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Resumo

Este estudo investigou a eficacia da implementacao de um sistema de gestao integrado da qualidade e seguranca e saude

do trabalho (SGI-QSST) na empresa Felfi Shoes, dentro do contexto do setor de calgado em Portugal.

A metodologia escolhida ¢ a investiga¢ao-agao, uma abordagem que se adapta bem aos estudos praticos e que requer a

participagdo ativa de multiplas partes interessadas.

A Felfi Shoes decidiu implementar o sistema de gestdo integrado em qualidade e seguranca e satide do trabalho segundo
a NP EN ISO 9001:2015 e a NP EN ISO 45001:2019, sendo o objetivo deste projeto a implementagdo dos sistemas

adotados.

Ao longo deste relatorio sera efetuado um breve enquadramento a tematica em estudo e descrita a implementagdo do
sistema de gestdo integrado em qualidade e seguranca e satide do trabalho na empresa Felfi Shoes. Este estudo contribui
para a compreensao dos desafios e beneficios da implementagao de sistemas integrados de gestdo em empresas do setor

de calcado, fornecendo insights valiosos para futuras iniciativas de melhoria da qualidade e seguranga ocupacional.

Palavras-chave: Sistema de Gestao da Qualidade, Sistema de Gestdo da Seguranca e Satide do Trabalho, Sistema de

Gestdo Integrado
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Abstract

This study investigated the effectiveness of implementing an integrated management system for quality and occupational

health and safety (SGI-QSST) at the company Felfi Shoes, within the context of the footwear sector in Portugal.

The chosen methodology is action research, an approach that adapts well to practical studies and requires the active

participation of multiple stakeholders.

Felfi Shoes decided to implement the integrated management system in quality and occupational health and safety in
accordance with NP EN ISO 9001:2015 and NP EN ISO 45001:2019, with the objective of this project being the

implementation of the adopted systems.

Throughout this report, a brief overview of the topic under study will be provided and the implementation of the
integrated management system in quality, safety and occupational health at the company Felfi Shoes will be described.
This study contributes to the understanding of the challenges and benefits of implementing integrated management
systems in companies in the footwear sector, providing valuable insights for future initiatives to improve quality and

occupational safety.

Keywords: Quality Management System, Occupational Health and Safety Management System, Integrated

Management System
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1. Introduciao

1.1. Apresentacio e Oportunidade do Tema

Este projeto surge no ambito do Mestrado em Gestdo Integrada da Qualidade, Ambiente e Seguranca ¢ tem como
proposito implementar um sistema de gestao integrado da qualidade, segundo a NP EN ISO 9001:2015, e da seguranca
e saude do trabalho, segundo a NP ISO 45001:2019, na empresa Felfi Shoes, dentro do contexto do setor de calgado em

Portugal.

A crescente complexidade das operagdes empresariais ¢ a necessidade de conformidade com normas internacionais
tornaram a gestao integrada de sistemas de qualidade, ambiente e seguranca um tema crucial para as empresas modernas.
A Felfi Shoes, uma empresa de manufatura de calgado, busca otimizar seus processos e garantir um ambiente de trabalho

seguro e eficiente, alinhando-se as normas NP EN ISO 9001:2015 e NP ISO 45001:2019.

O setor do calgado em Portugal tem um grande impacto econdmico, principalmente nos distritos do Porto, Braga e
Aveiro. Segundo dados da Associagdo Portuguesa dos Industriais de Calgado, Componentes, Artigos de Pele e seus
Sucedaneos (APICCAPS., 2023), existiam 1600 empresas portuguesas de calgado, empregando 32000 pessoas. Devido
ao elevado numero de empresas, estas sentem a necessidade de se destacar, um dos meios utilizados € a implementagao
de sistemas de gestdo principalmente da qualidade segundo a ISO 9001, pois esta norma leva a que as organizagdes
aumentem a satisfacdo dos seus clientes (Santos, Costa, & Leal, 2014). Num mercado tdo competitivo, os clientes
exigem produtos com caracteristicas que satisfacam as suas necessidades e expectativas, assim a abordagem do sistema
de gestdo da qualidade incentiva as organizagdes a analisar os requisitos dos clientes, a definir e controlar os processos
de modo a contribuir para a realizacdo de um produto que va ao encontro dos requisitos do cliente (NP EN ISO
9001:2015). Para além do sistema de gestdo da qualidade, as empresas optam por integrar outros sistemas de gestdo,
sendo os mais recorrentes o sistema de gestdo ambiental e o sistema de gestdo da seguranga e satude do trabalho (Mendes,

2015).

A implementagdo do sistema de gestdo da seguranca e saide do trabalho surge com a preocupagdo da empresa em
garantir as melhores condigdes de trabalho aos seus colaboradores e de efetuar um maior acompanhamento da tematica.
Para além dos motivos referidos anteriormente, segundo a base de dados do IPAC e de dados fornecidos pela

APICCAPS, a Felfi Shoes sera a primeira empresa de fabricagdo de calgado a implementar o0 SGQ e SGSST.



1.2. Objetivos de Estudo

Objetivo geral:

O objetivo principal deste estudo é implementar um sistema de gestao integrado da qualidade (SGQ) e da seguranca ¢
satde do trabalho (SGSST) na empresa Felfi Shoes, visando melhorar a eficiéncia operacional e assegurar a

conformidade com as normas mencionadas.

Objetivos especificos:

- Identificar e analisar os fatores que influenciam o comportamento de SST, recorrendo a uma revisdo da literatura;

- Implementar um Sistema de Gestao Integrado da Qualidade e Seguranga e Satde do Trabalho;

- Identificar quais as industrias do setor de calgado que tem implementado o sistema de gestdo da qualidade e seguranca
e saude do trabalho em Portugal,;

- Identificar e analisar a empresa.

1.3. Contributos Inovadores
A certificagdo ISO assegura a consisténcia na implementacdo de procedimentos e promove a qualidade, confiabilidade,
sustentabilidade e previsibilidade, que sdo importantes ndo so para os clientes como também para a eficiéncia e a receita

da empresa.

Através da revisdo da literatura da tematica de estudo, verifica-se que a NP EN ISO 9001:2015, referente ao sistema de
gestdo da qualidade, ¢ a primeira norma correspondente ao maior nimero de empresas certificadas a nivel nacional, e a
NP 45001:2019, referente ao sistema de gestdo da seguranga e saude do trabalho, ¢ a terceira norma mais certificada

também a nivel nacional.

Em resposta ao supracitado e a escassez de casos de estudo publicados com a mesma tematica, o projeto de proposta e
implementacdo do modelo de integragdo do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) com o Sistema de Gestdo da
Seguranca e Satde do Trabalho (SGSST) e o Sistema de Gestdo Ambiental (SGA), ja implementado, servira de base
nao so6 para a implementacdo futura de Sistema de Gestdo Integrado na empresa alvo de um estudo, mas também
permitird que qualquer outra organizacdo do mesmo setor de atividade possa proceder a sua aplicagdo adaptada as
proprias necessidades e contexto. Isso pode também potenciar uma melhor gestdo dos riscos profissionais e promover

ambientes de trabalho mais seguros e saudaveis.

1.4. Estrutura do Trabalho
No que respeita ha estrutura do trabalho, este esta estruturado da seguinte forma:
e Capitulo 1: Introducao, ¢ onde sdo apresentados os elementos introdutérios ao tema, como apresentagdo da

tematica em estudo e os objetivos que se pretendem atingir com o projeto.



e Capitulo 2: Parte conceptual, nesta parte faz-se uma referéncia a tematica qualidade, seguranga e saude no
trabalho e um enquadramento da mesma. De seguida, sdo apresentados os principais conceitos que sustentam
esta implementagao.

e Capitulo 3 e 4: Parte Metodologica, onde ¢ apresentada a metodologia de investigacdo utilizada para o
desenvolvimento deste trabalho, assim como a empresa em estudo.

e Capitulo 5 e 6: Parte empirica, onde sdo apresentados os objetivos e resultados, a discussdo dos mesmos e a
conclusao.

o Referéncias bibliograficas: Fontes de informagao utilizadas como auxilio para a realizagdo deste projeto.

2. Parte Conceptual

2.1. Seguranca e Saude no Trabalho
Entende-se por seguranca no trabalho a prevencao de acidentes de trabalho, doengas profissionais e todas as outras

formas que possam ter um impacto negativo para a saude do trabalhador (Barsano & Barbosa, 2018).

Nas ultimas décadas, a perceg@o de seguranga no trabalho tem se mostrado profundamente relacionada com a reducao
do niimero de acidentes e de lesdes (Zohar, 2010). De acordo com Jasiulewicz-Kaczmarek et al. (2015) este conceito
tem sido alvo de estudos, pesquisas e debates, sendo visto como um fator determinante na mitigacdo de situagdes de

risco ¢ na melhoria da produtividade.

Adotar medidas eficazes de seguranca e satde no trabalho pode salvar vidas, eliminando ou diminuindo situag¢des de
risco associadas ao desempenho das atividades. Além disso, empresas que investem na satde de seus trabalhadores

tendem a apresentar melhores resultados em termos de produtividade, motivacao e satisfacdo no trabalho.

Face a esta realidade, ¢ entendimento da OIT que a unica forma eficaz de fazer face a novos e antigos riscos passa pelo

enquadramento dos dispositivos legais e das atividades numa forte cultura de seguranga (OIT, 2022).

Neste sentido a literatura defende de forma unanime que o potencial objetivo da seguranga e saide do trabalho ¢ a
eliminagdo de potenciais riscos na sua origem, antes que estes se manifestem prejudiciais para os trabalhadores,
potenciando assim um ambiente saudavel e seguro, com trabalhadores saudaveis, ativos, produtivos, aptos e motivados

para o exercicio das suas atividades (Uva, 2015).



2.2. Acidentes de Trabalho
A ocorréncia de acidentes de trabalho e doengas profissionais, ¢ um indicador da existéncia de problemas nos locais de
trabalho. Apesar das estatisticas de acidentes de trabalho apresentarem uma redugdo nos ltimos anos, ainda ha nimeros

elevados, que demonstram a necessidade de melhorias na seguranga e saude no trabalho.

Estatisticas Gerais

Segundo a European Trade Union Syndicat (ETUC, 2022), Portugal ocupava a terceira posi¢do entre paises com mais
mortes em contexto laboral em 2020. A cada 15 segundos, morre um trabalhador em virtude de um acidente de trabalho
ou doenga relacionada com a sua atividade profissional, de acordo com as estatisticas da OIT. Ou seja, 6300 mortes/dia
num total de 2,3 milhdes de mortes/ano e 313 milhdes de trabalhadoras e trabalhadores sofrem lesdes profissionais ndo

fatais todos os anos, ou seja, 860.000 pessoas feridas no trabalho todos os dias (OIT, 2024).

Situacio em Portugal
Em 2021, a nivel nacional, houve um aumento de 6,4% na sinistralidade laboral em compara¢dao com 2020. A industria
transformadora, que inclui a fabricagdo de calgado, foi a atividade econémica com o maior nimero de acidentes de

trabalho (AT), representando 25,2% do total de AT (GEP, 2023).

Caracteristicas dos Acidentes Fatais
o 60,2% dos acidentes fatais ocorreram em pessoas com idades entre 45 e 64 anos, sendo o grupo dos 55 aos 64
anos o mais afetado.
e As lesdes que apresentaram a maior média de dias com auséncia ao trabalho foram as “Amputacdes (perdas de
partes do corpo/esmagamento)”.

e A regido mais afetada foi o “corpo inteiro” (GEP, 2023).

Dados da Autoridade para as Condicdes de Trabalho (ACT)
Em relacgdo aos acidentes de trabalho que foram alvo de inquérito no ambito da agao inspetiva levada a cabo pela mesma,
¢ possivel verificar (ACT, 2024):

e Tanto em 2023, como nos anos anteriores, a maioria dos inquéritos realizados foram referentes a acidentes de
trabalho graves ocorridos nas proprias instalacdes das empresas;

e Os distritos do Porto e de Lisboa foram os que registaram mais inquéritos e acidentes de trabalho graves de
2020 a 2023, com 430 e 411 inquéritos cada, respetivamente. A mesma posicao se aplica aos inquéritos de
acidentes de trabalho mortais;

e As microempresas (1 — 9 trabalhadores), pequenas (10 — 49 trabalhadores) e médias (50 — 249 trabalhadores)
foram as que tiveram mais inquéritos de acidentes de trabalho graves e mortais, € a maioria dos respetivos
trabalhadores com contratos sem termo;

e Os trabalhadores mais afetados na sua maioria sao de género masculino, com idades compreendias entre 45 —
64 anos, para os inquéritos. O grupo profissional mais afetado ¢ dos operarios, artifices e trabalhadores similares;

e Os setores de atividade da construcdo e das industrias transformadoras foram os que registaram mais inquéritos

de acidentes de trabalho graves e mortais nos ultimos 4 anos.
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Necessidade de Estratégias Proativas

Geralmente, varios setores da industria transformadora utilizam simplesmente uma estratégia reativa para gerir os efeitos
dos riscos. Muitas indstrias adiam assim a tomada de medidas até que a situagdo saia do controlo. A mao de obra
utilizada nas organizacdes esteve exposta a numerosas lesdes musculoesqueléticas e, consequentemente, a estas
tendéncias nos sistemas de gestdo da SST, que também tiveram um impacto negativo tanto na produtividade individual
dos trabalhadores como na produtividade da inddstria no seu conjunto. Portanto estratégias proativas para minimizar as
causas profundas de acidentes, lesoes em geral, lesdes musculoesqueléticas e doengas resultantes de erros no local de

trabalho sdo necessarias para criar um ambiente de trabalho amigavel (Jilcha, 2023).

Implementacio de Sistemas de Gestao de Seguranca e Satide no Trabalho
Uma técnica proativa para reduzir acidentes e lesdes ¢ a implementacao de um Sistema de Gestdo de Seguranga e Saude
do Trabalho. Este sistema pode ajudar a criar um ambiente de trabalho mais seguro e eficiente, minimizando as causas

profundas de acidentes e melhorando a produtividade.

2.3. Enquadramento Tedrico

Nos ultimos anos, tem-se observado uma tendéncia de crescimento nas certificagdes dos principais referenciais
normativos de sistemas de gestdo. A nivel global, a certificacdo de sistemas de acordo com o referencial ISO 9001
cresceu de 1.058.504 para 1.180.965 e posteriormente para 1.217.972, nos anos de 2017, 2018 e 2019, respetivamente
(ISO, 2015). Para o referencial 45001, a certificacdo cresceu de 14.607 para 62.889 nos anos de 2018 e 2019
respetivamente (ISO, 2019).

Evolucio das Certificacdes em Portugal
Portugal tem acompanhado esta evolugdo. De acordo com Santos et al., (2018), “tem vindo a ter, ao longo dos ultimos
anos, um crescimento sustentado quer em termos de sistemas individuais (isto €, normas em separado) quer em termos

de sistemas integrados (isto ¢, normas em adigdo)”.

Consultando a Base de Dados de Empresas Certificadas do [PAC (BDEC, 2022), comparando os dados de 2019 a 2022,
¢ possivel verificar flutuagdes anuais no nimero de certificagdes. No entanto, de forma geral, houve um aumento no

numero de certificagdes ao longo desse periodo, conforme a tabela 1.

Tabela 1: Comparagdo dos dados de 2019 a 2022 da ISO 9001 e ISO 45001

ISO 9001 5827 6147 6262 6253
ISO 45001 645 676 726 757

Fonte: Elaboracao Propria

Com este aumento da procura dos referenciais normativos, nas diversas areas, surge uma oportunidade proporcionada

pelos proprios referenciais e suas sinergias, convergindo e integrando esses sistemas de gestdo em um Unico sistema
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(Casadesus, Karapetrovic & Simon, 2012). “A estrutura dos referenciais, de alto nivel, fomenta a integracdo dos
mesmos. A implementacao de sistemas de gestdo integrados, sustentada em bons modelos e metodologias, certamente

crescera significativamente no futuro” (Neves & Sampaio, 2012).

2.4. Sistema de Gestao Integrado

Os sistemas de gestdo da qualidade e da seguranca e satde do trabalho podem ser adaptados a qualquer tipo de
organizacdo, independentemente do tipo de atividade e da sua dimensdo. Ambas as normas foram elaboradas com a
compatibilidade em mente, permitindo as empresas integrar diversos sistemas de gestdo. Esses sistemas compartilham
caracteristicas comuns, como a base no ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act) de Deming, a estrutura similar e a existéncia
de requisitos comuns (politica, objetivos, agdes preventivas e corretivas, controlo de documentos e registos, auditorias

internas e revisao pela gestao).

Todas essas caracteristicas facilitam a integragdo dessas normas num Unico sistema de gestao.

O ciclo PDCA foi desenvolvido na década de 1930 pelo americano Shewhart, porém foi Edwards Deming quem o

popularizou ao aplicar o seu conceito no Japao (Dennis, 1997).

O ciclo de Deming consiste em uma metodologia que promove a melhoria continua, uma vez que a conclusdo de um
ciclo origina o inicio de um novo ciclo mais complexo (Mirshawka, 1990). Este ciclo pode ser aplicado a cada processo
¢ a todo o sistema sendo composto pelas seguintes fases:

e PLAN - Definir um plano com base nas diretrizes da empresa. Consiste em definir os objetivos, as a¢des para
alcangar esses objetivos € 0s processos necessarios para apresentar resultados de acordo com as politicas da
empresa;

e DO - Executar o plano, tomar a iniciativa, educar, formar, implementar e executar o planeado conforme os
objetivos e as agOes definidas;

e CHECK - Verificar os resultados que estdo sendo obtidos e compara-los com o padrao. Verificar continuamente
o trabalho para ver se esta sendo executado conforme o planeado;

o ACT - Atuar, fazer as correcdes necessarias, implementar agdes corretivas ou de melhoria caso tenha sido

constatada, na fase anterior, a necessidade de corrigir ou melhorar o processo.

A filosofia do ciclo de Deming ¢ utilizar um ciclo para aprimorar e ajustar as expectativas do ciclo seguinte (Abel Pinto,
2005).

Ambas as normas foram desenvolvidas segundo o ciclo PDCA, e seus requisitos podem ser relacionados com cada uma

das etapas deste ciclo (Kausek, 2007). A figura a seguir representa a relacdo entre as duas normas e o ciclo PDCA.
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Figura 1: Relagfo entre ISO 9001:2015, NP ISO 45001:2019 ¢ o Ciclo PDCA

No modelo de gestdo segundo o ciclo PDCA, o sucesso do sistema de gestdo depende do compromisso de todos os

niveis e fungdes da organizagdo, principalmente da gestao de topo.

A NP EN ISO 9001:2015 e a NP ISO 45001:2019 seguem uma abordagem por processos que consiste na identificagao
das interagoes dos processos € a sua gestdo. A abordagem por processos permite ter grande visibilidade e controlo sobre
as pequenas partes da empresa. Segundo a abordagem por processos, quando se controla as partes pequenas consegue-

se controlar de forma mais eficaz toda a organizagdo ou, pelo menos, os aspetos mais importantes (Abel Pinto, 2005).

A integracao de sistemas requer que a empresa adapte a sua estrutura de gestao para alcangar maior efici€ncia, devendo
haver coordenacao entre os departamentos envolvidos (Lawrence & Lorsch, 1973). A integracdo dos sistemas de gestao
apresenta potenciais beneficios, reforcando a eficacia e eficiéncia da empresa. A documentagdo ¢ simplificada,
facilitando o manuseamento e transparéncia, € 0s custos sdo reduzidos, existe a redu¢do de custos com as auditorias
externas uma vez que também podem ser integradas (Salomone, 2008; Zutshi & Sohal, 2005). Para De Cicco € mais

facil envolver os colaboradores em um sistema de gestdo integrado do que em trés sistemas de gestao individuais.

Nao existem apenas vantagens, na integracdo de sistemas de gestdo também se verificam algumas desvantagens
principalmente quando a empresa integra mais de trés sistemas de gestdo. A existéncia de abordagens diferentes nas
diversas normas complica o processo de integracdo assim como € necessario alguém com conhecimento nas tematicas
abordadas pelo sistema de gestao (Salomone, 2008). As principais dificuldades identificadas na integracao de sistemas
de gestdao podem ser internas ou externas. As dificuldades internas relacionam-se com a falta de recursos, de colaboragio

entre os departamentos, de tempo e motivacdo dos colaboradores. A falta de auditores especializados no setor de



atividade e nos referenciais integrados assim como as diferencas entre os requisitos comuns sdo consideradas

dificuldades externas (Bernardo, Casadesus, Karapetrovic, & Heras, 2012).

Os sistemas de gestdo integrados devem assegurar o comprometimento da gestdo, a implementacdo de atividades de
formacao integradas, a realizac@o de auditorias integradas e assegurar a existéncia de recursos para a sua manutencao

(Vitoreli et al., 2013).

Em forma de resumo ¢ apresentada a seguinte tabela onde constam as principais especificagdes entre as normas em

questao.

Tabela 2: Especificagdes entre a ISO 9001:2015 e NP ISO 45001:2019

Finalidade Satisfagdo do cliente e Controlo dos riscos e
melhoria continua melhoria de desempenho
Alvo Clientes Colaboradores e partes
interessadas no
desempenho da SST
Campo de Aplicagdo Produtos e servigos Riscos para a seguranga e

saude dos colaboradores

Ambito das atividades Relacionadas com a Todas  as atividades
abrangidas pelo sistema realizagdo do produto associadas a riscos

ou servico  e/ou
processos de interface

com o cliente

(Adaptado de Castilho, 2001)

Talapatra, Santos, Uddin, & Carvalho (2019) evidenciam que as vantagens da integragao dos sistemas de gestdao dizem
respeito especialmente a imagem das empresas ¢ ao aumento da eficiéncia. De acordo com Chaib (2005) citado por
Fernandes, et al. (2015) os principais beneficios da integragdo e de um sistema integrado de gestdo possibilitam, devido
ao reconhecimento por entidades externas, uma imagem reforcada no mercado e na comunidade ¢ uma maior
consciéncia por parte das partes interessadas, tornando-se um diferencial competitivo e uma melhor resposta & procura
e necessidades da sociedade e do mercado. Os mesmos autores identificam outras vantagens, a nivel interno, como a
melhoria geral em termos de clima organizacional, maior capacitagdo dos recursos humanos (RH) preparados para atuar
proactivamente na prote¢do do ambiente e da seguranga, maior capacidade para identificar vulnerabilidades e

capacitagdo para corresponder as responsabilidades e aos requisitos legais.

De forma convergente, em termos de vantagens externas, Talapatra, Santos, Uddin, & Carvalho (2019) realgam o reforgo
da reputagdo junto das partes interessadas, a melhoria da imagem externa da organizagdo e¢ das vantagens a nivel

competitivo. Ja a nivel interno identificam maior capacidade para atingir os objetivos através de um alinhamento das



politicas, estratégia, operagoes, da eliminacao de dificuldades, dividas e redundancias e da abordagem integrada baseada

em risco, melhor sustentabilidade dos negdcios, produtividade e eficiéncia promovendo a reducgao de custos.

2.5. Sistemas de Gestao da Qualidade

A implementagdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), de acordo com os principios da ISO 9001, auxilia as
organizagdes a aumentarem a sua eficiéncia e eficacia, terem maior integracao e adaptacdo aos processos que procuram
a obtengdo de resultados, garantindo, para além de produtos e servigos melhorados, baixos custos e tarefas otimizadas,
melhor desempenho financeiro, capacidade de resposta mais rapida as oportunidades do mercado e identificagdo de
oportunidades para a¢des de melhoria interna, consciencializag@o dos objetivos por parte dos colaboradores, assim como

do seu papel dentro da organizacdo, levando ao aumento da sua satisfacdo e a dos clientes (Fernandes, et al., 2015; Gal,

Rat, & Toadere, 2020).

“Em suma, pode afirmar-se que as normas de gestdo da qualidade e a certificagdo continuam a desempenhar o papel
para o qual foram criadas e que se prende com a finalidade de encontrar solugdes para problemas recorrentes,
aumentando a produtividade e reduzindo os desperdicios, contribuindo, assim, para a conservagao de recursos naturais

e do meio ambiente” (Pinto & Pinto, 2011).

Por outro lado, existem desafios e dificuldades a sua implementagéo, e a incidéncia desses desafios pode ser maior

quando se consideram pequenas e médias empresas (Gal, Rat, & Toadere, 2020) — tal como ¢ o caso da Felfi Shoes.

As principais barreiras e problemas para a implementacdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade com sucesso em
pequenas e médias empresas, de acordo com Abusa & Gibson (2013), Djerdjour & Patel (2000) e Ilies (2011) citados
por Gal, Rat, & Toadere (2020), incluem fatores como a falta de priorizacao da qualidade aliada a ideia de custo elevado
para a implementagdo, limitagdes a nivel de infraestruturas para apoiar a implementacdo e a nivel de recursos
financeiros, o foco nas metas a curto prazo, a falta de competéncia, experiéncia e dominio técnico em matérias de gestao
da qualidade aliada a falta de pessoal qualificado, falta de motivag¢ao dos responsaveis, de envolvimento e participagido

dos colaboradores e clientes para a melhoria da qualidade.

A definigdo de qualidade possui uma diversidade de interpretagdes e ndo ha uma tinica que seja de aceitagdo consensual.
O conceito de Qualidade apresentado pelos principais gurus da area é:
e Deming — Conformidade do produto tendo em conta as especificacdes técnicas atribuidas. Graus previsiveis de
uniformidade e dependéncia a um custo baixo e adequado ao mercado.
e Juran — “Qualidade ¢ adequacdo a finalidade ou uso”. A qualidade ¢ encarada como a auséncia de defeitos e
consiste nas caracteristicas do produto que satisfazem as necessidades do cliente e geram lucro.
o Ishikawa — Satisfacdo do cliente. Contribuiu para o desenvolvimento de ferramentas da qualidade e de métodos

de apoio a resolucao de problemas de qualidade.
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e Taguchi — Perdas geradas para a sociedade, desde 0 momento em que o produto ¢ entregue, quando ha um
desvio relativamente ao valor alvo (Fonseca, 2015; Gomes, 2004).

e Crosby (1986) — “Conformidade com os requisitos”. E o autor da filosofia dos zero defeitos ¢ de fazer bem &
primeira, o que significa conformidade com as especificacdes. Para Crosby, a prevencdo ¢ utilizada para

identificar e melhorar as cadeias de valor existentes ou que estdo em desenvolvimento.

De acordo com a NP EN ISO 9001:2015, a qualidade define-se como «grau de satisfagdao de requisitos dado por um

conjunto de caracteristicas intrinsecasy.

O sistema de gestdo da qualidade permite que uma organizacao identifique e atenda as necessidades e expectativas dos

seus clientes de modo a alcangar a vantagem competitiva de uma forma eficaz e eficiente (Mendes, 2015).

