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Por motivos de confidencialidade pedida pela empresa alvo deste caso de estudo,

ao longo desta exposicao escrita esta ndo sera designada pelo seu nome real mas sim por
“Empresa Lda”.

O SGQ ja implementado atualmente na “Empresa Lda”, Manual da Qualidade Versao
1.7, referido neste projeto (e na sua totalidade em anexo) foi elaborado por Olimpio Rato e

encontra-se certificado pela TUV Rheinland.



| RESUMO

O pretexto da implementacdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade numa
empresa de producdo de fundos copados, constitui pretexto para provocar uma andlise
mais profunda e fundamentada do tema e objetivo para este projeto.

Entender um conceito tdo subjetivo como o de qualidade afigura-se como
necessidade primaria para o inicio da reflexdo. Percorremos em seguida a histéria do
conceito desde a Europa Medieval até a revolugcao na qualidade que acabaria por acontecer
no Japao apods a Il Guerra Mundial. A qualidade como a entendemos hoje deve-se ainda a
contributos de personalidades que identificaram varios métodos que surgiram ao longo do
tempo e que foram melhorando o conceito, de entre as quais se referem trés: William
Deming, Joseph Moses Juran e Philip B. Crosby.

Em seguida reflete-se acerca do impacto real da implementacdo da ISO 9000,
recorrendo ao estudo de Olivier Boiral, que fornece uma aproximacado bastante real dos
beneficios da implementacao de sistemas de gestao da qualidade.

Ainda no segundo capitulo analisamos a importancia do processo de certificacao,
concluindo que a tarefa extra de uma organizacdo externa certificar o SGQ constitui
indubitavelmente uma forma de manter o sistema rigoroso e disciplinado.

No terceiro capitulo, “ISO 9001:2008 VERSUS ISO 9001:2015”, analisamos em
detalhe as principais alteragdes da futura norma ISO 9001:2015 relativamente a iISO
9001:2008: introducédo do “pensamento baseado no risco”; enfase dado a abordagem por
processos; enfase dado a “gestao da mudanca”; “gestdo do conhecimento”; “direcao
estratégica”, integrando os sistemas de gestdo e da qualidade; a determinacao de que
todas as normas que integram um sistema de gestdo seguirdo um novo formato, chamado
“high-level structure” como definido no Anexo SL; e enfase ainda dado a consideragao do
feedback de todos 0s processos e stakeholders envolvidos.

”y

Seguidamente, no capitulo “Apresentacdo da “Empresa Lda””, apresenta-se a
empresa alvo deste caso de estudo, uma industria metalomecénica que fabrica fundos
copados para 0 mercado nacional e internacional. Analisadas as principais alteragdes entre
a atual e a futura norma, no capitulo “SGQ Proposto Assente na Futura Norma ISO
9001:2015” propdem-se alteragdes ao sistema ja implementado anteriormente com base na
aceitacao da futura ISO 9001:2015 € alteracdes que esta prevé.

Os processos e procedimentos que representem mais tempo e custo serdo



identificados, assim como aqueles que poderdo ser mais rapidamente adaptados para que
0 SGQ seja assim otimizado e mais adaptado aos recursos disponiveis.

Para esta reflexdo e desenvolvimento de uma nova estratégia recorre-se a varios
instrumentos: estabelecem-se objetivos, efectua-se a analise SWOT, uma analise FMEA, a
Analise de Gestdo do Conhecimento e finalmente a Andlise das Partes Interessadas.

Em conjunto com as propostas de acdes referidas nas andlises anteriores
descrevem-se de seguida as propostas de acéo de intervencao nos fluxogramas.

Os processos e procedimentos que aqui se destacam sdo agqueles que se
consideram poderem constituir impacto eficaz € que vao ao encontro daquilo que é
proposto na nova norma ISO 9001:2015, tendo em conta as principais alteragdes vistas

anteriormente.



| ABSTRACT

The pretext of the implementation of a Quality Management System in a dished ends
production company, is a pretext to provoke a deeper analysis and based theme and goal
for this project.

Understand a concept as subjective as the quality it seems as primary need for the
early reflection. Then we go through the history of the concept from medieval Europe to the
revolution in quality that would eventually happen in Japan after World War Il. Quality as we
understand it today still has also the contribution of personalities that have identified several
methods that have emerged over time and have been improving the concept, among which
we refer three: William Deming, Joseph Juran Moses and Philip B.Crosby.

After we reflect about the real impact of the implementation of ISO 9000, using the
study of Olivier Boiral, which provides a very real approach of the benefits of implementing
quality management systems.

Also in the second chapter we analyze the importance of the certification process,
concluding that the extra task of an external organization certify the QMS is undoubtedly a
way to keep a strict and disciplined system.

In the third chapter, "ISO 9001: 2008 versus ISO 9001: 2015," we analyzed in detail
the major changes of the future ISO 9001: 2015 in relation to the ISO 9001: 2008:
introduction of "risk-based thinking"; emphasis given to the process approach; emphasis
given to the "management of change"; "Knowledge management"; "Strategic direction”,
integrating management systems and quality; the determination that all standards that
integrate a management system will follow a new format called "high-level structure" as
defined in Annex SL; emphasis and even the consideration of feedback from all stakeholders
and processes involved.

In the chapter “Presentation of “Company Lda”, the target company in this case
study, a metalworking industry producing dished ends for national and international markets.
Analyzed the main changes between the current and the future standard are proposed the
changes to the system already implemented previously based on the acceptance of the
future 1ISO 9001: 2015 and changes that this provides .

The processes and procedures that represent more time and cost will be identified,
as well as those that can be quickly adapted to the quality management system and be

optimized and more in balance with available resources.



To the discussion and development of a new strategy we use various instruments:
are established goals, carried out a SWOT analysis, FMEA analysis, knowledge management
analysis and finally the Stakeholder Analysis.

Together with the proposals for actions referred to in previous analyzes are described
intervention proposals for action in the flowcharts.

The processes and procedures that stand out here are those which we consider can
constitute effective impact and meet what is proposed in the new ISO 9001: 2015, taking

into account the major changes seen before.



| RESUME

Le prétexte de la mise en ceuvre d'un systeme de gestion de la qualité dans un fonds
bombés société de production, est un prétexte pour provoquer une analyse plus
approfondie et theme et le but de ce projet.

Comprendre un concept aussi subjectif que la qualité, il semble nécessaire que
primaire pour le début de la réflexion. Nous avons vu ['histoire de le concept des I'Europe
meédiévale a la révolution de la qualité qui finira par arriver au Japon apres la Seconde Guerre
mondiale. Qualité comme nous I'entendons aujourd'hui depend aussi de la contribuition de
personnalités qui ont identifié plusieurs méthodes qui ont émergé au fil du temps et ont été
dans la base de I'amélioration du concept, lesquels ont réfere trois: William Deming, Joseph
Juran Moise et Philip B. Crosby .

Aprés ont réfléchi sur I'impact réel de la mise en ceuvre de la norme ISO 9000, en
utilisant I'étude d'Olivier Boiral, qui offre une approche trés réelle des avantages de la mise
en ceuvre de systemes de gestion de la qualité.

Toujours dans le deuxieme chapitre, nous analysons |'importance du processus de
certification, concluant que la tache supplémentaire d'une organisation externe certifie le
SMQ est sans aucun doute un moyen de garder le systéeme strict et discipliné.

Dans le troisieme chapitre, "ISO 9001: 2008 par rapport a la norme ISO 9001: 2015,"
ont a analysé en détail les principaux changements de la future norme ISO 9001: 2015 sur le
[ISO 9001: 2008: introduction de la «pensée fondée sur le risque"; accent mis sur I'approche
processus; importance accordée a la «gestion du changement»; "La gestion des
connaissances»; "Direction stratégique”, I'intégration des systemes de gestion et de qualité;
la détermination que toutes les normes qui intégrent un systeme de gestion suivront un
nouveau format appelé "structure de haut niveau" tel que défini a I'annexe SL; et importance
accordée a la poursuite de I'examen de la rétroaction de tous les processus et les acteurs
impliqués.

Puis, dans la "Présentation" Company Ltd "," ont montre la organization cible dans
cette étude de cas, une industrie métallurgique produisant fonds bombés pour les marchés
nationaux et internationaux. Analysé les principaux changements entre |'actuelle et la future
norme sont proposé des modifications au systeme déja mis en ceuvre précédemment basée

sur l'acceptation de la future norme ISO 9001: 2015 et modification que cette offre .



Les processus et procédures qui représentent plus de temps et le codt seron
identifié, ainsi que ceux qui peuvent étre rapidement adapté au systéme de gestion de la
qualité est bien optimisé et plus en harmonie avec les ressources disponibles.

Pour la discussion et le développement d'une nouvelle stratégie ont utilise divers
instruments : sont fixé des objectifs, ont effectue une analyse SWOT, analyse FMEA, analyse
de la gestion des connaissances et enfin I'analyse des parties prenantes.

Avec les propositions d'actions visées dans les analyses précédentes sont décrites
propositions d'intervention de |'action dans les organigrammes.

Les processus et les procédures qui se démarquent sont celles qui se considérent
eux-mémes peuvent contituer I'impact efficace et pour répondre a ce qui est proposé dans
la nouvelle norme I1ISO 9001: 2015, en tenant compte des principaux changements observés

auparavant.
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1. INTRODUCAO

Tendo em conta que implantar um sistema de gestdo de qualidade requer refletir
sobre ele, o pretexto da sua aplicacdo numa empresa de producédo de fundos copados,
constitui pretexto para provocar uma analise mais profunda e fundamentada do tema e
objetivo para este projeto. No fundo, espera-se que através da experiéncia pratica, se
levantem questdes que permitam aprofundar € melhorar solucdes do Sistema de Gestao da
Qualidade implementado ja anteriormente na empresa

O objeto deste projeto sera por isso a aplicagdo de um SGQ numa empresa de
indUstria  metalomecanica que fabrica fundos copados para o0 mercado nacional e
internacional, a partir de um contexto real especifico.

O objetivo do projeto sera o de adequar o SGQ ja implementado na empresa a futura
norma I1SO 9001:2015 de uma forma que torne o sistema mais acessivel e adequado a real
disponibilidade dos recursos existentes, que se encontra muitas vezes desadequada com o

nivel burocratico que o sistema exige atualmente como se vera adiante.

O método utilizado é essencialmente a analise critica das normas em vigor, sua

contextualizacdo com anteriores versdes e alteracdes consideradas na futura norma.

Posto isto, propde-se a seguinte estrutura:

Primeiramente, no capitulo “Estado da Arte”, é feita uma abordagem ao que se
entende por qualidade e de que forma é que este conceito evoluiu ao longo da historia.
Seguidamente aborda-se o tema dos sistemas de gestdo de qualidade (SGQ), sua
constituicéo e aplicagéo. A partir daqui inicia-se uma descricéo acerca da ISO (International
Organization for Standardization), 0 que sdo normas, para que servem, de que forma
melhoram o funcionamento das instituicdes. Aprofunda-se em concreto as normas da série
9000, Gestao da Qualidade, e enumeram-se as varias normas que existram e que
constituem instrumento importante para compreender a evolucdo da aplicacdo de SGQ ao

longo do tempo.

Da rede global de normas em vigor e anteriores apresentadas, destacam-se no
capitulo, “1SO 9001:2008 VERSUS Futura ISO 9001:2015”, os aspetos que se consideram
mais relevantes para esta analise especifica: o contraste entre a norma NP EN ISO 9001

lancada em 2008 e a que sera langada em 2015.
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O quarto capitulo, “Atividade da Empresa Lda”, é a concretizacdo da apresentacao
da empresa. Identifica-se a atividade e mercados-alvo, percorre-se a organizag&o geral da
empresa e SGQ Atual. Apresentam-se aqui as coordenadas base a partir das quais se fara a

proposta de alteragéo ao SGQ.

No quinto capitulo, “SGQ Proposto Assente na Futura Norma ISO 9001:2015”, é
feito um conjunto de propostas de melhoria com base na aplicagcdo da futura norma 1SO
9001:2015.

Se os instrumentos tedricos a que se recorre sdo uma referéncia fundamental ao
longo desta proposta de melhoria, também a aplicacédo real do SGQ atual fornece

informacao de dominio pratico essencial a esta proposta de melhoria.
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2. ESTADO DA ARTE

2.1 QUALIDADE

2.1.1 CONCEITO DE QUALIDADE

“qualidade, nome feminino: propriedade ou condicdo natural de uma pessoa ou coisa
que a distingue das outras, atributo,; caracteristica; predicado; aptiddo; capacidade; dom;
virtude;, modo de ser; caracter; indole; importancia; valor; distincdo; posicao, funcdo;
profissdo; grau social; titulo; classe; espécie; tipo, casta, natureza, disposicdo de animo”’

Entender um conceito tdo subjetivo como o de qualidade torna-se fundamental para
pensar numa implementacdo da estratégia. Enquanto fator competitivo primario nas
empresas atualmente, o conceito de qualidade apresenta logo a partida diversos
significados e percecdes. Entendemos o que é qualidade quando a vemos ou
experienciamos.

A urgéncia para a melhoria de processos € vital nos tempos que correm e o
reconhecimento da importancia da qualidade é evidente. Na producdo de um produto,
quando formulamos uma estratégia para a qualidade, pensamos numa politica de qualidade,
controlamos a qualidade de algo, precisamos de entender o que € a qualidade, de forma a
entender que procedimentos adotar. Num contexto pratico o conceito é intuitivo e facil de
compreender. Apesar disso, defini-lo torna-se muito mais complexo.

O conceito de qualidade tem sido largamente desenvolvido em varias disciplinas:
filosofia, economia, marketing e gestdo de operacdes. Ao mesmo tempo que cada uma
apresenta 0 seu enguadramento, em simultaneo levantam as mesmas questdes: a
objetividade ou subjetividade do termo; o seu caracter relativo ou absoluto; é um conceito
sem termo ou socialmente determinado. No final, o objetivo comum € a relacdo entre
qualidade e variaveis como o prec¢o, publicidade, quota de mercado, custo, produtividade e

rentabilidade.

1 Infopédia Dicionarios Porto Editora, disponivel em sitio web

http://www.infopedia.pt/dicionarios/lingua- portuguesa/qualidade, consultado em Outubro de 2014
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David Garvin propde oito dimensdes para entender o conceito de qualidade?:
— desempenho

— caracteristicas secundarias

— confiabilidade

— conformidade

— durabilidade

— capacidade de receber assisténcia técnica

— estética

— qualidade percebida

2.1.2 HISTORIA DA QUALIDADE

Apesar do termo existir desde sempre, apenas recentemente é utilizado enguanto
ferramenta que integra a gestdo. Ja na Europa Medieval os artesaos reconheciam a sua
importancia.

O sistema de fabrico com inspecdo de produto surge na Gra-Bretanha por volta de
1750 e cresceu largamente por altura da Revolugdo Industrial no inicio do século XIX.
Consideram-se quatro eras na evolucdo da qualidade: inspecéo, controlo de qualidade
estatistico, controlo de qualidade e gestao da estratégia de qualidade.

A necessidade de inspecao formal surge no século XVIIl e XIX com o inicio da producao
em massa. A partir daqui, 0 abandono da montagem a mé&o em detrimento de linhas de
producao, tornaria imprescindivel a inspecéo dos produtos que eram agora produzidos em
grandes quantidades. Por essa altura, o controlo de qualidade estava limitado a atividades
mais simples como a contagem e classificacdo. A Il Grande Guerra acabaria por ser o mote
para a utilizacdo em larga escala de outras ferramentas de controlo de qualidade. O exército
dos Estados Unidos da América enfrentava por esta altura dificuldade em obter quantidade
de armas e muni¢des de diferentes fornecedores com niveis de qualidade aceitaveis. Como
resultado, em 1942, foi criado o departamento de Controlo de Qualidade no Departamento
de Guerra, onde trabalhavam sobretudo especialistas em estatistica. O grupo acabaria por
criar tabelas baseadas no conceito de niveis de qualidade aceitaveis, a pior qualidade
(méaxima percentagem de defeito) que um produto poderia apresentar e ainda assim ser

considerado satisfatério. Algum tempo mais tarde o controlo apenas por inspegéo acabou

2 GARVIN, David, “Managing Quality:The Strategic and Competitive Edge”,Estados Unidos da
América, Harvard Business School, The Free Press, 1988, disponivel em http://books.google.pt/books,

consultado em Outubro de 2014
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por cair em desuso e observaram-se substanciais melhorias na qualidade. Por altura do fim
da guerra cerca de 8000 pessoas tinham tido formag&o em cursos relacionados com gestao
da qualidade.

Na década de 50, o conceito de gestdo de qualidade viria a sofrer novo impulso e
expande-se para além do controlo estatistico, a partir da introducdo de quatro novos
conceitos: quantificacéo dos custos de qualidade, controlo total de qualidade, fiabilidade de
engenharia e zero defeitos.

Em conjunto, estes quatro conceitos ajudaram a definir novos limites da qualidade.
Design, engenharia, planeamento e servigcos eram agora tdo importantes como estatisticas e
controlo de producdo. Cada era acabaria por incorporar 0s conceitos que lhe precediam
alargando assim a atividade da gest&o da qualidade aos mais diversos ramos.

O conceito de qualidade acaba por sofrer grande alavancagem nos EUA como resposta
direta a revolugdo na qualidade que acabaria por acontecer no Japao apds a Il Guerra
Mundial. Em lugar de se concentrarem apenas em inspecdo, 0s japoneses melhoraram
todos 0s processos organizacionais.® Em resposta a isto, os E.U.A. na década de 70,
tiveram grande avanco em sectores como a industria automovel e eletronica devido a forte
concorréncia por parte do Japao. Criaram uma abordagem que ficou conhecida como
“Total Quality Management (TQM) (gestao da qualidade total), tendo esta sido largamente
utilizada nos E.U.A. na ultima década do século XX e que continua inclusivamente a ser

utilizada até aos dias de hoje.

A qualidade como a entendemos hoje deve-se a contributos dos varios métodos que
surgiram ao longo do tempo e que foram melhorando o conceito.

William Deming € provavelmente um dos mais conhecidos pioneiros da qualidade.
Durante a Il Grande Guerra, teve um papel preponderante na sua evolugdo. A sua
abordagem a qualidade baseava-se em estatisticas mas focada na responsabilidade da
gestdo. Tinha uma visdo da qualidade como uma disciplina geral, alargada a todos 0s
campos e ndo fixada no detalhe, como acontecia com outras abordagens. E da sua
responsabilidade a formacédo de altos executivos na melhoria de projeto, qualidade de
produto, testes e vendas. Tornou-se num dos principais contributos para o Japao se tornar

conhecido na alta qualidade de produto pela fabricagdo de produtos inovadores de alta

qualidade.*

3 Cfr. http://www.iso.org/, consultado em Outubro de 2014

4 disponivel em http://pt.wikipedia.org/wiki/William_Edwards_Deming, consultado em Outubro de
2014
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Deming descreveu 0s catorze pontos para a gestédo, conhecida como TQM (Total

Quality Management) da seguinte forma:

A

“Criar continuidade de propdsito de aperfeicoamento do produto e servico, a fim de

torna-los competitivos, perpetua-los no mercado e gerar empregos.

A

Adotar uma nova filosofia. Vivemos numa nova era econdomica. A administracdo
ocidental deve despertar para o desafio, consciencializar-se das suas
responsabilidades e assumir a lideranca em direcdo a transformacao.

Acabar com a dependéncia de inspecéo para a obtencdo da qualidade. Eliminar a
necessidade de inspe¢cdo em massa, dando prioridade a internalizacdo da qualidade
do produto.

Acabar com a pratica de negocios compensadores baseados apenas no preco. Em
vez disso, minimizar o custo total. Insistir na ideia de um unico fornecedor para cada
item, desenvolvendo relacionamentos duradouros, baseados na qualidade € na
confianca.

Aperfeicoar constante e continuamente todo o processo de planeamento, producdo
€ servicos, com o objetivo de aumentar a qualidade e a produtividade e,
consequentemente, reduzir os custos.

Fornecer formacédo no local de trabalho.

Adotar e estabelecer lideranca. O objetivo da lideranca é ajudar as pessoas a realizar
um trabalho melhor. Assim como a lideranca dos trabalhadores, a lideranca
empresarial necessita de uma completa reformulagéo.

Eliminar o medo.

Quebrar as barreiras entre departamentos. Os colaboradores dos setores de
pesquisa, projetos, vendas, compras ou producdo devem trabalhar em equipa,
tornando-se capazes de antecipar problemas que possam surgir durante a producao
ou durante a utilizacdo dos produtos ou servicos.

Eliminar slogans, exortagcdes e metas dirigidas aos colaboradores.

Eliminar padrées artificiais (cotas numeéricas) para o chdo de fabrica, a administracéo
por objetivos (APO) e a administrac&o através de numeros e metas numericas.
Remover barreiras que retirem o orgulho das pessoas no trabalho. A atencdo dos
supervisores deve voltar-se para a qualidade e nao para nimeros. Remover as
barreiras que usurpam dos colaboradores das areas administrativas e de
planeamento/engenharia o justo direito de orgulhar-se do produto de seu trabalho.
Isso significa a abolicdo das avaliacdes de desempenho ou de mérito e da

administracdo por objetivos ou por numeros.
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A Estabelecer um programa rigoroso de formacéo e auto-aperfeicoamento para todo o
pessoal.
A Colocar todos os colaboradores da empresa a trabalhar de modo a realizar a

transformacéo. A transformacéo é tarefa de todos.

Outra personalidade que fez histéria na evolugdo do conceito de qualidade foi Joseph
Moses Juran, responsavel pela criacdo do método JMS (Juran Management System) que
surgiu durante a década de 50. Foi o primeiro a atribuir a qualidade a estratégia empresarial.
Definiu duas abordagens distintas de qualidade: a primeira, um produto com as
caracteristicas que o consumidor procura € que portanto o satisfaz, e por outro lado,
qualidade entendida como auséncia ou existéncia minima de falhas e consequentemente
com menos custos. O sistema JMS é constituido por trés categorias: Planeamento da
Qualidade, onde se definem os objetivos para a qualidade; Controlo da Qualidade, onde se
estabelece 0 processo para atingir os objetivos definidos; e Melhoria da Qualidade,

processo continuo de melhoria da qualidade.

Philip B. Crosby, é outra das personalidades que contribui definitivamente para a
evolucdo de qualidade. A ele se atribui 0 conceito “zero defeitos” e “faga bem a primeira
vez”. E autor de numerosas obras sobre o tema, entre as quais “Quality is Free”.

Crosby definiu 14 pontos para a aplicacdo da Gestdo da Qualidade de melhoria de
processos numa empresa:

1 - empenho da direcdo

2- criacéo de grupos de melhoria da qualidade

3 - medida da Qualidade

4 -avaliag&o dos custos da qualidade

5 - divulgacéo

6 - acéo corretiva

7 - planeamento para zero defeitos

8 — treino dos supervisores

9 - dia “zero defeitos”

10 — fixacao de objetivos

11 — remocé&o das causas de erros

12 — reconhecimento

13 — conselhos da qualidade

5 disponivel em http://pt.wikipedia.org/wiki/William_Edwards_Deming, consultado em Outubro de
2014
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14 — recomecar de novo

Crosby veio acrescentar com a sua filosofia uma reflexao para a melhoria da qualidade
com vista & mudanca de atitude nas organizacdes. E sobretudo dirigida a alta direcao.
Dirige-se claramente a gestdo de topo e foca-se sobretudo na atengdo dada a
transformacao da cultura da qualidade. Crosby estabelece quatro pontos fundamentais para
um eficiente empenho da diregcdo e desenvolvimento de uma nova cultura de qualidade:
“definicdo da qualidade: conformidade com oS requisitos; sistema: prevencéo,; padrdo de
desempenho: zero defeitos; base de medida: custos da qualidade”.b

No primeiro ponto Crosby entende que toda a gente deve entender qualidade da
mesma forma, isto €, em conformidade com os requisitos do cliente. Em segundo lugar,
deve existir um sistema que assegure a qualidade, um sistema que previne 0s erros, em vez
de verifica-los. Em terceiro lugar, o padrdo de desempenho em relagcdo a nao
conformidades deve ser “zero defeitos”, sendo que nao sao aceitaveis niveis de qualidade
ou qualquer percentagem de defeito. Enquanto o nivel de ndo conformidades for maior que
zero, deve haver sempre lugar para a melhoria. Finalmente, o quarto ponto, da resposta a
questao de como a qualidade deve ser medida, o que Crosby define como “preco de nao
conformidade” e, diz mesmo, que “as empresas de producédo gastam pelo menos 25 % das
vendas a fazer as coisas de forma errada; as empresas de servicos gastam pelo menos 40
% dos seus custos operacionalis nas mesmas acdes de desperdicio.”” Apesar de ser por
vezes criticado o seu conceito de “zero defeitos” devido ao facto de ser considerado nao
real, Crosby mantém o seu conceito e considera que deve ser uma norma de performance a
ser aplicada a todo o processo, considera que faz parte de uma atitude mental, considera
que “quando as coisas correm mal ndo devemos considera-las inevitaveis, devemos antes
tentar preveni-las de ocorrerem novamente no futuro para que eventualmente alcancemos
uma producéo livre de defeitos e bens e servicos.”

Tal como Deming e Juran, Crosby atribui a maioria dos problemas de qualidade a
gestao, estima que cerca de 80 % dos problemas sdo causados pela gestdo e a solucéo

para estes problemas esta na gestéao da lideranca.

6 FONSECA, Luis, “Gestao da Qualidade: uma Reflexdo Critica” Qualidade, Edigdo 01, Primavera
2012

7 PIKE, John, BARNES, Richard, “TQM In Action: a Practical Approach to Continuous Performance
Improvement”, Londres, Chapman & Hall, 22 edigédo, 1996, p. 36

8 PIKE, John, BARNES, Richard, Op. Cit., p. 37
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2.2 SISTEMAS DE GESTAO DE QUALIDADE

“sistema - nome masculino, conjunto de principios ou ideias, solidamente
relacionados entre si, que constituem uma teoria ou um corpo de doutrina; forma de
governo, conjunto de partes dependentes umas das outras; plano; conjunto de leis ou
principios que regulam certa ordem de fendmenos; processo antiquado de classificacdo dos
seres vivos, em que se formam grupos (artificiais) de individuos, considerando uma so

caracteristica ou um numero; método™

Todas as organizacdes tém uma forma prépria de operar, formalizada ou ndo, um
conjunto de principios ou ideias que Ihes permite atingir os seus objetivos. Tornar este
sistema eficiente, de forma a permitir a organizacéo satisfazer ndo s6 as necessidades do
cliente como satisfazer toda a cadeia a qual pertence, fornecedores, é o objetivo de um
sistema de gestéo de qualidade.

QSR (Quality Systems Regulation) define um sistema de gestdo da qualidade como
“a estrutura organizacional, responsabilidades, processos, procedimentos e recursos de
implementacao de gestéo da qualidade.”™®

A globalizacao da economia, assim como a crise econémica que afetou de um modo
geral as empresas, afetou de forma incontornavel o nivel de exigéncia da qualidade nas
empresas. Num cendrio empresarial em que a concorréncia € cada vez mais agressiva,
nunca foi tdo importante a exceléncia em qualidade. A tendéncia para a implementagéo de
Sistemas de Gestdo da Qualidade € hoje em dia condicdo de existéncia para muitas
organizacdes e tornou-se mesmo requisito obrigatdrio para muitas areas de negdcio na

atualidade.

Apesar dos numerosos estudos existentes sobre esta matéria, é dificil conhecermos
qual o impacto real da implementacdo da ISO 9000. Apesar disso, alguns estudos
constituem importantes contributos e fornecem-nos uma aproximacao bastante real dos

beneficios da implementacao de sistemas de gestao da qualidade.

9 Disponivel em sitio web http://www.infopedia.pt/dicionarios/lingua-portuguesa/qualidade ,
consultado em Outubro de 2014

10 MUCHEMU, David, “Designing a World-Class Management System for FDA Regulated Industries”,
Bloomington, Indiana, E.U.A., Authorhouse, 2008, p.1, acessivel em http://books.google.pt, consultado em
Outubro de 2014
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Olivier Boiral a partir de uma revisdo dos resultados de cento e onze estudos
empiricos que medem o impacto da ISO 9000 na eficacia organizacional, publicados entre

1994 e 2008, efetua uma analise acerca do impacto das normas.

No estudo, os resultados dos impactos da implementacdo de normas sao
analisados através da sua categorizacdo em 4 tdpicos: beneficios organizacionais,

beneficios de gestéo e estratégia, dificuldades e fatores de contingéncia.

Ao nivel do impacto interno, no que diz respeito a aspetos organizacionais, 0 estudo
foca-se sobretudo em variaveis relacionadas com operacdes e gestdo da qualidade. A
variavel mais estudada é o aumento da produtividade, provavelmente porque se considera
que esta representa o impacto geral. Assim, no seu estudo “ISO 9000 and Organizational
Effectiveness: A Systematic Review”, Boiral identifica como beneficios operacionais com
impacto interno os seguintes: gestdo de operacdes; produtividade; reducdo de custos;
reducéo de desperdicios; gestao de documentacao; inovacéo e design do produto; gestao
de inventarios de qualidade: qualidade do produto; gestao de nao conformidades; custos de

defeitos; controlo de qualidade; e planeamento.

Ao nivel do impacto externo: satisfacdo do cliente, servico ao cliente, reducéo de
reclamacdes, entregas, confianca, lealdade, melhoria da qualidade das relagbes com
fornecedores, qualidade de matéria-prima, reducao da inspecéo e reducdo de custo de

compra.

No que diz respeito a beneficios de gestao e estratégia, a nivel de impacto interno,
Boiral a partir do seu estudo conclui que constituem as seguintes melhorias: eficiéncia
organizacional em questdes financeiras, eficiéncia interna, lideranca para a qualidade,
formagdo para gestdo de recursos humanos, comunicacdo, motivagdo, ambiente de
trabalho e satisfacdo no trabalho e organizacdo no trabalho. Relativamente ao impacto
externo: ao nivel do marketing, vendas, imagem, exportacées; ao nivel da competitividade,

quota de mercado e vantagens competitivas.

Relativamente as dificuldades, de impacto interno, considera a burocracia, a falta de
mobilizacdo e integracdo superficial das normas; de impacto externo, refere a falta de

confianca.

Como fatores de contingéncia, no que diz respeito ao impacto interno, Boiral
considera a motivagdo para a adocdo de normas, a dimens&o organizacional e o
comprometimento interno; enquanto ao nivel externo, as pressdes externas e area

geografica.
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Também os estudos de Levine e Toffel (2010, Harvard Business School) concluiram,
ao analisar 1000 organiza¢des das quais 500 com SGQ implementados e certificados e 500
sem SGQ implementados e certificados, que as primeiras apresentavam um conjunto de
indicadores bastante mais favoraveis do que as segundas: “volume de vendas 9% superior
e consequentes lucros adicionais; mais emprego (10%) e melhores salarios (7%) devido aos

maiores volumes de vendas e rentabilidade"!”

" FONSECA, Luis, TOME, Jogo, “A Futura ISO 9001:2015”, Guia de Empresas Certificadas, Edicdo de 2014, p.
27
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2.3 CERTIFICACAO

“certificacdo nome feminino

1. ato ou efeito de provar um facto como certo ou verdadeiro, atestacdo da exatiddo de algo
(a certificacdo do documento; a certificacao dos dados pessoais)

2. reconhecimento formal, por parte de uma entidade externa independente, de que uma
empresa cumpre as regras aplicaveis no respetivo setor de atividade (a certificacdo por via

eletronica)”’?

Nos ultimos anos tem-se assistido a um aumento crescente do nimero de empresas
certificadas pela norma ISO 9000.

O processo de certificacdo constitui uma espécie de reforco da aplicagdo de um
Sistema de Gestdo da Qualidade. A tarefa extra de uma organizagdo externa certificar o
sistema constitui indubitavelmente uma forma de manter o sistema rigoroso e disciplinado. A
menos que por motivos obvios ao nivel da apresentacdo da empresa constitua uma
obrigatoriedade no mercado a que pertence, noutros casos surgem por vezes duvidas do
seu beneficio real. A possibilidade de implementacdo da norma ISO 9000 sem recorrer a um
processo de certificagcdo acaba por apresentar menos probabilidades de sucesso devido a
auséncia de um suporte de gestdo total. O processo de certificacdo obriga a uma

atualizagéo, urgéncia e cumprimento de prazos que a sua auséncia nao impoe.

12 INFOPEDIA, Dicionéarios da Lingua Portuguesa, disponivel em

http://www.infopedia.pt/dicionarios/linguaportuguesa/certificacao, consultado em Outubro de 2014
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2.4 1SO

De todos os sistemas de Gestdo de Qualidade, provavelmente aquele que é mais
comumente utilizado e que interessa para o desenvolvimento deste projeto € o sistema I1SO.

ISO (International Organization for Standardization) trata-se de uma organizagcéo
independente, ndo-governamental, com sede na Suica, que tem como objetivo estabelecer
um conjunto de critérios, normas, que podem dizer respeito a qualquer organizacao,
independentemente da sua area, do seu tamanho, do seu produto ou servico. Quando
aplicadas corretamente, as normas dever&o ser capazes de melhorar a capacidade de criar

e reter clientes satisfeitos, assim como, toda a cadeia na qual se integra a organizacéo.

O objetivo € estabelecerem normas para produtos, servicos e sistemas que
assegurem qualidade, seguranca e eficiéncia, ao mesmo tempo que facilitam as transacdes

internacionais.

O sistema ISO publicou ja mais de 19 500 Normas Internacionais cobrindo quase
todos os aspetos de tecnologia e producé&o. Em 1946, ano em que surgiu, delegados de 25
paises decidiram criar uma nova organizagdo internacional de forma “a facilitar a
coordenacao internacional e homogeneizacdo das normas industriais”’®. Assim em 1947, a

organizacao ISO inicia oficialmente as suas funcoes.

Atualmente fazem parte da organizacdo membros de 165 paises e 3 368 técnicos
responsaveis pelo desenvolvimento das normas, onde Portugal é representado pelo Instituto

Portugués da Qualidade.

Uma vez que a “International Organization for Standardization” teria diferentes
acronimos em cada idioma, decidiu-se adotar a sigla I1ISO, independentemente do pais ou

idioma.

Os beneficios da utilizacdo das normas internacionais sdo evidentes, ao nivel
tecnoldgico, econdmico e social. A partir deste sistema € possivel uniformizar especificacdes
técnicas de produtos e servigos tornando a industria mais eficiente e eliminando as barreiras
das transagdes internacionais. O consumidor fica assim seguro de que o produto € de

qualidade.

As normas internacionais sao ferramentas estratégicas para as empresas

enfrentarem os desafios e forte concorréncia no mercado atual. Asseguram operacdes

13 disponivel em http://www.iso.org/, traducéo livre, consultado em Outubro de 2014
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eficientes, aumentam a produtividade e ajudam as empresas a entrar em novos mercados.

De acordo com a organizagéo os beneficios incluem:

- Diminuicdo de custos — As normas internacionais ajudam a otimizar operacdes e

dessa forma melhoram a “bottom line”.

— Melhoram a satisfagdo do consumidor — As normas internacionais ajudam a

melhorar a qualidade, a satisfac&do do consumidor e aumentam as vendas.

— Acesso a novos mercados — As Normas Internacionais ajudam a evitar barreiras

de transacao e abrem as organizacdes a mercados globais.

- Aumentam a quota de mercado — As Normas Internacionais ajudam a aumentar

a produtividade e vantagem competitiva

- Beneficios ambientais — As Normas Internacionais ajudam a reduzir o impacto

negativo no ambiente.

2.4.1 Série ISO 9000

ISO 9000 é o0 nome que se da ao conjunto de normas que definem um modelo de
gestéo da qualidade aplicado a qualquer organizagdo. Agrega diversos aspetos da gestéao

da qualidade.

Numero total de certificados no mundo de ISO 9001 em 2013:

Norma Ne certificados em N° certificados em evolUGEO Evolucio %
2013 2012 ¢ gao 7

ISO 9001 1129 446 1096 987 32 459 3,00%

Fonte: 2013 Survey of Certifications 4

A primeira publicacdo desta norma foi em 1987, seguindo-se posteriormente
revisdes, em 1994, 2000, 2005 e 2008, para incorporar as ultimas teorias de gestdo da
qualidade.

As principais razbes para a revisdo da norma sdo a constante necessidade de

melhorar a sua facilidade de utilizagéo, a aproximacao ao processo, a melhoria continua, a

14 Acessivel em http://www.iso.org/iso/iso_survey_executive-summary.pdf?v2013, consultado em Outubro
de 2014
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gestédo dos recursos, incluindo recursos humanos, a necessidade de melhoria constante na
integracdo de sistemas de gestdo de qualidade em conjunto com outros sistemas de
gestao, melhoria da relacdo entre os requisitos para a garantia da qualidade e orientacéo
para a melhoria da performance, e melhorar aplicacdo geral para a aplicacao do sistema de
gestéo da qualidade nas organizagdes.'®

Os requisitos para a sua aplicagdo sdo 0S mesmos para uma empresa de
construcao e para uma empresa de alta tecnologia. A diferenca esta entre a forma como os
requisitos sdo aplicados de forma a satisfazer cada funcdo. Apesar de cada um apresentar
diferentes processos, as regras de controlo sdo as mesmas quando medidas pelas normas
do Sistema de Gestédo da Qualidade 1ISO 9000.

