g sd ol ®LErECWS

FICHA DE PROJETO

Data:

Identificacéo Projeto

Cliente

Prazo

Contacto

Equipa de Projeto

Entradas

e Memodria Descritiva e/ou Caderno de Encargos;

o Legislagdo;

e RAL;

e Listagem de poténcias de equipamentos.

Outras:
Etapas Responsavel Responsavel de Prazo Acompanhamento /
de Reviséo Verificacéo Resultados
Projeto
Metalurgia N.A.
Assemblagem N.A.
Compilacéo N.A.
Documentacédo
Técnica
Validacgdo de Cliente Prazo Data
6 meses
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