Na antiguidade, ja era possivel identificar alguns aspetos relacionados com a gestdo da qualidade. As técnicas de
planeamento, organizagao e os controlos utilizados pelos sumérios, egipcios, babilonios, chineses e gregos sdo exemplos
praticas relacionados com a gestdo da qualidade (Abel Pinto, 2005). Juran (1995) afirmou que a preocupagdo com a
qualidade existe desde a Era Agricola, por uma questdo de sobrevivéncia humana. Com a 2* Revolucao Industrial, o
controlo da Qualidade assume relevo como técnica autonoma devido a produgdo em massa. Esta época marcou-se pelo

controlo da qualidade baseado em técnicas de inspegao (J. C. Pinto & Pinto, 2011).

Devido a 2* Guerra Mundial, a qualidade entrou numa nova fase: a Era do Controlo Estatistico da Qualidade. A inspegao

produto a produto foi substituida pelas técnicas de estatistica da qualidade de Shewhart (1931).

Por volta de 1950, surgiu a Era da Garantia da Qualidade, em que se recorria ao método de controlo total, ou seja,

evitava-se que os defeitos acontecessem ao invés de tentar detetar e eliminar o produto com defeito.

A evolucao dos conceitos levou a uma nova fase: a Era da Gestdo da Qualidade Total. Nesta fase, ¢ dada maior énfase
aos clientes e a sua satisfacdo. A gestdo da qualidade deixa restrita apenas a area produtiva, abrangendo todas as areas
da empresa, incluindo a gestdo, pois comega a ver a qualidade como um fator de competitividade. No final da década
de 80, as organizagdes preocupavam-se com o investimento em mecanismos e ferramentas para diminuir os desperdicios

¢ otimizar a conformidade dos produtos.

Em 1987, surge a familia das normas ISO 9000, tendo como base a norma British Standard-5750, criada durante a 2*
Guerra Mundial. Em Portugal, com a pré-adesdo a Comunidade Econdmica Europeia, tornou-se necessario sermos mais

competitivos, levando a criagdo, em 1983, do Sistema Nacional de Gestdo da Qualidade (J. C. Pinto & Pinto, 2011).
A ISO 9001:2015 faz parte da série de normas ISO 9000, sendo uma norma internacional que visa orientar as
organizagdes na implementacao de sistemas de gestdo da qualidade. Esta norma tem como base os oito principios da

gestdo da qualidade, que sdo os seguintes (NP EN ISO 9001:2015, p.7- 8):
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o Focalizacdo no cliente - as organizagdes dependem dos clientes, pelo que devem compreender as suas
necessidades atuais e futuras, cumprir com os requisitos dos clientes e esforgarem-se para superar as suas
expectativas;

e Lideranca — os lideres sdo quem estabelece a finalidade e a orientagdo da organizagdo. Estes devem criar
condigOes para se atingir os objetivos e para permitir o envolvimento das pessoas;

e Envolvimento dos colaboradores — o envolvimento das pessoas permite que as suas aptidoes sejam usadas em
beneficio da organizagdo, todos os colaboradores devem ter conhecimento dos objetivos da organizagdo bem
como dos resultados;

e Abordagem por processos — os resultados esperados sdo atingidos de forma mais eficiente quando as
atividades e os recursos sdo geridos como um processo;

e Abordagem da gestdo como um sistema — os processos devem estar interrelacionados como um sistema para
que a organizacao atinja os seus objetivos de forma eficaz e eficiente;

e Melhoria continua — deve ser sempre objetivo da organizagdo melhorar continuamente o seu desempenho
global;

e Abordagem a tomada de decisdes baseada em factos — as decisoes tém de ser baseadas na analise de dados e
de informagdes;

o Relagdes com fornecedores mutuamente benéficas — uma vez que uma organizagao e os seus fornecedores

sdo interdependentes, estes devem estabelecer uma relagdo de mutuo beneficio.

Segundo a pesquisa efetuada pela ISO sobre as empresas certificadas em 2022, verifica-se que o numero de empresas
certificadas segundo a ISO 9001 tem aumentado tanto a nivel mundial quanto a nivel nacional, com uma descida
insignificante de 2021 para 2022. A tabela 1 indica o nimero de empresas certificadas segundo a ISO 9001 a nivel

mundial relativamente ao ano 2022.

De acordo com a base de dados do Instituto Portugués de Acreditagdo, em Portugal, IPAC (2023), existem 44 empresas

certificadas da industria do couro e dos produtos do couro que sdo certificadas segundo a norma ISO 9001.

A implementagdo da NP EN ISO 9001 nao esta diretamente relacionada com a demonstragdo da qualidade do produto,
mas com a demonstragdo da capacidade da organizagdo em garantir a qualidade do produto. Os principais objetivos da
implementacdo sdo o estabelecimento de processos consistentes, a definicdo das responsabilidades, a satisfacdo dos
clientes e a melhoria continua (Abel Pinto, 2005). Muitas empresas decidem implementar o sistema de gestdo da
qualidade para se tornarem mais competitivas devido ao aumento da concorréncia, mas a implementacéo do sistema de
gestdo da qualidade tem outros beneficios, como, por exemplo, melhora os produtos, diminui os recursos desperdicados,
aumenta a produtividade, aumenta a oportunidade de aumentar os lucros e, a longo prazo, pode levar ao aumento da

quota do mercado (Correia, 2002; J. C. Pinto & Pinto, 2011).

Com um sistema de gestdo da qualidade, as empresas adquirem um conjunto de medidas organizacionais capazes de

transmitirem a maxima confianca de que o nivel de qualidade aceitavel esté a ser alcangado com o menor custo (Pires,
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2007). A implementagao de praticas de gestdo mais eficientes permitem melhorar as respostas aos requisitos dos clientes

(Escanciano C.M., Sanchez Fernandez E.F., 2001).

Os beneficios da implementacdo da ISO 9001 podem ser divididos em beneficios internos e externos, conforme a

seguinte tabela (A. Pinto & Soares, 2010; P. Sampaio, 2008).

Tabela 3: Beneficios da Implementacdo da ISO 9001 (Sampaio, 2008)

e Aumento de produtividade;

e Diminui¢do da percentagem de produtos ndo conforme;
e Clarificacdo de responsabilidades e obrigacdes;

e Melhora os tempos de entrega;

e Melhora a organizagdo da empresa;

e  Diminui as ndo conformidades;

e Diminui¢ao das reclamagdes;

e Melhoria na comunicagao interna;

e  Melhoria na qualidade do produto;

e Vantagens competitivas;

e Motivagdo dos colaboradores.

e Acesso a novos mercados;

e Melhoria da imagem da empresa;

e Aumento da quota de mercado;

e Ferramentas de marketing;

e Melhoria da relagdo com os clientes;

e Aumento da satisfagdo dos clientes;

e Melhoria na comunicagdo com o cliente.

(Fonte: NP EN ISO 9001:2015)

Antonio Castilho (2001) considera que as empresas europeias aderem a implementacao da ISO 9001 por constituir uma
base universal para o estabelecimento e desenvolvimento dos sistemas da qualidade nas organizagdes, por permitirem a
uniformizacdo da linguagem entre os clientes e fornecedores, por sugestdo ou imposicdo dos grandes clientes e pela

imagem da empresa organizada que ¢ passada para o exterior.

Os obstaculos citados na literatura sdo frequentemente a falta de participacdo e apoio da gestdo de topo, os custos

elevados de implementagdo, de manutengao e a falta de recursos humanos e materiais.

2.6. Sistema de Gestao Seguranca e Satide do Trabalho
Um Sistema de Gestao da Seguranga e Satde no Trabalho (SGSST) tem como objetivo principal a reducdo de perigos
e riscos no ambiente de trabalho, além da melhoria continua da satide e seguranca dos colaboradores. A eficacia desse

sistema depende de varios fatores, sendo a lideranga da gestio de topo crucial para garantir a articulagao dos valores,
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estratégias e politicas, além da participagdo e envolvimento dos colaboradores (APO Partner Lda, 2020; Vieira & Junior,

2020).

Segundo Darabont, Antonov, & Bejinariu (2017), o conhecimento dos requisitos normativos e legais, a cultura
organizacional robusta e uma avaliacdo de riscos atualizada sdo fundamentais para um SGSST eficaz. Outros fatores-
chave incluem uma abordagem baseada em risco, processos eficazes para identificar perigos, controlar riscos € aumentar
a consciéncia sobre as medidas de controlo, bem como a alocagdo adequada de recursos para manter o sistema (Santos,

el al., 2018; Vieira & Junior, 2020).

A implementacdo de um SGSST traz varias vantagens, como “reduzir as historias de horror nos meios de comunicagao
devido a uma ma gestdo de seguranca e saide no trabalho (SST), levando a perda de vidas, ferimentos e desastres em
larga escala, como se observa frequentemente” (Santos, et al., 2018). Para além disso possibilita ainda um maior controlo
da seguranga e saude efetiva dos colaboradores, ao aumento da visibilidade externa, auxilio no cumprimento dos
requisitos legais e reducdo de custos (Lda A. P., 2020; Darabont, Antonov, & Bejinariu, 2017; Sartor & Orzes, 2019;
Vieira & Junior, 2020).

A um nivel mais indireto permite aumentar a produtividade, reduzir o absentismo e a criagdo de uma cultura de
produtividade na organizacao e a satisfacdo dos colaboradores, por desenvolverem competéncias, sentirem que sao parte

ativa e que as suas necessidades estdo a ser tidas em conta (Morgado, Silva, & Fonseca, 2019; Santos, et al., 2018).

Por outro lado, existem algumas condicionantes que podem influenciar negativamente a implementag@o ou o sucesso
da mesma. Algumas dessas condicionantes devem-se a fatores como a falta de conhecimento acerca dos requisitos
legais, a falta de uma cultura e consciéncia de seguranga que permita o cumprimento de forma voluntaria com as regras
de seguranga e outros dependem da lideranga, comprometimento e participagdo a todos os niveis dentro da organizagao

(Morgado, Silva, & Fonseca, 2019).

A Organizacdo Internacional do Trabalho (OIT) define a seguranga e saude do trabalho (SST) como o conjunto de
atividades voltadas para a promoc¢do e manutengdo do bem-estar fisico, mental e social dos trabalhadores. Essas
atividades incluem a prevengdo de efeitos adversos a saude decorrentes das condi¢des de trabalho, a protegdo contra

riscos no ambiente de trabalho e a adaptacdo dos postos de trabalho as necessidades dos colaboradores.

De acordo com a pesquisa da ISO sobre as empresas certificadas em 2022, o nimero de empresas certificadas pela ISO
45001 tem aumentado tanto a nivel mundial quanto nacional. A tabela 1 indica o nimero de empresas certificadas

segundo a ISO 45001 a nivel mundial relativamente ao ano 2022.

A norma NP 4397, é basicamente a tradugdo para portugués da OSHAS 18001 que estabelece os requisitos para a
implementacdo de um sistema de gestao da seguranga e saude do trabalho (SGSST) e tem como principal objetivo
prevenir os acidentes de trabalho e as doengas profissionais através da identificagdo dos perigos, apreciacao dos riscos

e gestdo dos controlos.
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Assim como o sistema de gestdo da qualidade, os SGSST tornam as empresas mais competitivas e ajudam a controlar
os riscos ocupacionais (Vinodkumar & Bhasi, 2011). O principal objetivo desses sistemas ¢ apoiar e promover boas
praticas de seguranga e saude ocupacional de modo estruturado e integrado (Fernandez-Muiiz, Montes-Pedn, &

Vazquez-Ordas, 2012).

A implementacdo de um SGSST tem diversas vantagens. Além de reduzir os acidentes de trabalho e consequentemente
diminuir as interrupgdes no processo de produgdo, melhora o cumprimento da legislagdo, o clima interno, a imagem e
o desempenho global da empresa (Sanchez-Toledo, Fernandez, Montes, & Vazquez-Ordas, 2009). Este sistema também
permite um acompanhamento mais rigoroso das questdes de seguranga e saude do trabalho, evidencia o cumprimento
da legislagdo, reduz o absentismo por doenga e incidentes, minimiza os prejuizos decorrentes de incidentes, melhora a
motivacdo pessoal, o clima organizacional e a imagem da empresa. Além do mencionado anteriormente, a
implementacdo deste sistema de gestdo possibilita a redug@o de custos relativos com indeminizagdes, seguros e perda

de dias de trabalho (A. Pinto, 2005).

Um sistema de gestdo de seguranga e satde do trabalho (SGSST) facilita a gestdo dos riscos para a seguranca e saude

com relagdo ao negocio da empresa (Silva, 2009).

O sistema de gestdo de seguranca e saude do trabalho, segundo a NP ISO 45001:2019, permite as organizacdes
desenvolver e executar a politica ¢ os objetivos tendo em conta os requisitos legais e as informacdes sobre os riscos da

seguranca ¢ saude do trabalho (NP ISO 45001:2019).

O SGSST tem como finalidade suportar e promover boas praticas de seguranga e saude do trabalho, em equilibrio com

as necessidades socioecondomicas (NP ISO 45001:2019).

As vantagens do sistema de gestdao da seguranga e saude do trabalho ndo se limitam ao empregador, também
beneficiam (A. Pinto, 2005):

e Os colaboradores, na melhoria da sua saude;

e A familia dos colaboradores, na diminui¢do da preocupagdo com a seguranga e saude dos seus familiares;

e O estado, na redugdo das despesas com o servigo nacional de satide e com a seguranca social;

e As seguradoras, na reducdo de indeminizagdes e custos de recuperacao dos sinistrados;

e A sociedade em geral, no aumento da produtividade do pais.
A identificagdo e analise dos perigos e dos riscos € a etapa base da seguranga e satide do trabalho (Neto, Tavares, &
Hoffmann, 2008) pois facilita o processo de controlo dos riscos. Quando os riscos estdo controlados, a probabilidade da
ocorréncia de incidentes e de doengas profissionais ¢ menor, assim como a severidade. Por vezes, esta etapa apresenta
algumas fragilidades (A. Pinto, 2005), e dado a importancia da etapa, ¢ necessario definir uma metodologia que colmate

este problema.

A Health and Safety Excutive, 6rgdo governamental britanico, introduziu em 1991 as Linhas de Orientagdo para a Gestao

Bem-sucedida da Seguranca e Saude (HSG65), que enquadram requisitos basicos como politica, organizagao,
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planeamento, implementagdo, medicdo de desempenho e auditorias. Em 1998, o British Standards Institute desenvolveu

as especificacdes OHSAS 18001 e, posteriormente, OHSAS 18002 para orientar a implementagao dos SGSST.

Em Portugal, a Comissdo Técnica — Seguranga ¢ Saude do Trabalhador (CT 42) traduziu e adaptou as normas OHSAS
18001 e OHSAS 18002 tendo sido publicadas as normas NP 4397 ¢ a NP 4410.

A OSHAS 18001 e OHSAS 18002 nao pertencem a ISO uma vez que em 1996 a ISO decidiu ndo criar um grupo de
discussdo em Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude Ocupacional nem apoiar a International Labour Organization

no desenvolvimento de um guia (Ramos et al., 2010).

As primeiras leis de seguranca e satide do trabalho surgiram durante a revolug@o industrial, em que os ambientes
industriais eram caracterizados por longas jornadas de trabalho, deficientes condi¢des dos niveis de ruido, de

iluminancia e com baixos niveis de higiene o que propiciava o desenvolvimento de doengas.

Foi, entdo, em 1982 que surgiu a primeira lei britdnica para prote¢do do trabalhador, tendo se seguido diversas leis

(Vitoreli, Cesar, & Carpinetti, 2013).

Atualmente, existe diversa legislacdo na area da seguranga e satide do trabalho, sendo dificil manter o controlo de toda
a legislagdo e assegurar o seu cumprimento. Neste sentido, o sistema de gestdo de seguranga e saide do trabalho inclui

um requisito relativo a legislag@o.

De acordo com a base de dados do Instituto Portugués de Acreditagdo (IPAC, 2023), em 2022, havia 2 empresas da
industria do couro e dos produtos do couro em Portugal certificadas pela NP ISO 45001:2019, demostrando um crescente

compromisso com a seguranga e saide no trabalho no setor.

3. Parte Metodologica

3.1. Metodologia de Investigacio

A metodologia a ser utilizada ¢ do tipo de investigagao-agao, adequada para um trabalho de projeto que envolve um

caso pratico e que exige o envolvimento de multiplas partes.

Fase 1: Revisao da Literatura
Inicialmente, realizou-se uma revisdo da literatura com o objetivo de adquirir conhecimentos basicos sobre o tema, com
especial enfoque no sistema gestao da qualidade e seguranca e saude do trabalho. Utilizou-se varias bases de dados

técnico-cientificas, desde os repositorios das escolas do IPP até a Web of Science.
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Ao todo foram pesquisados 98 artigos, livros, bases de dados, dissertagdes e legislacdo, assim como foram analisados
os resumos, as conclusdes dos mesmos, e foram rejeitados 47 artigos, 2 bases de dados, 10 dissertagdes e 2 livros, isto
porque os respetivos temas abordados nao se relacionam com o tema do presente artigo. Sobraram ao todo 51 referéncias

que serviram de base para enquadramento do tema desta area de atuacao do projeto.

Fase 2: Abordagem Indutiva
Posteriormente, serd adotada uma abordagem indutiva de investigagdo, considerada mais adequada para o

desenvolvimento do projeto. A metodologia sera qualitativa e baseada na investigagdo-agao.

Segundo Saunders et al., (2012) a estratégia de investigagdo-ag@o visa promover a aprendizagem organizacional para
produzir resultados praticos através da identificagdo de problemas, planeamento de agdes, tomada de medidas e

avaliacdo de agoes.

Etapas da Fase Pratica do Projeto
Para atingir os objetivos estabelecidos, as seguintes etapas serdao adotadas:

e Diagnoéstico Inicial: Serd elaborada e aplicada uma Lista de Verificagdo dos requisitos da NP EN ISO
9001:2015 e NP ISO 45001:2019, para verificar o cumprimento da organizagdo com os requisitos e analisar a
documentagdo necessaria para cumprir o normativo;

e Plano de Ac¢ao (Proposta): Sera elaborada a documentagao necessaria e identificada;

e Implementacgdo: Iniciara o processo de implementagdo de diversos processos para verificar a eficacia dos
sistemas envolvidos. Sera feito através de formagao e registos dos respetivos processos para futura analise;

e Monitorizacao: Nesta etapa, sera realizada a monitorizagao dos processos implementados no dmbito do sistema

de gestdo da qualidade e da seguranca e satide no trabalho.

Esta metodologia ¢ estruturada para garantir a eficacia da implementagdo e a melhoria continua do sistema de gestdo

integrado da qualidade e da seguranca e saude no trabalho.

4. Caraterizacio da Empresa

Historia e Gestao
e Fundacio: Fundada nos anos 70 por Joaquim Luis Lobo Félix na industria de calgado;
e Crescimento: Ao longo de 25 anos, a empresa alcangcou um lugar destacado na industria portuguesa de calgado;
e Gestdo: A gestdo continua centralizada na familia, sustentando o crescimento com adaptacdo continua no

mercado e rigor financeiro.

Infraestrutura e Tecnologia

o Instalagdes: Complexo industrial com uma area coberta de 3.000m?2;
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Tecnologia: Equipada com tecnologias modernas para alta produtividade, incluindo alta tecnologia de

maquinas que suportam qualquer tipo de encomenda.

Compromissos com Qualidade e Meio Ambiente

Qualidade: Foco na qualidade de servigo, prazo de entrega e solu¢do de matérias-primas;
Meio Ambiente: Comprometida com a preservagdo ambiental, cumprindo os requisitos legais e implementando

sistemas de gestdo ambiental conforme a ISO 14001:2015 desde 2017.

Recursos Humanos

Estrutura: Atualmente, a empresa emprega 125 trabalhadores, com uma gestdo de recursos que inclui 72
mulheres e 53 homens;
Idade e Educacao:
o Idade:
v’ <25 anos: 28 trabalhadores que representam 22,4%,
v' >25 anos < 40 anos: existem 49 trabalhadores sendo 39,2%
v' >40 anos < 65 anos: existem 48 trabalhadores representando 38,4%.
o Educacio:
v' < 9°ano: existem 91 trabalhadores que representam 72,8%;
v" 9°ano < 12° ano: existem 32 trabalhadores sendo 25,6%;

v 12° ano: existem 2 trabalhadores representando 1,6%.

O gabinete de modelacdo e desenvolvimento, equipado com tecnologias de ponta, trabalha para alinhar os produtos da

Felfi com as exigéncias do mercado.

Processo Produtivo

Receciao e Armazenamento de Matérias-primas: Movimentacdo manual de cargas ou mecanica, neste caso
com recurso ao empilhador ou ao porta-paletes. Todas as matérias-primas sdo organizadas nas prateleiras por
secgdes no armazém correspondente.

Corte: A pele ¢ colocada num cavalete e posteriormente no balancé onde ¢ cortada com o recurso a cortantes.
Corte automatico: O corte automatico geralmente ¢ utilizado para a producao de amostras. O operador escolhe
o corte a efetuar, coloca a pele/téxtil a cortar na mesa de corte, programa e da ordem a maquina para proceder
ao corte.

Pré-costura: As pecas cortadas sdo colocadas em caixa e posteriormente passam na maquina de igualizar e
facear. Nesta sec¢cdo também se timbram e referenciam as pegas.

Costura: Na costura as pegas sdo unidas. Nesta fase, de acordo com o tipo de calgado, as varias pecas que
compdem o cabedal sdo costuradas através das maquinas de costura e as linhas sdo queimadas recorrendo ao

sifione. E nesta fase que sdo colocadas as aplicagdes, como ilhos, fechos, ribetes, molas, entre outros.
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e Montagem: Na montagem a obra vai para a maquina de moldar contrafortes e s6 depois passa a fase de
montagem do sapato. Nesta fase sdo realizadas diversas atividades como:
o Moldar contrafortes;
o Moldar gaspeas;
o Moldar bicos;
o Montar calcanheiras;
o Polir/escovar;
o Lixar/cardar;
o Aplicar primario e cola;
o Colar solas;
o Desenformar;
o Aplicar palmilhas;
o Cozer solas.
e Acabamento e Embalamento: Nesta fase é colocada a palmilha, de seguida da-se o acabamento com recurso
a produtos quimicos especificos e a escovadeira.
Apos o acabamento sdo colocados os corddes, caso necessite, e os tafulhos. Depois do controlo, no acabamento
os sapatos sdo etiquetados e colocados em caixas individuais.

o Expedicio: As caixas com o0s sapatos sdo agrupadas em tarifas, sendo depois expedidas.

5. Parte Empirica

5.1. Objetivos e Resultados Esperados

O projeto a desenvolver tem como objetivo a implementacgdo do sistema de gestdo integrado da qualidade e da seguranca
e satude do trabalho segundo a NP EN ISO 9001:2015 e a NP ISO 45001:2019 numa empresa da industria do calg¢ado,

especificamente na Felfi Shoes.

A escolha da Felfi Shoes deve-se ao facto da regido de Felgueiras ser conhecida pela indistria do cal¢ado, e esta empresa
em particular por ser reconhecida a nivel nacional e internacional pelas suas marcas proprias, Hugo Manuel e Star

United, e pela qualidade dos seus produtos.

A escolha dos sistemas de gestdo a implementar, deve-se & necessidade que a empresa tem em se certificar segundo a
norma NP EN ISO 9001:2015, uma vez que exporta para outros paises que valorizam as empresas certificadas. A
implementacdo da NP ISO 45001:2019, surge da preocupagdo em prevenir os acidentes de trabalho e as doengas

profissionais.
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A implementagdo destes sistemas sera uma mais-valia para a empresa pois ira possibilitar a diferenciagdo, o aumento

da satisfacdo dos clientes, o aumento da produtividade, entre outros.

A empresa em 2017 implementou o sistema de gestdo ambiental com o apoio do centro tecnologico do calgcado de

Portugal. Relativamente ao sistema de gestdo da qualidade e da seguranga e satide no trabalho, a empresa nunca iniciou

a sua implementagao.

Este projeto sera dividido em duas fases:

1. Enquadramento do Tema:

Abordagem dos conceitos de seguranga e saude do trabalho;
Gestdo da qualidade;
Gestdo da seguranca e saude do trabalho;

Integragdo de sistemas de gestao.

2. Implementacio do Sistema de Gestiao Integrado:

Utilizagdo da familia de normas 9000, principalmente a NP EN ISO 9001:2015, a NP ISO 45001:2019 e
publicacdes de apoio a implementagdo do sistema de gestdo da qualidade, do sistema de gestdo da seguranga e
saude do trabalho e de sistemas integrados;

Primeiramente sera efetuado um diagnostico para identificar o ponto de situacdo da empresa através da
observacdo direta e documental e de conversas com os responsaveis da qualidade e da seguranga e satide do
trabalho;

Ap6s diagnostico, serdo elaborados e revistos diversos documentos, como o manual do sistema de gestdo, os
procedimentos, os registos, o programa de auditorias, entre outros. Concluida esta etapa, os documentos serdo
implementados;

Durante o projeto, sera acompanhada e monitorizada a implementacgdo do sistema de gestdo integrado e serdo
promovidas agdes de formagao e sensibilizagdo com o objetivo de aumentar o envolvimento dos colaboradores

no sistema de gestao integrado.

6. Fases da Implementacio do Sistema de Gestao Integrado

6.1. Diagnostico Inicial

Antes de iniciar a implementagao do sistema de gestdo integrado, foi necessario efetuar um diagnoéstico inicial do ponto

de situagdo da empresa nas areas em estudo. O diagndstico foi efetuado individualmente para cada um dos sistemas a

implementar, tendo em consideracdo as normas aplicaveis aos sistemas e a legislacdo. O diagnostico inicial conforme

referido de seguida.
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6.1.1. Sistema de Gestao da Qualidade

Como ja foi referido anteriormente, a implementacao do sistema de gestido da qualidade surge desde 2017 através do
servigo disponibilizado pelo Centro Tecnologico do Calgado de Portugal. Contudo, nunca foi concluido devido ao
elevado volume de trabalho da empresa e a falta de alguém com conhecimento na NP EN ISO 9001:2015 e com uma

visdo geral de todos os processos, o que levou a empresa a colocar a implementacao do SGQ em segundo plano.

No inicio deste projeto, a empresa ja possuia alguma documentagdo elaborada e implementada, no entanto, ainda nao

havia qualquer tipo de controlo da documentacdo interna e externa.

Devido a facilidade de comunicagdo interna, agdes importantes ndo eram registadas.

Os processos do sistema de gestdo da qualidade ja estavam definidos, existindo 8 processos: Gestao Estratégica (GE);
Comercial (CM); Compras (CP); Concegdo e Desenvolvimento (CD); Producao (PR); Gestao da Subcontrata¢ao (GS);

Recursos Humanos (RH); Qualidade (QL).