Sao oito os principios definidos do sistema 1ISO 9000:

1- Foco no cliente:

“As organizacbes dependem dos seus clientes e por isso devem entender as
necessidades correntes e futuras dos seus clientes, devem dar resposta as exigéncias do

cliente e devem esforcar-se por ultrapassar as expectativas do cliente.”’®

Os beneficios chave deste principio s&o o aumento de rendimento e aumento da
quota de mercado obtida através de respostas flexiveis e rapidas a oportunidades de
mercado. Por outro lado, o aumento da eficacia na utilizacdo dos recursos da empresa de
forma a melhorar a satisfacdo do cliente e por fim a melhoria da lealdade do cliente e
consequentemente a repeticao dos negocios.

A aplicagdo deste principio tem como consequéncias a compreensao das
expectativas e necessidades dos clientes; a capacidade de se assegurar que estas estejam
diretamente relacionadas com os objetivos da organizacdo; que as mesmas sejam
comunicadas na organizacdo; que a satisfagdo do cliente e acdo nos resultados seja
medida; que seja sistematicamente gerida; e finalmente que seja assegurada uma
aproximacao equilibrada entre satisfacdo do cliente e outras partes interessadas, como
socios, funcionarios, fornecedores, financiadores, comunidade local e a sociedade como um

todo."

15 Cfr. BERGENHENEGOWEN, Louise, JONG, Annemarie, VRIES, Henk, “Frequently Asked Questions on
the ISO 9000:2000 Series”, Nederlands, Normalisatie-Instituut, 2002, p.4

16 Disponivel em http://www.iso.org/iso/gmp_2012.pdf, traducéao livre, consultado em Outubro de 2014

17 Crf. ISO, disponivel em http://www.iso.org/iso/gmp_2012.pdf, tradugéo livre, consultado em Outubro de
2014
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2- Lideranca:

“Lideres estabelecem unidade de objetivo e direcao na organizacdo. Devem criar e
manter o ambiente interno no qual as pessoas se possam tornar totalmente envolvidas em

atingir os objetivos da organizacdo.”’®

O principio da liderancga leva a que as pessoas compreendam e se sintam motivadas
pelos objetivos da organizac&o. Permite por outro lado, que as atividades sejam avaliadas,
alinhadas e implementadas de uma forma unificada e que seja minimizada a falta de
comunicacao entre diferentes niveis da organizagéo.

A sua aplicacéo possibilita a consideragdo das necessidades de todas as partes,
estabelece uma visdo clara do futuro da organizagéo, estabelecendo desafios, criando e
sustentando valores comuns, justica € modelos de desempenho ético a todos os niveis da
organizacdo. Permite o estabelecimento da confianca, dotando as pessoas de recursos

adequados e concedendo liberdade para atuar de forma responsavel.

3 — Envolvimento de pessoas:

“As pessoas sdo, a todos 0s niveis, a esséncia de uma organizacdo, e 0 seu
envolvimento total possibilita a utilizagdo das suas capacidades em beneficio da
organizacdo.”™

Os beneficios deste principio sao pessoas motivadas e empenhadas na organizacao;
inovacdo e criatividade; pessoas que tomam consciéncia da sua prépria performance;
pessoas com vontade de participar e contribuir para uma melhoria continua.

O envolvimento das pessoas permite que cada um entenda a importancia do seu
papel, que reconhecam elas proprias constrangimentos ao seu modo de atuar € que
assumam elas proprias a responsabilidade e que exista um debate aberto na organizacao

entre todos.

18 Crf. ISSO, disponivel em http://www.iso.org/iso/qgmp_2012.pdf, tradugao livre, consultado em Outubro de
2014
19 Crf. ISO, disponivel em http://www.iso.org/iso/gmp_2012.pdf, traducio livre, consultado em Outubro de

2014
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4 — Aproximagao ao processo:

“Um resultado desegjado é atingido de uma forma mais eficaz quando atividades e
recursos séo geridos como um processo. "%

A aproximag&o do processo permite a diminuicdo dos custos por um lado, e por
outro, menores ciclos de tempo através do uso eficiente de recursos; melhores € mais
consistentes resultados.

A sua aplicagdo permitira estabelecer responsabilidades pela gestdo das atividades
chave, analisar e medir a capacidade das atividades chave, identificar os interfaces destas
atividades, possibilitara a focagem nos fatores, tais como recursos, métodos e materiais,
que melhorem as atividades chave da organizacdo. Este principio é facilitador da avaliacéo
de riscos, consequéncias € impactos das atividades dos clientes, fornecedores e outras

partes interessadas.

5 — Sistema de aproximacao a gestao:

“Identificar, compreender e gerir processos interrelacionados como um sistema,
contribui para a eficiéncia da organizagéo e a sua capacidade em atingir objetivos.”’

Os beneficios deste principio sdo a integracdo dos processos que melhor sirvam
para atingir resultados, possibilitando a organizacdo concentrar-se em processos chave,
facilitando a confianca das partes interessadas.

O sistema de aproximacéo a gestao permite estruturar um sistema de forma a atingir
0s objetivos da organizacdo de uma forma mais eficiente; permite compreender as
interdependéncias entre os processos de um sistema; permite estruturas aproximadas que
harmonizem e integrem processos, providenciando uma melhor compreensdo nas
responsabilidades necessarias em atingir objetivos comuns e além disso reduzindo barreiras

cruciais.

20 Crf. IS0, disponivel em http://www.iso.org/iso/gmp_2012.pdf, tradugdo livre, consultado em Outubro de
2014

21 Crf. 1SO, disponivel em http://www.iso.org/iso/gmp_2012.pdf, traduc3o livre, consultado em Outubro de
2014
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6 — Melhoria continua:

“A melhoria continua da performance geral da organizacdo deve ser um objetivo
permanente na organizacéo. "%

O principio da melhoria continua confere vantagem através das capacidades da
organizacao. Permite o alinhamento das atividades a todos os niveis, flexibilidade para reagir
rapidamente a oportunidades.

Estabelece objetivos de orientacdo e faz da melhoria continua do produto, processos

e sistemas, um objetivo para cada individuo na organizagao.

7 — Aproximagao factual a tomada de decisao:

“Decisées eficazes baseiam-se em analise de dados e informagéo. "

A tomada de decis&o apoiada em dados permite decisdes informadas, um aumento
da capacidade para demonstrar a eficacia das decisdes passadas através da referéncia a
registos de dados e aumento da capacidade de rever, desafiar e mudar opinides e decisdes.

Assegura que a base de dados e informacao sejam confidveis e acessiveis a todos

que necessitem dela. Facilita a tomada de decisdo baseada em anadlise de factos em

conjunto.

22

Crf. ISO, disponivel em http://www.iso.org/iso/gmp_2012.pdf, traduc&o livre, consultado em

Outubro de 2014

B Crf. ISO, disponivel em http://www.iso.org/iso/gmp_2012.pdf, tradug&o livre, consultado em

Outubro de 2014
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8 — Beneficio mutuo em relagdes com fornecedores:

“Uma organizacdo e seus fornecedores sdo interdependentes e uma relacdo em que

existe mutuo beneficio permite a capacidade de ambos criarem valor.”*

O beneficio mutuo em relacdes com fornecedores aumenta a capacidade de criar
valor para ambas as partes. Cria flexibilidade e velocidade em responder as necessidades e
expectativas do consumidor; otimizacéo de custos e recursos.

Possibilita uma alavancagem de experiéncia e recursos entre parceiros € uma

comunicacao transparente.

Reune as seguintes séries:

ISO 9000:2005 - Estabelece termos e definicdes

ISO 9001:2008 - Estabelece os requisitos para um sistema de gestao de qualidade.

ISO 9004:2009 - Foca a forma de tornar um Sistema de Gestéo da Qualidade mais
eficiente, trata-se de um guia para melhoria da performance.

ISO 19011:2011 - Define orientacdo para auditorias internas e externas de Sistemas
de Gestao de Qualidade.

2.4.1.1 Norma NP EN ISO 9000:2005

“Sistemas de gestao da qualidade — Fundamentos e vocabulario”

Esta norma descreve os fundamentos base das normas da familia ISO 9000 e

apresenta a terminologia e definicbes que integram as restantes normas.

Na primeira parte, “Fundamentos dos Sistemas de Gestdo da Qualidade”, s&o
apresentadas razbes para o estabelecimento de sistemas de gestdo de qualidade; os
requisitos dos sistemas de gestdo da qualidade e requisitos dos produtos; € descrita a
abordagem aos sistemas de gestdo da qualidade; a abordagem por processos; a politica da
qualidade e objetivos da qualidade; é descrito 0 papel da gestao de topo no ambito do

sistema de gestdo da qualidade; a documentacdo; avaliacdo dos sistemas de gestéo da

24 Crf. ISO, disponivel em http://www.iso.org/iso/gmp_2012.pdf, traduc&o livre, consultado em

Outubro de 2014
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qualidade; melhoria continua; é descrito o papel das técnicas estatisticas; os objetivos dos
sistemas de gestao da qualidade e dos outros sistemas de gestao e finalmente é definida a

relac@o entre os sistemas de gestéo da qualidade e os modelos de exceléncia.

Seguidamente, sdo apresentados os termos e definicdes relacionados com a
qualidade, com a gestdo e com as organizacbes, cCom processos € produtos,
caracteristicas, com conformidade, documentacdo, com auditorias e finalmente os termos

relacionados com garantia de qualidade em processos de mediagao. %

2.4.1.2 Norma NP EN ISO 9001:2008

“Esta Norma pode ser utilizada pelas partes internas e externas, incluindo
organismos de certificacdo, para avaliar a aptiddo da organizacdo para ir ao encontro dos
requisitos do cliente, estatutarios e requlamentares aplicaveis ao produto e aos requisitos da

propria organizacdo.”°

A Norma ISO 9001:2008 fomenta a aceitacao de uma abordagem por processos, isto &,
‘a aplicacdo de um sistema de processos numa organizacdo, juntamente com a
identificacdo e as interacbes destes processos e a sua gestdo para produzir o resultado

desejado. ™’

25 Disponivel em http://www.cipef.pt/qualidade/LEGISLA%C3%87 % C3%820-%20CIRCULARES-
NORMAS/Normas%20-%20desp/NPENISO009000_2005.pdf, Consultado em Outubro de 2014

26 Disponivel em
http://www.negociosglobais.com/cfiles/acisat/downloads/h/NP_EN_ISO_90012008.pdf, p. 7

27 Disponivel em
http://www.negociosglobais.com/cfiles/acisat/downloads/h/NP_EN_ISO_9001_2008.pdf, p. 7, consultado
em Outubro de 2014
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Fig. 1 — Modelo de um Sistema de Gestéao da Qualidade baseado em processos

Define os critérios de um sistema de gestdo de qualidade e é a Unica norma que pode
ser certificada.
Estima-se que esta norma esta implementada em cerca de 170 paises em mais de

um milhdo de empresas e organizagdes.?®

Esta norma é "baseada num conjunto de principios de gestao de qualidade incluindo

um forte foco no cliente, a motivacdo e implicacao da geréncia de topo, a aproximacdo ao

Melhoria continua do sistema de
gestao da qualidade

[ — — — — = -
Clientes Q Clientes
T Aodl gl ,
Yecursos andlisee Lge \ 3 Satisfigio
‘ melhoria
i i oy g5 Sofda
i o : Fealizagdo
i Requisitos j= Produta
Chave:
— Actividades que acrescentam valor
EEELETELEY = Fluxo de informacsn

processo e a melhoria continua. (...) A utilizacdo da Norma ISO 9001:2008 ajuda a garantir
que os clientes se tornem assiduos, produtos e servicos de boa qualidade, que em resposta

confere muitos beneficios empresariais™.

Primeiramente a norma apresenta os “Sisteras de Gestao da Qualidade”. Apds uma
primeira abordagem em que se definem requisitos gerais, descreve no ponto 4.2 “Requisitos

da Documentacdo” a documentacg&o que deve incluir, sdo eles:

28 Disponivel em http://www.iso.org/iso/home/standards/management-standards/iso_9000.htm,

consultado em Outubro de 2014

29 Cfr. ISO, disponivel em http://www.iso.org/iso/home/standards/management

standards/iso_9000.htm, tradugéo livre, consultado em Outubro de 2014
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a) declaracdes documentadas quanto a politica da qualidade e aos objetivos da

qualidade;
b) um manual da qualidade.
C) procedimentos documentados e registos requeridos por esta Norma;

d) documentos, incluindo registos, determinados pela organizacdo como
necessarios para assegurar o planeamento, a operacéo e o controlo eficazes dos seus

Processos.

O Manual da Qualidade deve incluir o campo da aplicagéo do Sistema de Gestéo da

Qualidade, os procedimentos documentados e descricdo da interacdo dos processos.

Refere ainda que deve ser feito o controlo dos documentos, assim como os registos,

que s&o um tipo especial de documentos.

No capitulo 5. “Responsabilidade da Gestao” € dado destaque a necessidade de
comprometimento da gestao, a importancia da focalizacao no cliente e da necessidade que
a politica de qualidade seja apropriada e compreendida por todos. E descrita a importancia
do planeamento, a necessidade de comunicagéo das responsabilidades internamente e da
existéncia de um representante da gestéo. Define ainda que a revisdo do SGQ deve ser feita

em intervalos de tempo planeados.

No capitulo 6. “Gestdo de Recursos” determina que a organizacdo deve
proporcionar 0s recursos necessarios. A nivel humano, define que estes devem ter
competéncia com base em escolaridade, formacao, saber fazer e experiéncia apropriados.
A nivel das infra-estruturas e ambiente de trabalho define que este deve existir de forma

adequada as necessidades.

No capitulo 7. “Realizagdo do Produto”, é definida a necessidade do planeamento da
realizacdo do produto, processos relacionados com o cliente, concecao e desenvolvimento,
compras, producéo e fornecimento do servico e controlo do equipamento de monitorizacao

e de medicao.

No capitulo 8. “Medic&o, Analise e Melhoria”, descreve a monitorizacdo e medicao, o

controlo do produto ndo conforme, a analise de dados e melhoria.
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2.4.1.3 Norma NP _EN ISO 9004:2009

Relativamente a ISO 9001, a Norma NP EN ISO 9004:2009 possibilita uma
focalizacdo mais abrangente na gestdo da qualidade, “aborda as necessidades e
expectativas de todas as partes interessadas e a sua satisfacdo através da melhoria
sistemadtica e continua do desempenho da organizacdo.”’ Apesar disso, esta norma nio
tem como objetivo a sua utilizag&o para certificacdo ou fins contratuais, apenas proporciona

linhas de orientacao a gestéo.

2.4.1.4 Norma NP EN ISO 19011:2011

O objetivo da ISO 19011:2012 “Linhas de orientacdo para auditorias a sistemas de
gestao” é fornecer orientacdo a todos os envolvidos em auditorias de certificacdo. Aborda
0s principios de auditoria, a gestdo dos programas de auditoria, a realizacdo de auditorias e

a competéncia e avaliacao de auditores.

Das quatro normas que integram a familia ISO 9000, para o desenvolvimento deste
projeto debrugamo-nos na norma ISO 9001:2008, que € essa que aplicaremos ao presente

caso de estudo.

30 Disponivel em http://www.negociosglobais.com/cfiles/acisat/downloads/h/NP_EN_ISO_9001_2008.pdf,
p.9, consultado em Outubro de 2014
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3. 1ISO 9001:2008 VERSUS
FUTURA ISO 9001:2015

Dando cumprimento ao definido acerca da revisdo das normas ISO, cinco anos
passados desde a publicacdo da ISO 9001:2008 e ¢ iniciado o processo de forma a manter
as normas adaptadas ao contexto e relevantes. A futura norma ISO 9001, prevista para o
fim do ano de 2015, e da qual agora se conhece a fase de esboc¢o, chamada fase DIS (Draft
International Standard), pretende acompanhar novas tendéncias e ser compativel com
outros sistemas ISO de gestéo, como o ISO 14001.%

De acordo com o site da organizag&o, “a nova versdo seguira uma estrutura nova e
de nivel superior de forma a tornar o seu uso mais facil em conjunto com outros sistemas de

gestado, com especial importancia dada ao risco.”

Ao longo deste capitulo analisamos em detalhe as principais alteracdes relativamente
a 1ISO 9001:2008.

Uma das principais alteracbes verifica-se no que diz respeito a introdugdo do
“Pensamento Baseado no Risco”. Prevenir e corrigir acdes indesejadas fez sempre parte da
norma ISO 9001, no entanto, encontrava-se apenas em alguns elementos. Esta reviséo veio
alargar a abrangéncia deste conceito. O que a norma vem introduzir € um pensamento
baseado no risco mais explicito do que na sua verséo anterior. Apesar de considerarem que
esta consideracdo ja existia na ISO 9001:2008, nesta versdo ele surge de uma forma
detalhada, enquanto conceito que deve ser incluido na cultura da organizagao.

As organizagbes podem optar por um sistema de gestdo da qualidade mais
extensivo que a ISO 9001:2008 e para isso serve a ISO 31000 que fornece linhas de
orientacao para organizagdes em contexto que assim o exija. O pensamento baseado no
risco, ndo apresentara 0 mesmo nivel de exigéncia em todas as organizacdes. Para distintas
atividades, o risco de uma nado conformidade nido representa 0 mesmo nivel de
consequéncias. Esta consideracdo € naturalmente necessaria ter em conta na definicdo do

grau de rigor e formalidade no controlo do SGQ.

31 Disponivel em http://www.iso.0rg/iso/iso9001 _revision, consultado em Outubro de 2014

32 Disponivel em http://www.iso.0org/iso/iso9001 _revision, consultado em Outubro de 2014
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Em vez de definir um modelo Unico, a norma desafia as organizacbes a
questionarem o seu nivel de risco de forma a criar SGQ mais adaptados.

Elimina-se o requisito referente a agdes preventivas e o proprio SGQ passa a
constituir ele proprio uma ferramenta preventiva. Nao se trata da ISO 31000, mas sim de
uma abordagem que toma o lugar das ac¢des preventivas.

Outro aspeto importante € o enfase dado a abordagem por processos, reduzindo a
documentacao.

De acordo com o artigo, “A Futura ISO 9001:2015” de Luis Fonseca e Jodo Tomé,
outra das alteracdes que se verifica € o conceito de “partes interessadas”. O conceito foi introduzido
no ponto 4.3, mas com a ressalva de que se considerem apenas partes interessadas as que se
considerem relevantes. Considera-se que para que seja considerada “parte interessada” esta
constitua efetivamente impacto atual ou potencial na qualidade dos bens e servicos. Se nao se
verificar a sua pertinéncia nao ha nenhuma obrigatoriedade em responder a essa exigéncia.

No mesmo artigo refere-se ainda o “controlo da mudanca”, que apesar de aparecer
ja incorporado na ultima revisdo da norma, é-lhe aqui atribuida especial importancia. A
implementacé&o de um sistema implica que exista uma gestéo para a mudanga, verificam-se
que ocorrem muitas falhas devido a auséncia desta gestao.

Por outro lado também a direcéo estratégica constitui um elemento diferenciador da
norma anterior para a futura ISO 9001:2015. O objetivo é conseguir integrar sistemas de
gestéo e sistemas de qualidade “a norma ficara sem duvida muito mais poderosa, mas
representara um desafio acrescido para os gestores e auditores da qualidade. Com efeito,
explicita-se agora que o Sistema de Gestdo da Qualidade esteja integrado no negocio
(Business)”?

“Gestdo do Conhecimento” constitui outra das alteracdes que se verificam. O
problema da maior parte das empresas nao é terem pouco conhecimento, mas nao
saberem 0 que sabem. O conhecimento esta disperso sem que ninguém saiba exatamente
a quantidade total disponivel, como ou de onde provém.

Construir uma organizagdo aberta ao conhecimento tem que ver com aumentar o
indice de transferéncia e transformacdo do mesmo. Devemos mover 0 conhecimento do
nivel individual para o nivel de grupo e de organizacao.

Esta alteracéo pretende facilitar a aprendizagem. A gestéo de topo deve assegurar
uma transferéncia continua de conhecimentos em todos os niveis da organizacdo. Cada

individuo deve ser capaz de refletir o todo.

338 FONSECA, Lufs, TOME, Jo&o, “A Futura ISO 9001:2015”, Guia de Empresas Certificadas, Edicdo de 2014, p.
27
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A gestdo e a lideranca sdo mais importantes do que nunca, s&o a chave para
conseguir uma vantagem competitiva. Em todos o0s inquéritos se verificaram muitos
comentarios sobre a auséncia de responsabilizacdo da gestdo no SGQ. Este é outro dos
aspetos que a nova norma pretende alterar.

A partir daqui, sera exigida uma participacado mais ativa, um novo posicionamento. O
que por vezes se verificava na pratica, € que as normas acabavam por ficar a
responsabilidade de alguém da organizacdo e que acabavam por se cingir a estes a
responsabilidade pela gestdo do sistema da qualidade. O potencial beneficio acaba por
vezes por ndo se transformar em resultados.

Prova disso, é a substituicAio do conceito “responsabilidade da gestdo” por
“lideranca”, reposicionando um ndmero de requisitos da norma como atividades atribuidas a

lideranca e das quais algumas nao podem ser delegadas.

QOutra das alteragdes desta nova verséo € a determinacdo de que todas as normas
que integram um sistema de gestdo seguirdo um novo formato, chamado “high-level
Structure” como definido no Anexo SL.

Devido a multiplicacdo de sistemas de gestdo, e com o objetivo de facilitar a
integracao dos sistemas de gestdo e permitir que os comités especificos da ISO se
concentrem nos seus requisitos especificos, o texto comum aos sistemas de gestao foi
normalizado pelas Diretivas ISO/IEC, Part 1: “Annex SL”. Assim esta alteracdo permitira que
todos os sistemas de gestdo tenham uma estrutura de alto nivel e texto comuns e
apresentara a abordagem PDCA-Plan, Do, Check, Act (Clausulas 6, 8, 9 € 10).

e Clausula 4 = Contexto da Organizacdo (ambiente de negdcio da organizacdo € o ambito
do Sistema de Gestao)

¢ Clausula 5 = Lideranca (e estrutura organizacional)

e Clausula 6 = (PLAN) Planeamento

e Clausula 7 = Suporte (Processos de Suporte € competéncias)

¢ Clausula 8 = (DO) Operacdes (Processos Operacionais)

¢ Clausula 9 = (CHECK) Avaliacdo do Desempenho

e Clausula 10 = (ACT) Melhoria

A ISO/DIS 9001:2015 estabelece uma unido entre as normas de gestao. A estrutura,

assim como a terminologia devem a sua alteracao a vontade de melhorar o alinhamento

34 Cfr. FONSECA, Luis, TOME, JoZo, “A Futura ISO 9001:2015”, Guia de Empresas Certificadas, Edigdo de
2014, p. 27
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com outras normas de gestdo. A estrutura pretende assim fornecer uma apresentacao
coerente dos requisitos.

O requisito “Desenvolvimento de produtos e servicos” surge agora na forma de
processo, sem as dificuldades de interpretacdo nalguns conceitos como ‘“revisdo” e
“verificacao”.

A futura norma da enfase ainda a consideracao do feedback de todos 0s processos
e stakeholders envolvidos. Outro dos aspetos € a sua maior capacidade de ser adaptada as
empresas e organizacbes de prestacdo de servicos. VE ainda serem simplificados os
requisitos, nomeadamente procedimentos, isto é, havera maior flexibilidade no uso e tipo de

documentagéo, como por exemplo, a n&o obrigatoriedade do manual da qualidade.

Os principios da qualidade irdao manter-se, exceto a “abordagem sistémica a
gestao” que passa a integrar a “abordagem ao processo”, a “melhoria continua” que passa
a chamar-se “melhoria”, “abordagem factual para tomada de decisdo” passa a chamar-se
“tomada decisdo baseada na prova” e ainda “relagdes com os fornecedores mutuamente

benéficas” passa a chamar-se “gestéao das relacoes”.

A nova versao da ISO 9001:2015 apresenta-se agora com a seguinte estrutura:
1. Ambito

. Referéncias Normativas

. Termos e Definicbes

. Contexto da Organizacao

. Lideranca

2

3

4

5

6. Planeamento
7. Suporte

8. Operacéao

9. Avaliacdo do desempenho

10. Melhoria

Em suma, Luis Fonseca e Luis Tomé, resumem as alteracbes da seguinte forma:
aquilo que se verifica € que o “Manual de Qualidade deixou de ser um documento
obrigatério e passa agora a constituir um requisito “informagao documentada”. Assim posto,
esta nova “forma” confere maior liberdade. Em func&o do seu contexto, cada organizacao
decide como documentar a sua informacao. Relativamente ao representante da gestao,
embora deixe de constituir um cargo especifico é necessaria a nomeagao de alguém com

iguais fungdes e responsabilidades, assim que a situagao se mantém muito semelhante.
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Relativamente a “acdo preventiva” o termo sofre alteracdo para “riscos e
oportunidades”, mudanca esta que reflete esta nova abordagem a gestao. O principio da
“Abordagem da Gestdo como um sistema” foi eliminado e “sistemas” e “processos” foram
fundidos no novo principio “Abordagem por processos”. Finalmente a clausula 10 é agora
designada por “Melhoria”, tendo em consideracdo nesta versdo que ha diversos
conceitos de melhoria, para além de “melhoria continua”, termo usado na norma

atual.
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4. APRESENTACAO DA

"‘EMPRESA LDA”

A “EMPRESA LDA” foi constituida em Fevereiro de 2006.

00s
GERENTE(GB)
T T T T [
| |
——————— |
| |
RESP.REQRSS | i}
: HMANGS () | : RESP. COMERGAL (RQ RESP. PRODUGAO (RP)
e | |
|
| RESP. SISTEMA da
: RESP FINANCERORF) RESP. COMPRAS (RQ0) QUALDADE(RQ
_______ |
QORTE ¢ REBARBA SOLDADURA CQONFORMAGAO ACABAMENTO EXPEDIGRO

No enguadramento normativo da ISO 9001 o Gerente da “EMPRESA LDA” designa
como seu representante (5.5.2, Representante da Gestao) o Responsavel do Sistema da
Qualidade, RQ, Eng.° Jodo Duarte, atribuindo-lhe a responsabilidade e autoridade para
assegurar o estabelecimento, implementacdo e manutengdo dos processos necessarios
para o bom funcionamento do sistema de gestao da qualidade devendo reportar ao Gerente
0 estado de desempenho do sistema e referir qualquer situacdo de melhoria. Deve também

promover a consciencializacdo para com 0s requisitos do cliente e da norma em toda a

organizacao.

A “EMPRESA LDA” trata-se de uma industria metalomecanica que fabrica fundos

copados para o mercado nacional e internacional.
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O seu objeto social consiste no fabrico de produtos metalicos por estampagem,
fabrico de componentes metdlicos para as industrias fabricantes de reservatérios e

equipamentos sob presséo.

A empresa surge da necessidade de reduzir ao maximo as importacdes de fundos
copados por uma outra empresa do grupo, e por conseguinte da falta de oferta nacional

neste sector.

O mercado potencial para o0 qual a empresa se direciona €, essencialmente, a dos
fabricantes de reservatdrios pressurizados, cisternas, caldeiras, etc., tanto em aco ao

carbono, como em aco inoxidavel.
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4.1 SGQ Atual

4.1.1 Processos e Procedimentos Empresa Lda

Procedimento de Gestdo Documental

Este procedimento tem como objetivo assegurar a existéncia, a disponibilizacéo e o
controlo de documentos de modo a garantir a sua pertinéncia, atualizagéo e identificacéo e
a evitar uma utilizacdo indevida dos documentos obsoletos. Também se visa, em cada

processo, garantir a definicdo dos registos necessarios € o seu respetivo controlo.
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Documentos de origem Interna:

Necessidade de criar novo
documento ou alterar um
documento existente

y

Definir o objectivo e o conteudo do
documento
(Resp : RQ e Solicitante)

y

Analisar e validar a necessidade
com o o Responsavel da
Qualidade (RQ)

Resp: Quem necessita

Definir as acgbes/ actividades/
formulérios necessarios/ recursos
necessarios para atingir o
objectivo proposto
(Resp : RQ e Solicitante)

.

Chave: [Documentos|
| necessarios |
\ Documentos |
| resultantes |
o

* E uma alteragéo a um documento Docurtn:nto
j& em vigor! Fazer alteragdo ano/g 29 .

Necessario um
NOVO documento?

‘manualmente’ numa copia do
documento a alterar
Resp: Solicitante

Trata-se de um formulario?

Criar formulario conforme as
necessidades; Anotar
manualmente o processo/
procedimento a alterar para

Novo formulério e
processo/
procedimento

incorporar o novo formulario .| Documento |
(Resp : RQ) | anotado |
Registar a emisséao/ alteragéo PG01-02
(informaticamente). Efectuaro |||~ ]
solicitado e assinar. Verificar/ ‘,,EQ,QI:Q@,,,JT
Validar com o solicitante; Y PG01-04
(Resp : RQ) | ___ |
-

v

Documentos a

Se for ¢ caso, identificar a
vers&o anterior com carimbo
"Obsoleto" e arquivar com os

respectivos documentos
anotados na pasta de
obsoletos.
(Resp: RQ)

Propor_é aprovacaoc por guem tem aprovar ;
o | @ autoridade de aprovar, conforme | |
tipo de documento | P ~
(Resp : RQ) T
Efectuar alteragbes
necessarias o E— Aprovado?
(Resp: RQ)
h
Actualizar o registo “Indice de FG.OH)S
y o Indice de
documentos por tipo” PG01-03 |
. Documentos por |
(Resp : RQ) tipo— |

v

Arquivar o original (assinado) em
papel na pasta respectiva
(Resp : RQ)

l

Pasta de Arquivo

8 _ =

Informar todos os envolvidos;
Colocar copias do documento nos
locais onde estes séo necessarios

(Resp : RQ)

v

Implementagéo.
(NOTA: O prazo para a entrada em vigor

identificada como
“copia’, disponibilizada
no local onde &
necessitada

de novos documentos € no dia seguinte
ao da aprovagao)
(Resp: Todos utilizadores)

Copia do documento, |
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Documentos de origem Externa:

Registar em “Correspondéncia
Recebida”. Copiar £ folha e 2 - Andlise do documento

Recepgéo do documento entregar ao GE (caso de — » Resp: GE

questdes comerciais) )

Resp: Quem Recebe

Afecta 0s nosso servigos
ou processos?

azer circular para toma

de conhecimento geral?
Determinar as alteragbes
internas a efectuar em conjunto
com presumiveis envolvidos
Resp: GE
Documento
Divulgar/ fazer circular | analisado |
Resp: GE T
i v
:A:
E para manter em arquivo?
Y ‘
v
I Documento | Documento Se o documento externo for uma | |
| analisado | Entregar ao RQpara arquivar || analisado actualizagéo este deve ser cumento
. Destruir . Resp: GE S identificado com o carimbo validado/ |
Resp: RQ o “ORIGINAL VALIDO'; Oanterior | 1 Documento |
deve ser identificado com o | Obsoleto
+ carimbo “OBSOLETO' e —
| Documento arquivado durante 36 meses, ou
Arquivar | analisado outro prazo legal, podendo ent&o
Resp: RQ [ ser destruido. Pode
eventualmente ser identificado

como “ALTERADO”: caso de
decretos-lei que nestes casos
apresentardo dois carimbos, o de
“original valido” e o de “alterado”.
Resp: RQA

Y

FIM
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Processo de Gestio e Melhoria

Este procedimento tem como objetivo analisar 0 desempenho da empresa através
do acompanhamento da evolucéo das atividades programadas e dos resultados obtidos e,
com base na evidéncia, tomar decisdes e planear a¢des visando a consolida¢gao da melhoria

continua.
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PAA e Mapa de Cbjectivos
actudizados; Resultado da
Avaliagdo da Satisfacdo dos
Qientes

PQ2-03 (Mapa de |
_ Qojectivos |

Reuni&o de Gest&o e Melhoria
—®{ (Anual)/ Documentar em acta (prazo:

PQD2-02 (PAA) |

| Pw204 |
P2-03 (Mapade ||
Chjectivos |

3 dias uteis). Resp: GHFRQ

A

PCD2-01
Acta de Reunido
T PA02-02 (PAA)

Planeamento e
Acompanhamento
de Actividades

-

Actualizar PAA; Actualizar o Mapa de

PQ)2-03 (Mapa de |

de Actividades

lilzar v Chjectivos |
Objectivos; (prazo: 3 dias Uteis). !
Distribuir copias aos participantes PC02-02 (PAA)
Resp: RQ Planeamento e
Acompanhamento
de Actividades
PCD2-02 (PAA) |
Implementago das acgbes definidas Planeamento e
Resp: Cada responsavel Acompanhamento

e ~

Actualizacgo mensal dos resultados ||
no Mapa de Objectivos |
Resp: RQ

\

PQ)2-03 (Mapa de
Chjectivos)

| PGD2-03 (Mapa de |
Chjectivos)
\ /""' \

Reunio de Gest&o e Melhoria |
(Mensal): s&o analisados os |

PC02-03 (Mapa de

A Reunido de Gest&o e Melhoria, também de Revisdo do SQQ, deve
obrigatoriamente analisar e comentar os seguintes itens que
podem, ou ndo, constar no PAA:

-resultados de auditorias,

-retorno da informag&o do dliente [reclamagdes, grau de
satisfagéo],

-desempenho dos processos e conformidade do produto,
-estado das ACP;

-acgdes pendentes desde a Ultima revisdo;

-alteragdes que possam afectar o SGQ;

-propostas de Melhoria.

Nesta reunido devem ser definidos os objectivos para o ano
seguinte; (s CYjectivos devemn ser definidos em fungdo da Folitical
estabelecida e em fungdo dos resultados anteriores: Serdo
documentados e gprovacos no FRD2-04. Uma vez definidos os
objectivos devemn ser determinadas as acp0es necessarias para 0S|
concretizar, eventualmente em fungéo das causas influentes. As|
acgies serdo docurmentadas no FAA,

Caso exista a necessidade de divulgar informagdo tal como
evolugdo de resultados, informagdo geral ou especifica,
reclamagbes ou elogios de cliente ou qualquer outro tipo de
conhecimento recomenda-se que a divulgacdo seja feita utilizando
0 PQD2-04 ou o correio electronico.

Gs resultados s@o
aceitaveis?

PG06
Processo tratamento PNG
Redamagies € ACP

Marcar a data

Informar todos da importancia de analisarem os resultados e causas e
prepararem-se para a reunido anual onde serd efectuada a revisdo do SGQ

(em JAneiro). Preparar e enviar Inquéritos de Avaliagdo da ||
Setisfagdo de Qientes
Resp: GE

PQD5-02 Inquérito
ASC

{

resultados para os indicadores | Cbjectivos) | )
objectivados e as acgbes previstas | | |
o PAA PC02-02 (PAA) |
Resp: GE L T Queremos efectuar
melhorias ?
‘ v
PGD2-02 (PAA) |
Definir o que se quer melhorar/ Planeame(nto e) |
acgdes a tomar e documentar no Acompanhamento
PAA (prazo: 3 dias Uteis). eI Atividades
R GE/RQ |
Y ‘ - ‘
- . || PG02-03 (Mapa de
Documentar_a Rfaur_uao (prazo: 3 | Chjectivos
dias Uteis). f— | ¥
(Resp: RQ) 1 Pa02-01 1 ; :
|| _Actade Reunido | | PG10-02 PAC |
] PGD2-02 (PAA) | Abrir PAG, Fedido de Acgdo || ]
| Planeamentoe | Resp: RQ
| Acompanhamento |
de Actividades
. /'// -



Procedimento de Gestdo dos Recursos Humanos

Este procedimento tem como objetivo descrever as atividades relacionadas com
a gestdo dos recursos humanos para assegurar colaboradores competentes, motivados
e conhecedores da importancia da sua atividade na prossecucdo dos objetivos, da

satisfacao do cliente e da melhoria continua.



Y P

Procurar no mercado
através de conhecimentos
efou anancios

Resp: RRH —

Y

Contactar e entrevistar o
potencial colaboradar;
Caso interesse apds a 12
entrevista & convocado
para a 2° entrevista.
Resp: GE/RRH

%
e

Manual de

Mail / Fax para
andncio

Necessidades de novos
colaboradores

fansferéncia de uma
mpresa do Grupo?

Verificar a adequacéo das

competéncias, validade
das qualificagdes obtidas
Resp: RRH

PG03-01 Ficha

de entrevista

Excluido! Informar o
entrevistado.

Colaborador inicia ao
trabalho

Apbs 2° entrevista, se
aceite, enteguar a pag.2
de 2 ao candidato;
Entregar a Pag 1de 2 a0
RRH
Resp: GE

PG03-01 Ficha

de entrevista

-

Adequa-se e
qualificacdes estéo
uaualizadas?

existente no

gupo-

Interessa actualizar?

Chave:

Assegurar a respectiva
actualizagéo
Resp: RRH

Registal o
¢

colaberador no sistema e
abrir Historico do
Colaborador; Juntar
documentos entregues
pelo colaborador &
arquivar; Assinar contrato;
Tratar tramites legais;
Criar dossier;

n no
ResprRRH

Y
Colocar na funcéo/ posto
de trabalho a aprender/
experiéncia
Resp: Resp Hierarquico

Y
Avaliar o desempenho do
colaborador e entregar ao
RRH
Resp: Enc

0i considerado
competente para a
fungdo?

Colocar na fungée a
desempenhar
Resp: GE

PG03-02 Ficha
de Funcionario

“l Documentos

entregues pelo
colaborador

P

Informar o colaborader

FIM

Arquivar documentacéo
Resp: RRH

Dé-se 2¢
oportunidade?

Processar o terminus da
colaboragéo/ rescisdo do
contrato
(Resp: RRH)

i
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Documentos

necessarios
Documentos
resultantes




Avaliacao periddica do PG03-05
(ultimo iagdo do
trimestre de cada ano) Desempenho
Solicitar ao RQ a Mail / Resp: RRH =Uo"
actualizagéo do Comunicagéo * Avaliagéo do
Organigrama Nominativo interna Desempenho
Resp: RRH MENS,

E necessario
inistrar formagao?2

v

Actualizar e fornecer ao

ORG-1
Resp: RQ Organigrama
. ORG-1 NOTA: O pedido de formagéo deve precisar qual
D'Vl_ﬂgaf Organigrama o objectivo pretendido para cada acgao
Resp: RRH ) solicitada. Este objectivo deve, posteriormente,
/ ser transcrito para o registo de presengas e para
Y a avaliagdo da eficacia.