A tabela a seguir apresenta a documentagao considerando o estado de elaboracéo e implementacao:

Tabela 4: Estado da Documentagdo

IT — Avaliagdo da Satisfacao dos Clientes Concluido Sim
Inquérito de Satisfagdo dos Clientes Concluido Sim
Ficha de aprovacao de modelos Concluido Sim
IT — Recegdo de matérias-primas Concluido Sim
Avaliagdo de Fornecedores Em revisao A implementar
Registo de Saida de Stock Concluido Nao
Registo de visita aos subcontratados Em edigdo Nao
Registo de validacao dos primeiros pares Concluido Nao
IT — Controlo de produto subcontratado Concluido Sim
Mapa de Indicadores dos Processos Concluido A implementar
Politica Em revisao Sim
Registo de defeitos Concluido Sim
Lista de defeitos Concluido Sim
Descrigao de Fungoes Por terminar

Registo do levantamento das necessidades de | Concluido Sim
formagao

Registo de agdo de formagao Concluido Sim
Plano de formagao Concluido Sim
Mapa de Competéncias Concluido Sim
Registo Individual de Formagao Concluido Sim
Registo de Formacao Concluido Sim
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Registo de Acompanhamento no Posto de | Concluido Sim

Trabalho

Procedimento de Formagao Em revisao Sim

Fonte: Elaboracéo Propria

6.1.2. Sistema de Gestao da Seguranca e Saide do Trabalho
Os servigos de seguranca e satde do trabalho sdo assegurados por entidades externas autorizadas pelo ACT e pela DGS.

Os servigos de satide pela empresa externa restringem-se apenas a realizacao de exames de aptiddo e exames periddicos.

O diagnostico do sistema de gestio de seguranga e satide do trabalho foi efetuado através da utilizagdo de uma lista de
verificagdo (Apéndice A), da analise de relatorios das entidades externas, de visitas aos locais de trabalho e de conversas

informais com os colaboradores.

A empresa ainda ndo tinha iniciado a implementagao do sistema de gestdo da seguranga e saude do trabalho pelo que

existe algum trabalho a desenvolver.

A organizacdo ndo possui identificagdo de perigos e avaliacdo de riscos, porém a empresa externa procede

periodicamente a monitorizagao dos niveis de ruido, de ambiente térmico, de iluminagdo e de contaminantes quimicos.

Os colaboradores sdo consultados no ambito da seguranga e satide do trabalho, mas com baixa adesdo, enquanto a

consulta sobre equipamentos de trabalho nao ¢ efetuada.

Verificou-se que alguns colaboradores possuem formagdo sobre seguranca e saide do trabalho, combate a incéndios,
evacuagdo e primeiros socorros, mas nem todos sabem como usar um extintor nem qual o agente extintor que deve

utilizar.

A empresa que presta os servicos externos elaborou o plano de emergéncia e realiza simulacros periodicamente. A nivel
de equipamentos de primeira intervengao apurou-se que estao em quantidade suficiente, a manutengao € realizada e que

na grande maioria os extintores estavam sinalizados, contudo ndo existem medidas de autoprotecao.

Relativamente a acidentes de trabalho a empresa ja tinha definido um procedimento ndo estando implementado na
integra. Quando existem acidentes de trabalho apenas se registam os que sdo participados a seguradora, sendo realizada
uma analise simples na qual consta apenas a descricdo do acidente e as medidas corretivas sem efetuar a identificag@o

das causas.
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6.2. Requisitos Comuns

Antes de iniciar a integracdo do sistema de gestdo da qualidade e da seguranga e saude do trabalho foi realizada uma
analise comparativa entre os requisitos da NP EN ISO 9001:2015 e da NP ISO 45001:2019 para identificar os requisitos
comuns com o0 objetivo de diminuir a complexidade do sistema através da diminuicdo da quantidade de documentos e
impressos. A identificacdo dos requisitos comuns aos sistemas de gestdo teve como base o quadro com a
correspondéncia entre as normas NP EN ISO 14001:2015, NP EN ISO 9001:2015 e a NP ISO 45001:2019 do anexo A

da NP ISO 45001:2019. A tabela a seguir estabelece os requisitos comuns entre as normas em estudo.

Tabela 5: Requisitos Comuns

4.1 Compreender a organizago e o seu contexto 4.1 Compreender a organizagdo e o seu contexto

4.3 Determinar o ambito do sistema de gestdo da qualidade 4.3 Determinar o ambito do sistema de gestdo da SST
5.1 Lideranga e compromisso 5.1 Lideranga e compromisso

5.2 Politica 5.2 Politica da SST

5.3 Fungdes, responsabilidades e autoridades organizacionais | 5.3 Fungdes, responsabilidades e autoridades organizacionais

6.1 Agdes para tratar riscos e oportunidades 6.1 Agdes para tratar riscos e oportunidades

6.2 Objetivos da qualidade e planeamento para os atingir 6.2 Objetivos da SST e planeamento para os atingir

8.1 Planeamento e controlo operacional 8.1 Planeamento e controlo operacional

9.1 Monitorizagdo, medi¢do, analise ¢ avaliagdo 9.1 Monitorizagdo, medi¢do, analise ¢ avaliagdo do
desempenho

9.2 Auditoria interna 9.2 Auditoria interna

9.3 Revisdo pela gestao 9.3 Revisdo pela gestao

Fonte: Elaboragao Propria

Uma vez que ja existiam alguns documentos elaborados, que podem ser comuns aos sistemas de gestdo de qualidade e
SST existiu a necessidade de rever esses documentos e efetuar alteragdes para cumprir os requisitos dos dois sistemas

de gestdo.

Como a empresa tem como objetivo certificar o sistema de gestdo da qualidade a curto prazo e o sistema de gestdo da
seguranga e saude do trabalho era novo para todos os colaboradores, optou-se por terminar a implementagao do sistema

de gestdo da qualidade e s6 apos a certificacdo iniciar a implementacao do sistema de SST.

Compreender a organizacio e o seu estado
Ambas as normas tém como requisito determinar as questdes externas e internas que sdo relevantes para o seu propdsito
€ a sua organizagao estratégica, que afetem a sua capacidade para atingir os resultados pretendidos dos seus sistemas de

gestao.
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Determinar o Ambito dos sistemas de gestiao

Uma organizacdo tem a liberdade e a agilidade para definir os limites e aplicabilidade do seu Sistema de Gestdo. Os
limites e aplicabilidade poderao incluir toda a organizagao, ou partes especificas da mesma. A credibilidade do sistema
de gestdo de pessoas da organizacdo dependera da escolha dos limites. O dmbito € uma declaragdo representativa das
operagoes da organizagao incluidas dentro dos limites do seu sistema de gestdo de pessoas que nao devera induzir em

erro as partes interessadas.

Dessa forma, foi definido o ambito da empresa Felfi Shoes, de acordo com o requisito 4.3 “Determinar o ambito do

sistema de gestdo. O documento encontra-se disponibilizado no Apéndice B.

Lideranca e compromisso
Ambas as normas tém como requisito demonstrar lideranga e compromisso em relacao aos sistemas de gestao:

e assumir a responsabilizacdo pela eficacia do sistema de gestdo da qualidade;

e assumir a responsabilidade e responsabilizagdo globais pela prevencao de lesdes e afecdes da satde relacionadas
com o trabalho, assim como pela disponibilizagado de atividades e locais de trabalho seguros e saudavesis;

e assegurar a politica da qualidade e os objetivos da qualidade que sdo estabelecidos para o sistema de gestdo da
qualidade e sdo compativeis com o contexto e com a orientagado estratégica da organizacao;

e assegurar que a politica da SST e os objetivos da SST associados, sdo estabelecidos e sdo compativeis com a
orientagdo estratégica da organizagio;

e assegurar a integragdo dos requisitos dos sistemas de gestao nos processos de negdcio da organizagio;

e promover a utilizacdo da abordagem por processos € do pensamento baseado em risco;

e assegurar a disponibilizacdo dos recursos necessarios para estabelecer, implementar, manter ¢ melhorar o
sistema de gestdao da SST;

e assegurar a disponibilizacdo dos recursos necessarios para o sistema de gestdo da qualidade;

e comunicar a importancia de uma gestdo da qualidade, SST eficaz e da sua conformidade com os requisitos do
sistema de gestao da SST;

e assegurar que os sistemas de gestio atingem os seus resultados pretendidos;

e comprometer, orientar e apoiar as pessoas para contribuirem para a eficacia dos sistemas de gestao;

e promover a melhoria;

e apoiar outras fungdes de gestio relevantes a demonstrar a sua lideranga, na medida aplicavel as respetivas areas
de responsabilidade;

e desenvolver, liderar e promover uma cultura na organizacdo que suporte os resultados pretendidos do sistema
de gestdo da SST;

e proteger os trabalhadores de represalias ao relatar incidentes, perigos, riscos e oportunidades;

e assegurar que a organizacdo estabelece e implementa processos para consulta e participagdo dos trabalhadores;

e apoiar o estabelecimento e o funcionamento das comissdes de seguranga e saude.
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Politica

A politica define as intengdes ¢ as linhas de orientagdo da empresa a qualidade e a segurancga e satide do trabalho e deve

fazer o enquadramento aos objetivos, assim a empresa definiu a seguinte Politica de Gestao:

“A Felfi Shoes assume-se como uma empresa de calgado que aposta na qualidade e inovagdo do produto que apresenta

aos seus clientes.

Sendo este um trabalho, de equipa, ¢ necessario o envolvimento de todos os colaboradores, fornecedores e clientes,

visando
[ ]

garantir:

A satisfacdo dos clientes, como razdo de sucesso do negocio;

A melhoria dos produtos adequada as necessidades dos nossos clientes e consumidor final, facultando-lhes
solugdes inovadores que lhes permitam vantagens competitivas;

A prevencgdo de acidentes de trabalho e doengas profissionais;

O desenvolvimento profissional dos colaboradores, através de uma adequada conjugacdo entre formagao e
pratica e a disponibilizagdo de um ambiente de trabalho salutar;

O estrito cumprimento da regulamentacdo e legislagao aplicavel aos nossos produtos e a seguranca e saude do
trabalho;

Acompanhamento continuo e personalizado aos nossos clientes;

Produ¢do de calgado com qualidade através do aperfeigoamento diario dos nossos processos de fabrico,
procurando conhecimento e aplica¢do de novas tecnologias, materiais e métodos;

Relacionamento com os fornecedores e outros parceiros deve ser sempre pautado pela procura da melhor
qualidade e uma adequada relagdo custo beneficio;

O cumprimento dos prazos de entrega das encomendas ¢ definido de forma rigorosa, sendo a sua execugdo de
grande importancia;

Assegurar um bom ambiente de trabalho, condi¢des e unido a todos os que fazem parte da nossa equipa;

O cumprimento da regulamentacao e legislagao aplicavel aos nossos produtos, bem como o cumprimento dos
requisitos da norma aplicavel ao nosso Sistema de Gestao da Qualidade,

A melhoria continua do Sistema de Gestao.”

A empresa comunicou a politica do sistema de gestdo a todos os colaboradores através de agdes de sensibilizagdo, da

afixac@o no placar e da divulgagdo através de e-mail.

Funcdes, responsabilidades e autoridades organizacionais

O requisito 5.3 da NP EN ISO 9001:2015 refere que a gestao de topo deve assegurar que sao atribuidas, comunicadas e

compreendidas as responsabilidades e autoridades para fungdes que sdo relevantes dentro da organizagdo, contudo o

requisito 5.3 da NP ISO 45001:2019 refere que a gestao de topo deve assegurar que as responsabilidades e autoridades

para fungdes relevantes dentro do sistema de gestdo da SST sdo atribuidas e comunicadas a todos os niveis dentro da

organizacao ¢ mantidas como informa¢ao documentada. Os trabalhadores a cada nivel da organizagao devem assumir a
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responsabilidade pelos aspetos do sistema de gestdo da SST sobre os quais tém controlo. O organigrama da empresa

estd definido no MSG GE — Manual do Sistema de Gestao, disponivel no Apéndice C.

Para cumprir com estes requisitos foram elaboradas descrigdes de fungdes (DF) para as fungdes existentes na empresa.
Nestes documentos consta o superior hierarquico, as autoridades, quem substitui no caso de auséncia, as
responsabilidades, atividades e tarefas e as competéncias técnicas (conhecimento e habilidade) e comportamentais

(comportamentos e atitudes) para o exercicio da funcao.

As descrigdes de fungdes foram comunicadas a todos os colaboradores da empresa, por via e-mail, acdo de
sensibilizagdo, suporte de papel e/ou afixadas. No apéndice V estd apresentada a descri¢do de fungdes de Técnico de

Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade, a titulo de exemplo.

Ambas as normas requerem que a organizagdo nomeie um membro da gestdo de topo para assumir determinadas
responsabilidades, nomeadamente:

e Assegurar que o sistema de gestdo estd em conformidade com os requisitos das normas;

e Reportar a gestdo de topo o desempenho do sistema de gestao da SST;

e Assegurar que dos processos estdo a resultar as saidas pretendidas;

e Reportar sobre o desempenho do sistema de gestao da qualidade e sobre as oportunidades de melhoria, em

particular a gestao de topo;
e Assegurar que se promove o foco no cliente em toda a organizacéo;
e Assegurar que a integridade do sistema de gestdo da qualidade ¢ mantida quando se planeiam e implementam

alteragoes no sistema de gestdo da qualidade.

A organizagdo definiu que o representante da gestdo do sistema de gestdo da qualidade e da seguranca e saude do
trabalho era a administradora Sonia Campos, tendo sido comunicada a nomeagdo na ag¢ao de sensibilizagdo sobre o

sistema de gestao.

Ac¢des para tratar riscos e oportunidades

A identificagdo pro-ativa e continua do perigo comeca na fase da contratacao de qualquer novo colaborador ou de postos
de trabalho ja existentes. Uma organizagdo pode usar diferentes métodos para apreciar os riscos para a Gestdo das
Pessoas como parte da sua estratégia geral para tratar diferentes perigos ou atividades. O método e a complexidade da
apreciagdo ndo dependem da dimensdo da organizacdo, mas dos riscos associados as atividades da organizag@o. Outros

riscos para o Sistema de Gestao Integrado também deverdo ser apreciados usando métodos apropriados.

Desta forma, foram elaborados documentos relevantes para viabilizar a conformidade do requisito 6.1 “Agdes para tratar
os riscos e oportunidades”, da NP ISO 45001:2019 o seguinte documento:

e Acdes para tratar riscos e oportunidades (Apéndice D).
Foram elaborados, no ambito dos requisitos aplicaveis da NP 45001:2019 os seguintes documentos:

e Procedimento de identificagdo de perigos, apreciagdo de riscos e definigdo de controlos (Apéndice E);
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e Matriz de calculo da AR e avaliar os riscos ocupacionais de 3 atividades da organizagdo em estudo (Apéndice

F).

Objetivos
A Felfi Shoes definiu objetivos para os diferentes processos estando documentados no MIP GE — Mapa de Indicadores
de Processos (Apéndice G). A defini¢do dos objetivos teve em consideracao os requisitos dos clientes, os requisitos

legais e outros que a empresa subscreveu e os riscos da seguranca e saude do trabalho.

Cada gestor de processo define e acompanha a¢des para atingir os objetivos estabelecidos para o seu processo, essas
acoes sdo registadas no MOD. GE 01 — Planeamento e Acompanhamento dos Objetivos (Apéndice H). No caso dos

objetivos estratégicos a administracdo preenche 0 MOD. GE 08 — Planeamento e Acompanhamento de Agdes.

Para atingir os objetivos relativos a seguranca e saude do trabalho ¢ definido o programa de SST, MOD. SG 01 —
Programa de Seguranca e Saude do Trabalho (Apéndice I). O programa de SST inclui as responsabilidades, os meios e

0s prazos para atingir os objetivos.

A periodicidade de monitorizagdo dos objetivos estd definida na IT GE 01 — Planeamento, Objetivos e reunides do

Sistema de Gestao (Apéndice J), pelo que o acompanhamento das acdes planeadas ¢ realizado continuamente.

Planeamento e Controlo Operacional

Necessitam ser estabelecidos e implementados planos e controlos operacionais conforme necessario para melhorar a
gestdo e saude no trabalho, pela eliminagdo dos perigos ou, se ndo praticavel, pela redugdo dos riscos para a SST para
niveis tdo baixos quanto razoavelmente possivel, para as areas e atividades operacionais. Foram elaborados dois
procedimentos de controlo operacional ao nivel da SST. Foi considerado o Controlo da Exposi¢do de Ruido Ocupacional

(Apéndice K) e o Controlo da Exposicao a Riscos Ergonomicos (Apéndice L).

Monitoriza¢ao, medicio, analise e avaliacao
No sistema de gestdo deve-se efetuar a monitorizacdo e medi¢do dos processos e do desempenho dos sistemas sendo
aplicados métodos apropriados. O objetivo ¢ acompanhar permanentemente o sistema de gestdo de modo a evitar desvios

e a atingir os resultados esperados.

Para monitorizar o desempenho da seguranca e saude do trabalho s3o efetuadas medicdes qualitativas e quantitativas e
monitorizada a eficacia dos controlos estabelecidos. No inicio do ano ¢ definido o plano de medi¢des no ambito da
seguranca ¢ saide do trabalho nomeadamente, medigoes dos niveis de ruido, de iluminéncia, de conforto térmico, de
contaminantes quimicos e outros que se considere relevantes através do PM SG — Plano de Monitorizagdo 2024

(Apéndice M), este plano ¢ definido no inicio de cada ano.

Foi elaborado e implementada a IT GE 01 — Planeamento, Objetivos e reunides do Sistema de Gestdo (Apéndice N)

para definir a metodologia a utilizar na monitorizagdo e medi¢ao dos processos/desempenho.
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Auditoria interna
Outro dos requisitos comuns ao sistema de gestdo da qualidade e ao sistema de gestdo da segurancga e satide do trabalho
sdo as auditorias internas. Estas tém como principais objetivos verificar a conformidade com os requisitos do sistema

de gestdo e os requisitos adotados pela empresa, e se o sistema de gestdo esta implementado e mantido com eficacia.

Em resposta a este requisito foi elaborado o PSG QL 04 — Auditorias Internas (Apéndice O) onde estdo definidas as

regras para a elaboragdo do programa de auditorias, para a selecdo dos auditores e tratamento das constatagdes detetadas.

No inicio do ano foi definido o PA QL — Programa de Auditorias Internas para 2024 (Apéndice P), estando prevista a
realizacdo de uma auditoria interna a todos os processos da empresa no més de Abril. O programa de auditorias internas
de 2024 apenas prevé auditorias para o sistema de gestdo da qualidade, uma vez que a implementacio do sistema de

gestdo de seguranga e saude do trabalho apenas foi iniciado apos a certificag@o do sistema de gestao da qualidade.

Recorreu-se a auditores do Centro Tecnoldgico do Calgado de Portugal (CTCP). Tratou-se da primeira auditoria ao
sistema de gestdo da qualidade, tendo sido realizada por dois auditores no dia 20 de Marco de 2024. Antes da auditoria
foram solicitados e analisados os CV’s de cada auditor para assegurar que cumpriam com 0S requisitos minimos
estabelecidos no procedimento de auditorias internas.

Na auditoria Interna constataram-se oito nao conformidades e trés oportunidades de melhoria tendo sido alvo de analise

e tratamento conforme o previsto no procedimento referente a auditorias internas.

Revisao pela gestao
Com o objetivo de acompanhar o sistema de gestdo, anualmente sdo realizadas reunides de revisdo pela gestdo e

quadrimestralmente reunides de acompanhamento.

Nas reunides de revisdo pela gestdo sdo abordados os seguintes temas:
e Necessidade de alterar a politica do sistema de gestao;
e Resultados das auditorias;
e Retorno da informagdo do cliente (reclamagoes e avaliagao da satisfacdo do cliente);
e Desempenho dos processos (analise dos objetivos);
e Conformidade com o produto (defeitos e reclamagdes);
e Resultados da participagdo e consulta aos trabalhadores;
e Estado da investigacdo de incidentes, das agdes preventivas e corretivas;
e Acdes de seguimento resultantes de anteriores revisoes pela gestao;
e Alteragdes que possam afetar o sistema de gestdo, incluindo requisitos legais e outros;

e Sugestoes de melhoria.

A reunido de revisao pela gestdo realizou-se no dia 12 de Fevereiro de 2024. Tendo sido uma reunido dinamica na qual

todos os gestores dos processos participaram. Desta reunido resultou a elaboragao da Ata de Reunido n.° 01/2024. Esta
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reunido nao teve como entrada o resultado de auditorias uma vez que ndo se tinha realizado nenhuma auditoria, nem os

resultados de incidentes pois a investigacao era muito simples ndo resultando grandes conclusdes.

Nas reunides de acompanhamento do sistema de gestdo sdo abordados apenas alguns dos temas, nomeadamente:

Retorno da informagao do cliente (reclamagdes);

Desempenho dos processos (analise dos objetivos);

Conformidade com o produto (defeitos e reclamacgdes);

Estado da investigacdo de incidentes, das agdes preventivas e corretivas;

Alteracdes que possam afetar o sistema de gestdo, incluindo requisitos legais e outros;

Sugestoes de melhoria.

No dia 18 de Abril de 2024 realizou-se a primeira reunido de acompanhamento do sistema de gestdo, nesta reunido ja

foi possivel analisar os resultados da auditoria interna.

Esta reunido permitiu verificar a evolugdo do sistema de gestio e ter uma nogao mais abrangente sobre a empresa. Tendo

sido elaborada a ata de reunido n.° 02/2024.

A proxima reunido de acompanhamento do sistema de gestdo esta prevista realizar-se em meados de outubro.

6.3. Requisitos do Sistema de Gestao da Qualidade

O sistema de gestao da qualidade segue uma abordagem por processos, assim sendo o sistema de gestdo da Felfi Shoes

¢ constituido pelos seguintes processos € respetivos ambitos:

Tabela 6: Processos e respetivos ambitos

Gestao Estratégica (GE) Estabelecimento de regras estratégicas e linhas de orientagdo de gestdo da empresa, incluindo

a satisfac@o das necessidades informaticas € manuten¢ao das infraestruturas.

Comercial (CM) Inicio na prospecao do mercado, rece¢ao da consulta ou pedido do cliente e finalizagdo na

emissdo da fatura, incluindo a avaliacdo da satisfagdo do cliente e a rece¢do de

reclamagdes/devolugdes.

Concegdo e Desenvolvimento | Inicio na solicitagdo de desenvolvimento até a defini¢do do produto e de como o fazer,

(CD) incluindo a compra de produtos novos.

Compras (CP) Inicio na rece¢do de uma encomenda da area comercial até a emissdo das requisigdes de
Matérias-Primas e avaliagdo dos fornecedores. Incluindo a emissdo das Ordens Fabrico o
Planeamento e abastecimento a produgao.

Produgio (PR) Estabelecimento de regras de gestdo de produgdo desde a rececdo das encomendas das

compras ¢ planeamento até a embalagem do produto final, incluindo as atividades de

manutengdo dos equipamentos.
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Gestao da Subcontratagdo (GS) | Inclui as atividades de subcontratagdo de produto, desde a necessidade até ao controlo da

qualidade. Incluindo a avaliagdo da subcontratagao.

Qualidade (QL) Estabelecimento de regras para a estrutura do Sistema de Gestdo da Qualidade segundo a
norma NP EN ISO 9001:2015, incluindo o controlo de qualidade do produto, controlo dos

equipamentos de medi¢do e monitorizagdo e a analise as reclamagdes/devolugdes.

Recursos Humanos (RH) Inicio nas necessidades de recursos humanos até a satisfagao dessas necessidades.

Sistema de Gestao (SG) Atividades relacionadas com a seguranga e satide dos trabalhadores.

Fonte: Elaboracdo Propria

Cada processo da empresa encontra-se caracterizado no documento “Gestao do Processo” respetivo, onde se identifica
o Gestor, 0 ambito, entradas e saidas, documentos e registos associados ao processo, bem como as atividades englobadas
no processo ¢ respetivos responsaveis. Os documentos “Gestdo do Processo” sdo apresentados nos anexos do respetivo

processo.

O sistema de gestdo da qualidade requer a existéncia de declaracdes documentadas relativas a politica e aos objetivos
da qualidade, de um manual da qualidade, de procedimentos documentados e registos requeridos pela norma e outros

determinados pela organizagao.

Segundo a NP EN ISO 9001:2015 as organizagdes devem ter um manual da qualidade que inclua o campo de aplicacdo
do sistema, incluindo detalhes e as justificagdes para as exclusdes, procedimentos documentados ou a referéncia aos

mesmos e a descri¢do da interacdo entre os processos do sistema de gestao.

Para cumprir este requisito da norma foi elaborado o0 MSG GE — Manual do Sistema de Gestdo (Apéndice Q). Este
manual foi elaborado tendo em considerag@o os sistemas de gestdo da qualidade e da seguranga e satde do trabalho,
assim para além de cumprir o requisito do sistema de gestdo da qualidade inclui o sistema de gestdo de seguranca e

saude do trabalho e a interagao entre os sistemas de gesto.

A gestdo de topo deve estar envolvida no desenvolvimento e implementacdo do sistema de gestdo da qualidade e na
melhoria continua da sua eficacia. Evidencia-se o comprometimento da gestdo através da comunicagdo efetuada, o
estabelecimento da politica de gestdo (PG GE — Politica de Gestao) e dos objetivos (MIP GE — Mapa de Indicadores de

Processos). A gestdo de topo assegura a disponibilidade de recursos e conduz as reunides de revisao pela gestdo.

Uma das preocupagdes da gestdo de topo passa pela determinagdo dos requisitos dos clientes para que o cliente fique

satisfeito.
O planeamento do sistema de gestdo da qualidade ¢ importante para o bom funcionamento do sistema. O planeamento

do sistema de gestdo da qualidade é evidenciado na IT GE 01 — Planeamento, Objetivos e reunides do Sistema de Gestao

(Apéndice R), no PA QL — Programa de Auditorias Internas e no MOD. QL 10 — Plano do Sistema de Gestao (Apéndice
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S). O Plano do Sistema de Gestao permite, de forma rapida, perceber quais as atividades programadas para o sistema de
gestao.
A comunicag@o ¢ uma parte fundamental do sistema de gestdo pelo que ¢ necessario que a comunicagdo interna seja

eficaz.

Na Felfi Shoes a comunicagdo interna ¢ efetuada através de:
e Afixagdo no placar e nos postos de trabalho;
e Correio eletronico;
e Telefone;
e (Conversas informais;

e Reunides.

As comunicagdes escritas seguem o MOD. GE 11 — Comunicag¢ao Interna (Apéndice T).

Para além da gestdo de topo ter de assegurar os recursos humanos necessarios para o funcionamento da empresa e do
sistema de gestdo, também deve assegurar as infraestruturas necessarias assim como a sua manutencdo tendo sido
definido o PI GE — Plano de Infraestruturas (Apéndice U). Nas reunides de revisdo pela gestdo e nas reunides de
acompanhamento do sistema de gestdo realiza-se sempre uma andlise a necessidade de recursos, inclusive de

infraestruturas. Nao impossibilitando a analise de necessidade de recursos em outro momento.

Para além de gerir as infraestruturas também se gere o ambiente de trabalho, de modo a ndo interferir na qualidade do

produto.

Relativamente a realizagdo do produto, ¢ efetuado o planeamento pela diregao de compras em conjunto com a diregao
da qualidade. A Diretora de Compras semanalmente preenche o MOD. CP 10 — Planeamento Semanal (Apéndice V)
com as produgdes para a semana em questao e entrega ao Encarregado Geral. Este planeamento tem em consideragao a

capacidade de produgdo interna, externa e os requisitos do cliente.

No inicio de cada semana realizam-se reunides com a diretora comercial, a diretora de compras, o diretor de qualidade,
o encarregado geral, o técnico de gestdo de encomendas Star United e outros elementos que se considerem essenciais.
Nestas reunides sao analisadas questdes relacionadas com as encomendas, nomeadamente o ponto de situagdo relativo
as produgdes, a qualidade do produto e problemas que surjam. A cada reunido ¢ elaborada uma ata, segundo o MOD.

GE 02 — Ata (Apéndice X).

Processos relacionados com o cliente

A Felfi Shoes tem dois tipos de clientes, os clientes da marca propria, Hugo Manuel e os clientes da Star United. O
produto adquirido pelos clientes Felfi Shoes pertence ao catalogo de produtos da Hugo Manuel. No caso de clientes Star
United, o produto adquirido pode ter como base produtos desenvolvidos pela Felfi Shoes ou desenvolvimentos efetuados

com base em informacdes dadas pelo cliente.
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Numa primeira fase os requisitos relacionados com o cliente sao identificados pelo técnico de gestdo de encomendas de

marcas proprias ou da Star United de acordo com o cliente.

Na IT CM 01 — Rececdo e Tratamento de Encomendas Clientes Star United e na I'T CM 02 — Recegdo e Tratamento de
Encomendas de Marcas Proprias (Apéndice Z) estdo definidas as regras para a rece¢do e tratamento de encomendas

para cada tipo de cliente.

Para os clientes da Star United existem Instru¢des de Clientes, nestas estdo descritos diversos requisitos do cliente, como

por exemplo, valores limite para determinadas substancias quimicas, regras de etiquetagem e embalamento, entre outros.

No caso da Hugo Manuel a empresa estabeleceu um Caderno de Encargos com todos os requisitos que o produto Hugo

Manuel deve cumprir.

Antes da aceitagdo das encomendas ¢ enviada uma proposta ao cliente na qual constam os requisitos do cliente. No caso
de clientes Star United ¢ enviada uma amostra de confirmagdo para o cliente. SO apos a aprovagdo da amostra de

confirmacdo ¢ que a encomenda ¢ aceite.

A comunicagio com o cliente ¢ efetuada pessoalmente, por e-mail ou por telefone.

A Felfi Shoes possui uma loja online também abrangida pelo sistema de gestdo da qualidade, sendo importante ir ao
encontro dos requisitos destes clientes especificos pelo que a gestdo da loja online segue a metodologia definida na IT

CM 05 — Gestao de Vendas Online (Apéndice AA).

Por algum motivo, o produto pode nido chegar conforme ao cliente ou podem surgir problemas ap6s a utilizagao do
produto pelo cliente, nestas situacdes o cliente tem o direito de reclamar e de devolver o produto em questdo. Foram
entdo definidas regras para a recec¢do e o tratamento das reclamagodes e devolugdes, estas regras estdo definidas na IT

CM 03 — Reclamagoes/Devolugdes (Apéndice AB).

As reclamacdes referentes as vendas online nido seguem as regras definidas na IT CM 03 — Reclamagdes/devolugdes,

mas sim o definido na IT CM 05 — Gestdo de Vendas Online.

Concecio e Desenvolvimento
A Felfi Shoes tem um departamento de concegao e desenvolvimento de modelos e anualmente desenvolve duas colegdes

para a marca Hugo Manuel e duas colegdes para os clientes Star United.

Para cada coleg@o ¢ efetuado um planeamento conforme descrito na IT CD 05 — Desenvolvimento da Colecdo da Propria

Hugo Manuel e na IT CD 06 — Desenvolvimento da Colecao Propria da Star United (Apéndice AC).

O desenvolvimento das cole¢des passa por diversas fases, desde a pesquisa, a realizagcdo de material promocional.
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Para a concecdo e desenvolvimento das colegdes sdo considerados diversos fatores, nomeadamente:
e Requisitos funcionais e de desempenho;
e Requisitos legais;
e Informagoes de colecdoes/modelos anteriores;
e Tendéncias recolhidas em feiras e visitas/viagens;

e Entre outros.

No caso de os clientes Star United enviarem os seus desenhos ou efetuarem alteracdes aos modelos da cole¢do da Star
United, sdo produzidas amostras conforme a IT CD 02 — Rececdo ¢ Tratamento de Pedidos de Amostras (Apéndice

AD).

Existem trés tipos de testes que podem ser efetuados para assegurar que os modelos vao ao encontro dos requisitos
funcionais e de desempenho, sendo:

e Testes de calce - um colaborador da Felfi Shoes calga o par a testar e opina sobre o conforto;

e Testes Drive — consiste em um colaborador usar o modelo em teste no minimo 3 dias. No caso da Hugo Manuel
todos os modelos passam por este tipo de testes, na Star United apenas os modelos que ao realizar o teste de
calce suscitaram dividas;

e Testes em produgdo — no caso de se suspeitar que existe alguma falha durante a produgao, pode ser efetuado um

teste durante a mesma.

Sempre que se verifique alguma anomalia durante os testes, sdo realizadas retificacdes aos modelos.
No caso das alteragdes dos modelos das cole¢des estas sdo registadas nos blocos dos estilistas. Nos modelos que ja

foram transcritos para 0 CAD ¢ criada uma nova versao.

Foi ainda elaborada a IT CD 01 — Regras para a industrializagdo de modelos (Apéndice AE) onde s3o definidas as

regras desde a aprovagdo da encomenda de um modelo novo até a preparagao para o corte.

Existem modelos que sdo comprados a outras fabricas de calgado, as regras para a compra de novos modelos estdo

definidas na IT CD 04 — Compra de Novos Modelos (Apéndice AF).

Compras

A Felfi Shoes tem dois tipos de fornecedores, os fornecedores de produtos, por exemplo fornecedores de peles, corddes,
solas, palmilhas, formas, cortantes, entre outros e os fornecedores de servigos, como os servicos de transporte, de ensaios
aos produtos, de consultadoria e os subcontratados. Estes tltimos podem ser subcontratados para corte e costura, costura

ou produto acabado.

A empresa ja tinha uma metodologia definida para a avaliagao dos fornecedores de peles, solas e corddes, contudo no
inicio de 2024 a metodologia foi revista. Na auditoria de concessdo de 1? fase constatou-se que poderiam existir outros

fornecedores relevantes para o sistema de gestdo. Foi reavaliada a importincia de avaliar outros fornecedores
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concluindo-se que também era relevante avaliar os fornecedores de cortantes e formas. Entdo, definiu-se e implementou-
se uma metodologia para avaliagdo destes fornecedores. A IT CP 02 — Avaliagdo de Fornecedores estabelece a

metodologia para a avaliagdo de fornecedores de peles, solas, corddes, cortantes e formas (Apéndice AG).

No que respeita aos fornecedores de servigos apenas sao avaliados os subcontratados. A avaliagdo dos subcontratados é
realizada em duas vertentes, uma vertente subjetiva em que os colaboradores que contactam com os subcontratados
emitem a sua opinido e outra vertente objetiva baseada no registo de defeitos. A metodologia esta definida na IT GS 03
— Compra de Produto Subcontratado (Apéndice AH). Esta instrugdo de trabalho também define a metodologia para a

selecdo de fornecedores.

A metodologia para a compra de matérias-primas ¢ de materiais de stock segue a IT CP 04 — Compra de Matérias-
Primas (Apéndice AlI). A inspecao dos materiais esta definida na IT CP 01 — Recegdo de Matérias-Primas (Apéndice
Al).

Um dos requisitos legais aplicaveis ao produto é o cumprimento do REACH, para além de ser obrigacao legal, no inicio
de cada ano ¢ enviado aos fornecedores 0o MOD. CP 05 — Declarag@o de conformidade com os requisitos legais em que
os fornecedores declaram que:
e Respeitam todas as obrigacdes relacionadas com os produtores de artigos no ambito do Regulamento Europeu
REACH de 18 Dezembro 2006 relativo ao registo, avalia¢do, autorizacao e restricao de substancias quimicas.
e Respeitam as restrigdes do fabrico, colocacdo no mercado e uso de certas substincias perigosas, preparacdes e
artigos definidos no (Apéndice AJ) em vigor do regulamento REACH.

e Respeitam a legislagdo europeia em vigor aplicavel aos nossos produtos.

Producao e Fornecimento do Produto
Semanalmente a diretora de compras preenche o MOD. CP 10 — Planeamento Semanal (Apéndice AK) ¢ entrega ao
encarregado geral. A diretora de compras em conjunto com o diretor da qualidade efetuam o planeamento das producdes

nos subcontratados.
Existem algumas atividades em que existem especificidades consoante o tipo de material utilizado, nomeadamente na
preparacdo das solas para a colagem e na colagem das solas. Para estas atividades foram criadas instru¢des de trabalho

com as especificagdes consoante o material.

O planeamento das expedicdes € registado pelo técnico de gestdo de encomendas Star United segundo as indica¢des da

direcdo de compras no MOD. CM 05 — Mapa Semanal de Envio (Apéndice AL).

O produto da Hugo Manuel ¢ enviado para o armazém da UPS sendo a expedigdo para o cliente da responsabilidade da

UPS, salvo alguns clientes em que a encomenda € enviada diretamente.
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Os materiais sdo identificados desde a entrada na empresa até a sua incorporagao no produto. Todos os materiais t€ém
um codigo interno que identifica o material de forma inequivoca. A identificagdo do produto em produgdo ¢ efetuado
através do modelo e da ordem de fabrico. Na pré-costura o produto ¢ referenciado com o tamanho e a ordem de fabrico

e caso seja requisito do cliente com més/ano de produgao.

Por vezes os clientes enviam desenhos, matérias-primas, etiquetas, caixas e outros materiais. Estes materiais sdo
propriedade do cliente pelo que enquanto estiver sob o controlo da empresa sdo identificados, verificados, protegidos e
salvaguardados, através das mesmas regras utilizadas aos produtos da Felfi Shoes. A propriedade do cliente apenas ¢é
usada para o produto desse cliente. No caso de a propriedade do cliente se perder, danificar ou for usada de forma

inapropriada o cliente ¢ informado sendo mantidos os registos.

Durante todo o processo a Felfi Shoes assegura que o produto mantém a conformidade com os requisitos, mesmo durante

o transporte.

Controlo do equipamento de monitorizacio e medicio (EMM)

Para garantir a conformidade do produto com os requisitos sdo necessarios equipamentos de monitorizagdo e de
medicdo, estes devem ser controlados. O controlo efetuado aos EMM esta definido na IT QL 01 — Controlo de EMM
(Apéndice AM).

Os equipamentos de monitorizac¢ao ¢ de medigao foram os seguintes:
o Fita de medigdo;
e Régua metalica;
e Medidor de espessura;

e Maquina de medir peles.

Os EMM foram identificados através de codigo interno e sdo controlados segundo o definido no MOD. QL 04 — Lista

de EMM (Apéndice AN).
Apenas o medidor de espessura tem de ser calibrado uma vez que a espessura da pele interfere na conformidade do
produto. Todos os outros EMM sdo alvo de verificagdes periodicas, ndo sendo calibrados por ndo interferirem na

qualidade do produto.

O medidor de espessura foi calibrado em 2024 sendo a proxima calibragio efetuada em 2025. Apds a analise do resultado

da calibragdo verificou-se que o equipamento esta apto na gama utilizada.

Nao foi elaborado um plano de calibragdo uma vez que apenas existe um equipamento sujeito a calibragdo, contudo esta

prevista a elaboragdo de um plano de calibragdo caso exista mais do que um equipamento sujeito a calibracao.
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Satisfacio do Cliente

A Felfi Shoes deve monitorizar a informagao relativa a percegdo do cliente quanto a organizacao ter ido ao encontro dos
seus requisitos para isso foi definida a IT CM 04 — Avaliacao da Satisfacdo dos Clientes (Apéndice AO). No inicio de
cada ano ¢ enviado por e-mail o MOD. CM 01 — Inquérito de Avaliacdo da Satisfagdo dos Clientes aos clientes que

representem no minimo 75% das vendas do ano anterior (Apéndice AP).

Com este inquérito pretende-se conhecer a opinido do cliente relativamente a atuagdo da empresa, nomeadamente no
que diz respeito ao desempenho dos produtos e servigos prestados, permitindo assim uma melhoria continua na resposta

aos interesses dos clientes.

Ap0s a andlise das respostas dos inquéritos de avaliacdo da satisfagdo dos clientes, caso existam possiveis melhorias sao
definidas acdes em resposta aos aspetos menos positivos que serdo alvo de monitorizacao.

Monitorizaciao e medicio do produto/produto nio conforme

Com o objetivo de assegurar que o produto ndo conforme ¢ identificado e controlado foi elaborado o PSG QL 02 —
Controlo do Produto Nao Conforme (Apéndice AQ). Este procedimento define os controlos, responsabilidades e

autoridades para o tratamento do produto ndo conforme.

Ao longo de todo o processo produtivo sdo monitorizadas as caracteristicas do produto por auto- controlo e por postos

de controlo definidos.

No corte/pré-costura e na montagem o controlo é efetuado por cada trabalhador, ou seja, por autocontrolo, na costura e
no acabamento existem postos de controlo onde o controlo das gaspeas/cortes e o produto acabado é controlado a 100%.

Para cada secgdo foram elaboradas instrugoes de trabalho (Apéndice AR).

A Felfi Shoes tem afeta duas pessoas ao controlo de qualidade do produto produzido em subcontratado tendo sido
elaboradas instrugdes de trabalho com as regras de controlo para o produto subcontratado de costura (IT GS 01) e de

produto acabado (IT GS 02) apresentadas no Apéndice AS.

Existe ainda outro ponto de controlo do produto acabado, o chamado controlo final. Este controlo segue a IT PR 07 —

Controlo Final (Apéndice AT), podendo ser efetuado a 100%, 15 ou 20% conforme o cliente.

6.4. Requisitos do Sistema de Gestao da Seguranca e Saude do Trabalho
A consulta e participagdo dos trabalhadores e quando existam, dos representantes dos trabalhadores, podem
ser um fator chave para o sucesso de um Sistema de Gestdo Integrado e deverdo ser incentivadas através dos

processos estabelecidos pela organizacao.
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Como tal, foram elaborados documentos relevantes para viabilizar a conformidade do requisito 5.4 “Consulta
e participagdo dos trabalhadores”, da NP EN ISO 45001:2019.
e Procedimento de participacdo e consulta em SST (Apéndice AO);

e Modelo de consulta e participacdo (Apéndice AP).

Para cumprir os requisitos do sistema de gestdo da seguranca e satde do trabalho foi elaborado um procedimento do
sistema de gestdo, PSG SG 01 — Gestao da Seguranca e Satide do Trabalho (Apéndice AQ). Este procedimento ¢ a base
do sistema de gestdo da seguranca e satde do trabalho uma vez que aborda todos os requisitos da NP EN ISO

45001:2019.

O procedimento em questdo define as metodologias a adotar para alguns aspetos relacionados com o sistema de gestao.
Nos temas mais complexos o procedimento remete para instru¢des de trabalho como por exemplo, a metodologia a
utilizar para a identificagdo de perigos, apreciagdo do risco e defini¢do dos controlos.

A atividade referida anteriormente corresponde ao requisito 6.1.2 da NP ISO 45001:2019, este requisito prevé que se
estabelega, implemente e mantenha um ou mais procedimentos para a identificagdo de perigos, apreciagdo do risco e
defini¢ao dos controlos. Em relagdo a este requisito o PSG SG 01 remete para a IT SG 02 — Identificacdo de Perigos e
Avaliacdo de Riscos (Apéndice AR). A instrug¢do de trabalho define as fontes para uma identificacdo de perigos
completa e rigorosa, a metodologia a utilizar para a apreciacao dos riscos e para definir os controlos. Define ainda a
periodicidade com que se deve efetuar as atividades mencionadas anteriormente ¢ o método de divulgagdo dos

resultados.

Os requisitos legais e outros requisitos ¢ outra matéria que deve ser considerada no SGSST, também este requisito prevé
a existéncia de um procedimento com vista identificar e aceder aos requisitos legais e outros requisitos da SST. De modo

a dar cumprimento a este requisito incorporou-se a metodologia a utilizar no PSG SG 01.

Os processos de comunicagao estabelecidos pela organizacdo deverdo proporcionar a recolha, atualizagao e divulgagio
da informacdo. Deverdo assegurar que a informacao relevante ¢ fornecida, recebida e compreendida por todos os
colaboradores e pelas partes interessadas. Com a finalidade de dar conformidade ao requisito 7.4 “Comunicagdo”, de
todo o Sistema de Gestdo Integrado, foi elaborado o procedimento de comunicacdo a todos os trabalhadores e partes

interessadas (Apéndice AS).

Foram elaborados documentos de controlo documental, no &mbito interno (Apéndice AT) e externo (Apéndice AU) da

organizagao.

Necessitam ser estabelecidos e implementados planos e controlos operacionais conforme necessario para melhorar a
gestdo e saude no trabalho, pela eliminagdo dos perigos ou, se ndo praticavel, pela redugdo dos riscos para a SST para

niveis tdo baixos quanto razoavelmente possivel, para as areas e atividades operacionais. Foram elaborados dois
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procedimentos de controlo operacional ao nivel da SST. Foi considerado o Controlo da Exposi¢do de Ruido Ocupacional

(Apéndice AV) e o Controlo da Exposigdo a Risco Ergonomicos (Apéndice AX).

Os planos de preparacao para emergéncias podem incluir eventos naturais, técnicos e gerados pelo homem que ocorrem
dentro e fora do horario normal de trabalho. Com a finalidade de aumentar os indices de preparacdo e resposta a
emergéncias, foi elaborado o procedimento de Procedimento de Prevencdo e Resposta a Emergéncias (Apéndice AZ)
e respetivo Modelo de Relatorio de Simulacro (Apéndice BA). Estes documentos foram elaborados de acordo com o

requisito 8.2 “Preparacdo e resposta a emergéncias”, da NP EN ISO 45001:2019.

Uma organizacdo pode estabelecer a objetividade e imparcialidade da auditoria interna, criando processos que separem
os papéis como auditor interno das suas fungdes normais ou a organizacdo também pode utilizar pessoas externas para
esta fungdo. Como tal, de forma a dar conformidade ao Requisito 9.2 “Auditoria Interna” da NP EN ISO 45001:2019,
foram elaborados os seguintes documentos:

e Procedimento de Auditorias Internas (Apéndice BB);

e Plano de Auditorias Interna (Apéndice BC);

e Programa de Auditorias Internas (Apéndice BD);

e Registo de Relatério de Auditoria (Apéndice BE).

Os termos utilizados em relag@o a revisdo pela gestdo deverdo ser entendidos como pertinentes, adequados e eficazes.
A organizacdo determina quando e como os topicos para a revisao pela gestdo sdo abordados. A minuta de revisdo pela

Gestdo encontra-se disponibilizada no (Apéndice BF).

A investigacdo de incidentes refere-se a pratica de explorar todos os possiveis fatores associados com um incidente ou
ndo conformidade questionando o que aconteceu, como aconteceu, € porque aconteceu, para proporcionar a entrada
acerca do que pode ser feito para prevenir que aconteca novamente. Com o objetivo de reduzir novos incidentes, foi
elaborado um procedimento de investigagdo de incidentes (Apéndice BG) de acordo com o requisito 10.2 “Incidente,
ndo conformidade e acdo corretiva”, da NP EN ISO 45001:2019. Para além do procedimento, foi desenvolvido o modelo

de inquérito de incidentes (Apéndice BH).

7. Certificacio do Sistema de Gestao da Qualidade
A certificagdo do sistema de gestdo da qualidade de uma organizag@o ¢ realizada por meio de auditorias e pela emissao
de um certificado de conformidade, comprovando que a entidade opera um sistema de gestdo da qualidade que assegura

a conformidade dos seus produtos ou servicos com os requisitos preestabelecidos.

A Felfi Shoes reconheceu as vantagens da implementagao do sistema de gestdo da qualidade. Uma vez que o sistema ja

estd totalmente implementado, a empresa decidiu certificar-se segundo a NP EN ISO 9001:2015, o que pode trazer
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novas vantagens, como a atragdo de novos clientes. No momento, a empresa nao optou por certificar o sistema de gestao

da seguranca e saude do trabalho, uma vez que ¢ muito recente na empresa.

A primeira etapa foi escolher o organismo certificador. Apos a solicitagdo de propostas e a analise de referéncias,

decidiu-se que seria a SGS Portugal.

Foi feito contacto com a SGS para agendar a auditoria de 1* Fase, que ocorreu no dia 17 de Abril de 2024, conduzida
por dois auditores. Na primeira auditoria, ndo foram identificadas constatagdes criticas, mas trés constatagdes nao-

criticas relativas aos requisitos 7.2, 7.3 e 7.4 foram observadas.

Apos a auditoria, as constatagdes foram analisadas, resultado em trés agdes corretivas para responder as constatagoes.

A auditoria de certificacdo de 2* fase foi realizada durante o dia 18 de Abril € a manha do dia 19 de Abril.

A equipa auditora fez um Pedido de Agao Corretiva menor (PAC) no requisito 8.5.1 apresentadas a seguir:
e PAC 1: Foi evidenciado na empresa de calgado subcontratada “Portical” o uso de caixas de cal¢ado diferentes
das caixas “Sons of Thunder” definidas nas “Instrugdes Felfi AW15”, sem evidéncia de detegdo da situagdo no

controlo final pela controladora da Qualidade. Ex: OF 42166, ref* 11742.

Além disso, foram indicadas trés observagdes/oportunidades de melhoria:
e A organizag@o deve considerar a vantagem de incluir na ata de revisdo do SGQ pela Gestdo, a analise dos
resultados das auditorias de clientes;
e A organizacdo deve considerar a vantagem de ajustar os seus procedimentos as boas praticas existentes na
utilizagdo da etiqueta de confirmagao dos clientes;
e A organizacdo deve manter registos adequados que documentem as analises realizadas e a implementagéo ¢ a
eficacia das agdes empreendidas.
Ap6s a analise do relatorio da auditoria, foi aberta uma agdo corretiva em resposta ao pedido de agdo corretiva, onde foi
identificada a correcdo, a causa, a acdo corretiva e o prazo para avaliagdo da eficacia. A agdo corretiva em resposta a
PAC foi principalmente sensibilizada aos colaboradores.
As observagdes/oportunidades de melhoria também foram analisadas, mas ndo foram abertas agdes corretivas nem
preventivas. Embora n3o tenham sido abertas agdes preventivas, as sugestoes/oportunidades de melhoria foram
implementadas, com excec¢do da primeira, que serd implementada na revisdo pela gestdo, que ocorre no inicio de cada

ano.

8. Beneficios Enumerados pela Empresa

A implementacdo do sistema de gestdo na Felfi Shoes resultou em beneficios significativos, especialmente notaveis no

sistema de gestdo ambiental, implementado desde 2017. Embora gradual, trouxe melhorias continuas ao longo do tempo.
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Sistema de Gestiao da Qualidade:
e Melhoria na Organizacio: Fortalecimento da estrutura organizacional e processos mais eficientes;
e Cultura de Qualidade: Introdu¢do de uma cultura de qualidade entre os colaboradores, com foco na
importancia do produto e na satisfacdo dos clientes;
o Analise da Satisfacdo dos Clientes: Avaliacdo sistematica da satisfagdo dos clientes, essencial para o
crescimento da empresa.
Sistema de Gestiao da Seguranca e Satide no Trabalho:
o Envolvimento dos colaboradores: Aumento da participacdo dos colaboradores na seguranca e saude do
trabalho, incluindo a identificacdo de perigos e definigdo de controles.
e Analise de Dados: Exploracdo de novos dados relevantes para o desenvolvimento da empresa, anteriormente

ndo analisados.

Esses beneficios destacam ndo apenas as melhorias operacionais e da seguranca, mas também a criagdo de uma base

solida para o crescimento continuo da Felfi Shoes no setor de calgado em Portugal.
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9. Conclusao

A implementagdo de um sistema de gestdo da qualidade e da seguranca e satide do trabalho exige o envolvimento
integral da empresa, especialmente da gestdo de topo. O desenvolvimento deste projeto consistia em implementar um
sistema de gestdo integrado em qualidade e seguranca e saude do trabalho na Felfi Shoes, segundo a NP EN ISO
9001:2015 e NP EN ISO 45001:2019. Para além do objetivo ter sido atingido ainda foi possivel certificar a empresa
segundo a NP EN ISO 9001:2015.

Durante o projeto, foi certificado o sistema de gestdo da qualidade e posteriormente integrado o sistema de gestdo da
seguranca ¢ saude do trabalho. Esta pesquisa investigou a implementacdo de um Sistema de Gestao Integrado da Qua-
lidade e Seguranca e Saude no Trabalho (SGI-QSST) na empresa Felfi Shoes, representativa do setor de calcado em
Portugal. Foram examinados os processos de implementacao do SGI-QSST, seus impactos nas operagdes da empresa e

a percegdo dos funcionarios em relagdo ao sistema implementado.

Os resultados indicam que a implementagdo do SGI-QSST na Felfi Shoes trouxe diversos beneficios, como melhoria da
qualidade dos produtos, reducdo de acidentes de trabalho e aumento da satisfagdo dos funcionarios. No entanto, também
foram identificadas algumas limitagdes, especialmente no que diz respeito a integracdo total do sistema de seguranca e

saude do trabalho.

Esses resultados oferecem insights importantes para outras empresas do setor de calgado em Portugal que consideram a
implementacdo de sistemas integrados de gestdo. Compreender os desafios enfrentados e os beneficios obtidos com a
implementacdo do SGI-QSST pode ajudar essas empresas a planear e executar suas proprias iniciativas de melhoria da

qualidade e seguranca ocupacional de forma mais eficaz.

Além disso, esta pesquisa contribui para a literatura existente sobre sistemas integrados de gestao, fornecendo evidéncias
empiricas sobre os processos de implementacdo e os resultados obtidos em um contexto especifico da industria do
calcado em Portugal. As licdes aprendidas com este estudo tém aplicabilidade potencial em outras industrias e paises,
enriquecendo o conhecimento sobre praticas de gestao da qualidade e seguranca e satide do trabalho em organizacdes

ao redor do mundo.