Definir que formagao a
ministrar/ preencher o
Pedido de Formacao

Resp: RRH /"’

PG03-06 Pedido
de Formagéo

Reformular a
formagéo?

Comunicar ao RRH i

Resp‘: P?ssoa responzéve\ Submeter & aprovagao do || PG03-06 Pedido
pela drea carenciada » GE de Formagao

Resp: RRH .
/

Necessidade pontual de
formagao

PG03-06 Pedido
de Formag&o

_/‘

ecessidade de manter
as competéncias dos
colaboradores

Justificar porqué.
Resp: GE

Formagdo aprovada?

Criarf Integrar no Ay
R . Programa de

Determinagao anual das " Programa de Formagéo "

necessidades de Pﬁan'oe Pegldo Resp: RRH Formaqaq

£ soldador? fovma(;jo (L'Jl(ijimo tri)mestre DI + ~—_
le cada ano) -
Resp: RRH /

1 PG03-08

Ministrar a formagao Registo de

Resp: RRH _ Presenca |
PG03-10
Registo Global
A de Formagéo
Actualizar registos dos -
colaboradores que \/
receberam formacdo
Resp: RRH ¥
PG03-09
Avaliar a eficacia da Avaliago da
formagao Eficécia da
Resp: RRH Formagéo

Abrir um pedido de accao || PG10-02Pedido
correctiva de Acgédo

Resp: RRH -
7

As acgoes foram
eficazes?

PG10
Processo de tratamento
de PNC e ACP
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Adicionar nome / PG03-14
actualizar o programa de Programa de

Manutengéo de Manutengéo de
Competéncias Competéncias
Resp: RRH //"‘\

Y

Comprovativo de

Efectuar qualificagdo e
conforme programa qualificagac
Resp: RRH o

Y

Qualificado?

Repetir?

Transferir para oufra

fungéo?

Processar despedimento
Resp: RRH

Necessidade de
conhecer a satisfagao
dos colaboradores

Distribuir Formulario de PG03-11
avaliagdo a todos Avaliagéo da
1 colaboradores (Ultimo || Satisfagao dos
trimestre de cada an) || Colaboradores

Resp: RRH w
1

Preenchimento por cada PG03-11
colaborador € devolugao Avaliaio da
a0 RRH Satisfacdo dos
Resp: Colaborador Colaboradores

\/\

Y
Avaliar a satisfagdo e P(_503-11
tratar os dados Ava||aggo da
Resp: RRH Satisfagdo dos
Lalaharadaras |
i Resultados

Abrir um pedido de acgdo || PG10-02Pedido
correctiva de Acgdo
Resp: RRH

PG10

Processo de tratamento
de PNC e ACP
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Processamento de Salarios e Absentismo

Lista de Picagem

\ Listade
Picagem
Entregar a lista de (Prog.
picagem ao RRH Informatico)
Resp: RP -
PG03-12
Analisar (falrtas, horas | Comunicagéo de
extras, atrasos,
baixas) | ngjéade
Resp: RRH | PleseEm
(Prog.
Informético)
A
Lancar no Programa
Informatico da Ficha individual
Metalspin, Preencher | ¢
ficheiros com os Recibo de
dados dos ° Vencimento

colaboradores e
entregar Recibos &
tesouraria
Resp: RRH

Efectuar pagamento
do salario (dinheiro,
valores ou
transferéncia
bancaria)

Resp: Tesoureiro H&H

Entregar a
contabilidade
Resp: Tesoureiro H&H

60



Processo de Equipamentos e Infraestruturas

Este procedimento tem como objetivo gerir as infraestruturas e equipamentos de
modo a assegurar que estes se mantenham em estado 6timo de operacionalidade,
minimizando as paragens por avarias € a sua variagdo, de forma a garantir um produto
com a qualidade e rentabilidade desejada. Ao mesmo tempo este procedimento permite

conhecer 0s custos de manutencado dos equipamentos.
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Nova Infra-estrutura ou
Equipamento

Excepto as fitas métricas que serdo

registadas no PG04-07. A

identificacdo é efetuada da

seguinte forma:
- FT — Fita Métrica

Registar e abrir a Ficha da
instalacédo ou equipamento;
Identificar o equipamento
(Resp: RQ)

v

PG04-01

Etiqueta de |
| Identificagéo |

Abrir dossier do equipamento e
arquivar; Preencher e adicionar ao
dossier a folha do histdrico
(Resp: RQ)

um equipamento de

PG04-07

medida?

EP — Equipamento de producéo
EM — Equipamento de Medigao

Esta sujeito a calibragdo?

Efectuar a primeira calibracao
(Resp: RQ)

PG04-01

O equipamento é
emprestado?

M registos de calibracd
anteriores?

Verificar para assegurar bom

funcionamento
(Resp: RQ)

Reclamar, devolver ou
reclassificar o equipamento
(Resp: GE)

v

Analisar os resultados e
determinar se o equipamento é
ACEITE para nossas
necessidades
(Resp: RQ)

PG04-04
(verif. Internas)

Adicionar ao Programa de

—

Adicionar ao Programa de

Manutengo/Calibragéo; Colocar PG04-06 Manutencgéo; Colocar em PG04_057” |
etiqueta de CALIBRADO/ Etiqueta | funcionamento : N
» VERIFICADO no equipamento; CALIBRADO/ | (Resp: RSQ)
Actualizar o historico do | VERIFICADO |
equipamento | e
As manutengdes semanais, diarias s&o da (Resp : RQ) g A
responsabilidade do operador pelo que
nao carecem de registo, as semestrais e Avaria ou necessidade de
anuais sdo registadas pelos operadores intervencéo para melhorar
ou em caso de entidades externas séo y
registadas em relatdrio préprio Acompanhar mensalmente o PG04-05 | v
programa de manutencgo/ |
calibragdo. Datar e rubricar no 0

PG02

Tratar periodicamente os

resultados dos indicadores -t

verso do programa de calibragéo
quando fizer o acompanhamento
mensal.
(Resp: RQ)

ao RP ou GE
(Resp : Solicitante)

Efectuar a intervencéo ou Solicitar

PG04.04 |

Assegurar que sdo efectuadas as
intervengdes programadas
(Resp: RP/RQ)

e

Efectuar a intervengéo solicitada

Y

(Resp: Quem efectua)

4

Arquivar copia dos comprovativos
no dossier do equipamento;

(Resp: RQ)
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Actualizar histérico do
equipamento
(Resp: RQ)
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Processo Comercial

Este procedimento tem como objetivo definir o funcionamento comercial para
uma procura constante de clientes, visando assegurar as vendas € um aumento na

faturacao de forma eficiente.
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Contacto e/ou Visita a novo
Cliente
Contacto pelo Cliente

Apresentar a empresa ao novo

cliente
R:RC

Cartéo de
Visita

Cartade
Apresentagéo
PG05-01 Plano

Encomenda

PG05-02 Registo/
Relatério Semanal
| PG05-03 Lista de

apds 1 mes?

Resulta em encomenda

Analisar encomenda, fazer
comunicagéo interna e entregar
ao RP. Arquivar encomenda na

pasta de encomendas em
R:RC

Encomendas
em curso

~ ~ ™

Cursc

]

A

Necessario orgamente?

O produto é “standard”?

Agendar e entrar em
contacto com o cliente

FIM

Interessa voltar a
contactar?

PGO7 Producgéo e Expedicdo

Emitir Ordem de Fabrico

PG07-10

Solicitar aprovagdo do GE (assina

enviar mail ao cliente confirmando
a execucio sem orgamento

Efectuar orgamento conforme lista
de pregos de produtos “standard”
€ enviar ao cliente
R:RC

PG05-03
Lista de
Precos

Standard

Anualmente comparar o valor total
das encomendas com o valor do
ano anterior; Reportar ac GE.
Resp: RC

Reportar ac GE.
Resp: RC

Mensalmente comparar o valor
das encomendas com o més
homologo do ano anterior;

R Ordem de
R:RC
Fabrico
4 o
L eMail J 4
ne verso da encomenda cu mail) e -
R:RC
Calcular prego conforme previsto | PG05-06
na folha de célculo de prego de Calculo de
fundos especiais preco de
R:RC fundos
I
Solicitar aprovagdo do GE (assina Folha de
no verso da folha de calculo calculo
impressa) e enviar ao cliente impressa
R:RC e

PG02 Gestao e Melhoria

v

Analisar as causas e desencadear
accdes necessarias.

Resp: RC

PG05-04
Enviar inquérito de Avaliagio da | aval. Satisf.
Satisfagéo do Cliente Clientes
(anualmente) o
R:RC —
PG05-04
Tratar as respostas recebidas Aval. Satisf.
Resp: RC Clientes
/'/ T

Resp: RQ

Reportar resultado no Mapa de
» Objectivos

4

Resp: RQ

Abrir um Pedido de Acgée

PG10-02
Pedido de

PG10 TPNC e Reclamagdes

)

individuais <3 e/ou média

Pontuagdes

< 80%?
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Processo Compra

Este processo tem como objetivo definir a metodologia a seguir para assegurar

que o produto comprado estda conforme os requisitos especificados € que o0s

fornecedores sao avaliados, selecionados e reavaliados de acordo com critérios pré-

estabelecidos.

Chegada do material a

empresa

Resp:

Autorizar descarga do camiao
: RCo

v

Anotar diferengas na EF e /ou |

GT/GR e assinar documentos
(GT/ GR/ EF)

GT/ GR/ Fact

| Nota de Encomenda |

Resp: RCo
| PGO07-09 |
'Plano de Inspecgéo e
Ensaio
Informar/ Entregar ao
FIM requisitante; Entregar GT/

GR/ Fact a RF.
Resp: RCo

.

Anota

os documentos de

r e assinar EF, juntar

Quantidades OK?

I

GT/ GR/ Fact

Recepcgao Quantitativa:
Verificagdo se as quantidades
recebidas correspondem ao
encomendado
Resp: RA

GT/ GR/ Fact

NOTA: O termo fornecedor aplica-se tambeém a clientes
que fornecem a matéria prima para ser transformada.

Material produtivo?

| GT/ GR/ Fact |

recepgédo (GT/ GR/ Fact) e \ 4
entregar aoc RF PGO07-09 _
Resp: RCo Recepcédo Qualitativa Plano de Inspeccéao e
Resp: RA Ensaio
- P Identificar como NOK, G SRy R
Etiqueta “Nao PG06-01
Conforme” reclamar ao fornecedor. IRYSi de R -
Arquivar documentacéo. | [Reglsio e Reespese |
Resp: RCo (QURDD) -
¢ T Aprovado?
PG10-07
Reclamar ao Fornecedor Reclamagéo ao Afixar etiqueta de
Resp: RCo Eeimecedon Identificagcdo e de estado @ [SHIUEE »
PG06-09 = Aprovado
= de aprovacgéo
Avaliagao de Resp: RCo PG06-09
Fornecedqres ) Avaliagdo de
. Fornecedores
B -
Dar entrada do material na . PG06-03
Ficha de Stock. Se Fiche e Sieels
rejeitado, - -
Resp: RCo
Anotar e assinar EF, juntar os
PGO7 Armazenar documentos de recepgéo (GT/
Produgéo Resp: AMP GR/ Fact) e entregar aoc RF
Resp: RCo
A
FIM
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Processo de Producéo e Expedicéo

Este processo tem como objetivo definir as atividades de fabricacéo e de controlo

para garantir a produgéo controlada de produtos de acordo com as especificacdes.

Corte Inicial de Chapa
RESP: Operador

Y

Preparar para Soldar
RESP: Operador

Plano de Inspecgdo e
Ensaio

Ordem de Fabrico

Registo de Producéo

Plano de Inspecgéo e
Ensaio

Ordem de Fabrico

Registo de Produgéo

Y
Plano de Inspecgdo e
Soldadura por Arco Ensaio
Submerso
RESP: Operador Ordem de FAbrico
Registo de Producéo

Cortar disco
RESP: Operador

@

i

NOTA:

O PIE, Plano de Inspecgéo e
Ensaio deve ser revisto
anualmente no minimo, e
sempre que seja alterado o fluxo
de produgao.

Lixar a junta soldada
RESP: Operador

Plano de Inspecgdo e
Ensaio

Ordem de Fabrico
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Conformar por
Repuxe?

Conformagéo por
Pressao
RESP: Operador

Plano de Inspecgéo e
Ensaio

Conformagéo por
Repuxe
RESP: Operador

Ordem de FAbrico

Registo de Produgéo

Y

Plano de Inspecgéo e
Ensaio

Ordem de Fabrico
Registo de Produgéo
IT-06

Acerto de aba? B —

Rebordear
RESP: Operador

Plano de Inspecgéo e
Ensaio

Acertar aba
RESP: Operador

;

€Cessarios ensaios

Registo de Produgéo

Nao Destrutivos?

Plano de Inspecgéo e
Ensaio

Efectuar ensaios
RESP: Encarregado

v

Ordem de Produgéo

Registo de Produgéo

Produto aprovado?

G07 Procedimento Tratamento
de PNC e ACP
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Plano de Inspecgéo e
Ensaio

Ordem de FAbrico
Registo de Produgéo
IT-06



Plano de Inspecgéc e
Ensaio

Ordem de Fabrico
Registo de Produgéo

Preparar Guia de
Remessa (GR) e
juntar aos fundos
RESP: Chefe de
Secgao

Expedigéo
RESP: Operador

\ 4

Necessario
Acabamento?

Preparar encomenda
e documentagéo para Encomenda

A

A executar subcontratado e juntar
internamente? aos fundos Guia de Transporte
RESP: Chefe de ) R
secgio No final da produgao
entregar GR/ OF/Docs
de Transporte
RESP: RP Docs Transporte

Recepgéo
ncomenda OK?2

Acabamento
RESP: Operador

Preparar Relatério || Relatério dimensional
dimensional

RESP: RP

Y

Instruir contabilidade
. para facturar o cliente
Fim de Processo RESP: RP
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Procedimento de Faturacdo

Este procedimento tem como objetivo a definicdo de como proceder para

fornecer informacgao correta que permita a correta faturacéo ao cliente.

Recebe instrugao para
facturar o cliente
Resp: Contabilidade

'

Processar a factura no
programa PRIMAVERA
Resp: Contabilidade

'

Entregar ao GE para
despacho .
Resp: Contabilidade

PGO07 Processo Produgao e
Expedicao

Corrigir factura

?
Despachado Resp: Contabilidade

Enviar ao cliente
Resp: Contabilidade

'

FIM
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Procedimento de Auditorias Internas

Este procedimento tem como objetivo assegurar a execucdo de auditorias

internas para avaliar a eficacia do SGQ, dos processos e da producao relativamente ao

especificado.

Norma NP EN ISO 9001;
Necessidade de conhecer o
estado do sistema

Documentos |
resultantes

. [ PG09-01

Definir/ Actgall_zar o Programa de  Programa Audit:
Auditorias Internas L e

Resp: RQ ]

Programa de Auditorias

A

PG09-01
| Programa Audits

Aprovar o Programa

Resp: GE
PG09-01 |
Divulgar o Programa (afixar)  Programa Audits
Resp:RQ - T '
PG09-01 |
Preparar e realizar as auditorias | Programa Audi S|
L conforme o programa. - -
Resp: RQ e Equipa Auditora
PG09-02 !
Elaborar o Relatério da Auditoria Relatériode
o Resp: Auditor Coordenador . Auf"{'f?,rr"a —
Y
A Foram constatadas
do-Conformidades?

Abrir um PA e juntar ao relatério

da auditoria; Registar o PA; . P
Divulgar o resultado aos -
auditados.
Resp: Auditor ou RQ
. PG10-02
Analisar as causas e definir acgdes
- correctivas.
Resp: RQ + Auditados PG10-02
A 4 A 4
Implementar as Arquivar copia do PA PG10-02
\4 acgdes junto com o relatério.
- B 1 Resp: Auditado Original & arquivado PG10-02
Criar/ Actualizar gréficos | na pasta dos PA. coépia
demonstrando a evolugdo dos PG09-03 | + Resp: RQ | i
resultados de auditorias e divulgar | N\ | P b
(afixar) . T Acor?panhgr as
Resp: RQ - acgdes até ao
encerramento do PA
Resp: RQ PG10-02 T PG09-01
- | Programa
PG02 Actualizar o programa de . Audits |
Gestiao e Melhoria auditorias e, se necessario, | s
= promover uma auditoria de

seguimento
Resp: RQ

Reportar o resultado na
reuni&o mensal e actualizar o
Mapa de Objectivos
Resp: RQ

T

=Tfecessario auditoria de
seguimento?
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Procedimento de Tratamento de Produto Nio Conforme e Acbes Corretivas e

Preventivas

Este procedimento tem como objetivos assegurar o correto e atempado
tratamento das reclamacdes do cliente para evitar a sua recorréncia; assegurar que
perante as ndo conformidades detetadas se garanta que os produtos ndao conformes sé&o
corrigidos ou tratados repondo a conformidade com o0s requisitos predefinidos,
garantindo que estes n&o séo involuntariamente ou indevidamente utilizados/entregues; e
sistematizar a definicdo e analise das causas das ndo conformidades para permitir a

determinacéo de agdes corretivas eficazes.
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TRATAMENTO DE PRODUTO NAO CONFORME

Constatacéo de produto nao
conforme (PNC)

Y

No produto, identificar a ndo
conformidade
Resp: Quem detecta

Chave: :Documentos
" | necessarios

' Documentos
resultantes |

' Etiqueta NC
Identificar claramente como | Etiqueta NC
produto n&o conforme e, se p—
possivel, separar o produto e E possivel reparar de
colocar na zona de Produto imediato?
N&o Conforme
Resp: Quem detecta
) J o
PG10-04 |
Registar o produto no registo | - | Registar o produto no registo | il
Resp: Quem detecta Resp: Quem detecta
y Registo
Efectuar a reparagéo
Resp: Operador designado
Verificar a reparagao e PG10-04
registar o resultado no registo
de PNC -
Resp: RP
) J
Mensalmente, tratar os dados PG02-03 | Y
do PG10-04 e reportar ao RQ || |
Resp: RP
Reparagdo bem
efectuada? Produto Possivel reparar?
conforme?
PGO02 Processo de Gestéo e
Melhoria A
Introduzir o produto no circuito PG10-04
; Sucatar
produtivo Resp: RP
Resp: RP p:
FIM
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TRATAMENTO DE RECLAMACOES E ACCOES CORRECTIVAS E PREVENTIVAS

Reclamagéo de
Cliente

PG10-01
Registo d_a Registo
reclamagao reclamagio |
Resp: RQ ptaniy

v

Inscrever o nosso n®
de reclamacgéo no

Analise do Relatério

de Auditoria

Sugestao
resultante de
reunido

retendemos’
promover alguma
melhoria?

Existe / Sdo Nao
Conformidade?

documento do cliente;
determinar se € uma
reclamacéo
fundamentada

Definir a melhoria e o
objectivo pretendidos
Resp: GE

Resp: RQ

Tem
fundamento?

eteccédo de NC no

decorrer do

funcionamento
sistema

Processo de Produgéo ou
Produto Ndo Conforme,

do R .
interno ou devolvido

Agir conforme Instrugcéo
de Trabalho do posto.
Resp: Operador

PG10-04

ustifica-se abrir u
PAC?

Registo e abertura de
Pedido de Acgao (PAC)-
PRAZO: 2 dias; Se

Agradecer ao reclamante
e informar que a
reclamagéo sera

devidamente tratada
Resp: RQ

v

Actualizar

nos Quadros Informativos
Resp: RQ

“INFORMAGAO: Evolugao |
das Reclamagdes” e afixar |

A,

Informar o cliente
Resp: RQ

Fax, email
ou carta

cliente?

A,

Mensalmente tratar os
dados e reportar aoc GE
Resp: RQ

O PAC foi resultado
de uma reclamacéo e ha
necessidade de informar o

Verbal, Fax, |
emailou |
Carta

PG10-05
Informagdo:
Evolugio das
Reclamagdes

aplicavel, arquivar a
Reclamacao

PG10-01 |
Registo de PAC

PA

1) determinar as causas e/
ou potenclals causas
Resp: Grupo de
Resolugéo

2) Definir as acgdes
correctivas e/ou
preventivas e/ou de
melhoria assim como
prazos e responsaveis-
Resp: RQ + Grupo de
Resolugéo

3) Definir as metodologias
para avaliar a eficacia das
acgbes propostas
Resp: RQ + Grupo de
Resolugéo

v

Implementar as acgdes
R: Responsaveis
designados

v

Resp: RQ
Arquivo da
reclamacéao
A
No PRAZO de 3 dias PG10-02 ou 03
deve-se: PACV :

Avaliar a eficacia das
acgdes e documentar
Resp: RQ

Consideram-se
eficazes?

PG10-02 ou 03
PAC

Encerrar o PAC e arquivar

PGO02 — Processo de
Gestdo e Melhoria

Resp: RQ
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4.1.2 Documentacao
A documentagédo de um sistema de gestédo da qualidade deve incluir um manual
da qualidade, a politica de qualidade, os objetivos da qualidade e procedimentos.
O seu objetivo é assegurar a consisténcia da performance das atividades
necessarias, fornecer uma linha base para a melhoria de processos, assim como fornecer

a base para a auditoria dos sistemas de gestao da qualidade.
4.1.3 Impressos
Os impressos devem ser adequados a sua funcéo por forma a facilitar ao maximo

a tarefa de os preencher sem que suscite qualquer tipo de dlvidas no seu

preenchimento

Exemplo
Tioo de Espessura Espessura
Data Ne O.F. P Altura minima minima Operador
Fundo ) .
pretendida medida
4.1.4 Manual de Funcdes
GERENTE (GE)

O gerente tem a funcao de definir e gerir o plano de Gestao e Estratégia Global da
empresa e garantir o cumprimento dos objetivos definidos. Deve ainda ser responsavel
por fazer cumprir o definido no Manual, Processos € Procedimentos da empresa.
Finalmente deve assegurar a promoc¢ao da consciencializacdo dos requisitos do cliente
em toda a organizacao, assim como a sensibilizacao para a importancia do cumprimento

da politica da Qualidade e das consequéncias do seu nao cumprimento.

RESPONSAVEL RECURSOS HUMANOS (RRH)

O responsavel de recursos humanos é responsavel por:

- fazer cumprir o definido no Manual, Processos e Procedimentos da empresa;
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- manter atualizados os registos respeitantes ao pessoal, bem como proceder ao

processamento salarial;

- planificar acdes de formacao e elaborar propostas de formacgao, tendo em conta

as necessidades de Formacé&o constatadas;
- assegurar o registo e a avaliagdo da eficacia das agdes de formacgao;
- avaliar a satisfag&o de todos os colaboradores da empresa;

- promover a andlise de causas de insatisfagcdo e, se necessario, implementar

acdes corretivas;
- assegurar que € efetuada a avaliacdo de desempenho de cada colaborador.

RESPONSAVEL FINANCEIRO (RF)

O responsavel de recursos financeiros € responsavel por:

- fazer cumprir o definido no Manual, Processos e Procedimentos da empresa;
- assegurar o processamento de recebimentos de clientes;

- assegurar o pagamento atempado a fornecedores;

- acompanhar e relatar sobre o cumprimento do plano estratégico da empresa;

- elaborar andlises financeiras complexas de forma independente, fornecendo
uma base para planeamento e avaliagdo financeira e controlos operacionais para a

preparacado dos orcamentos;

- analisar o levantamento dos lucros e perdas dos produtos e consolida o

inventario e os orcamentos das despesas de capital;
- avalia as condigdes econdémicas e comerciais.

RESPONSAVEL COMERCIAL (RC)

O responsavel comercial é responsavel por:

- cumprir com 0S requisitos estabelecidos no Manual da Qualidade, nos
processos e procedimentos, para o correto funcionamento da SGQ, devendo reportar

sobre 0 desempenho do mesmo € sobre a necessidade de melhoria.
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- estabelecer contacto com o0s clientes e potenciais clientes, apresentar a

empresa e 0s seus produtos.

- proceder a andlise das encomendas, abrir Ordens de Fabrico e manter os
registos atualizados. Elaborar o relatério mensal € anual das suas visitas e

encomendas, reportando ao Gerente.

RESPONSAVEL SISTEMA DA QUALIDADE (RQ)

O responsavel por sistema da qualidade é responsavel por:
- cumprir o definido no Manual, Processos e Procedimentos da empresa;

- enquanto Representante do Gerente tém a responsabilidade de, e autoridade
para, assegurar O estabelecimento, implementacdo e manutencdo dos processos
necessarios para o correto funcionamento do SGQ, devendo reportar sobre o

desempenho do mesmo e sobre a necessidade de melhoria;

- deve também assegurar a promocao da consciencializagdo dos requisitos do
cliente em toda a organizacdo assim como a sensibilizacdo para a importancia do

cumprimento da politica da Qualidade e das consequéncias do seu nao cumprimento;

- em assuntos relacionados com o SGQ € da sua responsabilidade a ligagdo com

entidades externas.

RESPONSAVEL PRODUCAO (RP)

O responsavel pela producao tem como fungdes:

- cumprir o definido no Manual, Processos e Procedimentos da empresa;
- gerir o plano estratégico da empresa;

- coordenar as atividades dos colaboradores da empresa;

CHEFE DE SECCAQ (CS)

O chefe de secgéo tem como fungdes:
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- assegurar a sensibilizacdo para a importancia do cumprimento da politica da
Qualidade e das consequéncias do seu nao cumprimento, devendo garantir a maxima

qualidade e flexibilidade da producéo;

- a gestéo e da integracdo de uma ou varias seccdes especializadas, devendo
desenvolver a rentabilidade delas em funcao do que é estabelecido pelo seu responsavel

hierarquico;

- assegurar a boa manutencado das linhas, das etiquetas e da ordem e limpeza

das varias seccdes;

- organizar e motivar os colaboradores da sua seccéo, tornando-os participantes

dos objetivos a alcancar, tanto quantitativos como qualitativos;
- promover a formacéo dos seus colaboradores.

OPERADORE (OP)

O operador tem como fungoes:

- cumprir o definido no Manual, Processos, Procedimentos e Modos Operatdrios

da empresa, conforme a funcao que desempenha;

- ser responsavel pelo equipamento e ferramentas que |lhe é facultado para o

desempenho da sua funcéo;
- se motivar, possuir espirito de equipa e ter interesse em evoluir;
- cumprir com regras de seguranga;
- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- alertar os colegas em caso de possivel incumprimento a nivel de qualidade ou

segurancga e reportar a respetiva infracdo ao Responsavel da Producao.

OPERADOR DE:

-CORTE E REBARBA: Tem como funcao saber operar 0 equipamento de corte e

rebarbagem com seguranga.
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-SOLDADURA: Tem como funcao saber operar o equipamento de soldadura e
estar qualificado, por uma entidade competente, como soldador para os tipos de

soldadura que efetua.
-CONFORMACAQ: Tem como funcéo saber operar a prensa de conformagao.
-ACABAMENTO: Tem como funcao saber aplicar os acabamentos solicitados.

-EXPEDICAO: Tem como funcdo saber conferir as guias de expedicdo e

interpretar a identificacdo no produto a expedir.
RESPONSAVEL COMPRAS (RCo)
O operador tem como fungoes:

- cumprir com 0s requisitos estabelecidos no Manual da Qualidade, nos
processos e procedimentos, para o correto funcionamento da SGQ, devendo reportar

sobre 0 desempenho do mesmo e sobre a necessidade de melhoria;
- estabelecer contacto com os fornecedores e solicitar os melhores precos;
- solicitar orcamentos ao fornecedor e discutir propostas;
- adjudicar compras de manutencao preventiva, consumiveis e matéria prima

- avaliar fornecedores.
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5. SGQ PROPOSTO ASSENTE NA
FUTURA NORMA ISO 9001:2015

As alteragdes aqui propostas devem ser realizadas de forma a satisfazer os
requisitos do estabelecimento, implementacdo, manutencdo e melhoria continua do
SGQ. Além disso, deve assegurar que 0s objetivos da qualidade sejam atingidos nos
diversos niveis da instituicdo. Esses objetivos deverdo ser mensuraveis e coerentes com
a politica da qualidade. Ao mesmo tempo pretende-se que o plano esteja de acordo com
OS recursos reais existentes na organizagao.

As alteragcbes ao sistema ja implementado serdo propostas com base na
aceitacdo da futura ISO 9001:2015 e alteragbes que esta prevé. A partir das
consideracdes feitas anteriormente e da comparacao efetuada no capitulo 2, segue-se
uma reflexdo acerca do SGQ em vigor na empresa € proposta de alteragbes com base
na futura versao da norma 9001.

Com este objetivo, 0s processos € procedimentos que representem mais tempo
e custo serdo identificados, assim como aqueles que poderao ser mais rapidamente
adaptados para que o SGQ seja assim otimizado e mais adaptados aos recursos
disponiveis. Em relacdo a manutencao e controlo desses processos, deve-se assegurar
que sejam definidos critérios e métodos eficazes, bem como a disponibilidade de
recursos e informacdes necessarios para isso. No fundo aquilo que se pretende é propor
alteracdes que tentem ir ao encontro daquilo que € proposto na nova versao da norma
ISO 9001:2015.

Para esta reflexdo recorremos a varios instrumentos: analise SWOT, FMEA,
andlise das partes interessadas, analise da introducédo da gestdo do conhecimento e da

inovacao.
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5.1 Objectivos

“objetivo: nome masculino aquilo que se pretende alcancar, fim, propdsito; alvo™?
Para cada processo e procedimento estabelecem-se objetivos a atingir e de
forma a podermos verificar o seu alcance estabelecemos indicadores que nos permitem

confirmar ou N&o O Seu SUCesso.

Processos e procedimentos Indicadores Objetivos
Recursos Humanos Menos horas de m&o-de-obra -5%
Recursos Humanos Menos acidentes de trabalho 0
Recursos Humanos Mais qualificaca&o entre operadores 1 Aptidao nova por ano por
funcionario
Equipamentos e infraestruturas Gastos de Equipamento -10% Reparagdes
Equipamentos e infraestruturas Paragens for¢cadas devido avaria -20 Horas
Qualidade do produto devido a 50% -+ Qualidade

Equipamentos e infraestruturas .
mas ferramentas

Satisfacao dos trabalhadores

Equipamentos e infraestruturas 50% + Satisfagao

instalagbes
Comercial Manter faturagao 690 000 €
Comercial Aumento n° clientes satisfeitos +5%
Comercial Satisfacao clientes 100%
Compra Preco mais baixo 2%
Compra Menos defeito material 0
Compra Rececao material atempadamente 90%
Producéo e Expedicao Menos produto ndo conforme -50%
Producgéo e Expedicao Menos sucata desnecessaria -2%
Produgéo e Expedicao Velocidade produgéo +5%

35 Infopédia Dicionarios Porto Editora, disponivel em http://www.infopedia.pt/dicionarios/lingua-

portuguesa/objetivo, consultado em Outubro de 2014
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5.2 Analise SWOT

A analise SWOT é uma ferramenta que nos permite identificar forcas, fraquezas,
oportunidades e ameacas. O principio base da analise SWOT € que uma organizagéo
deve alinhar as suas atividades internas com a realidade externa de forma a ser bem
sucedida. Ajuda a focar nas forgas, minimizar as fraquezas e tirar 0 maximo partido das
oportunidades detetadas, de forma a que a organizacdo possa refletir sobre a relagéo
entre parametros internos e pardmetros externos.

No que diz respeito a oportunidades e ameagas diz respeito sobretudo a fatores
externos, enquanto forcas e fraquezas diz respeito sobretudo a questdes internas da
organizacao. Relaciona pardmetros do contexto externo com fatores da organizacao e
suas dependéncias.

E uma ferramenta utilizada para planeamento estratégico da empresa e integra

um plano efetuado com o intuito de atingir os objetivos estabelecidos pela organizacao.

Ameacas

Concorréncia da producéo
provenientes de outros
paises da Europa

Perspetiva-se o aumento da
ameaca de produtos
concorrentes, como
plasticos que podem

substituir
os produtos metalicos
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5.3 FMEA ou Analise de modo e efeito de falha

“Uma FMEA pode ser descrita como um grupo de atividades sistémicas com o
objetivo de: 1) reconhecer e avaliar a Falha potencial de um produto/ processo e seus
efeitos; 2) identificar acbes que podem eliminar ou reduzir a hipdtese do modo de falha
potencial vir a ocorrer; 3) documentar o processo de analise. A FMEA & complementar ao
processo de desenvolvimento de projeto e faz com que 0 mesmo contenha 0s requisitos

que satisfacam plenamente as necessidades dos clientes. “*

38MOURA, C., “Andlise de Modo e Efeitos de Falha Potencial (FMEA) Manual de Referéncia”, Brasil, 2000,
p.1http://www.estgv.ipv.pt/paginaspessoais/amario/Unidades%20Curriculares/Inova%C3%A7 % C3 %A30
/Textos%20apoio/FMEA.pdf, consultado em Outubro de 2014
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Modo falha

Processo .
potencial

Elevado
tempo de
entrega

Expedicao

Escassez de
pessoal
qualificado

Producéao

Corte de

Infraestruturas
abas

Efeitos
potenciais
falha

Elevado
tempo de
entrega

Menor
qualidade
trabalho.
Menor
capacidade
producéo

Ma
qualidade ar
fabrica

A3Ss

Causas
potenciais falha

Falta matéria-
prima em stock

Ma soldadura.
Ma
conformacéo.
Mau corte

Nao existéncia
de aspirador
junto a area de
corte de abas

000

10

Controle -
detecao

Dia da
expedicao

Inspecgdes a
todos os
fundos
individualmente

Momento em
que esta a ser
executado o
corte aba

l3a

Nd4d

180

Acoes
recomendadas

Maior quantidade

e variedade de

matéria-prima em

stock

Investir mais nos
recursos
humanos através
do seu
departamento.

Criar estrutura de

aspiracao de
fumos exclusiva
para corte abas

Responsabilidade e

prazo

Departamento

Compras e Geréncia.

3 Meses

Departamento

Recurso Humanos. 12

Meses

Departamento

Producéo. 1 Meses

SEV = Nivel de severidade com que afeta o cliente? OCC = Frequéncia com que ocorre? DET = Probabilidade de

detetar a causa? RPN = Prioridade o risco por nivel preocupacgao; calculado com SEV x OCC x DET
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5.4 Gestao de Conhecimento e Inovagéo

Por gestdo do conhecimento entende-se uma pratica da gestdo que utiliza o

capital intelectual da organizacdo de forma a melhor atingir os seus objetivos, ou seja,

integra o conhecimento no plano estratégico, de forma a inovar € adaptar-se ao contexto,

criando valor e gerando vantagem competitiva. Envolve a criacdo do conhecimento, a sua

utilizacao e reutilizacao, a sua partilha, a forma como esta armazenado e distribuido, etc.

37
Tarefa A . I L.
critica Importancia | Disponibilidade | Impacto Fontes Estratégia
Faturagdo Alta Mais 20 menos Alto Pessoas Cr[ar um mapual para o software existente adquado
as necessidades da empresa. / prazo 12 meses
Fazer brainstorms com diversos elementos da
organizagéo e externos por forma a concluir sobre
Compras Média Mais ao menos Médio Pessoas os produtos mais interessantes para a organizagcao
e fazer registos destas mesmas opinides. /
continuo
Criar um manual para os diferentes softwares
existentes adequado as necessidades basicas para
Desenhos corte = . - o
. Alta Nao Alto Pessoas conseguir cortar discos. Formagao feita pela
discos
pessoa que atualmente executa esse trabalho /
prazo 6 meses
Criagdo de um modo operatdrio para este processo
Operacgéao . 1 Literatura, pessoas, | de conformagéo. Apoio das pessoas que trabalham
Alta Sim Médio - P . ~
Bordeadora formagdes externas com a maquina e possivelmente uma formagéao
externa. / prazo 6 meses
Por ser um procedimento raro tera de ser
= . aproveitado o conhecimento das pessoas que ja
Operacgéao Si - Literatura, PR P
soldadura Alta im Médio pessoas,internet trabglham ha mais tempo com amaquina para
’ transmitir o conhecimento. Podera ainda ser criado
um manual para a operagéo. / 6 mese
Comercial Média Mais ao menos Baixo theratu_ra, internet, Workshop vendas. Estudo de mercado. / 6 meses
formacéo, pessoas
Criagéo de tabela em Excel por forma a transferir o
Orcamentagéo Alta Nio Alto Pe_ssoas,, apoio c_onhec_l_mento de uma pessoa para féormulas e
informatico assim facilitar a obteng&o de orgamentos no futuro.
/ 6 meses
Operar méaquina Alta sim Alto Pessoas, literatura Partilha conhecimento Eamto e criagdo de modelo
corte discos de operagéo. /12 meses
Partilha conhecimento tacito e alteragdo do sistema
Operagéo Alta Mais a0 menos Alto Pessoa de funcionamento da maquina por forma a facilitar
Repuxe o trabalho do operador. Criagdo de um modo
operatoério adequado ao novo sistema. /3 meses
Recursos Baixa sim Médio Formagéo Workshop ligados a gestdo do conhecimento . /12
Humanos meses

87Cfr. WALLACE, Danny, “Knowledge Management Historical and Cross-Disciplinary Themes”, Londres,
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5.5 Partes interessadas

Por partes interessadas entende-se todos aqueles que de alguma forma estejam

relacionados com a organizagao. Esta analise permite a identificacao e categorizacéo dos

diferentes tipos de interesses a diversos niveis: 0 seu impacto, a sua prioridade, quer a

partir do seu nivel de autoridade, ou seu envolvimento, grau de poder, nivel de interesse,

influéncia.