Em suma, este estudo destaca a importancia de uma abordagem integrada para a gestdo da qualidade e seguranga e satude
do trabalho nas empresas do setor de calcado em Portugal. Esta conclusdo resume os principais resultados da pesquisa,

destaca sua importancia e relevancia, e sugere possiveis dire¢des para pesquisas futuras.
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4.1 Compreender a organizacao e o seu contexto

Estabelecer o SGSST

Nao implementado

5.2 Politica da SST

Existéncia da PSST documentada:

- Adequada a empresa

- Evidencia o compromisso com a melhoria

- Comprometimento com o cumprimento dos requisitos
legais e outros requisitos

- Enquadramento com os objetivos e metas
Comunicada dentro da organizagao

Disponivel as partes interessadas

Atualizacdo da Politica de SST

Nao existe uma politica da SST definida

6.1 Agoes para tratar riscos ¢ oportunidades
6.1.2 Identificagdo dos perigos e apreciagdo dos riscos e
oportunidades

Definicdo de procedimentos para a identificacdo de
perigos, apreciagdo dos riscos;

Implementagdo de medidas de controlo;

Identificag@o dos perigos e avaliag@o dos riscos para:

- Atividades de rotina e ocasionais

- Atividades de pessoal externo com acesso as
instalagdes

Ter em conta o resultado desta avaliagio no
estabelecimento de métodos de controlo e no
estabelecimento de objetivos de SST;

Metodologia de identificagdo de risco e avaliagdo de
perigos devera:

- Ser definida de modo a ser mais proactiva que reativa;
- Permitir identificar os riscos que devem ser
eliminados ou controlados, fornecer dados para
identificar necessidades em termos de instalagoes,
formagdo e implementacdo de controlos operacionais;
- Identificar e monitorizagdo necessaria;

- Permitir obter resultados consistentes com a
experiéncia operacional.

Nao existe

6.1.3 Determinacdo dos requisitos legais e outros requisitos

Defini¢ao de metodologia para acesso e atualizagdo dos
requisitos legais e outros;

Determinar como estes se aplicam as atividades;
Garantir a comunicacio da informacao relevante.

A recolha dos requisitos legais e sua aplicabilidade ¢é
efetuada pela entidade externa.

6.2.1 Objetivos da SST

Objetivos consideram;

Nao existem objetivos definidos




- Requisitos legais;

- Identificacdo de perigos e avaliagdo de riscos;
- Opgdes tecnologicas/recursos financeiros;

- Posigao das partes interessadas;

- Melhoria continua.

Divulgacao.

7 Suporte
7.2 Competéncias

Todo o pessoal devera ter competéncias para
desempenhar tarefas que possam ter impacto na SST:
Formagao académica, profissional e/ou experiéncia;
Sensibilizacao para:

- Politica da SST, cumprimento dos requisitos legais;

- Fungdes e responsabilidades;

- Perigos e riscos associados as atividades da empresa;
- Consequéncias do nao cumprimento do estabelecido;
- Beneficios da melhoria de desempenho;

Identificar as necessidades de formacao relacionadas
com a SST;

Procedimentos de formagao.

Os colaboradores tém formagao em SST.

8.2 Preparacdo e resposta a emergéncias

Procedimento;

Identificag@o de potenciais situagdes de emergéncia;
Atuacgao para prevenir as situacdes de emergéncia;
Teste dos procedimentos existentes.

Existe um plano de emergéncia sendo realizados
simulacros de 2 em 2 anos.

9 Avaliacdo do desempenho
9.1 Monitorizacdo, medicdo, analise e avaliagdo do
desempenho

- Medigoes proactivas de desempenho que
monitorizem a conformidade com o programa de
gestdo de SST, com critérios operacionais € com 0s
requisitos legais e regulamentares aplicaveis;

- MedicOes reativas de desempenho para a
monitorizagdo de acidentes, doengas e outras
evidéncias historicas do desempenho deficiente em
SST;

- Assegurar que o equipamento de monitorizagdo e
medi¢cdo se encontra devidamente calibrado e que ¢
sujeito a manutencao.

9.1.2 Avaliagdo do cumprimento

Procedimento para:

- Determinar a frequéncia e os métodos para a
avaliacdo do cumprimento;

- Avaliar o cumprimento e desenvolver acdes, se
necessario;

Atualmente a entidade externa avalia o cumprimento
com os requisitos legais sendo emitido um relatorio.




- Manter conhecimento e compreensdo do seu estado
de cumprimento dos requisitos legais e outros
requisitos.

9.2 Auditoria interna

Efetuar auditorias em intervalos planeados:

- Avaliar o cumprimento dos requisitos do SGSST;
- Rever o resultado de auditorias anteriores;

- Analise do cumprimento do plano;

- Requisitos dos auditores internos.

Nao existe

9.3 Revisdo pela gestao

Revisdo do SGSST em intervalos planeados;
Responsabilidade: Gestdo de topo.

Nao ¢ efetuada a revisdo
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- Codigo: CTX_A
CONTEXTO DA ORGANIZACAO

EdicioRev.: 111
@ @ il Data: 2023/04/26

Ambito do Sistema de Gestio Integrado Pagina: 1de 1

O nosso Sistema de Gestdo da Integrado foi desenvolvido e estd implementado por ser considerado uma das
componentes principais da nossa estratégia de gestdo e s6 com o envolvimento e empenhamento de todos 0s nossos

Colaboradores se atingira e mantera o devido sucesso.

O Ambito do nosso Sistema de Gestio Integrado ¢ definido como: “Design, Desenvolvimento e Produgdo de

Calcado”, sendo aplicavel as instalagdes da Felfi Shoes.

Em casos onde a Felfi Shoes, ndo disponha de capacidade para fornecer o produto acordado, permitir-se-a recorrer a
subcontratacdo, desde que previamente aprovado pela Gestdo. Para estes servicos ¢ efetuado o devido controlo através

da avaliagdo de fornecedores bem como o acompanhamento e controlo dos seus fornecimentos.

No ambito da NP 4427:2018, a Felfi Shoes determina que os requisitos 8.1, 8.4, 8.5, 8.8, 8.9, 8.10, 8.11, 8.12, 8.13,
8.14 e 8.16 ndo sdo aplicaveis no ambito de Sistema de Gestao das Pessoas. Apesar da ausé€ncia dos respetivos requisitos,
a organizagdo assegura que a atragao, desenvolvimento e retencao das pessoas, de forma a assegurar os niveis desejados

de desempenho da organizacao e de satisfacdo individual ndo serdo comprometidos.

Face ao sistema de gestdo ambiental, tendo em conta a norma NP EN ISO 14001:2015, a Felfi Shoes, adota
comportamentos, na medida do possivel, sustentaveis e a pensar no futuro. Numa otica de, ndo s6 melhorar as nossas

condigOes ambientais, mas, também numa otica de proteger todos os envolventes e sociedade em geral.

Cumprir o estipulado no nosso sistema, através do cumprimento do manual, nos procedimentos, instrugdes e restante

documentagdo em vigor na Felfi Shoes, ¢ da responsabilidade da Gestao ¢ dos Colaboradores.

E também da nossa responsabilidade, através do correto desempenho e autocontrolo das nossas agdes ¢ tarefas, assegurar

o seu cumprimento de forma a garantir a satisfacao dos nossos clientes ¢ dos nossos colaboradores.

Elaborado: Verificado: Aprovado:

CTX_A| Edigio/Rev.: 1/1 | Data: 2022-01-20
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PROMULGACAO DO SISTEMA DE GESTAO

A Felfi Shoes, denominada neste manual como Felfi Shoes, implementou um sistema de gestdo da qualidade e da
seguranca ¢ saude do trabalho, com o propoésito de demonstrar a aptiddo para fornecer produtos e servigos conformes
com requisitos legais, regulamentares e de clientes. A implementacao do sistema de gestdo da qualidade e da seguranca
e saude do trabalho visa também a satisfacdo dos clientes e dos trabalhadores, através da pratica da melhoria continua

dos processos e da prevengao de ndo conformidades.

Este documento descreve a politica, os objetivos, a organizacao, as responsabilidades, os procedimentos aplicaveis para

cumprir os requisitos da Norma NP EN ISO 9001:2015 e da NP ISO 45001:2019.

A Administracdo da Felfi ¢ a segunda responsavel pelo Sistema de Gestdo, cabendo ao Representante da Gestdo, ao
Diretor da Qualidade e ao Técnico de Apoio do Sistema de Gestao da Qualidade, garantir a todos os niveis o cumpri-

mento das determinacdes que constam deste manual, bem como a sua permanente atualizagao.

A Administragdo promulga a presente versao deste Manual do Sistema de Gestao, ficando este documento de orientagdo
¢ enquadramento global a servir de referéncia a todos os demais documentos de aplicacdo geral ou sectorial que se
relacionem com o Sistema de Gestdo da nossa empresa. As disposigdes que constam deste manual sdo de cumprimento

obrigatorio a todos os niveis da empresa.

Elaborado por: Aprovado por:
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1. Objetivo do Manual do Sistema de Gestiao

O objetivo do Manual do Sistema de Gestao ¢ definir e documentar de uma forma sucinta, clara e objetiva a organizacao
geral da empresa, a organizagdo e fungdes do Sistema de Gestdo, bem como as responsabilidades e competéncias que

lhe estao associadas.
Este Manual aplica-se a todos os setores da empresa.
Em caso de duvida entre os requisitos contratuais e os definidos por este Manual prevalece por ordem sequencial:

1. Os documentos contratuais incluindo as especificagdes técnicas que dele fagam parte ou posteriormente aceitem
como tal.

2. O Manual do Sistema de Gestao.

O Manual do Sistema de Gestao ¢ utilizado como um documento interno da empresa, assim como documento de refe-

réncia para os seus clientes.

2. Gestao do Manual do Sistema de Gestao

2.1. Elaboracao, Aprovacao e Revisao do Manual do Sistema de Gestao

A Administragdo com a colaboragdo do Diretor da Qualidade e do Técnico de Apoio ao Sistema de Gestao da Qualidade
e Sistema de Gestdo da Seguranga e Saude do Trabalho ¢ responsavel por elaborar e manter atualizado o Manual do

Sistema de Gestao.
O Manual do Sistema de Gestao entra em vigor quando aprovado ¢ promulgado pela Administragao.
Cada alteracdo conduz a uma nova versao sendo registadas as alteragdes no final do presente manual.

As versdes sao identificadas por ordem numérica crescente e cada nova versdo cancela todas as versdes anteriores.

2.2. Distribuicio, Arquivo e Manutencio do Manual do Sistema de Gestao

A distribuicdo do Manual do Sistema de Gestao e respetivas versdes ¢ da responsabilidade do Técnico de Apoio ao

Sistema de Gestdo da Qualidade e Sistema de Gestdo da Seguranca e Saude do Trabalho.

Esta distribui¢@o podera ser feita através de:

Elaborado por: Aprovado por:
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e (Copia controlada para detentores aos quais sdo enviadas todas novas versoes;

e (Copia nao controlada para detentores aos quais nao sdo enviadas todas as novas versoes.

Cada detentor de um exemplar controlado do Manual do Sistema de Gestdo ¢é responsavel pelo seu arquivo e conserva-
¢do. A localiza¢do do Manual do Sistema de Gestao devera permitir um facil acesso ao pessoal afeto e autorizado a

consulta.

3. Apresentacido da Empresa

3.1. Identificacao

Dimensao Social: Felfi Shoes
Localizaciao: Lugar do Barraco — Lagares Apartado 149, 4610-404 Felgueiras
Telefone: +351 255 311 606 Fax: +351 255318 419

Email: geral@felfishoes.com Pagina Web: https://www.felfishoes.com

Tipo de Sociedade: Sociedade por Quotas

Capital Social: 598.558,00 €

Numero de Identificacdo de Registo Nacional de Pessoa Coletiva: 501 811 052
CAE: 15201

Atividade Principal: Fabrico de calcado de couro e pele

Inicio 8h00 9h00
Intervalo da Manha 10h00 as 10h08 10h00 as 10h08
Intervalo para o Almogo 12h30 as 14h00 12h30 as 14h00
Intervalo da Tarde 16h00 as 16h07 16h00 as 16h07
Fim 17h45 18h30

Elaborado por: Aprovado por:
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3.2. Evolu¢io historica da empresa

Nos anos 70, Joaquim Luis Lobo Félix iniciou sua jornada na industria de cal¢ado, sem imaginar que estaria
estabelecendo os alicerces de uma empresa que, 25 anos depois, se destacaria no setor de calgado em Portugal. Desde
entdo, a Felfi Shoes tem sido um exemplo de crescimento e inovagao continua, mantendo uma gestdo centralizada na

familia.

Fatores de Sucesso:

Gestao Familiar: A Felfi sustenta seu crescimento por meio de uma gestao familiar sélida, permitindo uma visdo de
longo prazo e uma abordagem coesa as decisdes empresariais.

Adaptacio ao Mercado: A empresa destacou-se pela capacidade de adaptagdo constante as mudancas do mercado e as
demandas dos consumidores. A avaliacdo continua do ambiente e a implementacdo de politicas financeiras rigorosas
foram cruciais para o sucesso da Felfi.

Investimento em Tecnologia: Um dos pilares da Felfi ¢ o investimento em alta tecnologia, garantindo que a empresa
esteja equipada para atender a qualquer tipo de encomenda. Este compromisso com a inovagao tecnologica assegura a
qualidade do servigo, a eficiéncia nos prazos de entrega e a sele¢do adequada de matérias-primas.

Complexo Industrial Moderno: Com uma area coberta de 3.000m>, a Felfi é um complexo industrial de calgado
equipado com as tecnologias mais modernas disponiveis. Este investimento em infraestrutura permite a empresa manter-
se competitiva e eficiente.

Compromisso com 0 Meio Ambiente: A Felfi tem a preservagdo do meio ambiente como uma de suas prioridades. No
processo de fabricagdo, a empresa cumpre todas as legislagdes ambientais aplicaveis, demonstrando um compromisso
com a sustentabilidade.

Protecio Humana e Condicdes de Trabalho: Além da protecao ambiental, a Felfi cumpre todas as legisla¢des relativas
a protecao humana, garantindo um ambiente de trabalho seguro e saudavel para seus 125 trabalhadores.

Inovacdo e Desenvolvimento de Produtos: O gabinete de modelagdo ¢ desenvolvimento, da Felfi, equipado com
tecnologias de ponta, trabalha constantemente para aproximar os produtos da empresa as exigéncias do mercado. Esta

orientacdo para a inovagdo garante que a Felfi esteja sempre na vanguarda das tendéncias de calgado.

Conclusao: Ao longo de mais de duas décadas, a Felfi Shoes evoluiu de um empreendimento individual para uma
empresa de destaque na industria portuguesa de calgado. Com uma gestdo familiar, adaptacdo ao mercado,
investimento em tecnologia, compromisso ambiental e foco na inovacgao, a Felfi continua a crescer e a solidificar

sua posi¢do no mercado.

Elaborado por: Aprovado por:
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3.3. Organigrama

Management

Contabilidade e Administracdo i | Qualidade Ambiente eSeguranga
Resp. Resp. Financeiro Resp. Qualidade Resp. Ambiente
Administrativo ) i .

- B Resp. Seguranga
1 A RH
Controlo Gestdo poio Trabalho

5 _ Comprase | |Logisticae Criacdo, Modelacoe = A =
|GestdodeClientes| s to| |[Exportacso| pes i e Tetmcd) Producao Armazém Manutencdo
Gestorde Enc. Geral Enc.Geral Enc.Armazém| | Controlo de |
Clientes Modelador Montagem e Acabamentoe Rececdo
Amostras . Logistica Gestdode
Desi Armazém Armazém
esigner
£ cabamento Armazém
Téc Modelacgo

| Op.Producdo |
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3.4. Funcoes e Responsabilidades

As fungdes e as relagoes dentro da organizacdo, incluindo responsabilidades e autoridades, estdo definidas no
Organigrama ¢ nos documentos de Descricdo de Fungdes, a cada fungdo existente na empresa corresponde um

documento de Descri¢do de Func¢do /DF/n°® Sequencial).

No documento de descri¢ao de fungdes sdo explicitadas as autoridades, as responsabilidades, as fungdes e os requisitos

minimos para as diferentes fungdes.

A distribuicao dos colaboradores pelos sectores ¢ a seguinte:

Administragdo 2
Administrativo e Financeiro 5
Armazém de matérias-primas 5
Armazém de Produto Acabado 5
Comercial 5
Compras 5
Concecao e Desenvolvimento 8
Informatica 1
Marketing 2
Produgéo 84
Qualidade 3
Total 125

Elaborado por: Aprovado por:
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3.5. Politica de Gestao

A Felfi Shoes assume-se como uma empresa de calgado que aposta na qualidade e inovacdo do produto que apresenta

aos seus clientes.

Sendo este um trabalho de equipa, ¢ necessario o envolvimento de todos os colaboradores, fornecedores e clientes,

visando garantir:

e A satisfacdo dos clientes, como razio de sucesso do negocio;

e A melhoria dos produtos adequada as necessidades dos nossos clientes e consumidor final, facultando-lhes so-
lugdes inovadores que lhes permitam vantagens competitivas;

e A prevengdo de incidentes de trabalho e doencas profissionais;

e O desenvolvimento profissional dos colaboradores, através de uma adequada conjugacao entre formacéo e pra-
tica e a disponibilizagdo de um ambiente de trabalho salutar;

e O estrito cumprimento da regulamentacao e legislagao aplicavel aos nossos produtos e a seguranca e saude do
trabalho;

e A melhoria continua do Sistema de Gestao, tendo como referéncia a norma NP EN ISO 9001:2015 e a NP ISO
45001:2019.

4. Sistema de Gestao

4.1. Representante de Gestao

A Felfi Shoes tem como representante para o Sistema de Gestao o seu membro Sénia Campos.

4.2. Ambito e Exclusdes

A norma adotada pela Felfi Shoes na concecdo do seu Sistema de Gestdo da Qualidade ¢ a NP EN ISO 9001:2015 —
Sistema de Gestao da Qualidade — Requisitos ¢ do Sistema de Gestdo da Seguranca e Saude do Trabalho e a NP ISO
45001:2019 — Sistema de Gestao da Seguranga e Saude do Trabalho — Requisitos.

Elaborado por: Aprovado por:
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O ambito do Sistema de Gestao da Felfi Shoes aplica-se a concecao, desenvolvimento e fabricacao de cal¢ado.

Estdo implementados todos os requisitos da norma NP EN ISO 9001:2015.

4.3. Identificacdo dos Processos e sua Interligacdo

Os processos do Sistema de Gestdo encontram-se hierarquizados em 3 niveis, de acordo com a seguinte tabela de

Identificag@o dos Processos.

Gestdo Processos a partir dos quais sdo emanadas Gestao Estratégica Carlos Sampaio
as linhas gerais de atuacdo

Producdo Carlos Sampaio

Comercial Carlos Sampaio

Cadeia de Processos necessarios para a obtencdo do Compras Carlos Sampaio

Valor produto/servigo Gesto da Subcontrata¢do Carlos Sampaio

Concecgao e Desenvolvimento Carlos Sampaio

Processos que servem de apoio aos Qualidade Sénia Campos

processos da cadeia de valor, incluido os Recursos Humanos Sénia Campos

Suporte necessarios a implementagao efetiva do Sistemas de Gestdo Soénia Campos

Sistema de Gestao

Cada processo da empresa encontra-se caracterizado no documento “Gestao do Processo” respetivo, onde se identifica

o Gestor, o ambito, entradas e saidas, documentos e registos associados aos processos, bem como as atividades

englobadas no processo e respetivos responsaveis.

O esquema que se apresenta de seguida pretende ilustrar de forma resumida (apenas apresentando as principais entradas

¢ saidas) a interag@o existente entre processos utilizados na Felfi Shoes.

Elaborado por:
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- Cumprimento das obrigag&es Fiscais

- Linhas e Diretrizes

- Politica de Gestdo

- Necessidades Informaticas satisfeitas
- Manutengéo de Infraestruturas

- Requisi¢des de produtos e economato

- Consultas/pedidos do cliente
- Informagdes do mercado

- Requisitos do cliente, legais Prétotipos e Amostras|Novos Produtos|Informagéo para as Fichas Técnicas N Requisigdo de
e regulamentares Amostras de Venda e Confirmagdo Ferramentas

Entreza do Produto - Pedido de Desenvolvimento de Novos Produtos
€ - Pedido de Prétotipos e Amostras

- Pedidos de Amostras de Venda comprados
- Informag&o de Novos modelos - Protétipos/Amostras
- Necessidades de Compra Nostudio

- Novos modelos

- Amostras Padrdo
- Ficha de Amostra
- Pedidos de Amostra

Amostras
Executadas

Produto Acabado

- Encomenda

Pedidos de
Manutengdo Externa

- Necessidades de Compra
- Matérias-primas ndo conforme

- Fichas Técnicas/normas
- Ordens de Fabrico/Planos de Fabrico e Planeamento de colagem

- Matérias-primas e ferramentas - Equipamentos
Novos;pegas novas

- Produto Acabado Controlado
- Gaspeas

- Oportunidades de
Negécio
- Matérias-primas

- Pedido de Industrializagdo
- Matérias-primas

- RequisigGes de

matérias-primas

- Reclamagdes a
fornecedores

- Necessidades de Subcontratagdo
- Materiais e Ferramentas

- Resultados de Auditorias

- Documentos e Registos
controlados

- EMM calibrados

- Reclamagdes e devolugdes

o~ . nalisadas
. - Condigdes de seguranga analisadas ana da a nd
- Regras de SST * - Necessidades dos recursos humanos - P“: uto CO"'ETO ado
- Locais de trabalho seguros satisfeitas - Agdes corretivas e

preventivas

[ NP 4397 - Necessidades de Recursos Humanos
- Certificados de Formagdo - NP EN ISO 9001

- Legislagdo laboral e ambiental - Nao Confclrmidades B
- Politica salarial - Reclamagdes e Intengdes de

Devolugdes

- Necessidade de controlar a qualidade
do produto

- Certificados de Calibragdo

- Sugestdes de Melhoria

. - Informagdes da entidade consultora
E de Seguranca e de Saude do trabalho
Legislagdo de SST
" - Resultados da consulta aos
colaboradores
- Dados estatisticos do setor

- Requisitos clientes do ambito social

Elaborado por: Aprovado por:
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4.4. Requisitos do Sistema de Gestao da Qualidade e do Sistema de Gestao da Seguranca e Saude do Trabalho

Manual do Sistema de Gestao

MSG GE
Versao 04
Abril 2024

4.1 Compreender a| 4.1 Compreender a organizacdo € o seu X | X|X
organizacdo € o seu contexto| contexto
4.2 . Compreender 3142 Compreender as necessidades e as
necessidades e as . N
. expectativas dos trabalhadores e de outras Apéndice BA
expectativas  das  partes .
. partes interessadas
interessadas
4.3 Determinar o dambito do| 4.3 Determinar o ambito do sistema de
sistema de gestdo da| gestdo da SST Apéndice BB ¢ BC
qualidade
>.1 .leeranga °l 5.1 Lideranga e Compromisso X | X|X
Compromisso
5.2 Politica 5.2 Politica da SST
53 Funcdes, 53 Fu.ng:o‘es, r;sponsabllldades ¢ autoridades
responsabilidades e| OrBANIZACIONAIS X X| X
autoridades organizacionais
54 Consulta e participagio dos
-- trabalhadores
6 Planeamento 6 Planeamento X X| X
6.1 Agdes para tratar riscos e| 6.1 Agdes para tratar riscos ¢ oportunidades Apéndice D
oportunidades

Elaborado por:

Aprovado por:
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Manual do Sistema de Gestao

6.1.2 Identificacao dos perigos e apreciacao

MSG GE
Versao 04
Abril 2024

dos riscos e oportunidades X
-- 6.1.3 Determinagdo dos requisitos legais e X
outros requisitos
-- 6.1.3 Planeamento de acdes X
6.2 Objetivo da qualidade e| 6.2 Objetivo da SST e planeamento para os X IT GE 01
planeamento para os atingir | atingir
7.1 Recursos
7.1 Recursos XX
7.2 Competéncias 7.2 Competéncias X| X
7.3 Consciencializagdo 7.3 Consciencializagdo XX
7.4 Comunicagao 7.4 Comunicagdo X | x Apéndice T
7.5 Informag¢do documentada 7.5 Informagao documentada X | x
8.1 Planeamento e controlo| 8.1 Planeamento e controlo operacional X X
operacional
8.2 Requisitos para produtos| 8.2 Preparagdo e resposta a emergéncias X X
€ Servigos
8.3 Design*®) e -- X
desenvolvimento de

produtos e servicos

Elaborado por:

Aprovado por:
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8.4 Controlo dos processos,
produtos e servicos de
fornecedores externos

Manual do Sistema de Gestao

MSG GE
Versao 04
Abril 2024

8.5 Producdo e prestacao de
servigo

8.6 Libertacdo de produtos e
servigos

8.7 Controlo de saidas ndo
conformes

9.1 Monitorizag¢do, medicéo,
analise e avalia¢do

9.1 Monitorizagdo, medigao,
avaliacdo do desempenho

analise e

9.2 Auditoria interna

9.2 Auditoria interna

Apéndice BH, BI, BJ e BK

9.3 Revisdo pela gestao

9.3 Revisdo pela gestao

Apéndice BL

10 Melhoria

10 Melhoria

T T e I

Apéndice BM e BN

Elaborado por:

Aprovado por:
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Manual do Sistema de Gestao MSG GE

Versao 04
Abril 2024

S. Lista de Siglas

CD — Concegao ¢ Desenvolvimento

CM - Comercial

CP — Compras

DF — Descrigao de Fungoes

EMM - Equipamentos de Monitorizagdo e Medicao
GE — Gestao Estratégica

GS — Gestao da Subcontratagao

IS — Instrug@o de Seguranca

IT — Instrugdo de Trabalho

LD - Lista de Defeitos

MSG — Manual do Sistema de Gestao

PI — Plano de Infraestruturas

PG — Politica de Gestao

PR — Produgéo

PSG — Procedimento do Sistema de Gestao
QL — Qualidade

RH — Recursos Humanos

SG — Sistema de Gestao

SGQ — Sistema de Gestao da Qualidade
SST — Seguranca e Satude do Trabalho

Elaborado por: Aprovado por:
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i Bem 6 o ) e Aplicavel a Riscos com Indice igual ou superior a 6

Situaciao (Probabilidade x

Area/Processo

Gestdo de
Clientes

Potencial

Perda de
clientes
relacionada a
grande oferta
empresarial
na mesma
regiao

Probabilidade Impacto Timing

Concentragao
de Faturagao
> 50% num
so cliente

Produgao

Investimento
insuficiente
na inovagao
de processos

Processo
produtivo
pouco
inovador

Impacto x Timing)

Acio

- Criagdo de condicdes
diferenciadoras;

- Capacidade de produgao de
amostras;

- Apoio técnico prestado em
amostras e pesquisa de
matérias-primas;

- Obtengao de certificagdes
internacionalmente
reconhecidas;

- Condigodes de trabalho e
sociais

- Formagdo continuada em
planeamento de producéo.

Responsavel Prazo Eficaz? Observagoes

- Pesquisa continua de novos
clientes.