O seu objetivo é obter uma sistematizacdo quantitativa e qualitativa das

informacodes relativas as partes interessadas de forma a poder definir estratégias de

atuacgdo mais adaptadas.

R . . Estratégia /
. Partes Interesses partes Influéncia | Nivel de Onde precisamos . g~ .
Posicao | . . . Comunicacao com Tipo
interessadas interessadas / Poder | interesse deles .
partes interessadas
Vender o produto na Para apoiar a nivel .
. prog rara ap Criar lagos de
maior quantidade técnico sobre novos ) .
. L confianga a nivel
Externo | Fornecedores FESEE L o 4 7 ECITELR, (B IEEEE @ ualitativo sem nunca | Dependentes
preco e com o mais rapidamente a P
. B v descurar a parte
recebimento no menor possivel a matéria- .
’ . negocial.
prazo possivel. prima.

-

Continuarem a dar
apoio financeiro e
continuar a tirar partido
dos empréstimos
concedidos

Na parte financeira sao
uma ferramenta
indispensavel para que a
empresa se mantenha
saudavel.

Transparéncia por
forma a criar os
melhores lagcos

possiveis de uma

elevada confianca

Perigosos

. Respeitar prazos e
. Quanto mais faturar a L
Entidades . . . indicagcdes por forma .
Externo . empresa e lucros 6 3 Apoio a nivel social Dominantes
governamentais ISV (TS Ve GRET a nunca ter
9 problemas.
Comprarem um Contacto o mais
produto de qualidade Necessidade constante. roximo bossivel por
Interno Clientes ao melhor prezo e com 9 3 Sem clientes ndo faz P forma apcriar umz Dominantes
0 menor prazo de sentido .
5 grande confianga.
entrega possivel

Colaboradores

Manterem um posto de
trabalho e conseguirem

melhorar as condi¢oes
do mesmo.

Produto final depende
totalmente deles. Séo a
ligacdo entre o
planeamento e a
execugao.
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5.6 Proposta de Agdes

Em conjunto com as propostas de acgbes referidas nas andlises anteriores
descrevem-se de seguida as propostas de acdo de intervencdo nos fluxogramas,
propostas estas que teriam 0 seu prazo limite de implementacéo por altura da proxima
revisdo do sistema.

Os processos e procedimentos que aqui se destacam sdo aqueles que se
consideram poderem constituir impacto eficaz € que vao ao encontro daquilo que é
proposto na nova norma ISO 9001:2015, tendo em conta as principais alteracoes vistas

anteriormente.

Processo de Equipamentos e Infraestruturas

Devido a elevada utilizacado de todos os equipamento de producgao, existe muito
pouco tempo disponivel para se efetuar uma manutencdo preventiva sistematica. A
introducé@o de uma manutencao preventiva condicional (nos casos em os fabricantes das
maquinas nao definem a necessidade de manutencao preventiva sistematica), obrigaria a
criacdo de um novo ramo no fluxograma e ainda de um modo operatdrio para cada
equipamento. Assim seria possivel a cada operador estar capacitado para avaliar a
possivel avaria do equipamento. Desta forma, conseguiriamos uma reducéo de custos
nas manutencdes preventivas sistematicas € nas curativas. Na sequéncia de todas as
avarias nos equipamentos chave da unidade fabril, seria introduzida uma alinea para a

manutencao corretiva para que a proxima avaria nao ocorresse com tanta brevidade.

A avaliacdo do colaborador em relacao a infraestrutura e ao equipamento poderia
ser introduzida neste mesmo fluxograma. Apesar de poder ou ndo ser introduzida alguma
alteracdo em resultado da avaliagdo do colaborador, existiria sempre feedback por parte
da empresa, ndo esquecendo o facto de que um colaborador ser uma parte interessada

fundamental para a organizacao.
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Registar e sbrir 3 Ficha da
instalacdo ou equipamento;
|dentificar o equipamento
[Resp: RO}

Mova Infra-estrutura ou
Eguipaments

Abrir dessier do equipamento e
argquivar; Preencher e adicionar
ao dossier afolha do histdrico
[Resp: RO)

Pasta de Arguivo
“Manutengso e
Calibracdc”

E um equipamento de

medida?

Esta sujeito a calibracdo?

C equipamento &
emprestado?

registos de calibracs
anteriores?

Efectuar a primeira calibracdc
[Resp: RO)

Verificar para assegurar bom

funciocnamento
[Resp: RQ)

PE04-0a

Anslisar osresultados
determinar se o equipamento &
ACEITE para nossas necessidades
[Resp: RO

[werif. Internas)

Reclamar, devolver ou
reclassificar o equipamento
[Resp: GE)

Adicionar 3o Progrmamade
Manutencdo, CalibracSo; Colocar
etiqueta de CALIBRADC/
WERIFICADD no equipaments;
Actualizar o histdrico do
equipamento
[Resp: ROY)

PGI4-06
Etiquets

CALBRADG/
VERIFICADO

—

Adicionar 3o Programade
Manutengdo; Colocar em
funcionamento
[Resp: REO)

e
Mo tem e
manutencies definidas
pelo fabricante?

PE4-05



Acompanhar mensslmante o
programa de manuteng o/
calibracdo. Datar e rubricar no

verso do programa de calibracdc
guandao fizer o acompanhamento
mensal.

(Resp: R0

Azzazurar que s3o efectuadasas
intervenctes programadas

PGOS-05

Detecdo de
possival avariz
ou necessidade
deinterveng3o
parg melhorsr

[Resp:
Solicitantz/RP}

Entrads
fluwograma
ProducSo
A

Informar ou Solicitar apoioc ao RP
{Rasp: Quem afectua)

s

Efectuar aintervencic
[Resp: Quem efactua)

P02 [Resp: RF/RQ)
Opinidio sobre a
Tratar periodicamente os infrasstrutura &
resultados dosindicadores I equipamento —
[Resp: RO por parta dos
colaboradores

Arquivar copia dos comprovativos
no dossier do eguipamento;
Artualizar histarico do
equipamento
[Resp: RO)




Processo Comercial

Sendo que n&o existe um ramo especifico neste fluxograma para estruturar uma
estratégia de prospecdo de mercado e havendo algumas situacdes que fizeram perder
parte significativa da faturacdo da empresa, poderia ser criado um modo operatério de
procura de novos clientes: mercados que interessam atuar; quais as margens que seriam
possiveis baixar sem excluir a regra custo-beneficio; etc. Este poderia ser eventualmente

um ponto a ser corrigido por forma a aproximar a empresa dos objetivos de faturacao.

Ainda na area comercial, seria importante a melhoria das “folhas de célculo dos
fundos copados especiais”, criando um algoritmo que possibilitaria haver menos variaveis
a nivel de tempos. Igualmente importante seria a criacdo de uma base de dados que
seria atualizada semanalmente relativa a stocks de materiais com maior consumo, com o

objetivo de conseguir melhorar tempos de entrega.
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| Estratégiade |

R: RC

encomenda na pasta de i
encomendas em curso -

—%_

Necessario

orgamento? /

-

/
./’/ O prod utoh_

< i

\standard”?

"

Efectuar orgamento
conforme lista de pregos
de produtos “standard” e

enviar ao cliente

R:RC

marketing |
'I.-\\ X .-./J..
Visita a novo
cliente
g \\ Cartéo de
f Visita |
/ - Apresentar a empresa 80 "¢ Certade
| o pale: | novo cliente ~——" | Apresentacao
Cliente : |
R:RC PGO5-01 PGOS02 |
i /.-* F'lé!nlo de| Registo/ i
- Visitas | Relatério |PG05-03 Lista
-~ Semanal | de Pregos
Agendar e entrar
em contacto com
o cliente FIM
R:RC
Y
o
] .
< '/encn?ni:t:ll;: :r:és 1 PRIT Pradugiio s
. mes? Expedicao
Analisar 9ncc.1mnda. fazer | Encomend '
comunicagéo interna e as em Emitir Ordem de Fabrico
— entregar ao RP. Arquivar curse

R: RC

Solicitar aprovagéo do GE
(assina no verso da
encomenda ou mail) e
enviar mail ao cliente
confirmando a execucdo
sem orgamento

eMail

-

R:RC
Calcular preco conforme ’ PGO5-06
previsto na folha de calculo | Calculo de prego
de preco de fundos | de fundos -
especiais | especiais |
R: RC I |
e e PGOT7-10 |
céalculo Ordem de |
ol Fabrico |
algoritmo |
PGO5-03 Solicitar aprovacdo do GE | | _ |
Lista de | (assina no verso dafolha | | Folha Ide |
Precos de calculo impressaje | | SAlculo |
enviar ao cliente mpressa. |

Standard | | |
| R:RC
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I'/Fc_\
N

Anualmente comparar o
valor total das
encomendas com o valor
do ano anterior; Reportar
ao GE.

Resp: RC

Mensalmente comparar o
valor das encomendas
com o més homologo do
ano anterior; Reportar ao
GE.

Resp: RC

PG02 Gestéo e Melhoria

Reportar resultado no

Aceite?
PG05-04 |
Enviar inquérito de SM?"' |
Avaliaggo da Satisfacgo do C_a"Sf‘ :
Cliente (anualmente) lientes |
R: RC o
PG05-04
Tratar as respostas Aval
recebidas Satisf
Resp: RC

Clientes |

PG10 TPNC e

Reclamagées

Mapa de Objectivos 4|
Resp: RQ
PG10-02 |
Abrir um Pedido de Accdo | Pedido de |
Resp: RQ Accéo
A

ontuagdes
individuais <3 e/ou
média

< B0%7?

Yy

Analisar as causas e
desencadear acgdes
necessarias.
Resp: RC
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Processo de Compra

Importa refletir neste processo acerca das situacbes em que ndo existe
disponibilidade de matéria-prima para proceder a execugdo de determinado trabalho.
Muitas vezes a nao existéncia da mesma, implica a nao entrega da encomenda no prazo.
Quando comparamos O custo do ndao cumprimento do prazo com o custo de
fornecimento de matéria-prima com preco superior, efetivamente muito possivelmente o
prejuizo sera superior na situacdo de incumprimentos de prazo, sobretudo num mercado
com uma dimenséo relativamente peguena, como é o0 caso. Deste ponto de vista,
considera-se essencial que o fornecedor passe a ter um registo pormenorizado de
disponibilidade de entrega de mercadoria, n&o obstante que sempre que seja feita uma

nova encomenda seja confirmado o prazo da entrega da mesma.

Verifica-se também, que ainda no que diz respeito a avaliagdo dos fornecedores, existe
atualmente um custo que nao se verifica em beneficio quer qualitativo, quer quantitativo
para a empresa, devido quer ao nUmero reduzido, quer das relacdes proxima que existe

CcoOm OS mesmaos.

92



 Necessidades de Compra; Pe@
\ de Compra

N,

.

Analisar o Pedido de
Compra
Resp: RCo

/ | Produto estd na

lista? /

Informacdo fornecida por
fornecedores principais sobre
disponibilidade de stock e
transporte

Existern 3

S fornecedores 7
/

Requisicio Interna ‘

PGO6-10

Lista de Produtos e
Fornecedores Aprovados

L

/ﬁ@rw

fornecedores possivels para _
este produto?
T

Pesquisar mercado.
Resp: RCo

Chave: Documentos
\—[ necessdarios
Documentos

resultantes
/_-

Procurar alternativas no
mercado
Resp: RCF

Saolicitar orgamento.
Resp: RCo

PGOG-05
Pedido de
Orgamento

\_H___/"_ T

stdo amrd@\
condicdes?

.

Recepgdo de Orgamento.
Resp: RCo

Orgamento

Mo, T s

Validado?

Orgamento

Solicitar validacdo pelo

seleccionado

i

Seleccionar o fornecedor.
Critérios: 19-€, 22-Prazo,
32- Condighes Pagamento
Resp: GE

Orgamentos recebidos

/Oﬁeceda
seleccionado ja

\‘uist{ﬁ list

Acrescentar fornecedor a
lista / Emitir Encomenda
ao Formecedor

PGOG-04

Nota de Encomenda

Resp: RCo —

1
Argquivar .
Resp: RCa Pasta de Arquivo

e

e e




__|GR e amsinar dotumentos [GT/ GR/

Anotar diferengas na EF & fou GT/ GT/ GR/ Fact

T

EF}
Resp: Rz

Mota de Encomenda

PGO7-09

Ensaio

Plano de Inspeccio e

F GRY Fact 3 RF.

Resp: Rio

Informar/ Entregar ao
requisitants; Entregar GT/

1

Anotar e assinar EF, juntar os
documentos de recepgdo (GT/

Chegada do material 2 empresa

Material produtivo?

Autorizar descargs do camiso
Resp: Ro

GT/ GR/ Fact

S

Recepcdo Quantitstiva:
VerificagSo seas quantidades

Quantidades OK? recebidss correspondem so

encomendado
Resp: RA

GT/ GR/ Fact

MNOTA: O termo fornecedor aplice-se mmbem a clientes que
fornecem a matéria prima para ser tansformada.

GR/ Fact) & entregar 3o RF 5
Res oo Recepcdo Qualitativa Plano de Inspeccio &
' Resp: RA Ensaio
Etigueta "N Idantificar coma NOK, GT/GR/ Fact
:;? E”an reclamar ao fomecedor. ] FGoe-01 i
e Arguivar documentacao. Resisto de RecepcSc
Resp: RCo [NRM)
Aprovado?

Reclamar ao Fornecedor

Afizar etiqueta de

Resp: ROo e Identificaco e de estado de Etiqueta "Aprovado”
) aprovacao
Avalizgdo de Resp: RCo PGO6-09
Fomecedoras Avaliacdo de
Fomecedores
B
PGI6-03
Dar entrada do materizl na Fichz deStock
Ficha deStock. Se rejeitsdo,
Resp: RCo
Anatar e a=sinar EF, juntar oz
PGOT Armazenar documentosde recepcdo (GT/ GRS GT/ GR/ Fact
Froducso Resp: AMP Fact) e entregar ac RF
Resp: RCo

FIM



Processo de Producéao e Expedicéo

No processo acima podemos ver que existe muito tempo gasto em funcao de
supostos beneficios que nao trardo efetivamente mais-valias quando analisados numa
perspetiva de gestao de risco. Ao contrario, podemos notar que os planos de inspegéo e
ensaio deveriam ser mais trabalhados e também alterar o fluxograma para que quem tem
de executar a tarefas de reaproveitamento de material esteja elucidado. Para além disso
ja na parte de expedicao, no passo em que o RP tem de executar o relatério dimensional,
nao fara sentido que seja feito para todas as obras, uma vez que o registo e controlo das
mesmas é feito a nivel interno através do registo anexado a ordem de fabrico. Apenas se
justificara nos casos em que o cliente final tenha necessidade de ficar com esse registo

em forma de relatério dimensional.
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Corte Inicial de Chapa

Plano de Inspeccio &
En=aio

RESP; Cperador .
Ordem de Fabrico
Regizto de Produg3o
Flanc de Inspeccio e
Preparar pars Soldar Enszaio
RESP: Operador

DOrdem de Fabrico

Regizto de Produgdo

IT02

Soldadura por Arco
Submerso
RESP: Cperador

Planc de Inspeccio e
Enzaio

Qrdem de FAbrico

Registo de ProducSo

IT-02

RESP: Operador

MNOTA:

O PIE, Plano de Inspeccdo € Ensaio
deve ser revisto anualmente no
minimo, e sempre que seja alterado
o fluxe de produgdo.

Lixzar a junt= soldada
RESP: Operador
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PG07 Procedimento Trammento de
PNC e ACP

Plang de Inspeccio e

Conformar por Conform B, Ensaio
R 5 Press3o s
2 RESF: Operadar Ordem de Fabrico
Registo de Producio
= Plano de |nspeccio &
Conformacdo por i
Repuxe
RESF: Cperador Ordem de FAbrico
Registo de Producdo
Plang de Inspeccio e
Ens=aio
Acertn da aba? REE‘?S’ ”;_aa:jur
i Ordem de Fabrico
FH -i stode Produ !
Plano de Inspeccio &
Acertar aba Ensaig
R e Registo de Produclo
Necessarios ensaios
Nio Destrutivos?
Plano de Inspeccio e
Efectuar enzaios Enszaic
RESF: Encarregado
Registo de Producdo B

Produto aprovado?
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Procedimento de Tratamento de Produto Ndo Conforme e Acdes Corretivas e
Preventivas

Neste procedimento sera importante fazer notar que no momento em que €
detetada a ndo conformidade, a operacao deve ser imediatamente suspensa até se
detetar a proveniéncia do erro de forma a evitar mais produtos nao conformes. Caso seja
uma situacao de reaproveitamento do fundo, teremos entao de efetuar o seu registo para
que possa ser utilizado posteriormente. Caso ndo seja possivel a sua reutilizagdo o
mesmo devera ser sucatado. O material ndo conforme que seja para reaproveitar para
outras dimensbes, devera ser registado para uma possivel encomenda de uma outra

dimensao.

Conclui-se que poderemos obter ganhos significativos de eficiéncia do
procedimento, sem que haja uma perda de produtividade e teremos ainda

simultaneamente um registo mais cuidado do material disponivel.
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{ Constatacdo de produto nﬁ:\\

St R Documentos
Suspender imediatamente a exaustivamente Chave: hecessarios
confarme (PNC) JI producdo nesta linha producio motive da nio D x
conformidade DSHmeERtas
resultantes
- 4_—/_'_
.
P =
~ \\‘\
— ~"Se avaria for erro ™.
o S I . humano i
p _ - i
/ Saida o s -
! L} Reparagdo efetuada maguina “ L
fluxograma | X bt
It , & —_— que produziv a n3o ‘I
\  infraestruturas | £
\ & if conformidade
\\ e | Mo produte, identificar a ndo
3y 5

conformidade

Etiqueta NC
— =
Resp: Quem detecta
Retomar producdo nesta linha
producio

/

LEtiqueta NC

Identificar claramente como

produto ndo conforme e, se

possivel, separar o produto e

colocar na zona de Produto Nao
Conforme

Resp: Quemn detecta

e

E possivel reparar de

imediato?
PG10-04
__/"___""‘-u
Registar o produto no registo

Resp: Quemn detecta

PG10-04
Registar o produto no registo B
Resp: Quem detecta

_Emes
Efectuar a reparacio
Resp: Operador designado

Verificar a reparacio e registar o

PG10-04 J
——
resultado no registo de PNC

Resp: RP

_/_

PGO2-03
Mensalmente, tratar os dados do

PG10-04 e reportar ao RO
Resp: RP

eparagao bem efectuada?

Produto conforme?
PGO2 Processo de GE5[309\
K Melhoria

Possivel reparar?

Intraduzir o produto no circuito
produtivo
Resp: RP

- L PG10-04
/_ Fim \
e o

_/
Resp: RP
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6. CONCLUSAO

Luis Fonseca no artigo, “Gestao da Qualidade: uma Reflexdo Critica” propdem

um modelo de evolucao para as organizagdes com vista a exceléncia, representado na

seguinte tabela.

Exceléncia Operacional

Exceléncia Organizacional

Exceléncia Civizacional

1. Competéncia dos
colaboradores;

2. Capacidade dos processos;
3. Conformidade dos produtos;
4. Corregéo e acgoes corretivas e
preventivas;

5. Normalizagédo dos sistemas e
certificagéo;

6. Revisao e melhoria do
desempenho;

7. Abordagem a gestdo como um
sistema.

1. Liderar com visao, inspiracéo e
integridade;

2. Desdobramento de objetivos e
metas e integracdo aos diversos
niveis;

3. Cultura de inovagéo e gestéo da
mudanca;

4. Gestao do risco;

5. Gerir por processos;

6. Ter sucesso através das
pessoas;

7. Fomentar a criatividade e a
inovacao;

8. Construir parcerias;

9. Assumir responsabilidade

por um futuro sustentavel;

10. Atingir resultados
balanceados;

11. Gerar valor para os clientes.

1. Alinhamento da Visao, Missao e
Estratégia com o compromisso
com a sustentabilidade e a
satisfacao dos stakeholders;

2. Melhoria continua do
desempenho econdmico,
ambiental e social,

3. Organizagéo reconhecida como
best in class;

4. Rapidez de resposta,
flexibilidade, capacidade de
adaptacao;

5. Envolvimento exemplar com a
comunidade e com a sociedade;

6. Criacéo partihada de valor
com os stakeholders;

7. Resultados decorrem de
abordagens abrangentes e solidas;
8. Resultados com tendéncias
positivas consistentes;

9. Capacidade de influenciar
positivamente os enquadramentos
de governacao que permitam o
desenvolvimento sustentavel.

De facto, na economia de mercado que impera atualmente, é cada vez mais dificil

diferenciarmo-nos. A implementagdo de um SGQ pode fazer com que a nossa empresa,

0s produtos e solucdes de servico sejam unicos. Por isso a forma como desenvolvemos

0s padrdes internos de qualidade determinara o seu éxito.

A futura norma torna claro a necessidade de redefinir 0 que se considera

realmente importante. Os negdcios requerem uma inovagao organizacional e dai a

diminuicdo da intensidade documental. As organizaces necessitam de ser diferentes, ter

um aspeto diferente e funcionar de uma nova forma. Todas as organizagdes modernas

competem pela melhoria continua e esta necessidade afeta todas as areas, diz respeito a

todos, vai para toda a parte.
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Vivemos a era da interatividade total, o desenvolvimento tecnoldgico exige
algumas mudancas nas nossas organizagoes e valores. Estamos na era da abundancia,
por isso as organizacdes ja ndo se podem soO basear no produto ou servigo por que €
pouco provavel que ndo estejam disponiveis noutros sitios também. As organizacdes ja
ndo podem basear as suas vantagens competitivas somente no produto. Em vez disso,
quem tiver a melhor receita vence. A empresa, organizacdo, que se destaque na

implementacao de um SGQ sera o vencedor e acrescentara valor real a toda a cadeia.

Numa sociedade do excesso, para continuarmos a ser Unicos, vemo-nos
obrigados a afiar constantemente a nossa vantagem competitiva. A economia do
excesso é implacavel e o cliente exigente s6 se conforma com o melhor. As organizacoes
vao e vém, sobem e caem, reorganizam-se, realinham-se € mudam o seu ponto de
focagem. Nada permanece igual, padrdes ou processos, € por iSso uma organizagao
deve realmente tirar partido das circunstancias em mudanca e da imprevisibilidade da
nossa época. A implementacdo de um SGQ permite a empresa manter-se focada e

fortalecida.

A futura norma ISO 9001:2015 em muito vem contribuir para que as empresas
deixem de ser instrumentos rombos € passar a ser ferramentas de precisdo bem afiadas
e centrar-se nas suas competéncias fulcrais. Numa economia caracterizada pela
incerteza e imprevisibilidade total como é a presente, nunca fez tanto sentido o
“pensamento baseado no risco”. De facto agora necessitamos de abracar o risco em vez
de pensarmos em elimina-lo. O antidoto para a busca insensata das sinergias €
concentrar-se plenamente em procedimentos e processos eficientes perante este novo

cenario de incerteza e adaptar-se de forma a adquirir vantagem competitiva global.
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| LIMITACOES E SUGESTOES PARA FUTURO
TRABALHO

A primeira limitagdo prende-se com o facto de estas propostas ndo terem sido
implementadas e por isso ndo se consideram validadas.

A segunda limitacdo tem a ver com a falta de capacidade de registo dos
resultados que poderiam ser obtidos com a proposta de melhoria devido a falta de

recursos.

No momento em que for possivel implementar as propostas deste projeto, seria
muito Util o registo das alteracoes verificadas e confrontar com os objetivos definidos.

Como sugestao para futuro trabalho aponta-se ainda o interesse na andlise de
outros casos de estudo que tenham implementado os dois SGQ - SGQ implementado
com base na norma 9001:2008 e SGQ tendo em conta a nova norma ISO 9001:2015. A
comparacdo de dados das duas situacdes, seria uma ferramenta fundamental para

verificar de que forma ocorreriam melhorias no desempenho das diferentes organizacoes.
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IDENTIFICACAO DO DETENTOR DESTE EXEMPLAR

ESTA PAGINA IDENTIFICA ESTE EXEMPLAR DO MANUAL DA QUALIDADE COM O SEU DETENTOR.

O DETENTOR, DE EXEMPLAR CONTROLADO, E RESPONSAVEL PELA SUA ACTUALIZAGAO E BOM ESTADO DE
CONSERVAGAQ. NO CASO DO ORIGINAL, A RESPONSABILIDADE E DO RQA.

E TAMBEM RESPONSAVEL PELA CONFIDENCIALIDADE DO SEU CONTEUDO, SENDO PROIBIDA A SUA
REPRODUGCAO, TOTAL OU PARCIAL, SEM O CONSENTIMENTO EXPRESSO DO GERENTE.

N° DESTE EXEMPLAR: “E0”;TIPO: “E” *

DEPARTAMENTO / EMPRESA: Qualidade / Empresa Lda

NOME DO DETENTOR: Jodo Duarte (RQ)

DATA DE ENTREGA: 2014-01-02

ASSINATURA DO DETENTOR**: **

* E= Suporte Informatico, C= CONTROLADO, NC= NAO CONTROLADO; **Apenas suporte papel

NOTA: NO CASO DESTE EXEMPLAR SE TRATAR DE UM EXEMPLAR NAO CONTROLADO,
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INTRODUCAO- Definicoes, Referéncias, Siglas e Abreviaturas

Definigoes:
Aplicam-se, quando ndo especificado, as defini¢des conforme NP EN ISO 9000.
Sao aplicaveis a este Manual da Qualidade e ao nosso Sistema de Gestédo da Qualidade as definigbes seguintes:

a- As dadas na Norma NP EN ISO 9000, Sistemas de Gestdo da Qualidade — Fundamentos e Vocabulario;
b- Particularmente as seguintes

a. Produto: Resultado de um processo; Bem a entregar ao Cliente.

b. Layout: Planta ou desenho de instalagdes contendo a disposi¢éo de meios.

Referéncias:
Quando nao explicitamente referidas foram utilizadas como referéncia as normas NP EN ISO 9000, 9001/9004 e NP ISO 10013.

Siglas:

SGQ: Sistema de Gestédo da Qualidade

C&D: Concepgao e Desenvolvimento

EN: Norma Europeia

ISO: International Standards Organisation

NP: Norma Portuguesa

NR: Norma de Referéncia; NP EN ISO 9001:2008
RQA: Responsavel da Qualidade e Ambiente
DMM: Dispositivos de Monitoriza¢do e de Medig&o (Equipamento de Inspecgéo, Medigao e Ensaio)
PNC: Produto néo conforme

NC: Nao Conformidade (s)

MGQ: Manual de Gestédo da Qualidade

RP: Responsavel de Producéo

GE: Gestor

RRH: Responsavel de Recursos Humanos

RF: Responsavel Financeiro

RC: Responsavel Comercial

RCo: Responsavel Compras

Abreviaturas:
Obs /OBS: Observagoes
Proct®: Procedimento

Proc: Processo
NR: Norma de Referéncia (NP EN ISO9001)

Pela sua importancia e para a sua correcta utilizacédo, os seguintes termos sao reiterados neste MGQ:

Sistema de Gestdo da Qualidade - Sistema de gestéo para dirigir e controlar uma organizagao no que respeita a qualidade.

Gestao da Qualidade - Actividades coordenadas para dirigir e controlar uma organizag&o no que respeita a qualidade.

Gestao de Topo - Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizagao ao mais alto nivel.

Politica da Qualidade - Conjunto de intenges e de orientagbes de uma organizagdo, relacionadas com a qualidade, como

formalmente expressas pela gestéo de topo.
Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:
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Objectivo da Qualidade - Algo que se procura obter ou atingir relativo a qualidade.

Garantia da Qualidade - Parte da Gestdo da Qualidade orientada no sentido de gerar confianga quanto a satisfagdo dos requisitos da
Qualidade.

Controlo da Qualidade - Parte da Gestao da Qualidade orientada para a satisfagdo dos requisitos da Qualidade.

Planeamento da Qualidade - Parte da Gestdo da Qualidade orientada para o estabelecimento dos objectivos da qualidade e para a
especificacdo dos processos operacionais e dos recursos relacionados, necessarios para atingir esses objectivos.

Eficacia - Medida em que as actividades planeadas foram realizadas e conseguidos os resultados planeados.
Eficiéncia - Relagdo entre os resultados obtidos e os recursos utilizados.

Melhoria da Qualidade - Parte da Gestdo da Qualidade orientada para o aumento da capacidade para satisfazer os requisitos da
Qualidade.

Melhoria Continua - Actividade permanente com vista a incrementar a capacidade para satisfazer os requisitos.
Organizagdo - Conjunto de pessoas e de instalagdes inseridas numa cadeia de responsabilidades, autoridades e relagdes.
Estrutura organizacional - Cadeia de responsabilidades, autoridades e relagdes entre as pessoas.

Parte interessada - Pessoa ou grupo com interesse no desempenho ou sucesso de uma organizagao.

Cliente - Organizagao ou pessoa que recebe um produto.

Fornecedor - Organizagédo ou pessoa que fornece um produto.

Infra-estrutura - Sistema de instalagdes, equipamento e servigos necessarios para o funcionamento de uma organizagao.
Ambiente de Trabalho - Conjunto de condi¢ées sob as quais o trabalho é executado.

Procedimento - Modo especificado de realizar uma actividade ou um processo.

Processo - Conjunto de actividades inter-relacionadas e inter-actuantes que transformam entradas em saidas.

Produto - Resultado de um processo.

Concepgdo e Desenvolvimento - Conjunto de processos que transformam requisitos em caracteristicas especificadas ou em
especificagdes de um produto, processo ou sistema.

Projecto - Processo Unico que consiste num conjunto de actividades coordenadas e controladas, com datas de inicio e de fim,
realizadas para atingir um objectivo em conformidade com requisitos especificos, incluindo limitagdes de tempo, custos e recursos.

Caracteristica da Qualidade - Caracteristica intrinseca de um produto, processo ou sistema relacionada com um requisito.
Rastreabilidade - Capacidade de seguir a historia, aplicacéo e localizago do que estiver a ser considerado.

Defeito - Nao satisfacdo de um requisito relacionado com uma utilizagao pretendida ou especificada.

Nao conformidade - Nao satisfacdo de um requisito.

Conformidade - Satisfacdo de um requisito.

Liberagao - Autorizac&o para passar a fase seguinte de um processo.
Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:
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Accéo preventiva - Acgao para eliminar a causa de uma potencial ndo conformidade ou de outra potencial situagao indesejavel.
Acgéo correctiva - A accéo para eliminar a causa de uma ndo conformidade detectada ou de outra situagéo indesejavel.
Derrogagéao - Autorizagédo para utilizar ou liberar um produto que néo esteja conforme com os requisitos especificados.

Autorizagdo de Desvio - Autorizagdo para a ndo satisfagdo de requisitos originalmente especificados para um produto, antes da sua
realizag&o.

Correcgéo - Acgéo para eliminar uma néo conformidade detectada.

Requalificagdo - Acgao sobre um produto ndo conforme para impossibilitar a sua utilizagao originalmente prevista.
Reprocessamento - Acgao sobre um produto ndo conforme para o tornar conforme com os requisitos.

Reparagéo - Acgao sobre um produto ndo conforme para o tornar aceitavel para a utilizagéo pretendida.

Reclassificagdo - Alteracdo da classe de um produto ndo conforme a fim de o tornar conforme com os requisitos diferentes dos
iniciais.

Informagao - Dados com significado.

Documento - Informagao e respectivo meio de suporte.

Dados - Informagdes que podem ser aceites, armazenadas, tratadas ou fornecidas informaticamente ou em suporte de papel.
Impressos - Objectos elaborados com o fim de neles serem registados os resultados obtidos das actividades.

Manual de Gestdo da Qualidade - E o documento que especifica o Sistema de Gestdo da Qualidade de uma Organizagéo.

Plano da Qualidade - E um documento que especifica quais os procedimentos e recursos associados a aplicar, por quem e quando,
num projecto, produto, processo ou contrato especificos.

Registo - Documento que expressa resultados obtidos ou fornece evidéncia das actividades realizadas.

Exigéncias oficiais - Exigéncias contidas em leis, decretos, regulamentos e disposi¢des regulamentares, cddigos, consideracdes
ligadas ao ambiente, normas de salde e seguranga, e conservagédo de energia e matérias-primas.

Especificagao - Documento que estabelece requisitos.

Qualidade - Grau de satisfagao de requisitos dado por um conjunto de caracteristicas intrinsecas.

Capacidade - Aptidao de uma organizac&o, sistema ou processo para realizar um produto que satisfaga os requisitos desse produto.
Satisfagdo dos Clientes - Percepgao dos clientes quanto ao grau de satisfagdo dos seus requisitos.

Revisdo - Actividade realizada para assegurar a pertinéncia, adequagao e eficacia do que estiver em causa, por forma a atingir os
objectivos estabelecidos.

Inspecgao - Avaliagdo da conformidade por observagao e julgamento acompanhados, de forma apropriada, por medicdes, ensaios ou
comparagoes.

Evidéncia objectiva - Dados que suportam a existéncia ou a veracidade de algo.
Verificagao - Confirmagéo, através de evidéncia objectiva, de que os requisitos especificados foram satisfeitos.

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:
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Validagao - Confirmacao, através de evidéncia objectiva, de que foram satisfeitos os requisitos para uma utilizagdo ou aplicagéo
especificas.

Ensaio - Determinagao de uma ou mais caracteristicas de acordo com um procedimento.
Programa de Auditoria - Conjunto de uma ou mais auditorias planeadas para um dado periodo de tempo e com um fim especifico.
Cliente da Auditoria - Pessoa ou Organizagdo que requer uma auditoria.

Auditoria da Qualidade - Processo sistematico, independente e documentado para obter evidéncias de auditoria e respectiva
avaliagdo objectiva com vista a determinar em que medida os critérios de auditoria s&o satisfeitos.

Auditado - Organizagao a ser auditada.

Constatagdes da Auditoria - Resultados da avaliagdo das evidéncias de auditoria de acordo com os critérios da auditoria.
Critérios de Auditoria - Conjunto de politicas, procedimentos ou requisitos utilizados como referéncia.

Equipa Auditora - Um ou mais auditores que realizam uma auditoria.

Auditor - Pessoa com competéncia para realizar uma auditoria.

Perito técnico - Pessoa que possui conhecimento especifico ou experiéncia qualificada sobre o assunto a auditar.

Evidéncias de Auditoria - Registos, afirmagdes factuais ou outra informag&o, que sejam verificaveis e relevantes para os critérios da
auditoria.

Conclusdes da Auditoria - Resultados finais de uma Auditoria, decididos pela equipa auditora ap6s ter tido em consideragao os
objectivos da auditoria e todas as constatagdes da auditoria.

Processo de medigéo - Conjunto de operagdes para determinar o valor de uma quantidade.

Confirmagdo metrolégica - Conjunto de operagdes necessarias para assegurar que um equipamento de medicdo estd em
conformidade com os requisitos para a sua utilizacao pretendida.

Controlo do Sistema de Medigao - Conjunto de elementos inter-relacionados e inter-actuantes necessarios para obter a confirmagéo
metrolégica e o controlo continuo dos processos de medigéo.

Equipamento de medigao - Instrumento de medigao, software, padrdo de medicdo, materiais de referéncia ou aparelhos auxiliares ou
uma das suas combinagdes, necessarios para realizar um processo de medigao.

Fungédo metroldgica - Fungao com a responsabilidade organizacional para definir e implementar o controlo do sistema de medig&o.
Caracteristica metroldgica - Caracteristica diferenciadora que pode influenciar o resultado de uma medigao.

Calibragdo - Conjunto de operagbes efectuadas com o objectivo da determinagdo dos valores dos erros de um instrumento de
medic&o.

Analise de Pareto - Método de analise que ordena pela sua importancia relativa todos os factores que contribuem para uma dada
situagao, de modo que possa ser efectuada uma analise mais pormenorizada, concentrada nos factores mais importantes.

Manutencao correctiva - Conjunto de operacbes que tém em vista reparar todo o tipo de avarias que se manifestem nos
equipamentos e que normalmente provocam a sua paragem.

Manutencao preventiva - Conjunto de acgdes periddicas que asseguram o bom estado dos equipamentos e a regularidade e
qualidade de produgéo dentro dos padrbes de seguranga com minimizagéo de custos.

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:
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1. Objectivo

O MANUAL - Historico

Documentar todas e quaisquer alteragdes efectuadas a este manual permitindo o posterior rastreio, ou reconstituicdo, a verséo inicial.

2. Descri¢do

Sempre que sejam efectuadas alteragdes a este Manual de Gestdo da Qualidade devem as mesmas ser registadas sob “Descrigdo da

Alteragédo” na tabela abaixo, devendo esta secg¢éo distribuida sempre que haja actualizagbes dos exemplares controlados.