- Aumentar o investimento na
formulag¢do de ideias;

- Desenvolver uma profunda
compreensao do cliente;

- Estabelecer uma cultura de
empresa favoravel a inovagao;
- Dedicar recursos adicionais
para a inovagao.
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2 — Médio Prazo (6 meses) [P TTORi LR A TTo0

Aplicavel a Risco com Indice igual ou superior a 6

(Probabilidade
Area/Processo Situaco Probabilidade Impacto Timing x Impacto x Acio Responsavel Prazo Eficaz? Observacies
Potencial Timing)
Dificuldade - Seguro de Vida para os
Recursos na retencao 5 1 3 6 colaboradores;
Humanos de Recursos - Qualidade das instalagdes;
Humanos - Progressao na carreira.
Pouco - Investir na criagdo de uma
. i timent imagem de marca da empresa;
Marketing [nvestiento 2 1 2 4 £ -a ca cmp
na marca da - Assegurar a criagao do
empresa departamento de marketing.

Probabilidade

3 - Elevada: Aconteceu mais que uma vez nos ultimos 12 meses, sendo regular a ocorréncia.
2- Média: Aconteceu mais que uma vez nos ultimos 12 meses, nio sendo frequente.
1- Baixa: Nunca aconteceu / possibilidade remota.

Impacto:

3- Elevado: Situagdo que leva a alteracdo de métodos; incumprimento legal;

2 - Médio: Situagdo que origina potencial alteragdo de métodos;

1- Baixo: Situagdo sem impacto previsto na organizacao.

Timing:

3 - Imediato: Pode acontecer a qualquer momento;

2 - Médio Prazo: Ocorre num prazo potencial de 6 meses ou menos;

1 - Longo Prazo: Ocorro num prazo potencial acima de 6 meses.
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‘ Aplicavel a Oportunidades com Indice igual ou superior a 6

ica Indice Potenciaca Observacoes
( - c iacdo da . ¢
Area/Processo Descrlgao Probabilidade Impacto ¢ Responsavel Prazo Eficaz?
Oportunidade Oportunidade
. Rgahzar Possibilidade de parceria
investimento na
5 - ~ com centros
Produgao inovagao 3 3 1 9 ..
L tecnologicos e
tecnologica de . . o
universidades da regido;
processos;

.. Recrutar colaboradores
Adquirir recursos

Recursos . mais qualificados para o
humanos mais 2 3 1 6 .
Humanos . departamento de design
qualificados; ~
e modelagao;
Reduzir a
dependéncia
Fornecedores | relativamente aos 1 2 1 2 - -
fornecedores ¢
subcontratados.
Probabilidade

3 - Elevada: A acontecer nos proximos 12 meses.

2- Média: A realizar nos proximos 12 a 24 meses;

1- Baixa: Possibilidade remota.

Impacto:

3- Elevado: Leva a melhor organizacdo interna;

2 - Médio: Leva a ligeira;

1- Baixo: Situagdo sem impacto previsto na organizagao.
Timing:

3 - Imediato: Pode acontecer a qualquer momento;

2 - Médio Prazo: Ocorre num prazo potencial de 6 meses ou menos;
1 - Longo Prazo: Ocorro num prazo potencial acima de 6 meses.
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Apéndice E — Procedimento de Identificacio de Perigos, Apreciaciao de Riscos e Definicio de Contro-
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- Codigo: PRO3
PROCESSO SISTEMA DE GESTAO - '
EdicdoRev.: 1/1
@ e """"""""" Identificacio de Perigos, Avaliag¢io e Controlo dos P f”‘” 2024/04/26
Riscos Ocupacionais Pagina: 1de 3

1 - OBJECTIVO: Regulamentar e definir a metodologia para identificagdo de perigos e avaliagdo dos riscos laborais nas
diversas atividades e servicos, de forma a determinar aqueles que comprometem a Seguranga e Saude dos Trabalhadores.

2 - AMBITO: Este procedimento aplica-se 4 empresa, salvo quando nio existam outras obrigagdes contratuais.
3 — RESPONSABILIDADES: Identificadas na coluna “Responsavel”.
4 -DOCUMENTACAO:

4.1 - Documentos de Referéncias: Norma NP EN ISO 9001:2008; NP EN ISO 45001:2019

4.2 — Documentaciio Associada:

4.3 — Definicdes: Nao Aplicavel.

Perigo — Fonte ou situagdo com um potencial para o dano, em termos de lesdes ou ferimentos para o corpo humano ou de
danos para a Satde, ou uma combinagao destes.

Risco — Combinagdo da probabilidade e da(s) consequéncia(s) da ocorréncia de um determinado acontecimento perigoso.
Saude e Seguranca do Trabalho (SST) — Fatores que afetam o bem-estar de todos os trabalhadores.
4.4 — Abreviaturas: DSST — Departamento de Seguranga e Satide no Trabalho; TSS — Técnico Superior de Seguranca; TS — Técnico

de Seguranca; EPC — Equipamentos de Protecao Coletiva; EPI — Equipamentos de Protegdo Individual; PTRE — Plano de Trabalhos com
Riscos Especiais; FPS — Ficha de Procedimentos de Seguranca; FAR — Ficha de Avaliagao de Riscos.

5-MODO DE PROCEDER:
5.1 — Fluxograma

Necessidade de identificar s Responsavel: representante da
perigos administracao, diretores, responsaveis de
_ setores, comisséo de higiene e seguranca

e colaboradores.

Designar responsaveis pela - » Representante da administragéo, diretores
aplicagédo da metodologia e responsaveis do setor

- ] Responsaveis de setores e trabalhadores
Identificar perigos _— > designados

Acompanhar a identificagéo de > Responsavel de higiene e seguranca
perigos




PROCESSO SISTEMA DE GESTAO

Identificagdo de Perigos, Avaliacdo e Controlo dos
Riscos Ocupacionais

Codigo:
EdicdoRev.:
Data:
Pagina:

PRO3

1/1
2024/04/26
2de3

[ Avaliar riscos

] > [ higiene e seqguranca e GSSST

Responsavel de setor, responsavel de ]

Elaborar propostas de medidas
de controlo

higiene e seguranca e GSSST

[ Responsavel de setor, responsavel de ]

| —

Avaliaca

Aprovar

dos riscos

programa

(o]

SIM

[ Emitir/distribuir

) —I

[ Divulgar

NAO ] [ Comisséo de higiene e segurancga ]

_— [ Representante da gestéao ]

Representante da gestédo ]

Responsaveis de setor, formagao e

] > GSSST.
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EdicdoRev.: 1/1
@ e """"""""" Identificacio de Perigos, Avaliag¢io e Controlo dos P ‘?’a" 2024/04/26
Riscos Ocupacionais Pagina: 3 de 3

Rever/atualizar IPAR Representante da gestéo, diretores e

> [ responsaveis do setor e GSSST.

Arquivo GSSST
quiv [
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Codigo: P_IPAR
Elaborado: Silvia Ferreira
EdicaoRev.: 1/1

Data: 2024/04/26

Pagina: 1de3

PLANEAMENTO

ot

Identificagdo dos perigos e apreciagdo dos riscos e oportunidades

Classificacao do risco

GP= Grau de
Perigosidade

N° Riscos Avaliados

Yo

Substancial

45,45

100,0

Tarefa / Posto de | Perigo / Fator de o o Classificagao do Medidas
" Riscos Dano / Efeito Fc Fe Fp GP "
Trabalho Riscos Risco Preventivas / Corretivas ct Gc
Risco Mocanicos
Contato doa membros | Ll . iizacao de equip a0 S0 individual luvas anti corte.
superiores com as alamento; esconacac: 15 10 3 aso e - 3 2
: GuaimaguUra por abrasas
partes moweis (rolo de
Utilizagao da maquina Cardan
o cardar
sco Quimi i . Avaliagso & exposicao das particulas respiriveis;  Manutensée do sistema de aspiragac;
Inalacas de particalas intoxicacoea. "5 "0 a 4s0 . 20 ao 2 Go A s 2
rospiravors meomiaaia ; o P
Risco Mocanicos Utilizagsio de squipamento de protesse indivdusl, pars & substituicso da
Contato com superficie Escoriagao 5 3 3 a5 a o e ao. 3 1
abraaiva
Troca de lixa
Riseo Mecanicos Lesces muatipias s s - %0 | da o aberto; N 2
Guota e matorol < '
Informar o8 trabalhaderes Sabre a8 post Gurante & 5o aas
tararan
rabalhe reatizade do pé | Risee Ergonémice Perturbacoes musculo ‘s o : 150 . Adoaquinr tapetes anti-fadiga: N 2
cmaueratons G funcé
Pausas Ge 10 minuos a cada 2 horas;
Ginaatica laboral provertiva;
Avaliachoireavaliacho do Indice 38 Comforts Termios Sarmpre Gue valorss aitarados ou se/a
Risco Fisico Nauseas, fadiga, sensacgéao de alterado o layout ou haja i ao de si de cli i a & com
Maquina de Cardar | Temperatura inadequada | Risee Fisico o, Giminieas do : "0 2 20 VAS (aque 5 oar 57 Aquisicas do tardamento - 1
Produticade Sbropriade para as dierentes epocas 4o anc:
Eliminasao ou retucae das eselacoes do temperatura.
Informar o trabalhador sobre o nivel de ruido a que esta exposto no seu posto de trabalho.
" T i &o, ao e ao aos
Maquinas ruidosas Risco Fisico Surdez profissional; Cefaleias; 15 10 1 150 i Utili &0 aconselhada de protetores auditivos sempre que valores Lex,8h < 85db(A) a 2
Exposicas a0 Ruido R 2 = : . :
o riico 2l sempre qus valores superiores Ao limite ou que
SoTn aaraca & 1yt ou PrOGeses e HrabalnG.
o Nianter as luminaras @ @ claraboias limpas.
lluminag&o n&o Fadiga visual, cefaleias a ilul sempre que haja dos valores ou
adequada no posto de o Py . i 1 10 2 20 " " S ies . 3 1
trabalho. lluminancia alteragbes da acuidade visual seja alterado o layout ou haja substituicdo das luminarias.
i &o, ao e a s
i a iodi do equip: de (DL n.°50/2005).
toneae da maquina Elaborar planc d6 manUtancae penodics ao eauIpamento.
< ' Risco Elétrico Choque elétrico, eletrocuss&o 25 10 0.5 125 Substancial Registar as acées de manutencéo preventiva e corretiva. 3 2
Genoienta ou nexiatente , v
Provdenciar 6 vonfioar bos mandtencas dos cakos olsicos.
< acn
Manutengao anual dos extintores.
. . sna auras, pora . o ; a . do tarem desobstruid
Equipamento cletrice |  Risco de Incendio usimaduras, perdas 25 "0 o5 a2s 930 dos eaulp ° °g0, de forma a estarem descbstruides N 2
botimoniors/morte rénice S mAmUSeSmento 58 SxUMOrSs.
A a 2o a0m
INso s/ Depressao/ Consulta anual por escrito ao trabalhador Art. 18, Lei 3/2014;
Monotonia da tareta | misce pei . K s o os 2s Adotar o implomoniar Gagigo da conduta bara 3 Brovenas o a0 no N 2
Adrossmidade TABEGRISMG querito anual ao trabalnador, o e

0%

Titulo do Grafico

= Aceitavel

= Possivel
Substancial
Alto

= Muito Alto
46%
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Identificagdo dos perigos e apreciagdo dos riscos e oportunidades

EdicdoRev.: 1/1
Data: 2024/04/26
Pagina: 2de3

Tarefa / Posto |Pe o / Fator de - Classificacao do Medidas
go Riscos Dano / Efeito Fc Fe Fp cP < b .
de Trabalho Riscos Preventivas / Corretivas
Risco Ergonémico . " Rotatividade de funcao;
Movimentacao repetitiva S'“dmme':r?:i:“eem gatilho, 1s 10 3 aso Ginastica laboral preventiva;
de pistolar Sensibilizacao, informacao e formacéo aos trabalhadores.
Avaliar a qualidade do ar ambiente laboral
A " Verificar a necessidade de instalagio de sistema de extragio localizado.
acao de maquina T A «
G mistolar Risco Quimico Registar a dist &0 dos equipamentos de protecaoc individual e sensibilizar
Inalacao de gases, Problemas respiratério, os trabalhadores para a sua utilizacio;
vapores de intoxicacoes, Instalar meios = ares de emerg (estagao lava-olhos).
> > A > 15 10 3 aso A n
substancias nocivas ou asfixia. Dermatites, Colocar tinas de retencao em todos os locais;
contato cutaneo ou irritagc&o cutanea e ocular Identificar os recipientes para onde sao transferidos os produtos quimicos com
ocular © nome do produto e identificag&o dos perigos associados.
Disponibilizar Fichas de dados de seguranca disponiveis para consulta.
Sensibilizacao, informacao e formacao aos trabalhadores.
os t sobre as posturas corretas durante a execucao das
diferentes tarefas.
Trabalho realizado de Perturbagdes musculo Adequirir tapetes anti-fadiga;
o Risco Ergonémico esqueléticas i 1o 1 1so St act Rotatividade de funcao;
Pausas de 10 minutos a cada 2 horas;
Ginastica laboral preventiva;
=0, =6 do Tndice de CoRTorto T S sempre que varlor
. © layout ou haja instalacao de sistema de
Temperatura Risco Fisico Nauseas, fadiga, sensacao Instalagbes com sistema AVAC (aquecimento, ventilagao e
de desmaio, diminuicio de 1 10 2 20 2 © >
nadequada Conforto Térmico ar condicionado): Aquisicao de ento aprop para as es
produtividade > S
épocas do ano;
Cabine de Pintura i = a i S
Informar o trabalhador sobre o nivel de ruido a que esta "G seu posto
de trabalho.
Sensibilizacao, informacao e formacdo aos trabalhadores.
Maquinas ruidosas Risco Fisico Surdez profissional 1s 10 1 150 Substancial zac@o aconselhada de protetores auditivos sempre que valores Lex,8h <
Exposicao ac Ruido Cefaleias; Irritabilidade b
Avaliagao/Reavaliagao do ruido ocupacional sempre que
valores superiores ao limite ou que seja alterado o layout ou processo de
trabalho.
. fo na . . 5 Manter as luminarias e as claraboias limpas.
lluminagso nao Fadiga visual, cefaleias, ! ! .
o e de Risco Fisico o S e S, 4 10 > 20 a ilu sempre que haja alteragao dos valores
< P Hluminancia < > referéncia ou seja alterado o layout ou haja substituic&io das luminarias.
trabalho visual e 13 = j
sen o. o e f aos t B
Verficacho periadica do equipamento de trabalho (DL n.°50/2005).
Manuteng&o da Choaue clétrico Elaborar plano de manutengao peridédica ac equipamento.
maquina deficiente ou Risco Elétrico e ool 25 10 o.5 125 Substancial Registar as agbes de manutencio preventiva e corretiva.
inexistente Providenciar e verificar boa manutencao dos cabos elétricos.
izac&o, informacfio e formagéio aos trabalhadores.
Manutencao anual dos extintores.
Sucimad o Verificacéo dos equipamentos de combate a fogo, de forma a estarem
Equipamento elétrico Risco de Incéndio ”e:ma ”'E,S'/ pernas 25 10 0.5 125 Substancial desobstr os.
patrimoniais/morte Formacé&o pratica em manuseamento de extintores.
Sensibilizagao, informacao e formacao aos trabalhadores
i = Consulta anual por escrito ao trabalhador Art. 18, Lei 3/2014;
Insonias/ Depressao/ Adotar e implementar cod a ndut r: re nca mbat.
Monotonia da tarefa Risco Psicossocial Ansiedade/ Isolamento/ 5 10 o.s 25 olar e Implementar codige de conduta para a prevencac e combate ao
) H asseédio no trabalho; Inquérito anual ac trabalhado
Agressividade /Absentismo o b= ph 2
Sensibilizagao, informacao e formacao aos trabalhadores.
Titulo do Grafico
GP= Grau de
lassificacao do risc N°© Riscos Avaliados
Perigosidade Yo
©o-20
20-70
0% - Aceitavel
= Possivel
>= 400 Substancial
Total 90,9
10,0 Alto
= Muito Alto
a62%
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Queda ac mesmeo nivel

Tarefa / Posto | Perigo / Fator de - Classificacaoc Medidas
s Riscos Dano / Efeito Fc Fe (5= cP <
de Trabalho Riscos do Risco Preventivas / Corretivas
TS=co Mecanicos " . " "
Utilizacao de ecquipamento de protecac individual: luvas anti corte.
Cog‘:‘:séz:;z ’;‘De""_“"';"sos Co”gsi’;‘:‘;‘?"r"een’;“oo ou 15 10 E=Y aso Sensibilizaca&o, informacio e formacao.
rtos movels
i=agao do Balance i aBe Oo tranmie o s s Goracoos pors o
Bra Sindrome Tunel Carpico. < L
Risco Fisico Disturbios Musculares s . . aso P —. 0 Ao e ae = . de Protecso Individual
ubstancia —acac de Equipamentos de Protecac Individua
Vibragses Ne“"'o'og'cog' Problemas terminacao da magnitude da vibracao atraves da mediciao ou
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MAPA DE INDICADORES DOS PROCESSOS (2024)

MIP GE
Versao N.° 2
Abril 2024

Objetivos estratégicos

Certificagdo do sistema de gestdo da qualidade (NP EN ISO 9001:2015)

- Quadrimestral
Representante da  [Grau de cumprimento dos objetivos estabelecidos |(N.° de objetivos cumpridos/N.° de objetivos definidos) )
GE Gestao Gestio I 100 % Quadrimestral
[Volume de Vendas Somatério do volume de vendas € Quadrimestral
e N . Classificagdo média obtida no
Indice de Satisfa¢do dos Clientes cag . % Anual
Inquérito aos clientes
. N % de vendas de um cliente face ao volume de| | .
Dispersao de vendas endas total % Quadrimestral
. Diregdo T~ p
™M Comercial ; . Variagdo homodloga das vendas relativamente
Comercial % Crescimento da Felfi 1o an?) anterior 8 % Quadrimestral
N Custo com devolugdes Felfi/Volume de )
Taxa Devolugoes Felfi g/en das Felfi) * 1 0(;; % Quadrimestral
. Custo com devolugdes Star United/Volume
Taxa de Devolugdes Star United ( . % uadrimestral
¢ de Vendas Star United) * 100 ’ Q
N Diregdo da Tempo médio de resposta dos pedidos de amostras| | L . .
cD ConcepQ_ao e Concepgiio ¢ excepto Felfi e amostras de venda [Numero médio de dias de resposta dos pedidos de Dias tteis Quadrimestral
Desenvolvmlento Desenvolvimento amostras
. Custo com penalizagdes com atrasos .
Penalizagdes por atraso da Felfi ; clfi /Volumg de v engas Felfi) x 100 % Quadrimestral
N . Custo com penalizagdes com atrasos Star United/Volume .
o Penalizac¢des por atraso da Star United de vendas Star United) x 100 % Quadrimestral
cP Compras Diregdo de Compras Desvios nos Stocks de Matérias-primas: (N.° de materiais com Stock ndo o dri |
Peles/forros, solas e corddes conforme/N.° de materiais analisados) x 100 0 Quadrimestra
. (N.° de materiais com Stock ndo conforme/N.° de .
Desvios nos Stocks de Produto Acabado % Quadrimestral

materiais analisados) x 100

Elaborado por:

Aprovado por:




MAPA DE INDICADORES DOS PROCESSOS (2024)

MIP GE

Versdo N.° 2
Abril 2024

Produgao no corte Média diaria de pares produzidos no corte Pares/dia Quadrimestral
o Produgéo na costura Média didria de pares produzidos na costura Pares/dia | Quadrimestral
PR Produgdo (1ncl}1 indoa Encarregado Geral < Média diaria de pares produzidos na . .
manutengao) Producdo na montagem/acabamento Pares/dia Quadrimestral
jmontagem/acabamento (embalados)
Taxa de defeitos da Produgdo (I;I;l;;;rg(:;til ;igodefeltos/Numero de pares % Quadrimestral
Grau de cumprimento do Plano de Formagao (I;IéviI:::i Ssxdle Ot;())nnag;ao realizadas/N. Horas % Quadrimestral
(N.° Horas faltadas/N.° Horas de trabalho) x 100
R svel d [Absentismo % Quadrimestral
RH Recursos Humanos esponsavet Cos —
Recursos Humanos (N.° Colaboradores em que a formagao foi
. eficaz/N.° Total de Colaboradores que tiveram .
Grau de eficacia da formagao formacio) x 100 % Quadrimestral
(Custo com devolugdes com causa
GS Sul(jc i)srtlétlr(;t(ilzéo Diregio da Qualidade [% de devolugdes com origem no subcontratado subcontratado/Volume de Vendas) * 100 % Quadrimestral
(N.° Agdes corretivas eficazes/N.° Total de Ac¢des )
QL Qualidade Diregdo da Qualidade |Grau de eficacia das agdes corretivas corretivas) x 100 % Quadrimestral
(N.° de requisitos Conforme/n.® de requisitos )
Téenico de Anoi Grau de cumprimento dos requisitos legais avaliados) * 100 % Quadrimestral
. ~ ¢écnico de Apoio
8G Sistema de Gestdo SGQ Dias uteis seguidos sem acidentes de trabalho )
Dias uteis seguidos sem acidentes de trabalho % Quadrimestral

Elaborado por:

Aprovado por:
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@'w PLANEAMENTO E ACOMPANHAMENTO DE OBJETIVOS Data: /|

Processo:

AVALIACAO FINAL:

Data:_ /_ [/ Rubrica:
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@O — INSTRUCAO DE TRABALHO IT GE 01
Planeamento, Objetivos e Reunides do Sistema de Gestao Versao 01
Abril 2024

1. Planeamento do Sistema de Gestao

a. Alteracio ou Instalacio de Novos Processos/Projetos ou Equipamentos e Respectivo
Acompanhamento

Os Gestores dos Processos devem analisar a necessidade de alterar ou instalar processos/projetos ou equipamentos.

Definem, também, para o novo processo/projeto/equipamento quais as medidas consideradas necessarias para decidir

quanto a sua aplicabilidade. No final, com base nos resultados obtidos, submetem a aprovagdo da Administragdo o novo

processo/projeto/equipamento.

O planeamento para a instalagdo de novos processos/projetos/equipamentos ¢ elaborado pelos Gestores de Processo
intervenientes, através da elaboragdo do MOD. GE 08 — Planeamento ¢ Acompanhamento da A¢ao onde devem constar

as actividades, os responsaveis e os respetivos prazos.

A aprovagdo final ¢ da responsabilidade da Administragao.

O acompanhamento de novos processos/projetos ¢ efetuado através de reunides com os Responsaveis intervenientes,

sempre que tal se justifique.

2. Indicadores/Objetivos do Sistema de Gestiao

a. Definicao dos Objectivos Gerais e Objectivos por Processo

Os objetivos devem ser definidos até ao final do més de Fevereiro de cada ano. Os objetivos relacionados com os dados

contabilisticos poderdo estar definidos até ao final do més de Maio.

Existem no seu Sistema de Gestao, dois tipos de objectivos:

*  Objetivos Estratégicos — definidos pela Administragdo, por norma sdo objetivos para o ano e ndo estdo incluidos

nos objetivos dos processos

*  Objetivos por Processo — definidos por cada Gestor de Processo e validados pela Administragdo.

Cada Gestor de Processo deve definir as agdes de melhoria a implementar, tendo como objetivo o alcance das metas

definidas. A formalizag@o das medidas deve ser feita no MOD. GE 01 — Planeamento e acompanhamento dos objetivos.

3. Reunides relacionadas com as actividades do Sistema de Gestao

Periodicamente sdo realizadas reunides relacionadas com o Sistema de Gestao.

Elaborado por: Aprovado por: 1
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Devem participar nas reunides programadas das actividades do Sistema de Gestdo, todos os Gestores de Processo e

outros elementos a designar pelo Diretor da Qualidade.

Esta prevista a realizac@o das seguintes reunides:

* Revisdo pela Gestao (Anual — a ser realizada até meados de Marco), devendo ser efetuada uma adenda sempre
que na altura da Revisao pela Gestdo ainda ndo existirem dados que permitam obter o resultado dos objectivos
do ano de analise (por norma dados contabilisticos).

*  Acompanhamento quadrimestral dos Objetivos
o 1° Acompanhamento: a ser realizado em meados de Maio
o 2° Acompanhamento: a ser realizado em meados de Setembro

o 3° Acompanhamento: a ser realizado em simultaneo a reunido da Revisao pela Gestao.

As entradas, periodicidade dessas reunides estdo descritas na tabela seguinte:

Evolugdo dos Indicadores/Objetivos dos processos e ponto da
situacdo das acdes definidas no Planeamento e Acompanhamento
dos objetivos

Reclamagdes e Devolugdes Incidentes, Acdes Correctivas,
Preventivas e de Melhoria (ponto de situacao)

Necessidade de alterar a Politica de gestdo

4
o

Registos de Nao Conformidades (resumo)

Grau de Satisfa¢do dos Clientes

Resultados da consulta aos colaboradores

Resultados de Auditorias

Alteragdes que possam afetar o Sistema de Gestdo

Adequacao do Sistema de Gestao

Sugestoes e Necessidades de Melhoria

Necessidade de recursos

Seguimento de agdes de resultantes de outras revisoes pela gestiao

ialtdislia il IN e
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4. Nofinal de cada reunido devera existir:

Ata da Reunido (MOD. GE 02) — com descri¢do dos temas abordados na reunido, incluindo conclusdes para cada

ponto e Recursos Necessarios;

Accdo Correctivas, Preventivas e de Melhoria — deve ser analisada a necessidade/responsabilidade de abertura

de ac¢dles correctivas, preventivas e de melhoria.

AcOes de Melhoria — poderdo esta previstos na Ata de Reunido ou quando necessario formalizados no MOD.

GE 08 — Planeamento e Acompanhamento de Agao.

Elaborado por: Aprovado por: 3
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Codigo:  PRO8
Elaborado:  Silvia Ferreira
EdicaoRev.: 1/1

Controlo da Exposicio de Ruido Ocupacional | Data:  2024/04/26
Pagina:  1de3

Planeamento e controlo operacional

=

Regulamentar e definir a metodologia para a avaliagdo, medi¢do e monitorizagdo do ruido ocupacional. Uma vez que, sendo
uma empresa de calgado, acarreta variadas maquinas industriais que possam emitir um nivel de ruido maior que o desejavel
aos colaboradores da empresa Felfi Shoes.

Este procedimento aplica-se as atividades e tarefas desenvolvidas pela empresa Felfi Shoes, quando se verifiquem operagdes
que pela sua natureza possam conceber ruido ocupacional, sendo prejudiciais para a seguranga ¢ saude dos colaboradores.

As responsabilidades estdo identificadas na tabela “Modo de Proceder — Descritivo™.

REFERENCIA ASSOCIADA
NP ISO 45001:2019; NP ISO 9001:2015; Decreto-Lei n° 182/2006 Coluna “X-REF”
DEFINICOES
\Valor de Acdo Superior e Inferior - Niveis de exposigdo diaria ou semanal ou os niveis da pressao sonora de pico que em caso

de ultrapassagem implicam a tomada de medidas preventivas adequadas a redug¢@o do risco para a seguranca e satde dos
trabalhadores.