Capitulos e
Versdo N° de NA Data Secgoes Descrigdo da Alteragédo
Afectadas
Vers&o inicial. Criagdo do Manual da Qualidade para
formalizar o Sistema de Gestdo da Qualidade em
1.0 2007-02 2007-11-09 i conformidade com a Norma de referéncia NP EN 1SO
9001:2000.
11 2008-07 2008-03-07 C281: C4S3 Alterado para acompdar alteragdes ao processo PG04
referente a formularios
C283: Adicionado palavra ‘“itélico” e “vermelha’ e
C1S0; C151; adicionado a linha vertical para exemplificar.
C2S1; C28S3; C3S2: Adicionado a Politica da Qualidade e revisto os
C380; C3S2; objectivos (NC1 e OM1 da auditoria de concess&o)
1.2 2008-12 2008-04-16 C3S3; C4S0; C4S2: Alterado elementos de entrada e documentos,
C4S2; C454, acrescentando a politica da qualidade.
C456 C4S4: Alterado documentagdo em falta e verificagdo
das fitas métricas
Alterado o ambito do SGQ de "Fabrico de fundos
copados para tanques de armazenamento de
C180; C182; combustivel e equipamentos sob pressdo para
13 2008-14 2008-06-04 C250 “FABRICO E COMERCIALIZAGAO DE FUNDOS
COPADOS PARA RESERVATORIOS E
EQUIPAMENTOS SOB PRESSAQ’
C180, C182, Revisto para assegurar adequacdo a norma
14 2009-04 2009-02-20 C183, C2S0, 1S09001:2008; Eliminado referéncia ao “ano” da
(281, C4812 norma IS0O9001 e todos restantes mencionadas.
15 2010-03 31-01-2010 Todos ca;3|tulose Rewstq e adequado; Processo facturagdo passou a
secgdes procedimento (rede de processos).
Todos capitulos e | Revisto e alterado para melhor refletir a realidade,
16 201101 21-01-2011 secgdes actualizado tudo para 1SO 9001:2008 (em vigor)
17 2013-01 15-01-2013 Todos caeltulose Rewstlo e actgallzado gonforme auditor referente a
secgoes material fornecido pelo cliente.
C0S0, C183,
C280,C281,
1.8 2014-01 02-01-2014 (350, €383, Revisto e atualizado conforme as alteragbes dos
€40, Cast, documentos
C48S3, C485,
C4S6
Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:
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O MANUAL - Lista de Detentores

1. Objectivo

Identificar os departamentos, empresas ou entidades e respectivos responsaveis possuidores de exemplares controlados deste
Manual.

2. Ambito

Aplicavel aos detentores de exemplares do Manual de Gestdo da Qualidade.

3. Responsabilidades

E da responsabilidade do RQ manter a Lista 1 actualizada.

4. Descri¢do

Sempre que sejam entregues exemplares controlados do Manual da Qualidade estes serdo registados na lista abaixo (Lista 1) sendo
actualizada a versdo do Manual de Gestdo da Qualidade.

Lista 1: Esta lista apenas refere os detentores de EXEMPLARES CONTROLADOS e em suporte “papel”.

. Responsavel pelo Exemplar . Data
0 0

Entidade/ Dept Controlado N°/Tipo Entregue
Empresa Lda RQ EO 2013-01-22
Produgao RP C1 2013-01-22
Geréncia Gerente C2 2013-01-22
Produgo (Colaboradores) RP c3 2013-01-22
Entidade Certificadora * Luis Oliveira - TUV C4 2013-04-29

* Gestor(a) do nosso Processo de Certificagéo.

0 exemplar “EQ” encontra-se disponivel informaticamente, para consulta por qualquer colaborador com acesso informatico.

O exemplar “C3” encontra-se disponivel na produg&o para consulta por qualquer colaborador da produgao.

5. Documentos Relacionados

PG.01 - Procedimento de Gestao de Documental.

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:
PG01-01 (v1.0, NA2007-01)
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0O MANUAL - Organizacao deste Manual

1. Objectivo
Descrever a organizagao deste Manual de Gestao da Qualidade para definir o seu formato e facilitar a sua consulta e interpretagao.

2. Definigoes

Alteragdo = qualquer mudanga de contetido ou formato; qualquer alteragdo obriga a uma nova versdo. Qualquer alteragdo seré
identificada em italico e por uma linha vertical vermelha na margem direita do(s) paragrafo(s) alterado(s) conforme aqui exemplificado e
sera registada no historico na secgéo 2 deste capitulo.

Revisdo = acto de analise de um documento ou impresso com o objectivo de garantir a sua adequacgéo a realidade e prética actual.
Pode n&o implicar alteragdes e portanto nao afectar o contetido do manual além da secg&o 2 deste capitulo onde o registo deve ser
efectuado; Nestes casos sera distribuida apenas a secgéo 2 para actualizagao dos exemplares do manual.

3. Responsabilidades

E da responsabilidade do RQ assegurar que todas as versées e eventuais alteragées efectuadas ao Manual de Gestao da Qualidade e
seu contetido cumprem com o aqui definido.

4. Descri¢do
0 Manual da Qualidade esta organizado em capitulos que por sua vez contém uma ou mais secgdes.

Os capitulos sdo sempre iniciados com a folha de identificagdo do capitulo, que sera a Sec¢do 0 do capitulo e contém o indice do
mesmo.

O tipo de folha a utilizar no Manual da Qualidade serd de acordo com o formulario (impresso) — PG.01-01 e contera a seguinte
informagao:

Cap. Sec.: N° do capitulo e sec¢@o do mesmo, em numeragéo tipo 1, 2, ....

NA: Numero de Aprovagao referente ao langamento de uma nova verséo, ex: NA2004-01, etc...

Versao: N° correspondente a Ultima versdo do Manual conforme registo dos n° de NA e do historico (secgéo 2 deste manual); Versao
da actual versdo do Capitulo/Secgao;

Data: Data da entrada em vigor da versao;

Pag. x de y: x= N° da pagina; y= total de paginas dentro da secgao;

Recomenda-se que o tipo e tamanho de letra a utilizar sejam “Arial Narrow” e “10” respectivamente.

7. Documentos Relacionados
PG.01 - Procedimento de Gestdo de Documental.

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:
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O MANUAL - Controlo e Distribuicao

1. Objectivo

Definir como controlar o conteudo e a distribuigdo de exemplares deste Manual, interna e externamente, para assegurar apenas o uso
de exemplares actualizados.

3. Responsabilidades

Este Manual foi elaborado pelo RQ e é da sua responsabilidade implementar o descrito nesta secgdo e assegurar que quaisquer
alteragdes sdo distribuidas e recebidas pelos detentores dos exemplares controlados para garantir a actualizagdo dos mesmos.

4. Descrigao

O original, em suporte papel, & aprovado pelo Gerente através da sua assinatura na folha do “Historico” na secgéo 1 do capitulo 2 e na
folha de preambulo e promulgacéo.

Qualquer alteragdo a este Manual implica uma actualizagdo das copias controladas, em suporte papel, incluindo a pagina de
Identificagdo do detentor. Sempre que haja necessidade de actualizar um exemplar serdo emitidas copias de:

-Secgdes alteradas;

-indice das seccbes alteradas;

-Histérico do manual;

-ldentificagdo do detentor (assinada pelo RQ).

Cada detentor de um exemplar controlado, em suporte papel, é responsavel pela sua actualizagdo; ap6s recepgdo de qualquer
alteragdo devera efectuar a substitui¢io dos capitulos/secgdes/paginas alteradas, destruindo os obsoletos. No caso de se tratar do
exemplar da Entidade Certificadora, a actualizagdo do exemplar, quando requerido pela Entidade Certificadora, € da responsabilidade
do RQ.

A primeira emisséo deste Manual, assim como todas as versdes/ alteracdes futuras, seréo efectuadas de acordo com o descrito nesta
secg¢&o e no Processo PG.01.

Assim, podem existir trés tipos de Exemplares do Manual da Qualidade:

1) Tipo EO = Exemplar Original (em suporte electrénico); E suportado por um exemplar em papel assinado pelo RQ e pelo
Gerente na folha do historico (Cap2 Sec1) e na folha de Preambulo e Promulgagao (Cap1 Sec2). S&o estas assinaturas
de aprovagéo que autorizam a divulgagéo do formato electrénico na rede.

2) Tipo C = Exemplar Controlado (suporte papel); cdpia integra do exemplar original em suporte electronico, exceptuando a
pagina de identificagdo do detentor; assinado pelo RQ na folha do historico.

3) Tipo NC = Exemplar Ndo Controlado (suporte papel); copia integra do exemplar original em suporte electronico valido
apenas na data de entrega; ndo contém assinaturas

Os exemplares controlados serao numerados de 1 a 99. O exemplar electrénico sera numerado “E0”.

Os exemplares controlados serdo impressdes do exemplar n° EQ e assinados pelo RQ na pagina que identifica o detentor a quem se
destina o exemplar. Portanto, esta pagina de identificagdo do detentor é especificamente criada para cada exemplar devendo reflectir
sempre a Ultima vers&o do Manual de Gestao da Qualidade.

Né&o ha controlo sobre os exemplares NC exceptuando a assinatura do RQ na pagina de identificagao do detentor.

Versdes electronicas obsoletas de capitulos/secgdes/paginas séo arquivadas no directorio “C:\ QUALIDADE\ OBSOLETOS\ MANUAL
DA QUAL" pelo RQA. As versdes “papel” obsoletas s&o arquivadas conforme referido no PG01.

Todos os detentores de exemplares “Controlados” sdo registados na Lista de Detentores, Secgédo 2 deste capitulo.

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:
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Exemplares deste Manual estdo a disposicdo dos nossos clientes e fornecedores, mas para que lhes seja entregue é necessaria a
autorizacdo expressa do Gerente, através de assinatura na pagina de identificagdo do detentor. O pedido de entrega de um exemplar
deve ser feito por escrito devendo incluir a identificagdo de quem faz o pedido e do destinatario.

Este Manual sera revisto no minimo anualmente, antes da Reunido de Gestdo e Melhoria (Revisdo do Sistema de Gestdo da
Qualidade), assegurando que é um documento vivo e que reflecte a realidade da nossa empresa; Em caso de necessidade de
alteragdes estas serdo introduzidas ap6s a reunido juntamente com outras eventualmente definidas na reuniao.

Né&o obstante, os capitulos e secgdes nele contidos serdo revistos e alterados sempre que se considere necessario. As revisoes ficarao
registadas no histérico.

A responsabilidade pela revisdo do Manual é do RQ juntamente com os colaboradores pontualmente solicitados para efectuar a
revisao.

NOTA EXPLICATIVA: A alteragdo do contetido de uma pagina implica a alteracéo da versao da pagina e, consequentemente, do n° da
versdo da Secgdo onde é contida essa pagina e, também, da pagina “indice” (Secgéo 0) do Capitulo onde a Secgdo se encontra
inserida. A alteragao efectuada deve ser registada na Secgéo 1 do Capitulo 2 sendo, consequentemente, alterada também a verséo da
Seccédo 0 do Capitulo 2. Ao ser efectuada qualquer alteraco deve proceder-se a actualizagdo e emissao da pagina de Identificagdo do
Detentor dos respectivos exemplares controlados. Qualquer alterago a um capitulo ou secgao ap6s versdo Vx.9 obriga a uma nova, e
total, reedicdo do Manual da Qualidade, com um novo nimero de versao igual a V(x+1).0.

5. Documentos Relacionados
PG.01 - Procedimento de Gestio de Documental.

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:
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A EMPRESA-indice

Cap. Titulo CONTEUDO Secgao Versédo
3 A EMPRESA indice: Contetdo do Cap. 3 0 1.8
Apresentacdo da Empresa 1 1.7
Politica e Objectivos 2 1.7
Estrutura 3 1.8
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A EMPRESA - Apresentacido da Empresa

A empresa Empresa Lda — produtos metalicos e construgao Lda., foi constituida em Fevereiro de 2006, com o contribuinte

NO —eemmn e com um capital social de 5.000 euros.

O seu objecto social consiste no fabrico de produtos metalicos por estampagem, fabrico de componentes metélicos para as
industrias fabricantes de reservatérios e equipamentos sob pressdo. Promogao imobiliaria, construgao, compra e venda de

imoveis.

Embora no seu objecto social conste actividades relacionadas com a construgéo, actualmente apenas se encontra

desenvolvida a parte industrial relacionados com a conformagao de produtos metalicos.

A empresa surge da necessidade de reduzir ao maximo as importages de fundos copados por uma outra empresa do

grupo, e por conseguinte da falta de oferta nacional neste sector.

O mercado potencial para o qual a empresa se direcciona é, essencialmente, a dos fabricantes de reservatorios

pressurizados, cisternas, caldeiras, etc., tanto em ago ao carbono, como em ago inoxidavel.

Como tal, os accionistas desta empresa actuam sempre com o objectivo de maximizar o valor actual da sua riqueza.

A Empresa Lda pretende, no seu conjunto, exercer a sua actividade num quadro de equilibrio de desenvolvimento

sustentavel e onde a transparéncia das suas actividades é manifestamente visivel.

Como contactar-nos:

Endereco: = —emmemeeeeeeee-

B2 (20 T —
Fax: = e

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:
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A EMPRESA - Politica e Objectivos

Apresenta-se de seguida a transcri¢do da Politica da Qualidade em vigor:

SATISFAZER OS NOSSOS CLIENTES e MELHORAR CONTINUAMENTE A EFICACIA DO NOSSO SISTEMA
DE GESTAO DA QUALIDADE.

Ao ter determinado esta politica da qualidade o Gerente compromete-se na implementagdo, manutencdo e melhoria da
eficacia do sistema de gestéo da qualidade.

A Politica da Qualidade existe como documento préprio e autbnomo para realgar a sua importancia e facilitar a sua
divulgacdo; E revista anualmente, no decorrer da revisdo do sistema da qualidade para assegurar que se mantém
apropriada a nossa realidade.

Os OBJECTIVOS da empresa séo:

- Aumentar continuamente a satisfagao dos nossos clientes;

- Manter empresa no mercado apesar das actuais situagoes adversas (2013).

Séo também definidos e divulgados objectivos para todos os indicadores de processo.
O acompanhamento dos resultados e periddica comparagdo com os respectivos objectivos permite avaliar o nosso

desempenho, evolugao e capacidade de melhoria.
Para que estes objectivos sejam atingidos sdo definidas acgbes, que s&o inscritas e acompanhadas no documento

“Planeamento e Acompanhamento de Actividades” em reunides de gestdo com periodicidade definida e ajustada conforme

as necessidades da empresa ou do mercado.

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:
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A EMPRESA-Estrutura

Keele]
GERENTE ()
| - - == LI
| |
_______ | |
RESP. REQURSOS I .
| hovanosrry | | RESP. COMERGIAL (RQ) RESP. PRODUGAO (RP)
______ o __
| |
RESP. SISTEMA da
| RESP. FINANCEIRO (RF) | RESP. COMPRAS (RC0) QUALIDADE (RQ)
. ____ |
CORTE e REBARBA SOLDADURA CONFORMAGAO ACABAMENTO EXPEDIGAO

No enquadramento normativo da ISO9001 o Gerente da Empresa Lda designa como seu representante (5.5.2,
Representante da Gestdo) o Responsavel do Sistema da Qualidade, RQ, Eng.° Joao Duarte, atribuindo-lhe a
responsabilidade e autoridade para assegurar o estabelecimento, implementag@o e manutencdo dos processos
necessarios para o bom funcionamento do sistema de gestdo da qualidade devendo reportar ao Gerente o
estado de desempenho do sistema e referir qualquer situacdo de melhoria. Deve também promover a
consciencializacdo para com os requisitos do cliente e da norma em toda a organizagéo.

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:
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Computador, Impressora, Software de
processamento de texto e imagem, Espago
para arquivo de dossiers, Pasta de Arquivos,
Carimbos "ORIGINAL VALIDO",
"OBSOLETQ", "COPIA", “ALTERADC"

RECURSOS MATERIAIS

Elaborado pelo RQ:

O SISTEMA-Diagrama do Procedimento PG01

Necessidade de editar novos documentos;
Necessidades de actualizar documentos existentes;
Necessidades legais e regulamentares;
Necessidades de salvaguardar registos (suporte
papel ou electrénico)

ELEMENTOS DE ENTRADA |

GESTAO DOCUMENTAL

DONO do Procedimento: RQ

Gestao Documental

Gerente (GE)
Responsavel Qualidade (RQ)
Qualquer colaborador envolvido com
documentagao

RECURSOS HUMANOS

ELEMENTOS DE SAIDA |

DOCUMENTOS e FORMULARIOS

(R) = Registo

Documentos validos e disponiveis (internos €
externos); Registos comprovativos da
operacionalidade do sistema (Todos processos);
Registos de Alteragdes; Documentos obsoletos

Aprovado pelo GE:

PG01-01 : Folha Mestre para documentos
directivos

PG01-02 : Formulario para Registo de
Numeros de Emisséo/ Alteragéo e respectivos
Documentos (R)

PG01-03 : Formulario para indice de
Documentos directivos (R)

PG01-04 : Carimbos Identificagdo do estado
de documentos

PG01-05 : Formulario para Registo de
Consulta de Actualizagdo de Documentos
Externos (R)

PGxx-xx : Folha Mestre para formulérios
(documentos comprovativos)

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)
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- Computador com software (texto, calculo,
imagem)

-Folhas papel A4

- Pastas de Arquivo

O SISTEMA - Diagrama do Procedimento PG10

Tratamento do Produto Ndo Conforme, Ac¢oes Correctivas e Preventivas

Reclamagdes recebidas; Detecgao do Nao
Cumprimento de Requisitos Especificados /
Acordados com os clientes (internos ou externos);
Sugestdes de Melhoria

Gerente (GE)
Resp. Sistema da Qualidade (RQ)
Responsavel da Produgéo (RP)

RECURSOS HUMANOS

| ELEMENTOS DE ENTRADA

RECURSOS MATERIAIS

Elaborado pelo RQ:

Tratamento do Produto Nao Conforme,

Reclamacdes e ACP

DONO: Responsavel da Qualidade, RQ

Documentos e Formularios

(R)=Registo

ELEMENTOS DE SAIDA |

Acgdes de correcgdo, correctivas, preventivas e de
melhoria implementadas; N&o conformidades e
reclamagoes identificadas, registadas, tratadas e
comunicadas; Dados sobre as acgbes tomadas
relativamente as reclamagdes/ Nao conformidades;
Dados sobre a eficacia das acgdes tomadas;
Informag&o: Evolugéo das Reclamagtes

Aprovado pelo GE:

PG10-01: Registo de Pedidos de Acgbes e
Reclamagtes (R)

PG10-02: Pedido de Acgdes (PAC) (R)
PG10-03: Pedido de Acgbes (PAC) para
Auditorias (R)

PG10-04: Registo de Produto Nao conforme
(R)

PG10-05: Informagéo: Evolugéo das
Reclamagdes

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)
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O SISTEMA — Rede de Processos e Procedimentos

Normativo: SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE, ISOQOO’l\

Procedimento PGO1
Gestédo Documental

RESPONSABILIDADE DA GESTAO

. — N\
Normativo: MEDICAO,
\ 4 ANALISE E MELHORIA
k gade ¢ [FETE ¢ U/4R Procedimento PG09
SSt 5 i
) c\iecursos EstD © EllE Auditorias Internas
oc T ANEAR
8 & PG03 HLA
-4 ( Gestéo de
'u—J L Recursos Humanos
we
o ‘ Dados dos Recursos & )
o PG04 9 Procedimento PG10
2 Gestao de & Tratamento do PNC e Acgdes
g Equipamentos e Q"’ ‘Y Correctivas e Preventivas
5  Infra-estruturas : \
Z L]
K¢ A do
§ VERE o0
S a0 {O! . )
Q JUt0s <
o 40 ‘)(Oa Reclamagdes;
sempe““ S\S‘em Devoluges
e =
408 9° d Normativo: REALIZAGAO I
02 DO PRODUTO —%
R PrODUGAC
—encomenda EXPEDIGAO
Produto e w
w PG05 Documentagdo Certficado Z
E - COMERCIAL Téonica =
w il Documentagéo Especificagdes, =
] Técnica Planos de Controlo, Factura o
Q Adjudicagéo Instrugdes
Procedimento PG08
Facturacéo
PG06
COMPRAS RecebimeTo
Matéria-prima | Factura | |pagamento
\_ encomendada —
N AN \ J
Encomenda A
Rt
Fornecedores
PROCESSO PROCEDIMENTO PROCESSO
CRITICO
Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:
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DE - Entrada Processo Saida > PARA
-Politica da Qualidade <> PG02 - Gestédo e Melhoria -Planeamento e Acompanhamento de Actividades =
-Necessidade de conhecer e melhorar os resultados (Apoio) PG02

mensais e anuais

-Tabela de Objectivos com resultados actuais >

- PG05 - Resultado de Avaliagao da Satisfagdo dos
Clientes

-PG09 - Resultados de Auditorias

- PG05 > Reclamagdes de Clientes

- TODOS -> Desempenho dos processos e
conformidade do produto

- PG10 - Estado das Acgdes Correctivas e Preventivas
- PAA > Acgdes pendentes de anteriores revisbes
pela gestao

-VARIAS FONTES - AlteracGes que possam afectar
05GQ

- VARIAS FONTES - Propostas de Melhoria

-PAA em curso >

-Actas de Reunido > PG02

-Pedido de Acgdo - PG10

-Revalidagao dos Processos, das Politicas e do
Representante da Direccdo - TODOS

-Novos Objectivo - TODOS

-Novas necessidades de recursos > TODOS
-Tabela de Objectivos e Resultados actualizada >
TODOS

- Encomendas / Necessidades de Clientes Plano de
Visitas >

-Relatérios Semanais >

-Resposta Inquéritos de Satisfagdo >

-PG03 - Colaboradores competentes, motivados e
conscientes da importancia das suas actividades e das
exigéncias do cliente

PG05 - Comercial
(Critico)

-Plano de Visitas, Visitas a clientes > PGO05 -
Orgamentos para clientes; Comunicagao interna para
producéo

-Conhecimento da Satisfagdo do Cliente = PG02

-PG05 - Ordem de Fabrico

PG07 - Produgéo e Expedicdo

Produto conforme especificagdo = CLIENTE

-PG06 > Matéria-prima (Critico) Relatorios de Ensaio = CLIENTE

-PG03 - Colaboradores competentes, motivados e Registos de Produgéo > PG02

conscientes da importancia das suas actividades e das Registos de Inspecgéo e Ensaio > PG02

exigéncias do cliente Guia de Remessa / Transporte - CLIENTE
Relatério Diario de Produgdo - PG07

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:
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O SISTEMA - Matriz 1IS09001 vs Processos

Requisito NP EN ISO 9001

Neste Manual

Processo /
(procedimento)

N° Descrigao Capitulo | Seccdo N°
Introduc&o
0.1 Generalidades
0.2 Abordagem por processos 11
0.3 Relacionamento com a ISO 9004
0.4 Compatibilidade com outros sistemas de gestdo
1 Campo de aplicagio
1.1 Generalidades 9
1.2 Aplicacdo
2 Referéncia normativa
3 Termos e definigdes 3
4 Sistema de Gestdo da Qualidade (PGO1)
4.1 Requisitos Gerais
4.2 Requisitos da Documentagéo
421 Generalidades 1
422 Manual da Qualidade
423 Controlo dos Documentos
424 Controlo dos Registos
5 Responsabilidade da Gestao PG02
5.1 Comprometimento da Gestéo
5.2 Focalizagdo no Cliente
5.3 Politica da Qualidade
54 Planeamento
54.1 Objectivos da Qualidade
542 Planeamento do sistema de gestao da qualidade
55 Responsabilidade, autoridade e comunicagéo 2
5.5.1 Responsabilidade e autoridade
55.2 Representante da gestao
553 Comunicacéo interna
5.6 Revisdo pela Gestao
5.6.1 Generalidades
5.6.2 Entrada para a reviséo
5.6.3 Saida da revisao
6 Gestao de Recursos
6.1 Provisdo de Recursos
6.2 Recursos Humanos (PGO03)
6.2.1 Generalidades 3,4
6.2.2 Competéncia, consciencializa¢do e formagéo
6.3 Infra-estrutura (PG04)
6.4 Ambiente de Trabalho
PG05
7 Realizagao do Produto (gggs)
5,6,7,8
1o D (PG08)
7.1 Planeamento da Realizago
7.2 Processos Relacionados com o Cliente
Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:
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721 Determinagdo dos requisitos relacionados com o PGO5
produto
722 Revis&o dos requisitos relacionados com o produto
7.2.3 Comunicagdo com o cliente
7.3 Concepgao e Desenvolvimento
7.3.1 Planeamento da concepgéo e do desenvolvimento
7.3.2 Entradas para a concepgao e desenvolvimento
733 Saidas da concepcéo e do desenvolvimento E <
— ~ . xclusédo
7.34 Revisdo da concepgéo e do desenvolvimento
7.35 Verificagdo da concepgdo e do desenvolvimento
7.3.6 Validagao da concepgao e do desenvolvimento
7.3.7 Controlo das alteragdes na concepgéo e no desenvolvimento
7.4 Compras 4 5,6,7,8 (PG06)
741 Processo de compra
742 Informagao de compra
74.3 Verificagdo do produto comprado
7.5 Produgdo e Fornecimento do Servigo PG07
7.5.1 Controlo da produg&o e do fornecimento do servigo
759 VaIidagéo dos processos de producéo e de fornecimento do
servico
753 Identificagdo e Rastreabilidade
754 Propriedade do cliente (PG06)
755 Preservagao do produto
76 Cont_ro~lo dos dispositivos de monitorizagdo e de (PGO4)
medigdo
8 Medicao, analise e melhoria PG02
8.1 Generalidades
8.2 Monitorizag&o e medigéo Cada Processo
8.2.1 Satisfacao do cliente PG02
8.2.2 Auditoria interna (PG09)
8.2.3 Monitorizagao e medi¢do dos processos Cada processo
8.2.4 Monitorizagdo e medigao do produto 4 2,7,9,10 PG07
8.3 Controlo do Produto Nao Conforme (PG10)
8.4 Andlise de Dados PG02
8.5 Melhoria PG02
8.5.1 Melhoria continua PG02
8.5.2 Acgoes correctivas (PG06)
8.5.3 Acgoes preventivas (PG06)

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:
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O SISTEMA - Diagrama do Processo

PG02 — Gestado e Melhoria

-Politica da Qualidade

-Necessidade de conhecer e melhorar os
resultados mensais e anuais,

-Tabela de Objectivos com resultados
actuais

-Resultado de Avaliagao da Satisfagdo
dos Clientes

-Resultados de Auditorias

-Reclamagdes de Clientes

-Desempenho dos processos e
conformidade do produto

-Estado das Acgdes Correctivas e
Preventivas

-Acgdes pendentes de anteriores revisdes
pela gestéo

-Alteragdes que possam afectar o SGQ
-Propostas de Melhoria

-PAA em curso

Gerente (GE)
Donos dos Processos

ELEMENTOS DE ENTRADA |

‘ RECURSOS HUMANOS

Computador, Impressora, Software de
processamento de texto e imagem,
Espaco para arquivo de
dossiers,Pasta de Arquivos

RECURSOS MATERIAIS

GESTAO e MELHORIA

DONO: Gerente, GE

ELEMENTOS DE SAIDA ‘ DOCUMENTOS e FORMULARIOS

(R) = Registo

-Planeamento e Acompanhamento de PG02-01:Acta de Reunido (R)
Actividades PG02-02: Planeamento e
-Actas de Reunido Acompanhamento de Actividades (R)
-Pedido de Acgao PG02-03: Mapa de Objectivos (R)
-Revalidagéo dos Processos, das Politicas PG02-04: Indicadores e Objectivos (R)

X x e do Representante da Direcgao PG05-04: Aval. Satisf. Clientes

MONITORIZAGAC E MEDIGAC -Novos Objectivos PG10-02: Pedido de Acgéo
-Novas necessidades de recursos Politica da Qualidade
-Conhecimento do Grau de Satisfagéo do
Satisfagdo dos Objectivos CT"et: t? de Obiecti Resultad
Aumento da Satisfagao dos Clientes -'abeta de Lbjectivos e Resultados
actualizada
Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:
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O SISTEMA-Diagrama do Procedimento

PG03 — Gestdo dos Recursos Humanos

Necessidade de novos colaboradores
Necessidades de Formagao
Necessidade de manter as competéncias (Novos

Produtos e novos Equipamentos)
Resultados da avaliago do desempenho
Resultado da avaliagdo da satisfagdo

Colaboradores

ELEMENTOS DE ENTRADA |

Computador, Impressora, Software de
processamento de texto e imagem, Espago
para arquivo de dossiers,Pasta de Arquivos.

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS MATERIAIS

Elaborado pelo RQ:

GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS

DONO: Responsavel dos Recursos Humanos, RRH

ELEMENTOS DE SAIDA | ‘

DOCUMENTOS & FORMULARIOS

(R) = Registo

indices de desempenno e de Satisfagao ;
Colaboradores competentes, motivados e
conscientes da importancia das suas actividades e
das exigéncias do cliente; Pedidos de ACP.

PG03-01: Ficha de Entrevista (R)

PG03-02: Ficha do Funcicnario (R)

PG03-05: Avaliagao de Desempenho (R)
PG03-06: Pedido de Formagéo (R)

PG03-07: Programa Anual de Formagao (R)
PG03-08: Registo de Presengas (R)
PG03-09: Avaliagao da Eficacia da Formagao

R)

PG03-10: Registo Global da Formagéo (R)
PG03-11 Avaliagao da Satisfagéo do
Colaborador (R)

PG03-12: Comunicagao de Falta (R)
PG03-13: Contactos em Caso de Emergéncia
R)

PG03-14: Programa de Manutengao de
Competéncias (R)

Manual de Competéncias

Manual da Qualidade

Politica da Qualidace

Aprovado pelo GE:
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O SISTEMA - Diagrama do Procedimento

PG04 - Gestao de Equipamentos e Infra-estruturas

Necessidade de manutengdo das infra-estruturas ou
equipamentos
Novos Equipamentos
Necessidade de intervencéo

ELEMENTOS DE ENTRADA |

Computador, Impressora, Software de
processamento de texto e imagem, Espago
para arquivo de dossiers,Pasta de Arquivos.

RECURSOS MATERIAIS

EQUIPAMENTOS

DONO: Responséavel da Produgéo, RP

Gerente
Responsavel de Fabrica
Operadores

RECURSOS HUMANOS

GESTAO DE INFRA-ESTRUTURAS E

ELEMENTOS DE SAIDA |

DOCUMENTOS e FORMULARIOS

(R) = Registo

Infra-estruturas e Equipamentos Operacionais
Custos de Intervencdes
Tempos de Paragem

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:

PG04-01: Registo de Equipamentos (R)
PG04-02: Ficha da Instalagéo/ do
Equipamento (R)

PG04-03: Historico da Instalagéo/ do
Equipamento (R)

PG04-04: Pedido de Intervengéo (R)
PG04-05: Programa de Manutengéo e
Calibragdo (R)

PG04-07: Registo e Controlo de Fitas métricas
R)

PG04-08: Registo de Manutengao (R)
PG04-09: Verificagéo de Fitas Métricas (R)

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)
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Computador, Impressora, Software de
processamento de texto e imagem, Espago
para arquivo de dossiers, Pasta de Arquivos

RECURSOS MATERIAIS

Elaborado pelo RQ:

O SISTEMA-Diagrama do Procedimento

Orgamento interno; Encomendas / Necessidades de
Clientes; Plano de Visitas;
Relatérios Semanais

ELEMENTOS DE ENTRADA |

COMERCIAL

DONO: Responsavel Comercial, RC

PG05 —Comercial

Resp. Comercial, RC
Resp. Qualidade, RQ

RECURSOS HUMANOS

ELEMENTOS DE SAIDA |

DOCUMENTOS e FORMULARIOS

(R) = Registo

Plano de Visitas; Visitas a clientes; Orgamentos
para clientes; Comunicagéo interna para produgao;
Conhecimento da Satisfagdo do Cliente

Aprovado pelo GE:

PG05-01: Plano de Visitas (R)

PG05-02: Registo/ Relatério Semanal de
Visitas (R)

PG05-03: Lista de Pregos (R)

PG05-04: Aval. Satisf. Cliente ®
PG05-06: Calculo do Prego de Fundos
Especiais

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)
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0O SISTEMA-Diagama do Processo

PG06 —-Compras

Compatades, Impressonn, Softeare de Mecisiidada de agquitsio de manbnis-
plocassameno de 8o & imagsem, Prmis pu prochfon poods)Saoe Cara)
Espaco pars g de Requisicio miema grin
dogsierns, Pasis de Aruivos. IIup:muul.ul I Omprn
| RECURSOS MATERIAKS ] | ELEMENTOS DE EMTRADA | | RECURSOS HUMANOS i

COMPRA

DHOCE Responsdyvel de Compra, RCo

1T

Monitorizacho & Midicio [ ELEMENTDS DE SAIDA ]

Mmleriams controlsdos & dispon|ves am
Pontusgho de Fomecedones arminem. Fornecsdores avilados &
clasaifcados

!HGT-'-. 0 conirolo & regsio de mecepcho aplics.sa thmisim & matbrin prima femeceds peio
|cllmns pari ransfommacio

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:
PG01-01 (v1.0, NA2007-01)
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O SISTEMA - Diagrama do Processo

PGO07 - Producio e Expedicao

Ordem de Producéo
Matéria-prima
Produtos oriundos de Subcontratados Responsavel Producéo (RP)
Operador (OP)

ELEMENTOS DE ENTRADA |

‘ RECURSOS HUMANOS

Matéria-prima
Equipamento de Produgéo
Equipamento de manuseamento
Especificagbes / Instru¢des

RECURSOS MATERIAIS

PRODUCAO e EXPEDICAO

DONO: Responsavel da Produgéo

‘ DOCUMENTOS e FORMULARIOS
(R) = Registo

MONITORIZACAO E MEDICAQ \ | ELEMENTOS DE SAIDA | PG07-01: Registo de Corte Inicial (R)
PG07-02: Registo de Soldadura (R)

PG07-03: Registo de Lixagem (R)

. L Pg07-04: Registo de Corte de Disco
Qtde de Fundos produzidos Produto conforme especificacdo R)
Eficiéncia de Produgéo Relatérios de Ensaio PG07-05: Registo Diario de Operacéo
Quantidade de Reclamacgdes Registos de Produgao de Fundos (R)
Registos de Inspecgdo e Ensaio PGO07-06: Registo de acerto de aba
Guia de Remessa / Transporte R)
Relatério Diario de Produgao PG07-07: Guia de Remessa (R)
PG07-08: Registo de Produtividade
(R)
PG07-09: Plano de Inspecgéo e
Ensaio

PG07-10: Ordem de Fabrico (R)
PGO07-11: Relatério Material Base (R)
PGO07-12: Registo de Controlo
Dimensional (R)

PG07-13: Controlo Dimensional (R)

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)
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O SISTEMA - Diagrama do Procedimento PG08

Facturacao

Computador, Impressora, Software de Ordem de Fabrico

processamento de texto e imagem, Espago Responsavel da Producéo (RP)
para arquivo de dossiers,Pasta de Arquivos.

RECURSOS MATERIAIS ‘ | ELEMENTOS DE ENTRADA | ‘ RECURSOS HUMANOS

FACTURAGAO

DONO do Procedimento: Responsavel de Produgéo
(RP)

~_~

ELEMENTOS DE SAIDA | ‘ Documentos e Formularios
(R)= Registo

Ordem de fabrico
Encomenda do Cliente

Guia de remessa e/ ou Factura para Cliente Factura .
Guia de Remessa ou Expedigao

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:
PG01-01 (v1.0, NA2007-01)
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Computador, Impressora, Software de
processamento de texto e imagem, Espago
para arquivo de dossiers,Pasta de Arquivos

RECURSOS MATERIAIS

Elaborado pelo RQ:

O SISTEMA - Diagrama do Procedimento PG09

Norma NP EN I1SO 9001;
Necessidade de conhecer o estado do sistema;
Programa de Auditorias Internas

ELEMENTOS DE ENTRADA |

AUDITORIAS INTERNAS

DONO do Procedimento: RQ

Auditorias Internas

Gerente (GE)
Responsavel Qualidade (RQ)
Auditores e Auditados

RECURSOS HUMANOS

ELEMENTOS DE SAIDA |

DOCUMENTOS e FORMULARIOS

(R) = Registo

Programa de Auditorias;
Confianga no sistema implementado; Indice de
Conformidade;
Relatério de Auditoria e Pedido de ACP;
Gréfico de evolugéo das Auditorias

Aprovado pelo GE:

PG09-01: Programa de Auditorias Internas (R)
PG09-02: Questionario/ Relatorio de Auditoria
Processo (R)

PG09-03:Grafico de Evolugao Auditorias (R)
Relatério de Auditorias por Auditores externos
(R)

Informagéo referente a auditores

PG10- Procedimento TPNC e ACP

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)
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IDENTIFICAGAO DO DETENTOR DESTE EXEMPLAR

ESTA PAGINA IDENTIFICA ESTE EXEMPLAR DO MANUAL DA QUALIDADE COM O SEU DETENTOR.

O DETENTOR, DE EXEMPLAR CONTROLADO, E RESPONSAVEL PELA SUA ACTUALIZACAO E BOM ESTADO DE CONSERVAGAO. NO CASO DO

ORIGINAL, A RESPONSABILIDADE E DO RA.

E TAMBEM RESPONSAVEL PELA CONFIDENCIALIDADE DO SEU CONTEUDO, SENDO PROIBIDA A SUA REPRODUCAQ, TOTAL OU PARCIAL, SEM O

CONSENTIMENTO EXPRESSO DO GERENTE.

N° DESTE EXEMPLAR: “C4”; TIPO: “C" *

DEPARTAMENTO / EMPRESA: Auditorias / TUV

NOME DO DETENTOR: Candida Borges

DATA DE ENTREGA: 2008-04-16

ASSINATURA DO DETENTOR™*: -

* E= Suporte Informatico, C= CONTROLADO, NC= NAO CONTROLADO; **Apenas suporte papel

Elaborado pelo RQ

NOTA: NO CASO DESTE EXEMPLAR SE TRATAR DE UM EXEMPLAR NAO CONTROLADO,

O MESMO SO E VALIDO NA DATA DA ENTREGA.

Aprovado pelo GE

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)
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Politica da Qualidade

SATISFAZER OS NOSSOS CLIENTES

e

MELHORAR CONTINUAMENTE A EFICACIA DO

NOSSO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE.

Elaborado e aceite pelo RQ:

eeeeeeeeeeee

Aprovado pelo GE:
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1. INDICE
N° de
Secgido. Designagao . Versao
Paginas
1. indice 1 1.3
2. Histdrico e Aprovacgao 1 1.3
3. Funcbes e Competéncias
Gerente (GE) 1 11
Responsavel Recursos Humanos (RRH) 1 11
Responsavel Financeiro (RF) 1 1.1
Responsavel Comercial (RC) 1 11
Responsavel Sistema da Qualidade (RQ) 1 11
Responsavel Produgéo (RP) 1 11
Chefe de Seccéo (CS) 1 11
Operadores (OP) 1 1.2
Responsavel Compras (RCo) 1 11
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2. HISTORICO E APROVACAO

Versao Data Seccao Alterada Descrigdo da Alteragao
1.0 2008-02-08 -- Criagéo e emissao do manual (NA2008-06).
11 2008-04-16 Todas Rev_lsap do conteudo~e descrigbes das competéncias cf. NC7 da
auditoria de concess&o TUV.
Reviséo do contetido da fungdo OPERADORES (OP) cf. Obs.3
12 2010-05-03 TODAS da auditoria de acompanhamento TUV em 30-03-2010.
Resp Co, Resp. F ~ ~ . o
13 2014-01-02 Indice Introdugao da funcdo Responsavel Compras e atualizagéo das
L alteragdes
Historico
Aprovacgao da verséao 1.3:
Responsavel Recursos Humanos Gerente

(A aprovagéo supra aprova todo o manual. Ndo carece de aprovacdo em todas as paginas.)
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FUNCAO: GERENTE (GE)

Requisitos Minimos:

Habilitagoes Literarias e/ou | 12° Ano. Ensino Superior ou Escolaridade Minima
Experiéncia Profissional : | Obrigatéria e trés anos em funcdo semelhante

Competéncias:

Visao estratégica e orientagdo para resultados;

Conhecimentos de Gestao e Planeamento da Producao;
Conhecimentos de informatica na dptica do utilizador;
Forte capacidade de liderancga e organizacao (*);

Boa capacidade de relacionamento interpessoal (*);

Conhecimentos da Norma NPENISO 9001:2000 e NPISO 19011 (*);

Em caso de auséncia, substituido por: | Responsavel da Producéo, para itens com asterisco.

Necessidade de Polivaléncias: | --

Outras Competéncias e Autoridade:

Conforme a participagao referida em cada procedimento ou processo;

Capacidade para definir e gerir o plano de Gestao e Estratégia Global da empresa e garantir o

cumprimento dos objectivos definidos;

Fazer cumprir o definido no Manual, Processos e Procedimentos da empresa;

Deve também assegurar a promog¢éo da consciencializagdo dos requisitos do cliente em toda a

organizagdo assim como a sensibilizagdo para a importancia do cumprimento da politica da

Qualidade e das consequéncias do seu nao cumprimento.

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)
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FUNCAO: RESPONSAVEL RECURSOS HUMANOS (RRH)

Requisitos Minimos:

Habilitagoes Literarias e/ou | 12° Ano ou Escolaridade Minima Obrigatoria e trés
Experiéncia Profissional : | anos em fungcdo semelhante

Conhecimentos de Gestao de Pessoal;
Competéncias: | Conhecimentos de Legislagdo Laboral,
Conhecimentos de informatica na optica do utilizador;

Em caso de auséncia, substituido por: | Responsavel de Producao

Necessidade de Polivaléncias: | --

Outras Competéncias e Autoridade:

Conforme a participagao referida em cada procedimento ou processo;

Fazer cumprir o definido no Manual, Processos e Procedimentos da empresa,;

Manter actualizados os registos respeitantes ao pessoal, bem como proceder ao processamento
salarial.

Planificar acgdes de formacdo e elaborar propostas de formacdo, tendo em conta as
necessidades de Formagao constatadas;

Assegurar o registo e a avaliacdo da eficacia das acgbes de formacao;

Avaliar a satisfacdo de todos os colaboradores da empresa; promover a analise de causas de
insatisfacao e, se necessario, implementar accbes correctivas.

Assegurar que ¢é efectuada a avaliagdo de desempenho de cada colaborador.

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)
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FUNCAO: RESPONSAVEL FINANCEIRO (RF)

Requisitos Minimos:

Habilitagoes Literarias e/ou | 12° Ano ou Escolaridade Minima Obrigatéria e cinco
Experiéncia Profissional : | anos em funcao semelhante

Conhecimentos de Gestao de Empresas;
Conhecimentos de Gestao de Pessoal;
Competéncias: | Conhecimentos de Legislacao Financeira e Fiscal,
Conhecimentos de informatica na optica do utilizador;
Bom negociador, comunicador e motivador.

Em caso de auséncia, substituido por: | A definir

Necessidade de Polivaléncias: | --

Outras Competéncias e Autoridade:

Conforme a participagao referida em cada procedimento ou processo;

Fazer cumprir o definido no Manual, Processos e Procedimentos da empresa;

Assegurar o processamento de recebimentos de clientes;

Assegurar o pagamento atempado a fornecedores;

Acompanhar e relatar sobre o cumprimento do plano estratégico da empresa;

Elabora analises financeiras complexas de forma independente, fornecendo uma base para
planeamento e avaliagao financeira e controlos operacionais para a preparagao dos orgcamentos.
Analisa o levantamento dos lucros e perdas dos produtos e consolida o inventario e os orgcamentos
das despesas de capital.

Avalia as condi¢cbes econdmicas e comerciais.

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)
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FUNCAO: RESPONSAVEL COMERCIAL (RC)

Requisitos Minimos:

Habilitagoes Literarias e/ou | 12° Ano ou Escolaridade Minima Obrigatéria € um ano
Experiéncia Profissional : | em funcdo semelhante

Boa capacidade de relacionamento interpessoal,
Sentido de responsabilidade;

Capacidade de trabalho em equipa, planeamento e
organizagao;

Ser din@mico e ter espirito empreendedor;

Apresentar experiencia no contacto com clientes;
Grande capacidade de aprendizagem; Conhecimentos
de informatica na Optica do utilizador;

Competéncias:

Em caso de auséncia, substituido por: | Responsavel de Produgao

Necessidade de Polivaléncias: | --

Outras Competéncias:

Aquelas definidas no Manual da Qualidade e em cada processo de gestao da empresa.

Cumprir com os requisitos estabelecidos no Manual da Qualidade, nos processos e
procedimentos, para o correcto funcionamento da SGQ, devendo reportar sobre o desempenho
do mesmo e sobre a necessidade de melhoria.

Estabelecer contacto com os clientes e potenciais clientes, apresentar a empresa e 0s seus
produtos.

Proceder a andlise das encomendas, abrir Ordens de Fabrico e manter os registos actualizados.

Elaborar o relatério mensal e anual das suas visitas e encomendas, reportando ao Gerente.

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)
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FUNCAO: RESPONSAVEL SISTEMA DA QUALIDADE (RQ)

Requisitos Minimos:

Habilitagoes Literarias e/ou | 12° Ano ou Escolaridade Minima Obrigatoria e trés
Experiéncia Profissional : | anos em fungcdo semelhante

Bons conhecimentos da Norma NPENISO 9001:2000 e NPISO
19011;

Conhecimentos de informatica na 6ptica do utilizador, em particular
Word e Excel;

Boa capacidade de lideranca;

Ser bom comunicador;

Saber preparar e ministrar formacao, (preferencialmente se formador
acreditado).

Competéncias:

Em caso de auséncia, substituido por: | Gerente

Necessidade de Polivaléncias: | --

Outras Competéncias e Autoridade:

Conforme a participagao referida em cada procedimento ou processo;

Fazer cumprir o definido no Manual, Processos e Procedimentos da empresa;

Como Representante do Gerente tém a responsabilidade de, e autoridade para, assegurar o
estabelecimento, implementagdo e manutencdo dos processos necessarios para o correcto
funcionamento do SGQ, devendo reportar sobre o desempenho do mesmo e sobre a necessidade
de melhoria;

Deve também assegurar a promog¢ao da consciencializagdo dos requisitos do cliente em toda a
organizagdo assim como a sensibilizagdo para a importancia do cumprimento da politica da
Qualidade e das consequéncias do seu nao cumprimento;

Em assuntos relacionados com o SGQ é da sua responsabilidade a ligacdo com entidades

externas.

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)
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FUNCAO: RESPONSAVEL PRODUCAO (RP)

Requisitos Minimos:

Habilitagoes Literarias e/ou | 12° Ano. Ensino Superior ou Escolaridade Minima
Experiéncia Profissional : | Obrigatéria e um ano em fungdo semelhante

Competéncias: Forte capacidade de liderancga e organizacao;

Visao estratégica e orientagdo para resultados;

Boa capacidade de relacionamento interpessoal;

Conhecimentos de Gestao e Planeamento da Producao;
Conhecimentos de informatica na dptica do utilizador;

Conhecimentos da Norma NPENISO 9001:2000 e NPISO 19011.

Em caso de auséncia, substituido por: | Gerente

Necessidade de Polivaléncias: | --

Outras Competéncias e Autoridade:

Conforme a participagao referida em cada procedimento ou processo;
Fazer cumprir o definido no Manual, Processos e Procedimentos da empresa;

Capacidade para gerir o plano estratégico da empresa;

Bons conhecimentos de soldadura nomeadamente ARCO-SUBMERSO (factor preferencial);

Boa capacidade de aprendizagem,;
Para coordenar as actividades dos colaboradores da empresa;

Promover processos disciplinares.

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)
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FUNCAO: CHEFE de SECGCAO (CS)

Requisitos Minimos:

Habilitagoes Literarias e/ou | 12° Ano ou Escolaridade Minima Obrigatéria e dois
Experiéncia Profissional : | em funcdo semelhante

Forte capacidade de lideranga e organizagao; Boa
capacidade de relacionamento interpessoal; Visao
estratégica e orientacéo para resultados; Apresentar
experiencia em ambiente industrial/produgao

Competéncias:

Em caso de auséncia, substituido por: | Responsavel Produgéo

Necessidade de Polivaléncias: | Sim

Outras Competéncias e Autoridade:

Aquelas definidas no Manual da Qualidade e em cada processo de gestdo e procedimentos da
empresa.

Deve assegurar a sensibilizagdo para a importancia do cumprimento da politica da Qualidade e
das consequéncias do seu ndo cumprimento, devendo garantir a maxima qualidade e flexibilidade
da producao.

Esta encarregue da gestdo e da integracdo de uma ou varias secg¢des especializadas, devendo
desenvolver a rentabilidade delas em fungcdo do que é estabelecido pelo seu responsavel
hierarquico.

Deve assegurar a boa manutengao das linhas, das etiquetas e da ordem e limpeza das varias
secgdes.

Organiza e motiva os colaboradores da sua seccao, tornando-os participantes dos objectivos a
alcancar, tanto quantitativos como qualitativos.

Promover a formacgao dos seus colaboradores.

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)
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FUNCAO: OPERADORES (OP)

Requisitos Minimos:

Habilitagoes Literarias e/ou

R A .. .| Escolaridade Minima Obrigatéria
Experiéncia Profissional :

Boa capacidade de relacionamento interpessoal,
Apresentar experiencia em ambiente industrial/
producao na fungcdo que vai desempenhar;
Grande capacidade de aprendizagem;

Competéncias:

Outro Operador conforme seja definido pelo Resp.

Em caso de auséncia, substituido por: ~
Producao.

Necessidade de Polivaléncias: | Sim, conforme seja definido pelo Resp. Produgao

Outras Competéncias e Autoridade:

Conforme a participagao referida em cada procedimento ou processo;

Cumprir o definido no Manual, Processos, Procedimentos e Modos Operatérios da empresa,
conforme a funcédo que desempenha;

Responsavel pelo equipamento e ferramentas que lhe é facultado para o desempenho da sua
funcao;

Ser motivado, possuir espirito de equipa e ter interesse em evoluir;

Cumprir com regras de seguranca;

Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

Alertar os colegas em caso de possivel incumprimento a nivel de qualidade ou seguranca e

reportar a respectiva infraccido ao Responsavel da Producgao.

OPERADORES DE:

-CORTE E REBARBA: Saber operar o equipamento de corte e rebarbagem com segurancga.
-SOLDADURA: Saber operar o equipamento de soldadura; Estar qualificado, por uma entidade
competente, como soldador para os tipos de soldadura que efectua.

-CONFORMACAO: Saber operar a prensa de conformacao.

-ACABAMENTO: Saber aplicar os acabamentos solicitados.

-EXPEDICAO: Saber conferir as guias de expedi¢éo e interpretar a identificagdo no produto a

expedir.

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)
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FUNCAO: RESPONSAVEL COMPRAS (RCo)

Requisitos Minimos:

Habilitagoes Literarias e/ou
Experiéncia Profissional :

12° Ano ou Escolaridade Minima Obrigatéria e um ano
em funcido semelhante

Competéncias:

Boa capacidade de relacionamento interpessoal,
Sentido de responsabilidade;

Capacidade de trabalho em equipa, planeamento e
organizagao;

Ser din@mico e ter espirito empreendedor;

Apresentar experiencia no contacto com clientes;
Grande capacidade de aprendizagem; Conhecimentos
de informatica na optica do utilizador;

Em caso de auséncia, substituido por:

Responsavel de Producdo

Necessidade de Polivaléncias:

Outras Competéncias e Autoridades:

Cumprir com os requisitos estabelecidos no Manual da Qualidade, nos processos e

procedimentos, para o correcto funcionamento da SGQ, devendo reportar sobre o desempenho

do mesmo e sobre a necessidade de melhoria.

Estabelecer contacto com os fornecedores e solicitar os melhores precos.

Solicitar orgamentos ao fornecedor e discutir propostas

Adjudicar compras de manutencéo preventiva, consumiveis e matéria prima

Avaliar fornecedores

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)
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Versdo: 1.5

NA: 2014-03
Data: 2014-03-18
Pag: 1de 5

OBJECTIVO: Assegurar e existéncia, a disponibilizacdo e o controlo de documentos de modo a garantir a sua pertinéncia,
actualizagdo e identificagdo e a evitar uma utilizagdo indevida dos documentos obsoletos. Também se visa, em cada
processo, garantir a definicdo dos registos necessarios e o seu respectivo controlo.

FLUXOGRAMA:

Documentos de origem Interna:

Elaborado pelo RQ

Necessidade de criar novo

documento ou alterar um
documento existente

Y

Definir o objectivo e o contetido do
documento
(Resp : RQ e Solicitante)

Y

Definir as acgdes/ actividades/
formularios necessarios/ recursos
necessarios para atingir o
objectivo proposto
(Resp : RQ e Solicitante)

.

Analisar e validar a necessidade
com o o Responsavel da
Qualidade (RQ)

Resp: Quem necessita

v

Necessario um
NOVO documento?

Trata-se de um formulario?

Chave:

Documentos

necessarios
Documentos

resultantes
o

ja em vigor! Fazer alteragao

documento a alterar
Resp: Solicitante

E uma alteragéo a um documento

“manualmente” numa copia do

Documento
anotado

Criar formulario conforme as
necessidades; Anotar
manualmente o processo/
procedimento a alterar para
incorporar o novo formulario

(Resp : RQ)

Novo formulario e
processo/
procedimento
anotado——_
Documento

Registar a emissdo/ alteragao
(informaticamente). Efectuar o
solicitado e assinar. Verificar/
Validar com o solicitante;
(Resp : RQ)

v

PG01-02
PG01-03
PG01-04

T

Propor a aprovagéo por quem tem

Se for o caso, identificar a
versao anterior com carimbo
"Obsoleto" e arquivar com os

respectivos documentos
anotados na pasta de
obsoletos.
(Resp: RQ)

Documentos a

v

aprovar
a autoridade de aprovar, conforme
tipo de documento o
(Resp : RQ) —
Efectuar alteragdes
necessarias [ Aprovado?
(Resp: RQ)
 J
Actualizar o registo “Indice de PG.01_03 ‘
Y d . Indice de |
locumentos por tipo” PG01-03
. Documentos por |
(Resp : RQ) tipo

Arquivar o original (assinado) em
papel na pasta respectiva
(Resp : RQ)

A

Pasta de Arquivo

Informar todos os envolvidos;
Colocar copias do documento nos
locais onde estes sdo necessarios

(Resp : RQ)

Cépia do documento,
identificada como
“copia”, disponibilizada
no local onde é
neces;itad’a‘ B

v

Implementagéo.

(NOTA: O prazo para a entrada em vigor

Aprovado pelo GE

de novos documentos é no dia seguinte
ao da aprovagéo)
(Resp: Todos utilizadores)

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



Ne: PG02

Versao: 1.3
Empresa Lda Processo de Gestao e Melhoria NA: 2010-05
Data: 2010-05-18
Pag: 1 de 2

OBJECTIVO: Analisar o desempenho da empresa através do acompanhamento da evolugdo das

actividades programadas e dos resultados obtidos €, com base na evidéncia, tomar decisbes e planear acg¢oes
visando a consolidacdo da melhoria continua.

FLUXOGRAMA:

PAA e Mapa de Objedtivos Chave:
actualizados; Resultado da

Avaliaggo da Satisfagéo dos

Qientes PG02-03 (Mapa de
Objectivos

‘ PQ)2-02 (PAA) ‘
P2-04 A Reuni&o de Gestéo e Melhoria, também de Revisdo do SQQ deve
Reunido de Gest3o e Melhoria PE2-03 (Mapade - obrigatoriamente analisar e comentar os seguintes itens que

podem, ou n&o, constar no PAA:
-resultados de auditorias,
-retorno da informag&o do cliente [reclamagdes, grau de

—® (Anual)/ Documentar em acta (prazo:
3 dias (teis). Resp: GHFRQ

PA02-01

Acta de Reunido satisfagéol, d . d dut
- ho dos p e 0 produto,
PCD2-02 (PAA) -estado das ACP;
Planeamento e -acgOes pendentes desde a ultima reviséo;
Acompanhamento -alteragdes que possam afectar o SQQ
de Actividades

-propostas de Melhoria.

.4/ o

PD2-03 (Mapa de
Objectivos

Nesta reunido devem ser definidos os objectivos para o ano
seguinte; (s Qjectivos devem ser definidos em fungio da Folitica)
estabelecdda e em fungcdo dos resultados anteriores: serdo|
documentados e aprovados no PAD2-04. Uma vez definidos os|

Y

Actualizar PAA; Actualizar o Mapa de
Objectivos; (prazo: 3 dias uteis).

objectivos devem ser as acgoes irias para os|
Distribuir copias aos participantes PQ02-02 (PAA) oonaretizar, eventualmente em fungio das causas influentes. As|
Resp: RQ Planeamento e acpdes serdo documentadss no PAA.
Acompanhamento
de Actividades
L /—~ Caso exista a necessidade de divulgar informagdo tal como
— evolugdo de resultados, informagdo geral ou especifica,
PGD2-02 (PAA) reclamagbes ou elogios de dliente ou qualquer outro tipo de

conhecimento recomenda-se que a divulgacdo seja feita utilizando

Implementacio das accdes definidas Planeamento e 0 PGD2-04 ou o correio electronico.

Resp: Cada responsavel Acompanhamento
de Actividades

Actualizagdo mensal dos resultados
no Mapa de Objectivos

PC02-03 (Mapa de
Objectivos)

Resp: RQ PCG02-03 (Mapa de
ez Os resultados séo
o taveis?
- aceitaveis
A4
Reunido de Gest&o e Melhoria
(Mensal): sdo analisados os PGD2-03 (Mapa de
resultados para os indicadores Objectivos)
objectivados e as acgdes previstas
1o PAA PGD2-02 (PAA)
Resp: GE Queremos efectuar
‘ melhorias ?

A4
PGD2-02 (PAA)
Definir o que se quer melhorar/ F’Ianeamef'ﬂo e)
acgdes a tomar e documentar no || A, h it
PAA (prazo: 3 dias (iteis). P

R GERQ B
v -

Documentar a Reunido (prazo: 3

dias Uteis). A
(Resp: RQ)
Acta de Reunido PGI10-02 Fﬂ
PQ)2-02 (PAA) Abrir PAC, Pedido de Acgéo _—
Planeamento e Resp: RQ
Acompanhamento
de Actividades

afoi a Ultima reunido
ano?

PG06
Processo tratamento PNC,
Recdlamagbes e ACP

Informar todos da importanda de analisarem os resultados e causas e
prepararem-se para a reunido anual onde seré efedtuada a revisdo do SGQ || PCGD5-02 Inquérito
Marcar a data (em Jneiro). Preparar e enviar Inquéritos de Avaliagdo da
Satisfaggo de Gientes
Resp: GE

Elaborado pelo RQ Aprovado pelo GE

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



Empresa Lda

Processo de Gestao e Melhoria

Ne: PGO02

Versdo: 1.3

NA: 2010-05
Data: 2010-05-18
Pag: 2 de 2

Monitorizagcdao & Medigcao (m & M):

Indicador Calculo m&M Responsavel
Satisfagéo dos Total de Objectivos
Objectivos Satisfeitos Mensal / Anual GE
Aumento da Tratamento dos
Satisfagdo dos . Anual GE
. Inquéritos
Clientes

A formalizagao, aprovacéo e divulgacdo dos objectivos deve ser efectuada através do formulario PG02-04

Controlo dos Registos:

e . - I Tempo minimo Lo
Identificagao Arquivo Protecgao Acessibilidade Activo Morto Eliminagao
PG02-01 Acta
Reunido
PG02-02 PAA | ' ostade
Arquivo, por
PG02-03 data Isento de Destruiggo /
MAPA de . GE, RQ, RP 3
L humidade GE
Objectivos
Pasta de
PG02-04 comunicagobes,
por data
Histoérico:
Versao Descrigao Emissor
1.0 2007-11-01 Formalizagédo e emissao do processo RQ
Revisto o fluxograma e acrescentado metodologia de
definicdo de objectivos e acgdes em fungéo da
politica estabelecida (NC 1 da auditoria de
concessao); Também alterado o quadro de
11 2008-03-26 monitorizagdo e Medigdo (m & M) em fungéo do RQ
PQO01, v1.1, retirando a coluna dos critérios.
Adicionado referéncia ao PG02-04 no Controlo de
Registos.
Incluido prazo para formalizagéo de PAA e Actas de
Reunigo (NC4 da auditoria de acompanhamento de
12 18-05-2009 24-03-2009) melhorando o funcionamento do RQ
sistema.
13 18-05-2010 Corrigido referéncia dos n°s dos impressos e RQ
fluxograma.

Elaborado pelo RQ

Aprovado pelo GE

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Empresa Lda

Recursos Humanos

Procedimento de Gestao dos

N°: PGO3

Versao: 1.4

NA: 2010-05
Data: 2010-05-18

Pag: 1 de 6

OBJECTIVO: Descrever as actividades relacionadas com a gestéo dos recursos humanos para assegurar
colaboradores competentes, motivados e conhecedores da importancia da sua actividade na prossecugao dos
objectivos, da satisfagcdo do cliente e da melhoria continua.

FLUXOGRAMA:

Elaborado pelo RQ

Procurar no mercado

o | através de conhecimentos

e/ou anlncios
Resp: RRH

-
Manual de

Necessidades de novos
colaboradores

ansferéncia de u
mpresa do Grupo?

Mail / Fax para
anuncio

v

Contactar e entrevistar o
potencial colaborador;
Caso interesse apds a 12
entrevista € convocado
para a 22 entrevista.
Resp: GE/RRH

Verificar a adequagéo das
competéncias, validade
das qualificacdes obtidas

Resp: RRH

PGO03-01 Ficha
de entrevista

Y

—
e

Excluido! Informar o
ent

Colaborador inicia ao
trabalho

Apbs 22 entrevista, se
aceite, enteguar a pag.2
de 2 ao candidato;
Entregar a Pag 1 de 2 ao
RRH

Resp: GE

PG03-01 Ficha
de entrevista

g

Adequa-se € 2
qualificagbes estao
tuaualizadas?

histérico
existente no

grupo
— /

Interessa actualizar?

Chave: | Documentos
" | necessarios

Assegurar a respectiva
actualizagdo
Resp: RRH

Registal o novo

colaborador no sistema e
abrir Histérico do

PG03-02 Ficha
de Funcionario

7 Juntar
documentos entregues
pelo colaborador e
arquivar; Assinar contrato;
Tratar tramites legais;
Criar dossier;

Arquivo
Documentos
entregues pelo

Resp: RRH

Y

Colocar na fungéo/ posto

de trabalho a aprender/
experiéncia

Resp: Resp Hierarquico

Y
Avaliar o desempenho do
colaborador e entregar ao
RRH
Resp: Enc

0i considerado
competente para a
funcao?

Colocar na funcéo a
desempenhar
Resp: GE

Informar o colaborador

Aprovado pelo GE

Dé-se 2°
oportunidade?

FIM

Arquivar documentagdo
Resp: RRH

A

Processar o terminus da
colaboracdo/ rescisdo do
contrato
(Resp: RRH)

A

ocumentos
resultantes
;/’_‘\\

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



Empresa Lda

Procedimento de Gestao dos

Recursos Humanos

Ne: PGO3

Versido: 1.4

NA: 2010-05
Data: 2010-05-18
Pag: 2de 6

Solicitar ao RQ a
actualizagao do
Organigrama Nominativo
Resp: RRH

Mail /
Comunicagéo
interna

v

Actualizar e fornecer ao

ORG-1
Resp: RQ Organigrama
Divulgar e
Resp: RRH Organigrama

Necessidade pontual de
formagao

Necessidade de manter
as competéncias dos
colaboradores

Comunicar ao RRH
Resp: Pessoa responsavel
pela area carenciada

Avaliagao periodica do
desempenho (ltimo
trimestre de cada ano)
Resp: RRH

PG03-05
Avaliaggo do
Desempenho

E necessario
inistrar formagao?

Avaliagao do
Desempenho
MENS,

A

NOTA: O pedido de formagao deve precisar qual
o objectivo pretendido para cada acgao
solicitada. Este objectivo deve, posteriormente,
ser transcrito para o registo de presencas e para
a avaliacdo da eficacia.

Definir que formacéo a
ministrar/ preencher o
Pedido de Formagéo
Resp: RRH

PG03-06 Pedido
de Formagao

.

)

Submeter a aprovagéo do
GE

Resp: RRH

PG03-06 Pedido
de Formagao

.

Formag&o aprovada?

Reformular a
formagao?

PG03-06 Pedido

Justificar porqué. de Formagéo

Resp: GE

'

E soldador?

Determinagao anual das
necessidades de
formag&o (ultimo trimestre

PG03-06 Pedido
de Formag&o

de cada ano)
Resp: RRH

Elaborado pelo RQ

A

Actualizar registos dos
colaboradores que
receberam formagao
Resp: RRH

Y

Criar/ Integrar no REE7
- Programa de

Programa de Formagéo Fe =

. ormag&o

Resp: RRH —

PG03-08

Ministrar a formagéo Registo de
Resp: RRH Presenca

PG03-10

Registo Global

de Formagéo

PG03-09
Avaliar a eficacia da Avaliagdo da
formagéo Eficacia da
Resp: RRH Formagéo

As acgoes foram
eficazes?

Aprovado pelo GE

PG10
Processo de tratamento
de PNC e ACP

Abrir um pedido de acgéo || PG10-02Pedido
correctiva de Acgéo
Resp: RRH

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Empresa Lda

Procedimento de Gestao dos

Recursos Humanos

Ne: PGO3

Versido: 1.4

NA: 2010-05
Data: 2010-05-18
Pag: 3 de 6

Elaborado pelo RQ

©

Adicionar nome /
actualizar o programa de
Manutencéo de
Competéncias
Resp: RRH

v

PG03-14
Programa de
Manutencgéo de
Competéncias

-

Efectuar qualificagéo

Comprovativo de

Transferir para oulra

funcéo?

Processar despedimento

Resp: RRH

| colaboradores (Ultimo
trimestre de cada ano)
Resp: RRH

conforme programa qualificagéo
Resp: RRH - ~
Repetir? #
Qualificado?
Necessidade de
conhecer a satisfagéo
dos colaboradores
Distribuir Formulario de PGO03-11
avaliacao a todos Avaliagao da

v

Satisfagdo dos
Colaboradores

Preenchimento por cada
colaborador e devolugéo
ao RRH
Resp: Colaborador

A

PGO03-11
Avaliagao da
Satisfagdo dos

Avaliar a satisfagéo e
tratar os dados
Resp: RRH

i

S&0 necessarias
acgdes?

PGO03-11
Avaliagao da
Satisfagdo dos

Lalaharadacas. |
T

Resultados

Abrir um pedido de accao
correctiva
Resp: RRH

PG10
Processo de tratamento
de PNC e ACP

' PG10-02Pedido |
de Acgao |

Aprovado pelo GE

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



Empresa Lda

Procedimento de Gestao dos
Recursos Humanos

Ne: PGO3

Versido: 1.4

NA: 2010-05
Data: 2010-05-18
Pag: 4 de 6

Nota Importante:

Processamento de Salérios e Absentismo

Lista de Picagem

Y

[ Listade
| Picagem
Entregar alistade | | (Prog.
picagem a0 RRH | | |nformati
Resp: RP AN N

v

Analisar (falrtas, horas

extras, atrasos, ‘
baixas)

Resp: RRH

i PG03-12
Comunicacdo de

ag
Picagem
(Prog.

i
| v
L Infow\

8

Y

Langar no Programa
Informatico da Ficha individual
Metalspin, Preencher 7
ficheiros com os Recibo de

dados dos . Vencimento

colaboradores e | P

~

entregar Recibos & R
tesouraria

Resp: RRH

Efectuar pagamento
do salario (dinheiro,
valores ou
transferéncia
bancaria)

Resp: Tesoureiro H&H

Entregar a
contabilidade
Resp: Tesoureiro H&H

Todos colaboradores devem participar a sua auséncia ao RRH através do preenchimento, e entrega
ao superior hierarquico, do PG03-13: Comunicacao de Falta o mais tardar até ao final do dia em que

regressaram ao Servigo.

O RRH deve preencher, manter actualizada e afixar a informacdo “Contactos em Caso de

Emergéncia”’, PG03-14

Elaborado pelo RQ

Aprovado pelo GE

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



Ne: PGO3
. ~ Versao: 1.4
Procedimento de Gestao dos
Empresa Lda Recursos Humanos NA: 2010-95
Data: 2010-05-18
Pag: 5 de 6
Controlo dos Registos:
e . ~ _— Tempo C
Identificagao Arquivo Proteccdo Acessibilidade Active Morto Eliminagao
Gabinete do
PG03-01: Ficha RRH, isento Enquanto .
de Entrevista de p6 e GE/RRH colaborador 5 Anos Destruida
humidade
Gabinete do
PG03-05: :
RRH, isento
Avaliagéo de '° GE/RRH Enquanto 5 Anos Destruida
Desempenho depde colaborador
. humidade
Dossier -
PG03-11 Colaborador | Gabinete do
Avaliagdo da RRH, isento Enquanto ]
L GE/RRH
Satisfagéo do depoe colaborador 5 Anos Destruida
Colaborador humidade
Gabinete do
PG03-12 .
RRH, isento
Comunicagao de i GE/RRH Enquanto 5 Anos Destruida
Falta depde colaborador
humidade
Servidor/
' Senha de e
PG03-02: Fich
de Funcion;ioa Informatico acesso/ GE/RRH Existéncia da NA NA
L. empresa
copias de
segurancga
Pasta de
Dados Gabinete do
PG03-10: ~ : ea
Registo Global Formagéo, RRH, IS,eI"ItO RRH Existéncia da NA NA
da Formagao Desempenho e de po e empresa
Satisfacdo dos humidade
Colaboradores
PG03-13
Pasta da .
Contactos de o Contabilista RAF 5 Anos 5 Anos Destruido
Emergéncia contabilidade
PG03-06:
Pedido de
Formacgéao
PG03-07:
Programa Anual Pasta da
de Formagéo Formagao/Ano
PG03-14 Gabinete do
Programa de RRH. i
Manutencdo de ’ |s,ento RRH 3 Anos 2 Anos Destruido
Competéncias de poe
PG03-08: humidade
Registo de
Presencas Pasta da
PG03-09: Formacgao /
Avaliacdo da Acgéo
Eficacia da
Formacgao
Elaborado pelo RQ Aprovado pelo GE

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Ne: PGO3
. ~ Versdo: 1.4
Procedimento de Gestao dos
Empresa Lda Recursos Humanos A 2010-95
Data: 2010-05-18
Pag: 6 de 6
Tempo
Identificaga Arqui Protecca A ibilidad Eliminaga
entificagao rquivo rotecgao cessibilidade Active Morto iminagao
Pasta de Dados
Z\?a?i:?:o Formagao, Gabinete do Existéncia da
¢ Desempenho e RRH, isento de RRH NA NA
Desempenho . ~ i . empresa
Satisfagédo dos pé e humidade
Mensal
Colaboradores
Histoérico:
Versao Data Descrigao Emissor
1.0 2007-12-03 Formalizagéo e emissao do processo RRH
Adequacgao do processo a realidade praticada,
1.1 2008-03-07 nomeadamente retirar PG03-04 e reformular fluxo de RRH
pagamento de salarios.
Revisao do processo para incluir situagdes de
transicéo de pessoas dentro do grupo; criado
Programa de Manuteng&o de Competéncias para
garantir a manutengéo das qualificagdes dos
colaboradores (NC 3 da Auditoria de Concessao);
centralizado a actualizagao do organigrama nos RH
1.2 2008-04-16 RRH
(OM 9 da auditoria de concessao); Acrescentado nota
referente aos objectivos pretendidos para a formagéo
(OM 10 da auditoria de concessao); Adicionado
espaco para o nome do colaborador no histérico,
PG03-03; Retirado o critério de aceitagdo conforme
PGO1 v1.1
13 2009-05-18 Revisdo anual; Correcgéo de erros; Aval. Desempenho RRH
Mensal
14 2010-05-18 Alteragéo para procedimento porque nao justifica ser RRH
processo

Elaborado pelo RQ

Aprovado pelo GE

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Ne: PG04

] ) Versdo: 1.4
Procedimento de Equipamentos e NA: 2014-01

Infra-estruturas Data: 2014-01-02
Pag: 1 de 3

Empresa Lda

OBJECTIVO: Gerir as infra-estruturas e equipamentos de modo a assegurar que estes se mantenham em
estado optimo de operacionalidade minimizando as paragens por avarias e a sua variagdo de forma a garantir
um produto com a qualidade e rentabilidade desejada; Conhecer os custos de manutengéo dos equipamentos.

FLUXOGRAMA:

PG04-01
PG04-02

Registar e abrir a Ficha da
instalagdo ou equipamento;

Nova Infra-estrutura ou

Equipamento Identificar o equipamento PG04-06
(Resp: RQ) Etiqueta de
Identiﬁca§é\o
_/

v

Abrir dossier do equipamento e
arquivar; Preencher e adicionar ao
dossier a folha do histoérico
(Resp: RQ)

Pasta de Arquivo
“Manutengéo e
Calibragdo”

v

um equipamento de
medida?

Excepto as fitas métricas que serdo
registadas no PG04-07. A
identificagdo ¢ efetuada da
seguinte forma:

- FT — Fita Métrica

EP — Equipamento de produgéo
EM — Equipamento de Medigcéo

Esta sujeito a

O equipamento é
emprestado?

m registos de calibragG
anteriores?

PG04-01
Efectuar a primeira calibragao J— Verificar para assegurar bom
(Resp: RQ) ~— funcionamento
’ (Resp: RQ)

L]

Analisar os resultados e PG04-04
determinar se o equipamento & (verif. Internas)
ACEITE para nossas —
necessidades
(Resp: RQ)

Reclamar, devolver ou
reclassificar o equipamento

(Resp: GE)
Adicionar ao Programa de Adicionar ao Programa de PG04-05
Manutengéo/Calibragao; Colocar PG04-06 Manuteng&o; Colocar em -
etiqueta de CALIBRADO/ Etiqueta funcionamento —
- VERIFICADO no equipamento; CALIBRADO/ (Resp: RSQ)
Actualizar o histérico do VERIFICADO
equipamento o
As manutengdes semanais, didrias sao da (Resp : RQ) ~—
responsabilidade do operador pelo que
nao carecem de registo, as semestrais e Avaria ou necessidade de
anuais séo registadas pelos operadores intervengéo para melhorar
ou em caso de entidades externas séo \d
registadas em relatério préprio Acompanhar mensalmente o PG04-05
programa de manutengéo/ .
calibragao. Datar e rubricar no — Efectuar a intervengao ou Solicitar PG04.04
— verso do programa de calibragdo ao RP ou GE o
quando fizer o acompanhamento (Resp : Solicitante) —
mensal.
(Resp: RQ)
Ass.egurar que sao efectuadas as Efectuar a intervengao solicitada
PG02 intervengdes programadas - (Resp: Quem efectua)
(Resp: RP/RQ) P
A

)

Arquivar copia dos comprovativos
no dossier do equipamento;

Pasta de Arquivo
“Manutengéo e

Tratar periodicamente os

resultados dos i - Actualizar histérico do " P
Calib
(Resp: RQ) equipamento albragao
(Resp: RQ) PG04-03

—

Elaborado pelo RQ Aprovado pelo GE

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



Ne: PG04
. . Versdo: 1.4
Procedimento de Equipamentos e
Empresa Lda Inf trut NA: 2014-01
nira-estruturas Data: 2014-01-02
Pag: 2 de 3
Controlo dos Registos:
e . ~ I Tempo P
Identificagao Arquivo Proteccéao Acessibilidade Activo Morto Eliminagao
PG04-01:
Registo de
Equipamentos
(R)
PG04-02: Ficha
da Instalagao/
do Equipamento
(R)
PG04-03:
Histérico da
Instalagao/ do
Equipamento (R)
PGO4-04: | ocal isonto d Durante o RQ
; ; ocal isento de
evoncao ()| Mamatongao | Mmdadee | RSQUGE | 500 | 2 Anos
PG04-05- roedores
na empresa
Programa de
Intervengdes
efectuadas (R)
PG04-07:
Registo de Fitas
métricas
PG04-08:
Registo de
Manutengao
PG04-09:
Verificagao de
Fitas métricas
Historico:
Versao Data Descrigao Emissor
1.0 2007-12-03 Formalizagdo e emiss&o do processo GE
Revisto o fluxograma e acrescentado metodologia
para casos onde 0s equipamentos s&o emprestados
e para incluir formulario de verificagao de fitas
11 2008-004-23 meétricas (NC 5 da audlton? d(la co[lcessao): 'I:ambem RQ
alterado o quadro de monitorizagdo e Medicdo (m &
M) em fungdo do PQO1, v1.1, retirando a coluna dos
critérios. Adicionado referéncia ao PG04-09 no
Controlo de Registos.
Incorporado controlo mensal de calibragéo, (NC4 da
1.2 2009-03-31 auditoria de acompanhamento de 24-03-2009), para RQ
evitar atrasos nas calibragdes.
13 2010-05-18 Alteracéo para procedimento porque néo justifica ser RQ
processo
RQ
14 2014-01-02 Alteragdo da codificagéo dos equipamentos e dos registos.