Valor Limite de Exposicao - Nivel de exposicdo diaria ou semanal ou o nivel da pressdo sonora de pico que ndo deve ser
ultrapassado.

Ruido impulsivo - Ruido constituido por um ou mais impulsos de energia sonora, tendo cada um uma
durac@o inferior a um segundo, e separados por mais de 0,2 segundos.

Elaborado: Verificado: Aprovado:
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Controlo da Exposicao de Ruido Ocupacional

Codigo: PRO8
Elaborado:  Silvia Ferreira
EdicaoRev.: 1/1

Data: 2024/04/26

Pagina:  2de3

FLUXOGRAMA
\ 4
-
O
DESCRITIVO
Responsavel Acdo Frequéncia Produto Final X-Ref.
Atividades Ruidosas
Fazer um levantamento de todas as
Responsavel pela SST atiV.iQades propicia de provocar lesoes Sempre’q.ue
auditivas afetando a satde e seguranca necessario
dos colaboradores.
, Avaliagdo ao ruido recorrendo a
Responsivel pela SST equipamentos devidamente calibrados.
Analise de Resultados e Minimizacio de Exposi¢ao ao Ruido Ocupacional
Verificagdo de resultados e elaboragdo do| Sempre que se
. g - , . Resultados
Responsavel pela SST relatorio de medicdo de ruido por proceda a L
N~ Mensuraveis
trabalhador exposto. avaliacdo
Implementa}qﬁo de ag.()es necessarias |  Sempre que os Condicdes de
. tendo em vista a melhoria da seguranga e resultados da ,
Responsavel pela SST , , N . Seguranca e Saude
satde dos trabalhadores expostos ao ruido | avalia¢do assim o
3 . melhoradas
ocupacional. exijam
Monitorizacao
Sempre que se
Monitorizar os valores de exposicdo ao| adquira novos Corregao da
Responsavel pela SST ruido, se necessario corrigir ¢ adotar| equipamentos; postura e/ ou
novas medidas de protecdo e prevengdo. | mudanga de postos | comportamentos.
de trabalho; etc.
Elaborado: Verificado: Aprovado:
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Codigo: PR0O9
Elaborado: Silvia Ferreira
EdicdoRev.: 1/1

gyt

Planeamento e Controlo Operacional

Controlo da Exposicio de Riscos Ergondmicos Data: 2024/04/26
Pagina: 1de2

Regulamentar e definir a metodologia para a avaliagdo, medi¢do e monitorizagdo dos riscos ergondmicos presentes nas
diversas atividades exercidas pelos colaboradores da empresa Felfi Shoes ocupacional.

Este procedimento aplica-se as atividades e tarefas desenvolvidas pela empresa Felfi Shoes, quando se verifiquem operagdes
que pela sua natureza possam causar lesdes musculo-esqueléticas prejudiciais a seguranca e saide dos colaboradores.

As responsabilidades estdo identificadas na tabela “Modo de Proceder — Descritivo™.

. vowwmme0

REFERENCIA ASSOCIADA
NP ISO 45001:2019; NP ISO 9001:2015 Coluna “X-REF”

Ergonomia — E a ciéncia que estuda as adaptagdes do posto de trabalho, para que os aspetos que dificultam o desenvolvimento
do trabalho possam ser observados com o fim de obter uma solugdo coerente para melhorar a qualidade de vida e da atividade
laboral a ser desenvolvida pelo colaborador.

Lesdes musculo-esqueléticas - Sdo lesoes que afetam os musculos, 0ssos, ligamentos, meniscos, capsulas articulares e outras,
esqueleto axial, coluna vertebral e os membros superiores e inferiores.

FLUXOGRAMA

Elaborado: Verificado: Aprovado:
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DESCRITIVO
Responsivel Acio | Frequéncia | Produto Final | X-Ref.
Atividades de Risco Ergonémico
Fazer um levantamento de todas as atividades
, , ~ L Sempre que
Responsavel pela SST propicia de provocar lesdes musculo esqueléticas L
, necessario
afetando a satide e seguranga dos colaboradores.
Analise in loco recorrendo aos diferentes
Responsavel pela SST métodos de avaliagio (EX: RULA; REBA; Avaliagio
P P GRIECO; entre outros) complementado com o Ergonémica
questiondrio ergondmico
Relagao ent liaca Omi historial
Resp. SST ¢ RH elagio entre a avaliagio ergonomica e historia
clinico através de registos.
Acao de Controlo e Minimizaciao
Implementagdo de agdes necessarias tendo em | Sempre que a
Responsavel pela SST vista a melhoria da seguranca e saude dos| avaliacdo
trabalhadores expostos a riscos ergonémicos. desfavoravel
, . .. . Formacao/
Responsavel pela SST Coadjuvar com formagdo e informagao. 49
Informagao
Monitorizacao
. ~ Corregao da
. t rt t
Responsvel pela SST 1dent1ﬁca<;a0 de posturas e comportamentos Sempre’q.ue postura ¢/ ou
incorretos. necessario
comportamentos.
Elaborado: Verificado: Aprovado:
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< ) MESTHEE -
6 @ PLANO DE MONITORIZACAO 2024 PM SG

Versao 01
Abril 2024
| Monitorizagio |  Locais [ Jan | Fev[Mar | Abr [ Mai[ Jun | Jul [ Ago | Set | Out | Nov [ Dez [ Observagdes |
Ruido Ocupacional Todos os postos X
Iluminancia Todos os postos X
Contaminantes quimicos Postos onde se manipulem produtos X
quimicos
Ambiente térmico Todos os postos X
Vibragoes Postos em que os trabalhadores A definir
estejam expostos a vibragdes

Elaborado por: Aprovado por: 1
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6 @ """""" PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO PSG QL 04
Auditorias Internas Versao 01
Abril 2024

1. Objetivo
Assegurar a permanente eficacia e adequabilidade do Sistema de Gestdo e propor melhorias, através da realizagdo

periddica de Auditorias Internas.

2. Campo de Aplicagio

Todas as Dire¢des e Departamentos/Sec¢des da empresa.

3. Terminologia

Auditoria - Processo sistematico, independente e documentado, para obter Evidéncias de Auditoria e respetiva
avaliacdo objetiva, com vista a determinar em que medida os Critérios de Auditoria s@o satisfeitos.

Constatacgao - Resultado da avaliagdo das evidéncias de auditoria (registos, afirmagdes factuais ou outra informagao,
que sejam verificaveis e relevantes para o conjunto de politicas, procedimentos ou requisitos utilizados como referéncia).
Niao Conformidade - Nao cumprimento dos requisitos especificados (a defini¢do abrange o desvio ou auséncia de uma
caracteristica da qualidade ou elementos do Sistema de Gestao, relativos aos requisitos especificados) baseado em
evidéncias objetivas.

Oportunidade de Melhoria - Sugestiao para melhoria do Sistema de Gestao (informagdes que sdo relevantes para a
clarificagdo das politicas, procedimentos ou requisitos, mas que ndo poe em causa o Sistema de Gestdo).

Equipa Auditora - Um ou mais auditores (em que um ¢ o auditor coordenador) que realizam a auditoria.
Auditor Coordenador - Elemento da equipa auditora responsavel pela equipa, pela auditoria e apresentagao do relatorio

da auditoria.
4. Responsabilidades
4.1. Administracao

v' Aprovar o Programa de Auditorias Internas;
v’ Aprovar a equipa auditora.

4.2. Direcao da Qualidade

Elaborar anualmente o Programa de Auditorias Internas;

Selecionar a equipa auditora;

Divulgar os resultados da Auditoria;

Participar nas auditorias e propor agdes corretivas/preventivas para as constatacdes detetadas;
Acompanbhar e verificar a eficacia das ac¢des corretivas/preventivas propostas.

DN NI NN

Elaborado por: Aprovado por:
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4.3. Responsavel dos Recursos Humanos

v" Colaborar na elaboragdo anualmente do Programa de Auditorias Internas;

v" Colaborar na selegio da equipa auditora;

v' Participar nas auditorias e propor agdes corretivas/preventivas para as constatagdes detetadas;
v Acompanhar e verificar a eficacia das a¢des corretivas/preventivas propostas.

4.4. Restantes Direcoes/Departamentos/Setores

V' Participar e colaborar com a equipa auditora;
v Colaborar na definigdo e implementagio das agdes corretivas/preventivas relativas a sua area.

4.5. Equipa Auditora

v" Proceder de acordo com o descrito neste Procedimento;
v" Elaborar o relatorio da Auditoria.

5. Procedimento
A Dire¢do da Qualidade elabora, no inicio de cada ano, o PA - Programa de Auditorias Internas e submete-o a

aprovacdo da Administragdo.

O Programa de Auditorias Internas € realizado com a periodicidade minima de um ano, na altura da revisao pela Gestao

do Sistema de Gestdo.

Neste Programa estdo definidas as areas/requisitos a auditar e respetivas datas. Pelo menos uma vez por ano sdo
auditadas todas as areas da empresa, cuja atividade contribua para a qualidade final do produto, para a seguranga e satide

dos trabalhadores e todos os requisitos das normas de referéncia.

Além das auditorias definidas neste Programa serdo realizadas Auditorias Internas sempre que se considere
necessario, nomeadamente apos alteracdes significativas nos processos, no Sistema de Gestdo e/ ou no seguimento

de agdes corretivas/preventivas.

A composi¢ao da equipa auditora ¢ definida pela Dire¢do da Qualidade, se necessario com a colaboragdo de outros
Responsaveis de Diregdes/Departamentos. Nao devem fazer parte desta equipa elementos que tenham

responsabilidade direta nas areas a serem auditadas.

Da equipa auditora deve fazer parte pelo menos um elemento com formacdo especifica em Auditorias (curso com o

minimo de 40 horas), ndo podendo auditar a sua propria funcao.

Elaborado por: Aprovado por:
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Na subcontratacdao de uma Auditoria Interna, a uma entidade externa, a Direcdo da Qualidade deve garantir que a
equipa auditora tem formacéo especifica em Auditorias (curso com o minimo de 40 horas) e tem conhecimento sobre
a NP EN 1SO 9001:2015 (Qualidade) e/ou a NP 1SO 45001:2019 (Seguranca e Saude do Trabalho). Para auditorias do

Sistema de Gestdo da Seguranca e Saude do Trabalho os auditores devem ser técnicos de Seguranca do Trabalho.

Para isso deve solicitar os curriculos dos potenciais auditores e selecionar os que cumprem os requisitos definidos,
dando preferéncia aos que possuam um maior nimero de Auditorias Internas do sistema a auditar realizadas (sendo

o0 numero minimo exigido 3 auditorias internas).

A equipa auditora devera elaborar e propor a Administracdo um Plano da Auditoria.

A aprovacdo da composicdo da equipa auditora é da responsabilidade da Administracdo, sendo evidenciada através

da colocacdo da data e rubrica de um dos elementos da Administracdao no Plano da Auditoria.

O relatdrio final da auditoria, elaborado pela equipa auditora, fica na posse da Direcdo da Qualidade, e esta é
responsavel por o divulgar (através de cdpia ou reunido) as varias Direcdes envolvidas na auditoria e a

Administracao.

As constatacOes detetadas durante a Auditoria sdo transmitidas ao responsavel da area auditada e este, apds
identificar e analisar as causas, comunica a Dire¢do da Qualidade ou ao responsavel dos Recursos Humanos as a¢cGes

corretivas/preventivas que vai aplicar, bem como o prazo previsto para a sua implementac3o.

A Direcdo da Qualidade e o responsavel dos Recursos Humanos sdo responsaveis pela compilacdo e registo destas

acOes corretivas/preventivas e pela manutencdo e arquivo dos registos das Auditorias Internas.

A Direcdo da Qualidade ef/ou o responsavel dos Recursos Humanos acompanha e avalia o grau de

implementacdo/eficcia das a¢des corretivas/preventivas.

Os resultados das Auditorias Internas serdo posteriormente usados como indicadores na Reunidao de Revisdo pela

Gestdo.
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Estratégia:

- Processo Gestao Estratégica | | | | | | |
Cadeia de valor:

- Processo Comercial

- Processo Concecdo e Desenvolvimento
- Processo Compras

- Processo Produgéao

- Processo de Gestao da Subcontratacao
Suporte:

- Processo Recursos Humanos

- Processo Qualidade

=

lisliaitalisl

Sl
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O ™ PLANO DO SISTEMA DE GESTAO

MOD. QL 10/01
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6 @ """"""" Comunicacio Interna Data: /
De: Para:
CC:
Assunto:

MOD. GE 11/01
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~ . Administragao .
Instalacdes Limpeza Geral (Mente Limpa) Trimestral X X X
Ar condicionado Substl‘tulg:ao de Administragao Anual X
Filtros
Limpeza Administragao Mensal X X X X X X X X X X X X
Telhados
Limpeza/Tratamento| Administracido Anual
Painéis fotovoltaicos Manutengao Admlnlstr? ca0 Anual
(Visa Beira)
Equipamento
Informatico Limpeza Dep. Informatico 2x/Ano X X
(Escritorios)
Equipamento . (o .
Informatico (Produio) Limpeza Dep. Informatico Trimestral X X X
Extintores Manutengao/recarga Admll}lstraqao Anual X
(Extinvale)
Bomba de agua Manutengao Resp. Manutengao Anual X
. N Administragdo
Empilhadores Manutengdo (Empidouro) Anual X
Controlo de Pragas Manutengao Administragdo Quadrimestral X X X
(Cleanspace)
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PLANEAMENTO SEMANAL

De / /

/

Local

Referéncia

OF

Quantidade

Referéncia

Total

Nota de Fabrico

Quantidade

0

MOD. CP 10/01
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Agenda da Reuniio:

Data da Reuniao:

ATA DE REUNIAO

NO

Hora Inicio:

Presencas:

Rubrica:

Hora Fim:

MOD. GE 02/01




Assuntos Abordados:

mmmmmmmmmm

ATA DE REUNIAO

NO

MOD. GE 02/01
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Regras para a rececdo e tratamento de encomendas clientes Star United:

Elaborado por:

POEPTROEL

ot

Receciao e Tratamento de encomendas clientes Star United IT CM 01

1. Proposta de encomenda

v

2. Informar data de entrega ao
cliente

v

3. Recegdo da encomenda
oficial e confirmagdo da
encomenda

12 Vez que o modelo
é encomendado?

4. Fazer amostra de <

confirmagdo

Amostra de
Confirmagdo aprovada
pelo cliente?

Sim

5. Introdugdo da encomenda

no sistema informatico

6. Envio da confirmagdo da
encomenda para o cliente

7. Envio de informagdo para as
compras e planeamento

8. At'v dades acompanhamento
da encomenda

Versao 01
Abril 2024

Existe atraso?

9. Informar cliente ou agente

10. Expedi¢cdo da Encomenda [€

Aprovado por:
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6 @ o Rececio e Tratamento de encomendas clientes Star United IT CM 01
Versao 01
Abril 2024

1. Proposta de encomenda

Por norma o cliente contacta a responsavel comercial para informar a inteng@o de fazer uma encomenda, nessa fase ¢
feita uma consulta a area de compras e planeamento para proposta da data de entrega.

Para os clientes com seguro de crédito ¢ feita uma consulta pelo Técnico Comercial — Clientes Star United.

2. Informar data de entrega ao cliente

3. Rececio da encomenda oficial e confirmacio da encomenda

Quando a encomenda oficial é rececionada o Técnico Comercial — Clientes Star United, deve confirmar:
e Preco;

e Data de entrega;

e Observagdes da encomenda face a amostra de venda.

4. Fazer amostra de confirmacao

Mediante o cliente o pedido de amostra de confirmagdo ¢ feito pela area comercial ou pelas compras.

Quando o cliente aprova a amostra de confirmacdo o Técnico Comercial — Clientes Star United cola uma etiqueta verde

no pé que ficou na Felfi Shoes, nessa etiqueta consta:
e O cliente;
e A data de confirmacio;
o A referéncia;

e Observagdes.

5. Introducio da encomenda no sistema informatico

Ap6s confirmagdo da encomenda o Técnico Comercial — Clientes Star United deve introduzir a encomenda no sistema

informéatico WinGiic.
6. Envio da confirmac¢do da encomenda para o cliente

O Técnico Comercial — Clientes Star United, carimba o documento da encomenda do cliente, assina e envia por e-mail

ao cliente.

Elaborado por: Aprovado por: 2
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6 @ o Receciio e Tratamento de encomendas clientes Star United IT CM 01
Versao 01
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7. Envio de Informacio para as compras e planeamento

O Técnico Comercial — Clientes Star United, envia/entrega as compras e planeamento a seguinte informagao:

e Amostra confirmada ou amostra de venda;

Copia da encomenda original;

Encomenda gerada pelo sistema informatico;

Lista de necessidades;

Observagoes a encomenda.

8. Atividades de acompanhamento da encomenda
O acompanhamento ¢ feito através de informagdes trocadas entre as compras e planeamento e na participacdo nas

reunides semanais realizadas nos periodos em que existe expedigao.

9. Informar cliente ou agente — quando se preveem atrasos
Sempre que esteja previsto atraso na entrega da encomenda, o Técnico Comercial deve informar atempadamente,

preferencialmente via e-mail o cliente ou o agente.

Sempre que o cliente definir a metodologia de comunicag@o com a empresa, devem ser usadas as regras definidas pelo

cliente, exemplo: preenchimento de plataforma na internet.

10. Expedicao da encomenda

O Técnico Comercial — Clientes Star United deve:
e Informar o cliente de que a encomenda vai ser enviada e caso as condi¢des de pagamento acordada, seja o
pagamento antes do envio da mercadoria, deve confirmar se o pagamento foi feito;
e Reservar o transitario;
e Emitir fatura e packing list;

e Enviar o CMR junto a fatura do cliente

Ap6s a rececdo da fatura do transporte o Técnico Comercial — Clientes Star United deve conferir se esta correta e enviar

a contabilidade.

Elaborado por: Aprovado por: 3
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Regras para a rececgdo e tratamento de encomendas de marcas proprias:

1. Rececdo da encomenda

!

Cliente

Novo? 2. Abrir ficha de cliente e pedir
ovo?

seguro

i Nao

3. Abrir os artigos e fazer as
Fichas Técnicas

!

4. Inserir encomenda

I

5. Emitir Ordens de Fabrico
por agrupamento

6. Envio das OF s e dos vales
de materiais para as compras

'

7. Enviar confirmacdo da
encomenda para o
agente/cliente

I

8. Fazer codigos de barras e
etiquetas de caixa

A4

9. Emitir Packing List

!

10. Emitir agrupamento
quantidade tarifas por
requisicao

Elaborado por: Aprovado por:
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}

11. Emitir rotulos por ordem de
fabrico + nota de distribui¢ao
entrega

!

12. Acompanhamento da
encomenda

!

Transporte
responsabilidade
do cliente?

13. Comunicar ao cliente e
reservar transporte

14. Emitir ficheiro XML e enviar
para a UPS (Carga do armazém
da Felfi para o armazém da UPS)

I

15. Emitir ficheiro XML — Saida
e enviar para a UPS (Enviar do
armazém da UPS para o cliente)

'

16. Emitir e packing list ao
agente/cliente

I

17. Emutir fatura

As tarefas de rececdo e tratamento das encomendas de marcas proprias, sdo executadas pelo Técnico de Gestdo de

Encomendas de Marcas Proprias.

1. Rececao da encomenda

A recegdo das encomendas das marcas proprias sdo efetuadas pelo Técnico de Gestdo de Encomendas de Marcas

Proprias, podendo a rececdo das encomendas ser por via:

e E-mail
e Registo de encomenda feito numa feira

Elaborado por: Aprovado por: 2
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2. Abrir Ficha de Cliente e pedir seguro de crédito

Caso o cliente seja novo deve:
e Confirmar se o numero de identificacao fiscal é valido;
e Solicitar o seguro de crédito;
e  Abrir uma Ficha de Cliente.

Caso o cliente ndo tenha seguro de crédito, a situacao deve ser comunicada a Dire¢cdo Comercial que avalia se aceita a

encomenda, caso a encomenda ndo seja aceite o cliente deve ser informado.
3. Abrir os artigos e fazer as Fichas Técnicas

4. Inserir a encomenda
Para clientes com data de entrega especifica, deve solicitar a aprovacao da data de entrega as compras e planeamento.

Inserir a encomenda no sistema informatico.

5. Emitir Ordens de Fabrico por agrupamento

Na data definida para a recec¢ao das tltimas vendas deve emitir as ordens de fabrico por agrupamento de modelo.
6. Envio das ordens de fabrico e dos vales de materiais para as compras

7. Envio confirmacio da encomenda para agente/cliente

8. Fazer codigos de barras e etiquetas para as caixas

9. Emitir Packing List

10. Emitir agrupamento quantidade de tarifas por requisicao

11. Emitir rotulos por ordem de fabrico + nota de distribuicio entrega
Ap0s a emissdo dos rotulos por ordem de fabrico e da nota de distribuicéo, deve entregar ao armazém de produto acabado

ou subcontratado de montagem, a seguinte informacgao:
e NP°de cartoes;

e Medidas dos cartoes;

e Rotulos;

Elaborado por: Aprovado por: 3
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e Fita para fechar as tarifas;
e Nota de distribuicéo;

e Ficheiro Excel com os artigos.

12. Acompanhamento da encomenda

O Técnico de Gestao de Encomendas de Marcas Proprias, deve efetuar o acompanhamento da produgdo da encomenda
de forma a prever quando termina uma ordem de fabrico. Os subcontratados devem preencher o ficheiro excel e enviar
para o Técnico de Gestao de Encomendas de Marcas Proprias que gera um ficheiro XML que € enviado para a UPS, no
caso dos clientes intracomunitarios, € um outro para os cartoes dos clientes que ficam em armazém para serem enviados
para o transitario.

No caso da produgdo interna, quando os cartdes estdo prontos informa-se a quantidade e quando a UPS recolhe a

encomenda leem os codigos de barra que cria um ficheiro XML com os c6digos de barra lidos.

13. Comunicar ao cliente e reservar transporte
Nos casos em que o transporte ¢ da responsabilidade do cliente, informa-se o cliente que a encomenda esta pronta para

este proceder a requisicao do transporte. Aquando da comunicacao € enviada a fatura e o paking list.

14. Emitir ficheiro XML e enviar para a UPS

A maioria das encomendas de marca propria fica em stock no fornecedor do transporte UPS.

Sempre que existe produto concluido ¢ gerado um ficheiro XML e enviado para a UPS. A UPS faz a carga do produto
e confere se a quantidade de cartdes ¢ igual a do ficheiro, caso ndo seja informa o Técnico de Gestdo de Encomendas

de Marcas Proprias que investiga o que se passou.

15. Emitir ficheiro XML — Saida e enviar para a UPS
Quando a data de entrega de uma encomenda se estd a aproximar, o Técnico de Gestdo de Encomendas de Marcas

Proprias, deve emitir um ficheiro XML de saida e enviar para a UPS para que a encomenda seja entregue ao cliente.
16. Emitir packing List e fatura e enviar ao cliente

Por norma o packing list inicialmente efetuado tem que ser refeito de forma a assegurar que coincide com a fatura. O

packing list e a fatura devem ser enviadas ao cliente/agente.

Elaborado por: Aprovado por: 4
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Regras para a gestdo de vendas online:

1. Rececdo da Encomenda

A

Foi efetuado

o pagamento? Aguardar pagamento

2. Inspegdo do Produto

l

3. Preparacdo da encomenda

l

4. Envio da Encomenda

1. Rececdo da Encomenda

O responsavel pela dire¢@o informatica recebe as encomendas por e-mail ou através da loja online.

2. Inspec¢io do Produto
O produto a ser enviado ¢ inspecionado pelo responsavel da direcao informatica. Deve ser inspecionada a qualidade em

geral.

3. Preparacio da Encomenda

Apo6s confirmar o pagamento da encomenda por sistemas automaticos (p.e. paypal e cartdo de crédito) ou por
transferéncia bancaria, o responsavel da dire¢ao informatica da ordem ou separa a encomenda no armazém de produto

acabado.

4. Envio da encomenda
O responsavel pela dire¢do informatica prepara a documentagdo de expedicdo, requisita o transporte e envia a
encomenda para o cliente.

Elaborado por: Aprovado por: 1
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5. Reclamacoes/Devolucoes

As reclamagoes/devolucdes relativas as vendas online sdo rececionadas através de e-mail ou telefone pelo Diretor
Informatico, este analisa a devolug@o e comunica ao cliente se aceita ou ndo a reclamagdo/devolugdo. Caso aceite a
reclamagdo/devolugdo procede a troca ou reembolso.

As reclamagdes/Devolugdes sdo registadas no MOD. CM 02 — Reclamagdes no separador destinado a este tipo de

reclamagoes/devolugdes.

Elaborado por: Aprovado por:
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GO — sesbevolucs
Reclamacgoes/Devolucoes IT CM 03
Versao 01

Abril 2024

Regras para a rece¢do e tratamento de Reclamagdes/Devolugdes:

1. Rececdo da Intencao de
reclamagdo/devolucao

i

2. Comunicagao ao Cliente que
ndo aceita a devolugao

Aceita
devolugdo

3. Comunicagdo ao Cliente que
aceita a devolugdo

l

4. Entrada do produto
devolvido no armazém

l

Necessario
Acao Corretiva?

5. Abrir AC

Para

reparagio? 6. Realizar a reparacao

l

7. Reenvio ao cliente

A v
9. Destino final do 9. Entrega dos documentos
produto devolvido a Dir. Comercial

1. Receciao da Intencio de reclamacio/devolugao

Por norma as reclamagoes/devolugdes sao recebidas por e-mail, o e-mail deve ser reencaminhado e recebido pelo Diretor

da Qualidade.
As intengOes de reclamacao da Star United s@o rececionadas pela area comercial que envia ao Diretor da Qualidade.
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2. Comunicacio ao cliente que nio aceita a devolucgio

O Diretor da Qualidade analisa a inteng@o da devolucao e caso ndo aceite a devolugao comunica a sua decisao ao cliente

(Felfi) ou a area comercial (Star United), argumentando a decisao.

3. Comunicacio ao cliente que aceita a devolucio
O Diretor da Qualidade analisa a intencdo da devolugdo e caso aceite a devolugdo comunica a sua decisdo ao cliente e

area comercial dando autorizagdo ao cliente para enviar o produto a devolver.

4. Entrada do produto no armazém

O técnico de encomendas Star United preenche e entrega ao colaborador do armazém de produto acabado o MOD. CM
06 — Relatorio de Recolha. O colaborador do armazém de produto acabado quando recebe a devolucdo termina o
preenchimento do MOD. CM 06 e entrega ao colaborador que consta no MOD. CM 06.

O produto devolvido ¢ armazenado no armazém de produto acabado na zona destinada ao efeito, exceto devolugdes por
mas vendas/trocas.

Para produto devolvido por problemas de qualidade, deve ser realizada uma analise pelo Controlador de Produto
Acabado Subcontratado, que efetua o preenchimento do MOD. CM 03 — Entrada de Devolucdes, este ¢ entregue ao

responsavel da gestdo de stock’s que da entrada do produto devolvido no sistema.