Elaborado pelo RQ Aprovado pelo GE

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Empresa Lda

Procedimento

Comercial

Ne: PGO5

Versdo: 1.5

NA: 2014-01
Data: 2014-01-02
Pag: 1 de 2

OBJECTIVO: Definir o funcionamento comercial para uma procura constante de clientes visando assegurar
as vendas e um aumento na facturacao de forma eficiente.

FLUXOGRAMA:

Contacto e/ou Visita a novo
Cliente
Contacto pelo Cliente

Apresentar a empresa ao novo
cliente
R:RC

Carta de
Apresentag?o
PG05-01 Plano

PG05-02 Registo/
Relatério Semanal
-] PG05-03 Lista de

Agendar e entrar em

esulta em encomenda
apos 1 mes?

Encomenda

Analisar encomenda, fazer
comunicagdo interna e entregar
ao RP. Arquivar encomenda na
pasta de encomendas em curso

R:RC

Encomendas
em curso
g

Necessario orgamento?

O produto é “standard”?

contacto com o cliente
. FIM

Interessa voltar a
contactar?

PGO07 Produgao e Expedigao

Efectuar orgamento conforme lista
de pregos de produtos “standard”
e enviar ao cliente
R:RC

]

Emitir Ordem de Fabrico eV
. Ordem de
R:RC 5
Fabrico
Solicitar aprovagao do GE (assina eMail A -
no verso da encomenda ou mail) e ——
N . . - —
enviar mail ao cliente confirmando
a execugdo sem orgamento
R:RC
Calcular prego conforme previsto PG05-06
na folha de calculo de prego de Calculo de
fundos especiais prego de
R:RC fundos
especiais
1 <
Solicitar aprovagdo do GE (assina Folha de
no verso da folha de calculo célculo
P(.505'03 impressa) e enviar ao cliente impressa
Lista de - R \/\
Pregos
Standard
;__/ﬁ

Y

Anualmente comparar o valor total
das encomendas com o valor do
ano anterior; Reportar ao GE.
Resp: RC

Mensalmente comparar o valor
das encomendas com o més
homologo do ano anterior;
Reportar ao GE.

Resp: RC

Y

Analisar as causas e desencadear

acgbes necessarias.
Resp: RC

PGO02 Gestéo e Melhoria

o L PG05-04
Enviar inquérito de Avaliagdo da || Ayal. Satisf.

Satisfagéo do Cliente Clientes
(anualmente) ——

R:RC ~—

PG05-04
Tratar as respostas recebidas Aval. Satisf.

Resp: RC Clientes

;,—// o

Reportar resultado no Mapa de
Objectivos
Resp: RQ

J

PG10-02
Abrir um Pedido de Acgao Pedido de
Resp: RQ Acgédo
\_;// N

PG10 TPNC e Reclamagées

)

individuais <3 e/ou média

Pontuagoes

< 80%?

Elaborado pelo RQ

Aprovado

pelo GE

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



Ne: PG0O5

Versao: 1.5

Empresa Lda Procedimento Comercial NA: 2014-01
Data: 2014-01-02
Pag: 2 de 2
Controlo dos Registos:
e . = - Tempo minimo L .
Identificagao Arquivo Protecgao Acessibilidade Activo Morto Eliminagao
PGS-01 Pasta Gabinete
Plano de . . .
. Comercial Administrativo
Visitas
PG5-02
Registo / Pasta Gabinete
relatério Comercial Administrativo
semanal
R E Al Al E
FG5.03 _— C/G 3 Anos 5 Anos G
Lista de . Gabinete GE
Comercial
Pregos
PG05-04
AV?lIaQa"O Pasta. de Administrativo
Satisfagéo Arquivo
Cliente
Email
(confirmativo .
de encomenda Pasta Gabinete
sem Comercial Administrativo
RC / GE 3 Anos 5 Anos GE
orgamento)
F:éllrcili © Pasta Gabinete
. Comercial Administrativo
impressa
Historico:
Versao Data Descrigao Emissor
1.0 2008-01-10 Formalizagdo e emisséo do processo RQ
11 2009-01-21 Rleyllsao anual qo Proc?sso e remcggao da coluna de RQ
critérios na monitorizagao e medigao conforme PGO1
Incluido a metodologia para propostas de produtos
“normalizados” e para “especiais”, (NC2b da auditoria
1.2 2009-03-31 de acompanhamento de 24-03-2009). Formalizado a RQ
folha de calculo para o calculo de prego de fundos
especiais.
Revisto e alterado ref. Auditoria de acompanhamento
13 2010-05-18 de 30-03-2010, OBS:Z, para incluir aPr?vagaf) de RQ
encomendas de clientes com condi¢des ndo
orgcamentadas ou nao referentes a tabela de precos
14 2014-01-02 Correccao da identificagdo do processo RQ

Elaborado pelo RQ

Aprovado pelo GE

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Empresa Lda

Processo Compra

Ne: PGO6

Versdo: 1.3

NA: 2014-01
Data: 2014-01-02
Pag: 1 de 6

OBJECTIVO: Definir a metodologia a seguir para assegurar que o produto comprado esta conforme os
requisitos especificados e que os fornecedores sao avaliados, seleccionados e reavaliados de acordo com

critérios pré-estabelecidos.

FLUXOGRAMA:

Necessidades de Compra;
Pedido de Compra

Analisar o Pedido de Requisigéo Interna

Compra ij

Elaborado pelo RQ:

" PG06-10
Resp: RCo | Listade Produtose
l | Fornecedores Aprovados |

Na lista existem
fornecedores possiveis para

Produto esta na lista?

Chave [ Documentos |

| resultantes |

Pesquisar mercado.

Validado?

| Orgamento |
| seleccionado |

Solicitar validagéo pelo |~

Resp: RCo
v
Procurar alternativas no FEiTlE-0
Existem 3 mercado Solicitar orgamento. Pedido de
2 . .
fornecedores? Resp: RCF Resp: RCo __Orgamento
A *
Orgamento
stdo acordadas a Recepgao de Orgamento.
condigbes? Resp: RCo o
Seleccionar o fornecedor.
Critérios: 1°-€, 2°-Prazo Orgamentos recebidos
» 1 19-€, E
3°- Condigoes Pagamento
Resp: GE

seleccionado ja existe
na lista?

v

PG06-04
Nota de Encomenda

Acrescentar fornecedor a

lista / Emitir Encomenda |

ao Fornecedor | ]
Resp: RCo —

\

Pasta de Arquivo |

Aprovado pelo GE:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



Empresa Lda

Processo

Compra

N°: PGO6

Versao: 1.3

NA: 2014-01
Data: 2014-01-02
Pag: 2 de 6

Chegada do material a
empresa

v

(GT/ GR/ EF)
Resp: RCo

Anotar diferengas na EF e fou
GT/GR e assinar documentos

GT/ GR/ Fact

PG07-09

Ensaio

Nota de Encomenda

1
|
Plano de Inspeccéo ei
I
|
|
|

Quantidades OK?

Autorizar descarga do cami&o GT/ GR/ Fact

Resp: RCo

l

Recepgédo Quantitativa:
Verificagéo se as quantidades
recebidas correspondem ao
encomendado
Resp: RA

GT/ GR/ Fact

A

FIM

GR/ Fact a RF.
Resp: RCo

Informar/ Entregar ao
requisitante; Entregar GT/

) 4

? Material produtivo?

Anotar e assinar EF, juntar
os documentos de
recepc¢do (GT/ GR/ Fact) e
entregar ao RF
Resp: RCo

v

NOTA: O termo fornecedor aplica-se também a clientes
que fornecem a matéria prima para ser transformada.

Recepgéo Qualitativa

3 PG07-09

3 Plano de Inspecgéo e
|
i
i

Resp: RA
f R — || Identificar como NOK, | ClUGRIRac |
i (\:%L.;‘ef;me?o i reclamar ao fornecedor. | PG06-01 . i
| || Arquivar documentagéo. K} Regkio :‘%;ecep(;ao |
o Resp: RCo ; ( /),_,,;\i
T . e '
# Aprovado?
[ pPel007 |
Reclamar ao Fornecedor || Reclamacéo ao i Afixar eliqueta de T
Resp: RCo | Fornecedor | eia | Etiqueta
| —— Identificacéo e de estado || s P
‘l PG06-09 | ~ | Aprovado
| Avaliagdo de | de aprovagao } o
| 1 Resp: RCo L PG06-09 |
| FemEsEEbEs | | Avaliagiode |
~_ - | Fornecedores |
\\ L /,/7*~\.\J
B )=
i
Dar entrada do material na PG06-03 |
Ficha de Stock. Se IFiEiie @t S i
rejeitado, | —
Resp: RCo —
Anotar e assinar EF, juntar os |
PG07 Armazenar documentos de recepgéo (GT/ || GT/ GR/ Fact
Produgao Resp: AMP GR/ Fact) e entregar ao RF i
Resp: RCo .
Y
FIM

Elaborado pelo RQ:

Aprovado pelo GE:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




N°: PGO6
Versao: 1.3

Empresa Lda Processo Compra NA: 2014-01
Data: 2014-01-02

Pag: 3 de 6

\ 4
PG06-09
B Avaliagéo semestral do Avaliagdo de
desempenho do | Fornecedores
o fornecedor T
Resp: RCo
Y
Jmagéo inferior &
80?7
h J
Informar o GE. Reclamar PG06'97
ao fornecedor e solicitar REEEmMEEED 28
Fornecedor

acgdes para melhorar o
desempenho(*)
Resp: RCo

Avaliagdo de
Fornecedores

Interessa
manter como
ornecedor?

Accbes demonstrary
ser eficazes?

h J
’ . | PG06-10
Retirar da Lista de | Lista de Fornecedores |
Fornecedores Aprovados | | e ]
Resp: GE P e
Y
Continuagéo de Encomenda ao
— fornecimentos Fornecedor
Resp: RCo
Y
PG06-09
Reavaliagdo Anual Avaliagcéo de
Resp: RCo __Fornecedores
_| PG06-10 |
| Lista de Fornecedores |
‘ Aprovados |

esultados aceitaveis?

> igual ou maior que 80?
Y ‘

Preparacéao e enviode || PG06-06
“Classificagéo de Classificacao de
Fornecedor” aos primeiros | Fornecedor
10 fornecedores e ]
RELATIVO T
Resp: GE
NOTA: Esta avaliacdo ndo se aplica a clientes
fornecedores — aqueles clientes que fornecem a matéria
prima
Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



Ne: PG06

Versio: 1.3
Empresa Lda Processo Compra NA: 2014-01
Data: 2014-01-02
Pag: 4 de 6

Produto (matéria prima) fornecida pelo cliente:

Alguns clientes fornecem matéria prima para ser transformada de acordo com as especificacoes fornecidas.
O controlo e registo realizado é idéntico ao controlo realizado as matéria primas adquiridas por nos, no
entanto estes fornecedores (os clientes) nao sao sujeitos a “avaliacao de fornecedores”.

Periodicidade e Critérios de Avaliagcao (tabela A):

Pontuacdo maxima atribuivel a um fornecedor é de 100 pontos. Quando o resultado da avaliacao for >100,
atribui-se 100. As avaliacées sao feitas semestralmente (Jan-Jun) e (Jul-Dez).
Sera efectuada uma reclamacao ao fornecedor sempre que este obtenha uma pontuacao inferior a 80 pontos.

Atribuicdo de Deméritos (tabela A)

SITUACAO DEMERITO
Aceite sob condicao 1
(ap6s alertado ou a pedido do fornecedor)
Rejeitado na produgao (unidade Unica) 1
Aceite sob condi¢ao
(culpa do fornecedor, p.ex: devido a ndo reposi¢ao de 2
stocks.)
Rejeigdo no Controlo de recepgao 2
Rejeigdo na produgéo (lote ou varias unidades) 2
Rejeicao resultante na paragem da produgao 5
Atraso na entrega 1
Cada reclamagcao feita ao fornecedor referente a 1
pontuagao
Falta de resposta atempada a reclamagéao 2

Repeticao da mesma nao conformidade no envio seguinte (Demérito) x 2

Aquando cada avaliacao retirar 2 deméritos (bénus) se o
fornecedor manteve 3 meses consecutivos sem deméritos
no periodo sob avaliagéo ou retirar 4 deméritos (bénus)
se fornecedor manteve 4 ou mais meses consecutivos BONUS
sem deméritos no periodo sob avaliagdo. Caso o
fornecedor nao tenha efectuado nenhum fornecimento no
periodo, nao se aplica.

NOTA: A avaliacao de fornecedores aplica-se apenas a fornecedores de matéria-prima, material subsidiario

(por exemplo: dleos, eléctrodos, pecas de reposicao) e servicos (tais como: reparacdes de equipamentos

calibracoes).

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



Empresa Lda

Processo Compra

Ne: PG06

Versdo: 1.3

NA: 2014-01
Data: 2014-01-02
Pag: 5 de 6

Periodicidade de Reavaliacdao do Fornecedor e Critérios (tabela B)
A reavaliacédo é efectuada anualmente, no primeiro trimestre do ano, considerando o desempenho, o preco e

o relacionamento do fornecedor.

SITUACAO DEMERITO
Aumentou o preco (*) 2
Manteve o preco (*) 1
Mais caro que a concorréncia (a acrescentar a (*) 1
Nao colabora quando solicitado 2

A pontuacéo, com a qual o fornecedor inicia o ano, é calculada da seguinte forma:
Pontos obtidos no ano anterior - soma de deméritos (tabela B).

Monitorizagcdao & Medicao (M&M):

Indicador Calculo M&M Responsavel
1° ANO, 1° semestre:
100-Soma dos
deméritos dos ultimos
6 meses + boénus
Semestral RA
" Futuros semestres:
Pontuagéo do -
Resultado da ultima
Fornecedor . ..
avaliagdo — deméritos
+ bénus
Pontuagéao do ano
anterior -Deméritos No inicio de cada ano RC
(referente a tabela B)
Controlo dos Registos:
Tempo
Identificagcdo Arquivo Proteccao Acessibilidade Eliminagao
¢ a ¢ Activo Morto ¢
PG06-01:
i Pasta de
Regls.to de 8 Anos
Boletim de argolas
Recepgéao
PG06-02:
Registo de Pasta de
Recepgéo da argolas Armazém;
Qualidade isento de
PG06-03: Ficha Pasta de humidade e RC ) Ao R
de Stock Stocks poeiras; Ge
PG06-04: Nota Pasta de Gabinete do
3 Anos
de Encomenda Encomendas RC.
PG06-05: Pasta de
Pedido de Pedidos de
Orgamento Orcamento
P996'0~6: Pasta de
Classificagédo ao i =
Classificacao e
Fornecedor

Elaborado pelo RQ:

Aprovado pelo GE:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




N°: PGO6
Versao: 1.3

Empresa Lda Processo Compra NA: 2014-01
Data: 2014-01-02
Pag: 6 de 6

PG06-07: Reclamacoes a

Reclamag&o ao Fornecedores
Fornecedor

PG06-08:
Registo de
Reclamacgao ao
Fornecedor

PG06-09:
Avaliacdo de
Fornecedores

Fornecedor

PGO06-10: Lista
de Fornecedores
Aprovados

Historico:

Versao Data Descrigao Emissor
Formalizagdo e emisséo do processo (NC6 Auditoria
1.0 2008-01-10 de Concessao). Ja estava registado como 10-01- RQ
2008.
1.1 2009-01-21 Revisao anual do processo conforme PGO01. RQ

Adicionado PG06-08 que por lapso estava em falta
nos registos; Melhorado a definigéo de critérios de
avaliacao de fornecedores e criado o formulario
PG06-09 melhorando o processo na vertente
Avaliagéo de fornecedores

1.2 2010-05-03 Revisto e alterado para procedimento pois nédo se RQ
justifica como processo
1.3 2013-01-21 Revisto e actualizado face ao fornecimento de RQ
matéria prima pelo cliente
1.4 2014-01-02 Atualizagao do termo processo, periodo de avaliagdo RQ

de fornecedores, fluxograma e correcgdo da versédo

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo GE:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Empresa Lda

Processo de Producao e
Expedicao

Ne: PGO7

Versdo: 1.3

NA: 2014-01
Data: 2014-01-02
Pag: 1 de 4

OBJECTIVO: Definir as actividades de fabricacéo e de controlo para garantir a producéo controlada de

produtos de acordo com as especificagdes.

FLUXOGRAMA:

Corte Inicial de Chapa
RESP: Operador

A

Plano de Inspecgao e
Ensaio

Ordem de Fabrico

Registo de Produgéo

Preparar para Soldar
RESP: Operador

Plano de Inspecgao e
Ensaio

Ordem de Fabrico

Registo de Produgéo

RESP: Operador

Y
PI del &
Soldadura por Arco ano E nspecgeo e
nsaio
Submerso

Ordem de FAbrico ‘

Registo de Produgéo

RESP: Operador

Cortar disco

J

@

NOTA:

O PIE, Plano de Inspecgao e
Ensaio deve ser revisto
anualmente no minimo, e
sempre que seja alterado o fluxo
de produgao.

Elaborado pelo RQ

Lixar a junta soldada
RESP: Operador

Aprovado pelo GE

Plano de Inspecgéo e
Ensaio

Ordem de Fabrico

Registo de Produgéo

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Ne: PGO7

Versdo: 1.3

NA: 2014-01
Data: 2014-01-02
Pag: 2 de 4

Processo de Producao e

Empresa Lda Expedicio

Plano de Inspecgéo e
Ensaio

Conformagao por
Presséo
RESP: Operador

Conformar por
Repuxe?

QOrdem de Fabrico ‘

Registo de Produgéo ‘

Plano de Inspecgéo e
Ensaio

Conformagao por
Repuxe
RESP: Operador

Ordem de FAbrico

Registo de Produgao

A

Plano de Inspecgéo e
Ensaio

Rebordear
RESP: Operador

Acerto de aba? -

QOrdem de FAbrico ‘

Registo de Produgao ‘

Plano de Inspecgéo e
Acertar aba Ensaio

RESP: Operador

i

ecessarios ensaios
N&o Destrutivos?

Registo de Produgao

Plano de Inspecgao e
Efectuar ensaios Ensaio
RESP: Encarregado

Ordem de Produgéo

* Registo de Produgéo e

Produto aprovado?

GO07 Procedimento Tratamento
de PNC e ACP

Elaborado pelo RQ Aprovado pelo GE

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



Empresa Lda

Expedicao

Processo de Producao e

Ne: PGO7

Versdo: 1.3

NA: 2014-01
Data: 2014-01-02
Pag: 3de 4

Necessario
Acabamento?

A executar
internamente?

Preparar Guia de
Remessa (GR) e
juntar aos fundos

RESP: Chefe de
Seccéo

> Expedigao
RESP: Operador

Plano de Inspecgao e
Ensaio

Preparar encomenda
e documentagao para
subcontratado e juntar

Encomenda

Ordem de Fabrico
Registo de Produgéo

Acabamento
RESP: Operador

aos fundos Guia de Transporte Y
RESP: Chefe de
secgdo IT-09 No final da produgéo GR
entregar GR/ OF/Docs
de Transporte
RESP: RP Docs Transporte
Recepc¢ao
ncomenda OK?2
h J
Preparar Relatério Relatério dimensional
dimensional
RESP: RP
Y
/ Instruir contabilidade

' Fim de Processo

—

para facturar o cliente

PGO08 Procedimento
Facturagao

RESP: RP
Monitorizagcdo & Medicao (Mo & Me):
Indicador Calculo Mo & Me Responsavel
Quantidade de fundos Soma do dia / Mo — Diaria RP
produzidos (QP) Semana Me - Mensal
Eficiéncia da N°Ws § Mo —Diéria e
Producgao Me - Mensal
hrs
Quantidade de Somatdrio das Mo — Continua RP
Reclamagotes reclamagdes Me - Mensal

Controlo dos Registos:

Identificagao

Arquivo

Proteccao

Acessibilidade

Tempo minimo

Eliminagao

Activo

Morto

PGO07-01:
Registo de
Corte Inicial

PG07-02:
Registo de
Soldadura

Pasta
especifica

Local isento de
humidade e
roedores

GE
RP

Destruigao /
GE

PG07-03:
Registo de
Lixagem

PG07-04:
Registo de
Corte de Disco

PG07-05:
Registo Diario
Oper. Fundos

Pasta
especifica

Local isento de
humidade e
roedores

GE
RP

Destruigao /
GE

Elaborado pelo RQ

Aprovado pelo GE

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Processo de Producao e

Ne: PGO7

Versao: 1.3

Empresa Lda Expedics NA: 2014-01
xpedicao Data: 2014-01-02
Pag: 4 de 4
e . - I Tempo minimo Lo
Identificagao Arquivo Protecgao Acessibilidade Activo Morto Eliminagao
PG07-08:
Registo de
Produtividade
PG07-06: Guia
Transporte Pasta de
PGO07-07: Guia Guias
de Remessa
PG07-10:
Ordem de Pasta de OF
Fabrico
Historico:
Versao Data Descrigao Emissor
1.0 2007-11-09 Formalizagdo e emiss&o do processo RQ
11 2008-12-02 Revisdo anual; adeguggéo~ao PG01. q~uanto atabela RQ
de monitorizagado e medigéo.
Revisao e acrescento de obrigatoriedade de reviséo
1.2 2010-05-03 periédica do PIE, cf. Auditoria de Acompanhamento RQ
de 30-03-2010
1.3 2014-01-02 Alteracao e correcgéo de registos RQ

Elaborado pelo RQ

Aprovado pelo GE

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Empresa Lda

PROCEDIMENTO Facturacao

Ne: PGO8
Versio: 1.2

NA: 2010-03
Data: 2010-01-31
Pag: 1 de 1

OBJECTIVO: Definir como proceder para fornecer informagao correcta que permita a correcta facturacdo ao

cliente.

FLUXOGRAMA:

CGW Processo Produgéo

Expedigéao

)

Recebe instrugdo para
facturar o cliente
Resp: Contabilidade

Controlo dos Registos:

h J

Processar a factura no
programa PRIMAVERA
Resp: Contabilidade

h J

Entregar ao GE para
despacho
Resp: Contabilidade

i

Despachado?

Corrigir factura
Resp: Contabilidade

Enviar ao cliente
Resp: Contabilidade

)

e . - I Tempo minimo L. .
Identificagao Arquivo Proteccao Acessibilidade Active Morto Eliminagao
N° factura Primavera I':Tackup Contabilidade Permanente n/a n/a
Primavera
Historico:
Versao Data Descrigao Emissor
1.0 2008-01-15 Formalizagdo e emiss&o do processo RQ
1.1 2008-12-02 Revisto conforme PG01 referente a Mo & Me RQ
Revisto e alterado para procedimento pois nao se
1.2 31-01-2010 justifica ser um processo; Retirado a tabela de RQ
monitorizagao e medigao.

Elaborado pelo RQ

Aprovado pelo GE

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Empresa Lda

Internas

PROCEDIMENTO de Auditorias

Ne: PGO9

Versido: 1.4

NA: 2010-05
Data: 2010-05-18
Pag: 1 de 2

OBJECTIVO: Assegurar a execugao de auditorias internas para avaliar a eficacia do SGQ, dos processos e da producéo

relativo ao especificado.

FLUXOGRAMA:

Norma NP EN ISO 9001;
Necessidade de conhecer o
estado do sistema

Programa de Auditorias

Documentos

Chave:

necessarios

Documentos
| resultantes
| e

A

Preparar e realizar as auditorias
conforme o programa. =
Resp: RQ e Equipa Auditora

- ) PG09-01
Definir/ Actualizar o Programa de Programa Audits
Auditorias Internas . ]
Resp: RQ D
A J
| PG09-01
Aprovar o Programa | Programa Arughts
Resp: GE —
PG08-01
Divulgar ¢ Programa (afixar) | Programa Audits
Resp:RQ —
I PG09-01

| Programa Audi
L e

Elaborar o Relatério da Auditoria

Resp: Auditor Coordenador

Foram constatadas

d0-Conformidades?

PGU9-02
Relatério de

Auditoria
o q

Analisar as causas e definir accdes

correctivas.
Resp: RQ + Auditados

PG02

Gestédo e Melhoria

L1
Abrir um PA e juntar ac relatério eI
da auditoria; Registar o PA; — -
Divulgar o resultado aos -
auditados.
Resp: Auditor ou RQ
L.
v
Implementar as
\ acgbes
. . . Resp: Auditado
Criar/ Actualizar graficos
demonstrandoc a evolugéo dos PG09-03 *
resultados de auditorias e divulgar | AN/
(afixar) - Aconjpanhgr as
Resp: RQ - acgdes até ao
encerramento do PA
Resp: RQ

A

Arquivar copia do PA
junto com o relatério.
Original & arquivado
na pasta dos PA.
Resp: RQ

PG09-01
| Programa
Actualizar o programa de || Audits
auditorias e, se necessario, |~

promover uma auditoria de

A

Reportar o resultado na
reunido mensal e actualizar o

Mapa de Objectivos
Resp: RQ
A

seguimento
Resp: RQ

'

= fecessario auditoria
seguimento?

Elaborado pelo RQ

Aprovado pelo GE

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



N°: PG09
. . Versao: 1.4
Empresa Lda PROCEDIMIIEI\:TO de Auditorias NA: 2010.05
niernas Data: 2010-05-18
Pag: 2 de 2

Periodicidade de Auditorias e Requisitos de Auditores:

Auditorias ao SGQ: No minimo anual;

Requisitos de Auditor: Independente da area auditada. Ser auditor certificado ou, em alternativa, a) ter recebido formacgéo
na norma de referéncia e em auditorias a SGQ e b) ter experiéncia de pelo menos 2 auditorias a SGQ nos ultimos 12
meses;

Referencial: Norma ISO9001; Manual da Qualidade, Processos e Procedimentos da Metalspin.

Auditorias a Processos:

Periodicidade: No minimo anual a cada processo de gestdo em vigor na empresa;

Requisitos de Auditor: Independente da area auditada. a) Trabalhar na empresa ha pelo menos 6 meses; b) ter recebido
formacéo em auditorias, c) ter participado, como observador, no minimo em 1 auditoria a processos nos ultimos 6 meses;
Referéncia: Processos, Procedimentos e Modos Operatdrios da Metalspin.

Classificagdao das Nao Conformidades:
NC= ndo conformidade (peso: 1 ponto);

NC grave = nao conformidade que coloca em causa o sistema implementado (peso 2 pontos).

Controlo dos Registos:

e - . . I Tempo minimo . -
Identificagao Arquivo Proteccao Acessibilidade Activo Morto Eliminagao
PG09-01
Programa de
Auditorias
PG09-02
Questionario/
Relatério de
Auditoria
s Gant
Graficos de Pasta de administrativo;
~ o Local isento de RQ/GE 2 Anos 3 Anos RQ/ GE
Evolugéo Auditorias .
Auditorias humidade e
— roedores
Relatério
Auditoria SGQ
por auditores
externos a
empresa
Informacéo
referente a
auditores
Histoérico:
Versao Data Descrigao Emissor
1.0 2007-11-24 Formalizagdo e emisséo do processo RQ
11 2008-03-26 Adicionado clarificagcao de docgn?entos necessarios RQ
(amarelo) e resultantes das actividades (azul claro);
12 2008-11-21 Revisdo anual e em fun(;éo~da alteragédo da 1ISO9001 RQ
para versao 2008
Revisao anual. Retirado referéncia ao ano da norma
1.3 2009-05-09 pois aplica-se sempre a versdo em vigor a menos que RQ
especificamente referido o0 ano da verséo.

Elaborado pelo RQ Aprovado pelo GE

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



Empresa Lda

PROCEDIMENTO de Tratamento de Produto Nao Conforme e
Accoes Correctivas e Preventivas

N°: PG10
Versao: 1.4
NA: 2014-01

Pag: 1de 3

OBJECTIVO: Assegurar o correcto e atempado tratamento das reclamagdes do cliente para evitar a sua
recorréncia; Assegurar que perante as nao conformidades detectadas se garante que os produtos nao
conformes sao corrigidos ou tratados repondo a conformidade com os requisitos predefinidos, garantindo que
estes ndo sdo involuntariamente ou indevidamente utilizados/entregues. Sistematizar a definicao e analise das

causas das nado conformidades para permitir a determinagéo de acgdes correctivas eficazes.

FLUXOGRAMA:

TRATAMENTO DE PRODUTO NAO CONFORME

Identificar claramente como
preduto ndo conforme e, se

N&o Conforme
Resp: Quem detecta

possivel, separar o produto e
colocar na zona de Produto |

Chave: Documentos
" | necessarios

Documentos
resultantes

Constatacdo de produto ndo
conforme (PNC)

No produto, identificar a ndo
conformidade
Resp: Quem detecta

v

!

Registar o produto no regist:
Resp: Quem detecta

registar o resultado no registo

de PNC

Etiqueta NCJ
T -
T E possivel reparar de
imediato?
PG10-04 —‘ I
© L T Registar o produto no registo } PG10-04;
T Resp: Quem detecta —
y o
A } Registo ]
Efectuar a reparagéo P
Resp: Operador designado |
Verificar a reparagéc e

Resp: RP

A J

PG02-03

Mensalmente, tratar os dados
do PG10-04 e reportar aoc RQ
Resp: RP

T

PG02 Processo de Gestdo e

]

Reparagéo bem
efectuada? Produto
conforme?

Possivel reparar?

Melhoria

Introduzir o produto no circuito

produtivo
Resp: RP

A
PG10-04
Sucatar |
Resp: RP — -

pelo GE

Aprovado

Elaborado pelo RQ

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)

Data: 2014-01-02



N°: PG10

Versao: 1.4

PROCEDIMENTO de Tratamento de Produto Nao Conforme e .
Empresa Lda Accoes Correctivas e Preventivas NA: 2014-01

Data: 2014-01-02
Pag: 2 de 3

TRATAMENTO DE RECLAMAGOES E ACCOES CORRECTIVAS E PREVENTIVAS

- - Sugestédo
Anadlise do Relatério g
o resultante de
de Auditoria x
reunido

etecgdo de NC no
decorrer do
funcionamento do

Reclamacéao de
Cliente

Processo de Produgéo ou
Produto Ndo Conforme,
interno ou devolvido

‘ ‘ sistema
. PG10-01
domagto | Registo . .
Resp: RQ reclama/(v;rarp Bretendemos Agir conforme Instrugéo
- ~l Existe / Sao Nao de Trabalho do posto.
* pro?}‘;‘:ﬁ;:;%uma Conformidade? Resp: Operador

Inscrever o nosso n°®
de reclamagao no

documento do cliente; . ]
determinar se é uma Definir a melhoria e o -
reclamagédo objectivo pretendidos
fundamentada DCI t Resp: GE
Resp: RQ EoElEND

L e

ustifica-se abrir u
PAC?

Tem \
fundamento? Registo e abertura de
Pedido de Acgéo (PAC)-

PRAZO: 2 dias; Se

o aplicavel, arquivar a
Reclamacgéo
Resp: RQ
Arquivo da
X reclamagéo
Agradecer ao reclamante | Verbal, Fax, | T
e informar que a e'gair'tm‘ v
reclamag&o sera arta | i
devidameﬁte tratada | ™ No PRAZO de 3 dias | | PG10-020u03
Resp: RQ o deve-se: PA(_;, o
1) determinar as causas e/|
¢ ou potenciais causas
. T PG10-05 ] Resp: Grupo de
Actualizar Informagdo: | Resolugo
“INFORMACAO: Evolugao = o
das Reclamagdes” e afixar oS Slas - =
nos Quadros Informativos Reclamagdes 2 Deflnlr_ as acgoes
Resp: RQ - ~ correctivas e/ou
: preventivas e/ou de

melhoria assim como
prazos e responsaveis-
Resp: RQ + Grupo de
Resolugéo

3) Definir as metodologias
para avaliar a eficacia das
acgdes propostas
Resp: RQ + Grupo de
Resolugéo

v

Implementar as acgbes
R: Responsaveis
designados

v

A

Informar o cliente || Fax. email
Resp: RQ ou carta

[ PG10-020u03 |

O PAC foi resultado Ava_liar a eficacia das PAC
de uma reclamagéo e ha acgdes e documentar || T J
necessidade de informar o Resp: RQ

cliente?

v

A

| Novo PAC |

Mensalmente tratar os Consideram-se Registar e abrir | PG10-02 |
dados e reportar ao GE eficazes? novo PAC |

Resp: RQ ) P 03 |

1§ . - o~

PGO02 - Processo de q
Gestao e Melhoria PG10-02 ou 03
PAC

Encerrar o PAC e arquivar
Resp: RQ

Elaborado pelo RQ Aprovado pelo GE

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



Empresa Lda

PROCEDIMENTO de Tratamento de Produto Ndo Conforme e

Accoes Correctivas e Preventivas

N°: PG10
Verséao: 1.4

NA: 2014-01
Data: 2014-01-02
Pag: 3de 3

Nota: Para ACP referente a auditorias, no formulario PG10-03, deve ser definida, para além da acgao, a
metodologia e prazo para avaliar a eficacia das acgoes.

Controlo dos Registos:

e - . - I Tempo minimo .. -
Identificagao Arquivo Proteccao | Acessibilidade Activo Morto Eliminacao
PG10-01
Registo de Informatico Existéncia da
. n/a
Pedidos de por ano empresa
Accao
PG10-02
Pedido de Pasta de 1 Ano
= PAC
Accao
a0 | e
Pedido de . Gabinete RQ RQ RQ
~ (copia na 3 Anos
Acggo asta de
Auditorias P PAC) 3 Ano
PG.1 0-04 Pasta de
Registo de PAC 1 Ano
PNC
PG19_05 Pasta de
Evolucao das 1 Ano
~ PAC
Reclamacgbes
Histérico:
Versao Data Descrigao Emissor
1.0 2007-11-16 Formalizagdo e emiss&o do processo RQ
11 2008-11-21 Revisdo anual e alteragao face a novo requisito RQ
do PGO1
Introduzido um “prazo limite” para a
formalizacdo de Pedidos de Acgdo Correctiva
1.2 2009-03-31 quer para auditorias quer para outras situagoes RQ
de nado conformidade, (OBS.5 da auditoria de
acompanhamento em 24-03-2009)
Adicionado nota referente a metodologia de
avaliacao das acgdes tomadas cf. Obs. 6 da
13 2010-05-03 auditoria de acompanhamento TUV em 30-03- RQ
2010.
14 2014-01-02 Atualizagao do fluxograma RQ

Elaborado pelo RQ

Aprovado pelo GE

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Empresa Lda

ESPECIFICACAO
DE
SOLDADURA

Ne: ESP-001
Verszo: 1.0

NA: 2008-04
Data: 2008-01-29

Pag: 1 de 1

Para soldar chapa TOPO-A-TOPO com cobre-junta:

1. Chapa inicial com bordos naturais...

/

/

)

/

/

2. Com a maquina de chanfrar, fazer chanfro de acordo com o seguinte esquema:

\ /

/
/
/

3. Se as chapas apresentarem muita ferrugem, passar a rebarbadora com um
disco de lixar; se ndo, limpar com um pano embebido em acetona:

AL

4. dintar as chapas com o minimo de folga possivel e realizar a soldadura com o

cobre-junta mais pequeno:

5. Polir ambas as superficies com perfeicdo, e sem retirar excesso de material,
para que nao se note qual o lado da soldadura

/

’/Antes de polir

/
De.Oois \ Antes de polir
/ POl 5
S /
. 6390
S
o

Elaborado pelo RQ

Aprovado pelo RP

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



Empresa Lda

Ne: ESP-009

ESPECIFICACAO
PERIMETROS dos FUNDOS

NA: 2008-08

Data: 2008-03-18

Pag: 1 de 1

PO FUNDO PERIMETRO EXTERIOR do FUNDO
(mm) ENFORMADO (mm)
1250X5 3926 a 3931
1258X3 3948 a 3953
1500X5 4709 a 4715
1508X3 4738 a 4744
1900X6 5969 a 5974
1908X5 5994 a 5999
MRC 2400X5 7538 a 7543
2500X8 7852 a 7858
2500X6 /852 a 7858
2512X5 7893 a 7900
2486X6 7804 a 7809
3000X6 9422 a 9430
3000X7 e 8 9422 a 9430
3012X5 9463 a 9470




Ne: ESP-012
ESPECIFICACAO Versdor 11
Empresa Lda PARAMETROS DE NA: 201002
SOLDADURA Data: 2010-07-12
Pag: 1 de 1
Diametro do . Velocidade
. Intensidade Espessura da
fio Voltagem (V) (H2)
(amp) Chapa (mm)
(mm) (+/-2)
520-530 35,5 20,5 6,5
54 350-500 35a 352 17,0 5-6
' 470-520 35,5 a 36 18,0 6-7
470-550 35,5 a 36 16,0 7-16

Elaborado pelo RQ Aprovado pelo RP:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




ESPECIFICAGAO IDENTIFICACAO DE FUNDOS e N°

Empresa Lda .
de SERIE

Ne: ESP-013
Versao: 1.0

NA: 2008-16
Data: 2008-05-12

Pag: 1 de 1

TODOS os fundos devem ser identificados com uma sequéncia de letras e numeros conforme a seguir especificado:

AAAbCCCC x DD - EEEFFGG - PPPPP onde,

AAA = Tipo de Fundo

b= i ou e conforme o didmetro CCCC seja interior ou exterior

CCCC= Diametro solicitado pelo cliente (em mm)

DD= espessura min / nominal solicitada (em mm)

EEE= n° sequencial da OF no ano em curso

FF= ultimos dois digitos do ano em curso

GG= n° de sequéncia do fundo na OF (se a OF pedir apenas 1 fundo este n° sera sempre “01”)

PPPPP= perimetro (em mm) NOTA: usar sempre os 5 digitos.

Se o fundo for da Metalspin, ou se o cliente solicitar, devera acrescentar-se a “qualidade” da chapa e o “n° da coulada”.

O n° de série do fundo ¢ designado por EEEFFGG.

A localizag&o da identificacao sera, no exterior do fundo, na periferia de um didmetro de aproximadamente 500mm.

Nona da
Identificagdo

Aprox. 500mm

Vista do exterior do fundo

Elaborado pelo RQ Aprovado pelo RP:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



N°: ESP-014
- Versdo: 1.0
ESPECIFICACAO

Empresa Lda NA: 2008-7?

DO POLIMENTO DA SUPERFICIE DA SOLDADURA Data: 20081112

Pag: 1 de 2

Para polimento das superficies da soldadura por cobre - junta.
1. Soldadu

ra por cobre — junta.

£~ Antes de palir

l_\\ Hntes de polir
2.Lixar a zona superior da soldadura com a LIXADEIRA GRIT FLEX 75

sempre até ao nivel da chapa SEM NUNCA RETIRAR EXCESSO de

material.

3.Rebarbar a zona inferior da soldadura sempre até ao nivel da chapa em
metade do comprimento e depois utilizar a régua para verificar que
NUNCA RETIROU EXCESSO de material.

Régua de verificacto

| L
= >

4. Por cada 7 chapas polidas, utilizar o medidor de espessuras por ultra-
sons para verificar se as espessuras minimas estdao a ser cumpridas

segundo a ESP-15 e registar no REGISTO de ESPESSURAS.

Elaborado pelo RQ Aprovado pelo RP

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



Empresa Lda

ESPECIFICAGAO
DO POLIMENTO DA SUPERFICIE DA SOLDADURA

Ne: ESP-014
Verszo: 1.0

NA: 2008-7?7
Data: 2008-11-12

Pag: 2 de 2

Elaborado pelo RQ:

Aprovado pelo RP:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



Ne: ESP-015
ESPECIFICACAO Versdo: 1.0

Empresa Lda DA ESPESSURA MINIMA APOS POLIMENTO NA NA: 2008-72
SUPERFICIE DA SOLDADURA Data: 2008-11-12

Pag: 1 de 2

A espessura minima exigida na zona

superior e inferior da soldadura por

cobre - junta apoOs o polimento NUNCA
DEVE SER INFERIOR A ESPESSURA DA
CHAPA que esta a ser soldada.

Elaborado pelo RQ Aprovado pelo RP:




Empresa Lda

ESPECIFICACAO
DA ESPESSURA MINIMA APOS POLIMENTO NA
SUPERFICIE DA SOLDADURA

Ne: ESP-015
Verszo: 1.0

NA: 2008-7?7
Data: 2008-11-12

Pag: 2 de 2

ZOMNA SUPERIOR DA
SOLDHURA FOR COBRE-JUMTH

Elaborado pelo RQ:

_ -

ZOMNA INFEROR DA

SO0LDARDURH POR COBRE-|UNTH

Aprovado pelo RP:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



Empresa Lda

ESPECIFICACAO
DE
SOLDADURA

Ne: ESP-017

Versdo: 1.0

NA: 2014

Data: 2014-6-11

Pag: 1 de 2

ESP N° 017/2014

Material Base: EN 10028-3 P355 NL2 (1.1106)

Diametro do Material Base: --------

Espessura do Material Base: 12mm

Tipo de Junta: Topo a topo (Multipass)

CONCEPCAO DA JUNTA

SEQUENCIA DE PASSES

) 300

<T7

o

PROCESSO DE SOLDADURA

POSICAO E SOLDADURA

136 - FCAW [

135-MAG [] | PA

PC [

PG [

121 - SAW

141-TIG [] |PE []

PF [

Todas

[]

CONSUMIVEIS DE SOLDADURA

Classificacao do EN756: S2Si (L61) Gas: -------

Material de Adicao: A5.17/ EM12K Fluxo P230 EN760-SA AB 1 67 AC H5
Requisitos de Segundo recomendacdes do | Angulo de inclinagdo da | 90° ¢/ Hori.
Armazenamento: fornecedor tocha ou do eléctrodo:

Passe 1° 2°

Processo 121 121

Diametro Material de Adicdo (mm) 2,4 2,4

Intensidade (A) 560-570 460-470

Tensédo (V) 337 337

Tipo de Corrente/Polaridade CC (+) CC (+)

Gas de Protec¢ggo | - amees

Caudal de gas de Proteccédo

Wminy L

:;ecn)wp. pré-aquec. e/ou interpasses NA NA

Tratamento Térmico (?(C/min) NA NA

Vel. Alimentacao Fio (m/min) 0,337 0,333

Extensdo do eléctrodo (mm) 12/13 12/13

Elaborado pelo RQ Aprovado pelo RP

PG01-01 (v1.0, NA2014-06)




ESPECIFICACAO

Ne: ESP-017

Versao: 1.0
Empresa Lda DE NA: 2014
SOLDADURA Data: 2014-6-11
Pag: 2 de 2
A — Tempo B — Amplitude C - Tempo D — Tempo ) )
O L E — Tipo zig zag | F — Vel. Avanco
Oscilacéo Oscilacao paragem lado 1 | paragem lado 2

Maquina de Soldadura: SAF D8

Elaborado pelo RQ

Aprovado pelo RP:

PG01-01 (v1.0, NA2014-06)




N°: MO-002
Modo Operatério Verséo: 1.1
Empresa Lda NA: 2014-01
Soldadura da Chapa Data: 2014-01-02
Pag: 1 de 2

CONDIGOES DE SEGURANGA / AMBIENTE :

Equipamentos de Segurancga Obrigatérios OBSERVACOES:

@ @ O operador € responsavel

utilizacao é crime.

pelo uso de equipamento de
MODO OPERATORIO:

segurancga obrigatorio — a nao
1- OBJECTIVO

Unir duas chapas, de modo a fabricar fundos copados para reservatorios.

2- METODOLOGIA

2.1- Chanfrar as chapas na zona a soldar conforme especificacdo de soldadura
N°ESP.001; caso tenha ferrugem, passar a rebarbadora com um disco de lixar. Caso nao
tenha ferrugem, limpar com um pano embebido em acetona.

2.2- Unir e sem folgas as chapas a soldar, de modo a permitir o corte de um disco.

2.3- Colocar as chapas na bancada, de modo a que a zona a soldar, esteja no meio do
cobre junta.

2.4- Fechar as prensas e certificar que duas chapas estdo ao mesmo nivel.
2.5- Apertar o grampo da massa as chapas (um em cada ponta).

2.6- Soldar nas pontas (na cobre junta) uma chapinha de cada lado, para a realizagdo do
arranque e paragem da soldadura.

2.7- Cortar o pedago de fio de soldar na ponta, que esteja sujo ou com cor diferente do fio
de soldar.

2.8- Centrar o fio de soldar e a mira do laser com as chapas a soldar.
2.9- Abrir o fluxo e a aspiracéo do ar.

2.10- Iniciar a soldadura com os parametros adequados.

1 — Parar a produgéao

2 — Avisar a chefia / andlise das causas
Reacgdo em Situagdo de | 3 - Corrigir processo PG10- Tratamento de Produto
Nao Conforme e Acgdes

3 i 4 — Separar e identificar o material . .
nao Conformidade suspeitpo Correctivas e Preventivas

5 — Verificar a 100% pecgas suspeitas

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo RP:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Empresa Lda

Modo Operatério

Soldadura da Chapa

N°: MO-002
Versao: 1.1

NA: 2014-01
Data: 2014-01-02
Pag: 2 de 2

2.11- Acompanhar a soldadura para corrigir qualquer desvio.

2.12- Perto do final, fechar o fluxo.

2.13- Apods a finalizacao da soldadura, apanhar o resto do fluxo, abrir as prensas, inserir 0
NS (Numero de Série) das chapas e retirar a chapa.

2.14- Limpar a superficie da cobre junta com uma escova de arame e depois com um jacto
de ar comprimido retirar a totalidade da sujidade.

2.15- Registar no “Registo de Soldadura”, PG07-02, 0 que soldou

2.16- Rubricar a OF.

Reacg¢ao em Situagao de
nao Conformidade

1 — Parar a produgéao

2 — Avisar a chefia / andlise das causas
3 — Corrigir processo

4 — Separar e identificar o material
suspeito

5 — Verificar a 100% pecgas suspeitas

PG10- Tratamento de Produto
Nao Conforme e Acgdes
Correctivas e Preventivas

Elaborado pelo RQ:

Aprovado pelo RP:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




N°: MO-003
Modo Operatério Verséo: 1.0
Empresa Lda NA: 2007-04
Lixagem da Chapa Data: 2007-12-14
Pag: 1 de 1

CONDIGOES DE SEGURANGA / AMBIENTE :

Equipamentos de Segurancga Obrigatérios OBSERVACOES:
O operador € responsavel
pelo uso de equipamento de
segurancga obrigatorio — a nao
utilizacao é crime.
MODO OPERATORIO:
1- OBJECTIVO

Eliminagao do excesso de altura da soldadura, de modo a ficar em nivel com as chapas.
2- METODOLOGIA
2.1- Com a chapa no chéao, iniciar a lixagem com a lixadeira de cinta.

2.2- Efectuar o numero de passagem necessario de modo a que a soldadura fique ao
mesmo nivel das duas chapas.

2.3- Virar a chapa ao contrario para a soldadura de baixo ficar ao de cima.
2.4- Passar com uma rebarbadora na soldadura até chegar a superficie da chapa.

2.5- Realizar as passagens necessarias com a lixadeira de cinta até a altura da soldadura
ficar ao nivel com as chapas.

2.6- Virar a chapa ao contrario de modo que a parte de cima da soldadura fique virada para
cima novamente.

2.7- Registar no “Registo Lixagem”, PG07-03, o que lixou.

2.8- Rubricar a OF.

1 — Parar a produgéao

2 — Avisar a chefia / andlise das causas
Reacgdo em Situagdo de | 3 - Corrigir processo PG10- Tratamento de Produto
Nao Conforme e Acgdes

3 i 4 — Separar e identificar o material . .
nao Conformidade suspeitpo Correctivas e Preventivas

5 — Verificar a 100% pecgas suspeitas

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo RP:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Ne: MO-004

Modo Operatério Versio: 1.0
Empresa Lda NA: 2007-04
Corte de Disco Data: 200712714
Pag: 1 de2
CONDICOES DE SEGURANCA / AMBIENTE :
Equipamentos de Seguranga Obrigatérios OBSERVAGOES:

O operador ¢ responsavel pelo uso de
equipamento de seguranca obrigatorio — a

nao utilizacao é crime.

MODO OPERATORIO:

1-  OBJECTIVO

Obter um disco uniforme que permita moldar e fabricar um fundo copado.

2- METODOLOGIA

2.1- Colocar a chapa com a parte de cima da soldadura virada para cima.

2.2- Medir e assinalar o que vai ser o centro do disco.

2.3- Colocar a chapa na maquina de corte, com a soldadura virada para cima.

2.4- Descer o0 veio de aperto.

2.5- Colocar a maquina a rodar, descer os rolos de corte (tesouras de corte) levemente, e iniciar o corte.

2.6- Cortar o lado de fora do disco com a rebarbadora, enquanto a maquina roda.

2.7- Quando o disco estiver cortado, parar a rotagao, levantar os rolos de corte e depois o0 veio de aperto.

2.8- Caso haja rebarbas no disco, passar a rebarbadora para eliminar as rebarbas.

2.9- Retirar o disco da maquina.

2.6- Registar no “Registo Corte Disco”, PG07-04, o que cortou.

2.7- Rubricar a OF.

1 - Parar a producao

2 — Avisar a chefia / analise das causas
) ) PG10- Tratamento de Produto Nao Conforme e
Reacgao em Situagédo de ndo Conformidade | 3- Corrigir processo
Accoes Correctivas e Preventivas
4 — Separar e identificar o material suspeito

5 — Verificar a 100% pecas suspeitas

Elaborado pelo RQ Aprovado pelo RP:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Empresa Lda

Modo Operatério

Corte de Disco

Ne: MO-004
Versao: 1.0

NA: 2007-04
Data: 2007-12-14

Pag: 2 de2

Reacgéo em Situagado de ndo Conformidade

1 - Parar a producao

2 — Avisar a chefia / analise das causas

3 — Corrigir processo

4 — Separar e identificar o material suspeito

5 — Verificar a 100% pegas suspeitas

PG10- Tratamento de Produto Nao Conforme e

Accoes Correctivas e Preventivas

Elaborado pelo RQ:

Aprovado pelo RP:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Ne: MO-005
Modo Operatério Verséo: 1.2
Empresa Lda NA: 2014-01
REPUXO do Fundo Data: 2012-01-02
Pag: 1 de1

CONDIGOES DE SEGURANGA / AMBIENTE :

Equipamentos de Segurancga Obrigatérios OBSERVACOES:

@ @ O operador € responsavel

pelo uso de equipamento de
MODO OPERATORIO:

segurancga obrigatorio — a nao
1- OBJECTIVO

utilizacao é crime.
Obteng¢ao dum fundo isento de marcas e com as dimensdes pretendidas.

2- METODOLOGIA

2.1- Com a maquina equipada com o molde adequado para o tipo de fundo a moldar, colocar o
disco na maquina centrado, com a parte de cima da soldadura virada para fora (FACE CONTENDO
IDENTIFICACAO DO FUNDO).

2.2- Apertar o disco contra o molde.
2.3- Iniciar a rotagao do disco, e colocar um pouco de lubrificante no disco.
2.4- Iniciar os movimentos longitudinais e transversais.

2.5- Ir apertando com a mo devagar a medida que esta se afasta do centro, de modo a nao ficar o
fundo aberto, tendo em atencdo que os movimentos devem ser suaves, de modo a nao deixar
marcas na chapa.

2.6- Parar o movimento longitudinal junto ao raio pequeno.

2.7- Colocar a mo no final do raio pequeno e fechar o fundo “jogando” com os movimentos
transversais e longitudinais.

2.8- Com o fundo moldado, parar a maquina e medir o fundo.

2.9- Assinalar na aba do fundo os respectivos BCR’s das chapas e o perimetro.
2.10- Desapertar o centro, soltar o fundo do molde e retirar o fundo.

2.11- Registar no “Registo de Repuxo”, PG07-16, o que moldou.

2.12- Rubricar a OF.

1 — Parar a produgéao

2 — Avisar a chefia / andlise das causas
Reacgdo em Situagdo de | 3 - Corrigir processo PG10- Tratamento de Produto
Nao Conforme e Acgdes

3 i 4 — Separar e identificar o material . .
nao Conformidade suspeitpo Correctivas e Preventivas

5 — Verificar a 100% pecgas suspeitas

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo RP:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




N°: MO-006
Versédo: 1.1

Modo Operatério

Empresa Lda NA: 2014-01
Moldagem do Fundo na Prensa Data: 20140102

Chapas de Espessuras até 15mm | ... ¢ 4o

CONDIGOES DE SEGURANGA / AMBIENTE :

Equipamentos de Segurancga Obrigatérios OBSERVACOES:

@ @ O operador € responsavel

utilizacao é crime.

pelo uso de equipamento de
MODO OPERATORIO:

segurancga obrigatorio — a nao
1- OBJECTIVO

Obtengao da calote dum fundo isenta de marcas e com as dimensdes pretendidas para Chapas de
Aco S235JR de espessuras ate 15 mm.

2- METODOLOGIA

2.1- Escolher e aplicar os moldes aproximados ao didmetro pretendido.

2.2- No centro do disco, abrir um furo de diametro de 40 mm e comecar por prensar da lateral do
disco para o centro e realizar todo o processo duma forma tipo helicoidal.

2.3- Durante o processo verificar a pressao de funcionamento. Manter a pressao entre 60 bar a 80
bar nas laterais e ao centro entre 80 bar a 140 bar.

2.4- Repetir esta operacao diversas vezes, tantas quantas necessarias, para obter uma superficie
curva e homogeénea.

2.5- Retirar o disco/fundo e trocar os moldes por uns com raio inferior.

2.6- Prensar novamente, da lateral para o centro do disco/fundo, de forma a nado deformar em
demasia o disco/fundo com o objectivo de o ir aproximando as medidas pretendidas.

2.7- Ir medindo o raio pretendido com o apoio do gabarit especifico.

2.8- Registar o que moldou no “Registo da Prensa — PG07-05" .

Nota: Apenas para ensaios

1 — Parar a produgéao

2 — Avisar a chefia / andlise das causas
Reacgdo em Situagdo de | 3 - Corrigir processo PG10- Tratamento de Produto
Nao Conforme e Acgdes

3 i 4 — Separar e identificar o material . .
nao Conformidade suspeitpo Correctivas e Preventivas

5 — Verificar a 100% pecgas suspeitas

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo RP:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




N°: MO-007
Modo Operatério Verséo: 1.2
Empresa Lda NA: 2014-01
Rebordeamento Data: 2014-01-02
Pag: 1 de1

CONDIGOES DE SEGURANGA / AMBIENTE :

Equipamentos de Segurancga Obrigatérios OBSERVACOES:

@ @ O operador € responsavel

pelo uso de equipamento de
MODO OPERATORIO:

segurancga obrigatorio — a nao
1- OBJECTIVO

utilizacao é crime.
Obteng¢ao dum fundo isento de marcas e com as dimensdes pretendidas.
2- METODOLOGIA
2.1- Escolher e aplicar o rolo-molde com a curvatura do raio pretendido para a zona torica.
2.2- Colocar a calote no cilindro de suporte do fundo.

2.3- Colocar a calote de modo que o rolo-molde contacte com a chapa a uma distancia de 70 a 75
mm.

2.4- Iniciar o processo de conformacao, que deve ser progressivo partindo de sucessivas zonas de
transicdo. Mudando sucessivamente de posi¢ao alcangar-se-a o bordo da calote.

2.5- Retomando uma posigdo préxima da inicial, recomecar a segunda passagem tendo os
mesmos cuidados.

2.6- Procede-se assim sucessivamente até obter o didmetro final, tendo em atengado que a forma
final deve ser obtida com 0 numero minimo de passagens.

2.7- Escrever na aba do fundo os respectivos BCR’s das chapas, perimetro e tipo de fundo (Usar
caneta Billgrafe).

2.8- Retirar o fundo.

2.9- Registar o que moldou no Registo de Rebordeamento, PG07-09.

NOTA: Apenas para ensaios

1 — Parar a produgéao

2 — Avisar a chefia / andlise das causas
Reacgdo em Situagdo de | 3 - Corrigir processo PG10- Tratamento de Produto
Nao Conforme e Acgdes

3 i 4 — Separar e identificar o material . .
nao Conformidade suspeitpo Correctivas e Preventivas

5 — Verificar a 100% pecgas suspeitas

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo RP:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Modo Operatério N°: MO-008

Versao: 1.1
Empresa Lda Moldagem do Fundo na Prensa NA: 2210‘:5101 .
Chapas de Espessuras Superiora 15 | P2t <01401
mm Pag: 1 de1

CONDIGOES DE SEGURANGA / AMBIENTE :

Equipamentos de Seguranga Obrigatérios OBSERVACOES:

O operador é responsavel
pelo uso de equipamento de
seguranga obrigatorio — a néo

utilizacao é crime.

MODO OPERATORIO:

1- OBJECTIVO

Obtengao da calote dum fundo isenta de marcas e com as dimensdes pretendidas para Chapas de
Aco S235JR de espessuras superiores a 15 mm.

2- METODOLOGIA

2.1- Escolher e aplicar os moldes aproximados ao diametro pretendido.

2.2- No centro do disco abrir um furo de didmetro de 40 mm e comegar por prensar do centro para
a periferia em forma tipo helicoidal.

2.3- Repetir esta operagao diversas vezes, tantas quantas necessarias, para obter uma superficie
curva e homogénea.

2.4- Retirar o disco/fundo e trocar os moldes por uns com raio inferior.

2.5- Prensar novamente, desde centro do disco/fundo para a periferia ate se obter o raio desejado e
uma superficie curva e homogénea livre de qualquer barriga ou deformagao.

2.6- Ir medindo o raio pretendido com o apoio do gabarit especifico.

2.7- Registar o que moldou no “Registo de prensa — PQ07-05.

NOTA: Apenas para ensaios

1 — Parar a produgéao

2 — Avisar a chefia / andlise das causas
Reacgdo em Situagdo de | 3 - Corrigir processo PG10- Tratamento de Produto
Nao Conforme e Acgdes

3 i 4 — Separar e identificar o material . .
nao Conformidade suspeitpo Correctivas e Preventivas

5 — Verificar a 100% pecgas suspeitas

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo RP:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Ne: MO-009
Modo Operatério Verséo: 1.0
Empresa Lda NA: 2008-19
Passivagéo Data: 2008-09-02
Pag: 1 de1

CONDIGOES DE SEGURANGA / AMBIENTE :

Equipamentos de Segurancga Obrigatérios OBSERVACOES:

r"‘;. O operador € responsavel
!r pelo uso de equipamento de
seguranga obrigatorio — a néo

utilizacao é crime.

MODO OPERATORIO:

1- OBJECTIVO

Limpeza da superficie de fundo copado fabricado em ago INOX.

2- METODOLOGIA

2.1- Colocar o fundo na bacia de retengao.

2.2- Vestir os “EQUIPAMENTOS de SEGURANCA OBRIGATORIOS’ apresentados acima.

2.3- Certifique-se que tem o produto DERUSTIT BEIZPASTE 4020. AGITAR antes de abrir.

2.4- Com o pincel APLICAR o produto sobre a superficie. DEIXAR ACTUAR durante 30 minutos.
2.5- Ap6s 30 minutos, LAVAR a superficie com agua corrente.

2.6- Com panos, LIMPAR e SECAR a superficie tratada.

ATENGAO: DERUSTIT BEIZPASTE 4020

TOXICO CORROSIVO

1 — Parar a produgéao

2 — Avisar a chefia / andlise das causas
Reacgdo em Situagdo de | 3 - Corrigir processo PG10- Tratamento de Produto
Nao Conforme e Acgdes

3 i 4 — Separar e identificar o material . .
nao Conformidade suspeifo Correctivas e Preventivas

5 — Verificar a 100% pecgas suspeitas

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo RP:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)



Modo Operatorio N MO-010
Versao: 1.0
Empresa Lda - NA: 2009-04
Elaboragado Desenho CAD - Data: 2009-12-09
Fundos Pag: 1 de 1

CONDIGOES DE SEGURANGA / AMBIENTE :

Equipamentos de Segurancga Obrigatérios OBSERVACOES:
O operador € responsavel
pelo uso de equipamento de
segurancga obrigatorio — a nao
utilizacao é crime.
MODO OPERATORIO:
1- OBJECTIVO

Criar um desenho CAD num ficheiro tipo .bas com as dimensdes e distribuicdo do disco
plano para o(s) fundo(s) pretendido(s) na chapa a cortar.

2- METODOLOGIA

2.1- Identificar o tipo de fundo pretendido pelo cliente

2.2- Recorrendo as normas existentes calcular as caracteristicas dimensionais do fundo
2.3- Utilizando um programa CAD planificar a distribuicdo do(s) disco(s) plano(s) em fungéo
dos diferentes perfis de chapa existentes, obtendo assim os comprimentos e larguras

necessarios da chapa.

2.4- Gravar o desenho num ficheiro tipo .dxf e atribuir um nome que deve ter o seguinte
formato: Fundo+tipo fundo+@ Fundo+quantidade fundos na chapa.

2.5- Utilizar o programa CAD to Motion para corrigir e verificar as sequencias de corte.
2.6- Gravar o desenho com a sequéncia de corte final num ficheiro tipo .bas.
2.7- Exportar o ficheiro para o automato.

2.8- Registar no “ESP-011- Diametro de Corte dos Discos” PGO1-01.

1 — Parar a produgéao

2 — Avisar a chefia / andlise das causas
Reacgdo em Situagdo de | 3 - Corrigir processo PG10- Tratamento de Produto
Nao Conforme e Acgdes

3 i 4 — Separar e identificar o material . .
nao Conformidade suspeitpo Correctivas e Preventivas

5 — Verificar a 100% pecgas suspeitas

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo RP:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Modo Operatorio N MO-011
Versao: 1.1
Empresa Lda : NA: 2014-01
Corte do Disco — Bancada de Data: 20140102
Plasma Pag: 1 de2

CONDIGOES DE SEGURANGA / AMBIENTE :

Equipamentos de Segurancga Obrigatérios OBSERVACOES:

@ @ O operador € responsavel

utilizacao é crime.

pelo uso de equipamento de
MODO OPERATORIO:

segurancga obrigatorio — a nao
1- OBJECTIVO

Obter um disco uniforme que permita moldar e fabricar um fundo copado.
2- METODOLOGIA

2.1- Colocar a chapa com a parte da soldadura (se existir) virada para cima sobre a
bancada de corte.

2.2- Recorrendo ao painel de bordo da Bancada de Plasma programar o autémato da
seguinte forma:

2.2.1- Escolher o comando Dados de Corte e na opgao Desenho verificar se o desenho
existente é o pretendido para a chapa colocada na bancada, caso nao seja, Importar o
desenho do programa CAD to Motion.

2.2.2- Em funcgao da espessura da chapa e da Tabela Appendix 1: Cutting Speed Charts do
Manual N°0-2830 da Tocha PCM-120 especificar nos comandos a Tensao de Corte e
Velocidade de Corte.

2.2.3- No comando Cortar verificar se o Desenho, Velocidade e Tensdo de Corte estao
correctos e escolher a opgéao OK.

2.2.4- Escolher o comando Sem Corte sempre que se for realizar um corte pela primeira
vez. Na opcéo Novo, definir o Primeiro e Segundo ponto na chapa e depois escolher a
opcao Iniciar Corte para verificar a sequéncia de corte.

2.2.5- Se a sequéncia de corte estiver correcta escolher o comando Cortar, de seguida a
opc¢ao Com Corte — Novo — Manter — Iniciar Corte.

2.2.6- Caso seja preciso repetir o corte em varias chapas de medidas semelhantes

1 — Parar a produgéao

2 — Avisar a chefia / andlise das causas
Reacgdo em Situagdo de | 3 - Corrigir processo PG10- Tratamento de Produto
Nao Conforme e Acgdes

3 i 4 — Separar e identificar o material . .
nao Conformidade suspeitpo Correctivas e Preventivas

5 — Verificar a 100% pecgas suspeitas

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo RP:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Modo Operatorio N MO-011
Versao: 1.1
Empresa Lda i NA: 2014-01
Corte do Disco — Bancada de Data: 20140102
Plasma Pag: 2 de2

escolher o comando Cortar, de seguida a opgdo Com Corte — Novo e definir para cada
chapa o Primeiro e Segundo Ponto — Iniciar Corte.

2.3- Registar no “Registo Corte Inicial”, PG07-01, o que cortou.

2.4- Rubricar a OF.

2.6 — Retirar o disco da Bancada e passar a rebarbadora para eliminar as rebarbas.

Reacg¢ao em Situagao de
nao Conformidade

1 — Parar a produgéao

2 — Avisar a chefia / andlise das causas
3 — Corrigir processo

4 — Separar e identificar o material
suspeito

5 — Verificar a 100% pecgas suspeitas

PG10- Tratamento de Produto
Nao Conforme e Acgdes
Correctivas e Preventivas

Elaborado pelo RQ:

Aprovado pelo RP:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




N°: MO-012
Modo Operatério Verséo: 1.0
Empresa Lda NA: 2014-05
Validacao Funcao Soldador Data: 2014-05-02
Pag: 1 de1

CONDIGOES DE SEGURANGA / AMBIENTE :

Equipamentos de Segurancga Obrigatérios OBSERVACOES:

@ @ O operador € responsavel

utilizacao é crime.

pelo uso de equipamento de
MODO OPERATORIO:

segurancga obrigatorio — a nao
1- OBJECTIVO

Manter os soldadores qualificados para a sua fungéao.

2- METODOLOGIA

2.1- Os trabalhadores identificados pela empresa como executantes de soldadura deverao:
2.1.1 — Possuir formacéao de soldadura na area técnica a soldar

2.1.2 — Possuir exame técnico por entidade aprovada

2.2 — Aquando a recepcgao do certificado da entidade analisar a validade e as provas
intermédias que deverao ser efetuadas para continuidade na fungao.

2.3 — ldentificar responsavel pela validacao das provas intermédias

2.4 — Incluir no plano de formacgao a validacao intermédia das fungdes de soldador.

2.5 — Efetuar provete de ensaio e validar no RX.

2.5 — Em caso de por qualquer motivo nio ter havido uma validacado da funcao de soldador,

devera ser efetuado nova validagdo. Enquanto nao tiver sido validado o trabalhador nao
podera executar soldaduras.

1 — Parar a produgéao

2 — Avisar a chefia / andlise das causas
Reacgdo em Situagdo de | 3 - Corrigir processo PG10- Tratamento de Produto
Nao Conforme e Acgdes

3 i 4 — Separar e identificar o material . .
nao Conformidade suspeitpo Correctivas e Preventivas

5 — Verificar a 100% pecgas suspeitas

Elaborado pelo RQ: Aprovado pelo RP:

PG01-01 (v1.0, NA2007-01)




Empresa Lda

PLANO DE INSPECCAO E ENSAIO
(Recepcao)

Ne°: PIE-01

Versio: 1.4

NA: 2014-01

Data: 2014-01-02

Pag: 1 de 3
Parametro / Equipamento Amostragem / O que fazer em
Produto ou Caracteristica a Especificagao . de medida a agel Responsavel Registo caso de
o Método Frequéncia =
Processo Controlar (critério) usar Nao Conforme
Comprimento
Fita métrica
Encomenda e Guia de Remessa ou
- PG06-01
Largura Factura Medigao PG06-02
Tolerancias cf. Norma
Espessura Micrémetro 100% da
encomenda /
Chapa de Ago todas as PG06-01
recepgdes PG06-02
Tipo e Encomenda e Norma de referéncia | Comparati- | Certificado de Rubricar e
Caracteristicas Tolerancias cf. Norma vo Conformidade datar o o
. certificado Identificar com
do etiqueta PG.05-03 e
material | informar o RQ e, se
RC L
Envio do Certificad fisicamente
d OC Of e id cg ° Existéncia do certificado Visual NA possivel, colocar na
e Conformidade zona de PNC.
A ) Encomenda .
Digmetro do fio Tolerancias cf. Norma Paquimetro PG06-01
100% da PG06-02
. , Identificagéo na encomenda / Rubricar e
Tipo de fio Encomenda embalagem todas as datar o
. - certificado
Fio de Solda C P recepgdes do
?er?ecrizg: :::oa S Norma de referéncia Comparati- Visual material
b Tolerancias cf. Norma vo
certificado
Oxidagéo Isento de oxidagao NA 1 Embalagem em
cada palete

Elaborado pelo RQ:

Aprovado pelo GE:

PG01-06 (v1.0, NA2008-11)




Empresa Lda

PLANO DE INSPECCAO E ENSAIO
(Recepcao)

Ne: PIE-01
Versio: 1.4
NA: 2014-01

Data: 2014-01-02

Pag: 2de 3
Parametro / Equipamento Amostragem / O que fazer em
Produto ou Caracteristica a Especificagao . de medida a agel Responsavel Registo caso de
Método Frequéncia =
Processo Controlar (critério) usar Nao Conforme
Estado do gréo Isento de humidade Apalpaf;ao Visual 1 Embalagem em
do gréo cada entrega
) . Identificacdo na | 1 Embalagem em
Fluxo de Tipo de Fluxo Conforme encomenda Visual Embalagem cada entrega
Soldadura
RC Rubricar e
Caracteristicas Comparati- datar o
referidas no Norma de referéncia \?o Visual Todas recepgdes certificado
certificado do
material
Quantidade, Encomenda e Guia de Remessa ou
Tamanho e Cor Factura
Botas de
Segurancga D ; id
Atacadores evem s?r o(rjnem as com
atacadores Identificar com
100% da etiqueta PG.05-03 e
Luvas de Tamanho e tipo Visual NA encomenda / RC PG0g-01 | Informaro RQ e, se
Seguranga todas as fisicamente
recepgdes possivel, colocar na
Oculos de Encomenda e Guia de Remessa ou zona de PNC.
Segurancga Factura
Tipo
Protecgéo
Auricular
Identificar com
Outros 100% da etiqueta PG.05-03 e
equipamentos ou Conforme Encomenda / Caderno de Encargos | Conforme Conforme encomenda / RC PG06-01 informar o RQ e, se
quip bens especificado e Guia de Remessa ou Factura definido definido todas as fisicamente
recepgdes possivel, colocar na
zona de PNC.

Elaborado pelo RQ:

Aprovado pelo GE:

PG01-06 (v1.0, NA2008-11)




N°: PIE-01
PLANO DE INSPECGAO E ENSAIO versao: 1.4
Empresa Lda (Recepgio) NA: 2014-01
Y Data: 2014-01-02
Pag: 3 de 3
Parametro / Equipamento Amostragem | O que fazer em
Produto ou Caracteristica a Especificagao Método de medida a Fre uégcia Responsavel | Registo caso de
Processo Controlar (critério) usar 9 Nao Conforme
Acabamento Diamet = imet . .
(subcontratado) lametro aquimetro Corrigir se possivel,
GT, Encomenda Por entrega Operador GT ou contatar
subcontratado para
Perimetro Fita métrica correcgao
. - - . Certifica- s e
Ensaios RX Emisséo certificado Certificado Por entrega RQ do Emitir certificado

Elaborado pelo RQ:

Aprovado pelo GE:

PG01-06 (v1.0, NA2008-11)




Empresa Lda

PLANO DE INSPECCAO E ENSAIO
(Producao e Expedicao)

Ne: PIE-02
Versio: 1.4
NA: 2014-01

Data: 2014-01-02

Pag: 1de 3
Parametro / Caracteristica a Equipamento Amostragem / O que fazer em
Produto ou Processo Controlar Especificagao Método de medida a Frequéncia Responsavel | Registo _caso de
(critério) usar Nao Conforme
Especificagao de
Corte de Chapa Didmetro meia-lua/ disco a produzir Corte; Gab_ant -- PGO07-01 MO-001
conforme o disco a
produzir
Garantir o cumprimento do Chamar
Preparagéo para soldar especificado; Rebarbar o chanfer ESP-001 Visual | Régua (tubo) -- Supervisor
conforme espessura da chapa P
Distribuicdo da solda e isento de:
poros, rebordo queimado, -- -- MO-002
irregularidade na soldadura
Soldadura Velocidade do avango Veloc!mgtro PG07-02
na maquina
ESP-012 Visual
Manodmetro
Amperagem (AMP) e Voltagem (V) na méaquina
100% Operador
N&o é permitido “covas” nem “altos Visual e
Lixamento apos o lixamento.. Lixar apenas na ESP-001 Tacto -- PGO07-03 MO-003
zona soldada.
Isento de rebarbas -- Visual e --
Tacto
Corte do Disco PG07-04 MO-004
Diametro ESP-011 Medicdo | Fita métrica
Perfil da aba Norma Visual Esquadro
Conformagéao por Repuxe MO-005
Perimetro do Fundo Esp-009 Visual Fita métrica
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Parametro / Caracteristica a Especificacio Edquipa(;r_\gnto Amostragem / R svel | Reaist O que fazgr em
Produto ou Processo Controlar P ¢ Método | € Mecidaa Frequéncia esponsave egistor] caso de
(critério) usar Nao Conforme
Espessura da Chapa OF Visual Med':gr:s“'”a' OF MO-007
Raio da Chapa e superficie isenta de ESP-010 Gabarit _ MO-006
lombas e vincos
Conformagéo por Pressao
Espessura da Chapa OF Visual Med':gr:s“'”a' OF MO-007
Diametro OF Fita métrica
Perimetro OF Fita métrica OF
Rebordear MO-007
. Medidor ultra-
Espessura final OF sons
Perfil da Aba Norma Esquadro --
Espessura final OF Medigc?rzsultra-
Acertar Aba Todos Operador PGO07-15 Corrigir
Medidor ultra-
Altura OF sons
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Parametro / Caracteristica a Especificacio IEdquipagr_Ignto Amostragem / | o el | Resict O que faz;r em
Produto ou Processo Controlar P ¢ Método | € Mecidaa Frequéncia esponsave egisto) casode
(critério) usar Nao Conforme
Guia
Quantidade Transpor
OF Visual - 100% Operador tg’u‘i’: Corrigir
Expedicdo Tipo de Fundo (identificacado inscrita Remess
no fundo) a
Emitido de acordo . o
Relatério dimensional com as especificacdes A pe_d|do do RP PG07-13 Emitir novo
do cliente cliente relatério
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