5. Abrir acao corretiva
Ap6s a analise o Diretor da Qualidade avalia a necessidade de abrir agdo corretiva. A abertura de agdes corretivas devem

seguir o definido no PSG QL 03 — Nao conformidade, A¢des Corretivas e A¢coes Preventivas.

6. Realizar a reparacio
O produto devolvido € reparado de modo a satisfazer os requisitos do cliente. Apds a reparacao € realizado um controlo

pelo diretor da qualidade que deve preencher MOD. GS 07 - Relatério de Inspecao.

7. Reenvio ao cliente

O departamento comercial comunica ao cliente que o produto reparado vai ser reenviado e procede-se ao reenvio.

8. Entrega dos documentos a Direcio Comercial

O Diretor da Qualidade entrega os seguintes documentos a Direcdo Comercial: a copia dos e-mails e 0o MOD. CM 03
— Registo de Entrada.

O comercial regista as devolu¢des no MOD. CM 02 — Reclamacées/Devolugdes e reencaminha para a contabilidade

para se obter a nota de crédito.
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9. Destino final do produto devolvido

O produto devolvido que nao é reenviado ao cliente pode ter o seguinte destino final:
e Destruigao;
e Stock de produto (produto devolvido por trocas/mas vendas);

e Stock de produto para venda na loja outlet.

Elaborado por: Aprovado por:
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A Felfi desenvolve duas colegdes por ano para marca Hugo Manuel, podendo ir acrescentando modelos a colecao.
O Planeamento das colecdes ¢ feito antes de se iniciar as viagens de recolha de tendéncias, para tal deve ser preenchido

pela Direcdo Comercial o MOD.CD 01 — Planeamento da Colecao.

O desenvolvimento ¢ divido em linhas, cada tinha tem em comum uma sola e forma, podendo ter varios modelos de

gaspea e combinagoes de cor, ou seja, uma linha pode ser um conjunto de modelos.

As fases da concecdo e desenvolvimento da colegdo sdo as seguintes:

1. Recolha de tendéncias

v

2. Definigdo do tema

v

3. Reunifo para inicio de desenvolvimento

v

4. Elaboragdo de Desenhos

v

5. Analise e valida¢ao de desenhos

v

6. Elaboracgdo dos Primeiros Prototipos

v

7. Reunido de Analise dos primeiros prototipos

v

8. Producdo Segundos Protétinos

v

9. Reunido de analise segundos prototipos

v

10. Producao de Amostras de Venda

v

11. Elaboracao do catalogo de venda

v

12. Elaboracao de material promocional e
catalogo final

Elaborado por: Aprovado por: 1
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1. Recolha de tendéncias
A recolha de tendéncias ¢ feita através de:

Viagens a paises considerados como referéncia a nivel de moda;

e Estilistas;
e Revistas de moda;

e Pesquisa na internet.

O Line Builder ¢ um elemento subcontratado pela Felfi para fazer a ligagdo entre os estilistas.

A informacao referente a recolha de tendéncias ¢ arquivada em suporte informatico.

2. Definicdo do tema da cole¢ao

A definicao do tema da colecao ¢ feita pelo Line Builder em conjunto com a Administragdo e a Diregdo Comercial da

Felfi podendo ocorrer durante o periodo de recolha de tendéncias.

3. Reuniio para inicio de desenvolvimento
E feita uma reunido para definigdo/apresentacio do conceito da colegdo. Na reunido sdo definidas as linhas de orientagéo
da colegao.

Nesta reunido devem participar os estilistas, administragdo, a area comercial ¢ o Line Builder.

4. Elaboracio de desenhos
Os estilistas devem elaborar desenhos com base nas linhas de orientagdo e tema de colegao.

Para cada linha deve ser definida a forma.

5. Analise e validacao dos desenhos

E feita uma reunido para validagdo dos desenhos + forma.

Os desenhos que ndo sdo validados sdo retirados e poderao se reaproveitados para colegio Star United.
6. Elaboracao dos primeiros prototipos
6.1. Elaboracao das alteracoes ao desenho

Os estilistas devem efetuar as alteragdes necessarias e entregar o desenho a modelagao.
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6.2. Atividades de modelagao

O modelador deve efetuar a modelagdo dos modelos. Sempre que tiver duvidas o modelador deve mostrar o “plover”
ao estilista responsavel pelo modelo.

Apo6s a modelagdo o modelo deve ser passado para o CAD e emitidos os moldes em cartdo.

O envelope do modelo ¢ entregue ao estilista responsavel pelo modelo.

6.3. Combinacao de materiais e emissao da ficha de amostra

O estilista deve fazer a combinacdo dos materiais e emitir a Ficha de amostra.

Sempre que necessario, os estilistas devem emitir requisigdes aos fornecedores.

6.4. Elaboracio do prototipo
Operagdes de corte — por norma o corte ¢ feito na maquina de corte automatico;

Operagdes de costura — as operacdes de costura sdo feitas na linha de costura, por norma por um grupo de

operadoras fixas;
Operacdes de montagem — as operagdes de montagem sdo feitas na linha de montagem;

Operagdes de acabamento — as operagdes de acabamento devem ser feitas pelo Colaborador de Acabamento de
amostras. Sempre que for necessario desenvolver uma tinta, devem ser seguidas as regras definidas na IT CD 03 —
Regras para a Formulacio de Tintas para Amostras.

O acompanhamento da produgdo das amostras deve ser feito pelos estilistas, sempre que existir alguma questdo técnica

deve ser solicitado o apoio do modelador.

7. Reunido analise de 1°s prototipos

Na reunido de analise de 1°s protdtipos devem participar os estilistas, administracdo, a drea comercial, o Line Builder
e por norma o agente principal.

Cada estilista ¢ responsavel por escrever as observacdes e necessidades de alterag@o. Este registo ¢ efetuado no bloco

que cada estilista tem com os modelos que desenvolveu.

8. Producio dos 2°s prototipos

O processo ¢ semelhante ao utilizado nos 1°s Prototipos.
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9. Reuniio de analise de 2°s prototipos

Trata-se da reunido final para defini¢ao da colegao.

Na reunido de analise de 2°s protdtipos devem participar os estilistas, administracdo, a drea comercial, o Line Builder

e sdo convidados os agentes/distribuidores principais.

A Diretora Comercial € a responsavel por escrever todas as observagdes/comentarios e por assegurar que as alteragdes

necessarias sao feitas.

Ap0s a definicdo dos modelos que irdo fazer parte da colecdo a Diretora Comercial, atribui os nomes aos modelos. Por
norma a atribuicao dos nomes ¢ feita de acordo com os seguintes critérios:
e Palavra/expressao relacionado com o tema;

e Dentro de cada linha o0 nome/expressao deve comegar com a mesma letra.

10. Producio das amostras de venda

A responsavel C&D deve emitir as fichas de amostra e entregéa-las a area de compras e planeamento.
Por norma ¢ feito meio par para a Felfi. Os restantes sdo enviados aos agentes/distribuidores/vendedores.

A area de compras e planeamento ¢ responsavel pela aquisi¢do dos materiais e acompanhamento da produgdo. Este
tipo de amostras ¢ tratado como se fosse uma encomenda de produgdo. O controlo de qualidade ¢é feito pela

controladora do posto de controlo final do acabamento.

11. Elaboracao do catalogo de venda
A area de marketing deve tirar as fotografias as amostras de venda e elaborar um catalogo de venda. O catalogo de
venda ¢ para utilizagdo da area comercial e deve estar concluido antes da apresentagdo da colegdo na 1? feira da

especialidade.
12. Elaborag¢ao do material promocional

A elaboracdo do material promocional ¢ da responsabilidade do gabinete de marketing e deve estar concluido antes da

primeira entrega da encomenda.
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A Felfi desenvolve duas coleg¢des por ano para a Star United, podendo ir acrescentando modelos a colegao.

O Planeamento das colegdes ¢ feito antes de se iniciar as viagens de recolha de tendéncias, para tal deve ser preenchido
pela Direcdo Comercial o MOD.CD.01 — Planeamento da Colecao.

O desenvolvimento ¢ divido em linhas, cada tinha tem em comum uma sola e forma, podendo ter varios modelos de
gaspea e combinagoes de cor, ou seja, uma linha pode ser um conjunto de modelos.

As fases de concecdo e desenvolvimento da colecdo sdo as seguintes:

1. Recolha de tendéncias

v

2. Reunido para o inicio de desenvolvimento

v

3. Elaboragdo de Desenhos

v

4. Analise ¢ validagdo de desenhos

v

5. Elaboragdo dos Primeiros Prototipos

1. Recolha de tendéncias

E efetuada uma recolha de tendéncias para a Felfi que ¢ utilizada para a colegdo da Star United.

2. Reunio para inicio de desenvolvimento

Na reunido a Diretora Comercial define as linhas de orienta¢do da colegao.

Nesta reunido devem participar os estilistas, administragao, a area comercial e o Line Builder.

3. Elaboracao de desenhos

Os estilistas devem elaborar desenhos com base nas linhas de orienta¢do, podem ser usados os desenhos que ndo

foram aprovados para a Felfi.

Para cada linha deve ser definida a forma.
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4. Analise e validaciao dos desenhos

E feita uma reunidio para validagdo dos desenhos + forma.

5. Elaboracao dos primeiros prototipos
5.1. Elaboracao das alteracoes ao desenho

Os estilistas devem efetuar as alteragdes necessarias e entregar o desenho a modelagao.

5.2. Atividades de modelacao

O modelador deve efetuar a modelagdo dos modelos. Sempre que tiver davidas o modelador deve mostrar o “plover”
ao estilista responsavel pelo modelo.
Apo6s a modelagdo o modelo deve ser passado para o CAD e emitidos os moldes em cartdo.

O envelope do modelo ¢ entregue ao estilista responsavel pelo modelo.

5.3. Combinacao de materiais e emissao da ficha de amostra

O estilista deve fazer a combinagdo dos materiais e emitir a Ficha de amostra.

Sempre que necessario, os estilistas devem emitir requisigdes aos fornecedores.

5.4. Elaboracao do prototipo
Operagdo de corte — por norma o corte ¢ feito na maquina de corte manual;

Operagoes de costura — as operagdes de costura sdo feitas na linha de costura, por norma por um grupo de operadoras

fixas;
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Operagdes de montagem — as operagdes de montagem sdo feitas na linha de montagem;

Operagdes de acabamento — as operagdes de acabamento devem ser feitas pelo Colaborador de Acabamento de amostras.
Sempre que for necessario desenvolver uma tinta, devem ser seguidas as regras definidas na IT CD 03 — Regras para

a Formulacio de Tintas para Amostras.

O acompanhamento da produgdo das amostras deve ser feito pelos estilistas, sempre que existir alguma questdo técnica

deve ser solicitado o apoio do modelador.
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A. Amostras Star United

1. Rececio do pedido de amostra

Sempre que existe um pedido de amostra, este deve ser encaminhado pela area comercial para o técnico de amostras.

Podem ser feitos os seguintes tipos de pedidos de amostras:

a) Prototipo a desenvolver com base num modelo da coleg¢@o Star United da Felfi;

b) Prototipo a desenvolver com base nos elementos entregues pelo cliente;

¢) Amostra — pedido feito ap6s ser enviado um primeiro prototipo. As amostras podem ser alteragdes ao prototipo,
confirmacio, etc.;

d) Amostras de venda — por norma nao ¢ necessario fazer alteragdes face a tltima amostra enviada, poderao ser varios

pares do mesmo modelo.

2. Criac¢ao do Processo Fisico

O técnico de amostras cria um processo fisico para a amostra.

3. Entrega na modelagao
Ap6s a criag@o do processo da amostra, o técnico de amostras, avalia a necessidade de modelacdo e caso exista, entrega

a informagao necessaria e/ou os elementos entregues pelo cliente.

4. Atividades de modelacao
O modelador deve executar a modelagio e o modelador técnico passa o modelo para o CAD. E preparado um envelope
com o desenho e referéncia do modelo no exterior e os moldes em cartdo no interior.

Depois da modelagao feita e o envelope preparado, este € entregue ao técnico de amostras.

S. Emissao da nota de fabrico de amostra
A modelagdo entrega ao técnico de amostras o envelope. Nesta fase ¢ registada a amostra no sistema

informatico e emitida a nota de fabrico de amostra.

6. Encomenda e rececao de materiais

A encomenda de materiais deve ser efetuada por e-mail, pelo técnico de amostras que acompanha a rececdo dos
materiais.

Para pedidos de amostras de grandes quantidades, por exemplo: amostras de venda, deve ser usada a requisi¢do

preenchida no sistema informatico.
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7. Producio das amostras

A nota de fabrico de amostra ¢ entregue no corte para iniciar a produgdo das amostras.
Existem alguns colaboradores afetos as amostras, sendo da sua responsabilidade executar as operacdes necessarias.
As amostras de venda sdo por norma produzidas na linha de produgdo em conjunto com as encomendas dos clientes.

O técnico de amostras deve acompanhar as amostras, de forma a assegurar que a data de entrega ¢ cumprida.

8. Conformidade das amostras
O técnico de amostras e o comercial recebem as amostras e confirmam a conformidade com os requisitos do cliente.
As amostras de venda seguem na sua produgdo o percurso normal de uma encomenda, sendo controladas pelo controlo
de qualidade do acabamento.
O comercial deve nesta fase:

e Referenciar (identificar amostra) e tirar fotografia;

e Associar a fotografia a ordem de fabrico;

e Fechar a ordem de fabrico da amostra;

e Fazer a transferéncia de armazém de produto acabado para amostras.
9. Expedi¢cao da amostra
O técnico de amostras prepara a amostra para expedir, ficando por norma meio par na empresa. A amostra ¢ expedida

pela UPS salvo indicagdo contraria do cliente.

B. Amostras de Marcas Proprias

Os pedidos que s3o recebidos pela técnica de amostras, sdo por norma pedidos de reproducdo de amostras da colegao
propria.

A éarea comercial comunica ao técnico das amostras a quantidade de amostras e combinacdo de cores/materiais
necessarias.

O Técnico das amostras emite uma nota de fabrico das amostras e faz a requisi¢do dos materiais, por norma a requisicao
¢ feita através do sistema informatico.

A producao das amostras ¢ feita na linha de produg¢do em conjunto com as encomendas dos clientes, devendo o técnico
de amostras fazer o acompanhamento e assegurar que o prazo de entrega das amostras ¢ cumprido.

O comercial deve emitir as etiquetas de identificar e entregar ao controlo de qualidade do acabamento. O controlo de

qualidade ¢ efetuado pelo controlo de qualidade do acabamento.
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1. Aprovagdo encomenda modelo novo e comunicagio

2. Teste de Calce/Retificagdes

l

Teste calce/retificagoes
amostra validado?

Corrigir

3. Emitir Ficha de Aprovacdo Modelos e entregar a
modelacao

l

Forma nova?

A

5. Requisitar formeiro par em

namero
Nao
4. Escalar Modelo no Sistema CAD

v

6. Produzir Série Teste
A4

7. Efetuar “Teste Drive”

Necessario fazer corregdes? Corrigir

v

8. Realizacdo de Nova Amostra

Modelo cortado na maquina? 9. Preparar moldes para cortantes

v

10. Requisitar Cortantes

v

12. Preparar corte para maquina

11. Inspecionar cortantes
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1. Aprovac¢io da encomenda de um modelo novo

O comercial deve validar e identificar a amostra de confirmagao.

A aprovagdo da encomenda de um modelo novo ¢ comunicada ao diretor da qualidade.

2. Teste de Calce/Retificacoes
Para todo o tipo de amostras ¢ realizado o teste de calce com o objetivo de identificar defeitos e o nivel de conforto.
Ap6s os resultados obtidos no teste de calce o diretor da Qualidade confirma se é necessario proceder a retificagoes.

Na Star United, caso o teste de calce suscite davidas ¢ realizado um teste drive ao modelo.

3. Emitir o MOD. CD 03 - Ficha de aprovac¢io de Modelos
A Ficha de aprovacao de Modelos ¢ emitida pelo Diretor da Qualidade e entregue a modelagdo para acompanhar o

processo de modelagao.

4. Escalar o modelo no sistema CAD

O modelador técnico digitaliza o modelo para o sistema CAD.

5. Requisitar formeiro par em numero

O modelador requisita o formeiro em par em niimero.

6. Produzir série teste

A Ficha de aprovagdo de Modelos deve acompanhar a produgao da série teste, devendo ser registados todos os problemas
detetados.

Sempre que for necessario o desenvolvimento de uma sola nova, o Modelador deve contatar o fornecedor e fazer o

acompanhamento.

7. Efetuar “Teste drive”

O Teste drive deve ser feito para todos os modelos de marca propria. Por teste drive, entende-se teste em uso, devendo
o teste ser feito por pelo menos uma pessoa durante pelo menos 3 dias. O resultado do Teste drive deve ser registado no
MOD. CD 04 — Comentarios ao Teste drive.

Para os modelos das marcas proprias podem se realizar testes drive antes da industrializagao.
8. Realizar Nova Amostra

Nesta fase o diretor da qualidade requisita uma nova amostra tendo em considerag@o as correcdes definidas na fase

anterior.
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9. Preparar moldes para cortantes

O modelador deve preparar os moldes para cortantes.

10. Requisitar cortantes

O modelador faz a requisi¢do de cortantes. Por norma os moldes em cartdo sdao entregues pessoalmente ao fornecedor.

11. Inspecionar cortantes

A inspegdo dos cortantes deve ser feita pelo modelador técnico de acordo com as seguintes regras:

Marcacoes Todos os cortantes

Comparag@o com molde em cartdo:
e Desenho; Ver um cortante de cada em tamanhos alternados
e Picas;
e Riscadores

O registo do resultado da inspecdo deve ser feito no Registo de Inspegdo de Cortantes. Sempre que for detetada uma
caracteristica ndo conforme deve ser escrito o motivo no campo de observagoes.

Todos os cortantes dados como ndo conformes, deve ser alvos de reinspecgdo apds a sua reparagdo, devendo ser feito
novo registo.

Apos a validagdo dos cortantes deve ser emitida a Ficha de Cortantes. A Ficha de Cortantes ¢ emitida através do sistema

informatico CAD.

12. Preparar corte para maquina

O modelador técnico deve preparar a informagao para o corte do modelo na maquina de corte automatico.
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A compra de modelos, para comercializagdo ¢ feita pelo Diretor da Qualidade ndo existindo, no entanto, um plano de

aquisicao definido. A compra ¢ feita através da sensibilidade e conhecimentos do Diretor da Qualidade.
Sempre que o Diretor da Qualidade identificar um modelo com potencial deve:

Propor & empresa detentora a venda do modelo;

Solicitar a aprovagao do modelo a Administracao da Felfi;

Caso o modelo seja aprovado passa a fazer parte da colegdo da Felfi — Hugo Manuel ou Star United;
E atribuida a referéncia interna e tirada uma fotografia;

Sao emitidos os pedidos de protos com as alteragdes necessarias, caso existam;

A validagao dos protos/amostras ¢ da responsabilidade do Diretor da Qualidade;

N o e W N

Caso o modelo origine encomendas:
a) Deve ser testado de acordo com os cadernos de encargos do cliente (se aplicavel) e/ou através do pro-
cesso de industrializagdo da Felfi;
b) Ser solicitada a declaragdo de cumprimento do REACH quando os materiais ndo sejam fornecidos pela
Felfi;
¢) A encomenda ¢ tratada da mesma forma que a subcontratacdo de produto completo;

d) O acompanhamento deve ser realizado de igual forma ao produto subcontratado.

A avaliagdo deste tipo de fornecedores ¢ feita no ambito da subcontratacao de produto completo.
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Esta instrugao de trabalho define as regras de classificacdo dos fornecedores de:
e Matérias-Primas (Peles, forros, solas e corddes);
e Formas;

o (Cortantes.

1. Classificacio de Fornecedores de Matérias-Primas

Os fornecedores sao selecionados com base na capacidade para cumprirem os requisitos de compra acordados, do ponto
de vista da qualidade dos materiais e do servigo prestado.

O desempenho dos fornecedores ¢ avaliado continuamente. Durante o ano ¢ efetuada a classificagdo dos fornecedores,
através de um ficheiro em excel, onde por cada fornecimento de determinada matéria-prima ¢é registado no carimbo o
resultado da inspecdo de recegdo ¢ a classificacdao do respetivo fornecimento.

Este procedimento de registo do resultado da inspecao de receg@o apenas ¢ aplicado aos materiais considerados mais
determinantes para a Qualidade do produto. Outros materiais sdo alvo do mesmo tipo de inspecdo, mas ndo entram na
Classificagdo de Fornecedores.

Para cada fornecimento de matérias-primas é calculado o Indice de Qualidade IQ, utilizando a seguinte formula:

IQ = 100 — X Deméritos

Nao cumpre a data e prejudica a producao 55
Caracteristica de Qualidade fora da especificacdo (cor, defeitos, espessura) 35
Quantidade entregue inferior ao requisitado 5
Documentagdo com erros 5
Devolugao do material 100

O Indice de Qualidade Médio (IQm) para cada fornecedor é obtido pela seguinte formula:
21Q

IQm =
Q N.2de fornecimentos

Com base na pontuagdo do IQm os fornecedores sdo hierarquizados e classificados em trés classes, segundo o seu

desempenho:
A 91a100 Fornecedor qualificado
B 81a90 Fornecedor com pequenas caréncias
C <81 Fornecedor de risco

Os dados relativos a Classificagdo de Fornecedores sdo entradas para a Revisdo pela Gestdo, do Sistema de Gestao da

Qualidade.
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A Lista dos Fornecedores de Matérias-primas, com respetiva classificagdo, encontra-se disponivel no sistema
informatico, sendo atualizada de forma automatica sempre que se efetue novo registo de classificacdo de fornecimento.
Quadrimestralmente ¢ impressa e distribuida a Direcdo de Compras.

Os fornecedores de Matérias-primas s6 estdo previamente aprovados se a sua classificacdo for A ou B. Compete a
Geréncia/Dire¢ao de Compras decidir quanto a eventual selecdo de um fornecedor com classificacao C.

No caso de aquisi¢io de Matérias-primas a um fornecedor com classificagdo C, a Dire¢do da Qualidade poderd, se
necessario, definir procedimentos especiais de recegdo e inspecao.

Anualmente, os fornecedores com classificagdo C sdo informados da sua classificagdo pela Responsavel de Compras,

ou sempre que seja necessario ou solicitado pelo proprio fornecedor.

2. Classificacao de fornecedores de Formas e Cortantes
Os fornecedores sao selecionados com base na capacidade para cumprirem os requisitos de compra acordados, do ponto
de vista da qualidade dos materiais e do servigo prestado.
E feito um registo de inspecio de formas e cortantes e com base na informagéo desse registo é calculada a classificagdo
do fornecedor:

e MOD. CD 02 — Inspecao de cortantes;

e MOD. CD 10 — Avaliacao de Fornecedores de Formas.

Para cada fornecimento de matérias-primas é calculado o Indice de Qualidade IQ, utilizando a seguinte formula:

IQ = 100 — Z Deméritos

Nao cumpre a data 50
Qualidade ndo conforme 50

O Indice de Qualidade Médio (IQm) para cada fornecedor ¢ obtido pela seguinte formula:

21Q
N.%de fornecimentos

IQm =

A Técnica de Apoio ao Sistema de Gestao da Qualidade é responsavel por tratar os dados e emitir a lista de classificacao.

Com base na pontuagdo do IQm os fornecedores sdo hierarquizados e classificados em trés classes, segundo o seu

desempenho:
A 91 a100 Fornecedor qualificado
B 81a90 Fornecedor com pequenas caréncias
C <81 Fornecedor de risco
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1. Novos fornecedores de produto subcontratado
Sempre que se queira contratar um novo fornecedor de produto subcontratado ¢ realizada uma pré-avaliacdo através de
uma visita as instalagdes do fornecedor, caso exista interesse solicita-se a realizagdo de uns pares a frente. Depois de

validado deve ser entregue e assinado o RS GS 01 — Regras de Subcontratagao.

2. Distribuicao de encomendas
Ap0s a rececdo das encomendas o Diretor da Qualidade seleciona por tipo de artigo o subcontratado que ira produzir,
fazendo com cada fornecedor uma estimativa dos pares que serdo produzidos.
No inicio da época combinam-se precos e se ira ser efetuada uma compra ou uma subcontratagao.
Antes de iniciar a produg@o da subcontratacdo de um modelo, o subcontratado deve fazer uns pares a frente para
validagdo devendo mediante o tipo de subcontratagdo ser preenchido:

e  MOD. GS 02 — Registo de Validacao dos Primeiros Pares — Subcontrataciao Corte e Costura;

e  MOD. GS 03 - Registo de Validacao dos Primeiros Pares — Subcontratacio Montagem.

3. Avaliacio de fornecedores de produto subcontratado
E feita a classificacdo de fornecedores:

e Subcontratagdo de corte e costura entregue na Felfi;

e Subcontratagdo de produto final
A classificacdo continua dos fornecedores ¢ efetuada anualmente através da realizacdo de avaliagdo dos elementos que
acompanham o desempenho dos subcontratados:

e Diretor da Qualidade;

e Controlador Produto Subcontratado Corte e Costura;

e Controlador Produto Subcontratado Produto Acabado.
A avaliagao ¢ efetuada com base na percegdo que cada elemento tem do desempenho dos fornecedores, poderdo existir
pardmetros que ndo sdo avaliados por todos os avaliadores.
Para os subcontratados de montagem e Produto Acabado, o pardmetro Qualidade B (QB) ¢é avaliado através dos
resultados obtidos no MOD. GS 04 — Classificacao Parcial de Subcontratados.
Para os subcontratados de corte e costura ou costura, o pardmetro Qualidade B (QB) ¢ avaliado através dos resultados

obtidos na inspecao efetuada no posto de controlo da costura.

O — Organizacao 20
D - Disponibilidade 25
Q — Qualidade

A — Avaliagdo dos elementos que acompanham os 30
subcontratados

B — Avaliacao resultante da taxa de defeitos detetados na 25
inspecdo
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A cada um destes parametros serd atribuida uma das seguintes classificagdes, sendo cada parametro pontuado

numa escalade 1 a 3:

Excelente organizagio Muito disponivel para as | Produto com | Taxa de defeitos <

Bom 3 alteragdes solicitadas excelente 0.5%
qualidade
Suficiente | 2 Taxa de defeitos
0.5% - 1%

Tem falhas relevantes na | Nao esta disponivel para | O produto tem

organizagao (ex: | pedidos  urgentes e | defeitos com | Taxa de defeitos >
Mau 1 | agrupamento de materiais; | alteracdes por parte da | frequéncia 1%

Inicio do processo; Felfi

Finalizacao do processo)

O IQg ¢ calculado através de uma média ponderada das avaliagdes obtidas.

As ndo conformidades detetadas sao tratadas de acordo com o PSG QL 02 — Produto ndo Conforme.

Os subcontratados sdo hierarquizados e classificados em trés classes, segundo o seu desempenho:

A 81a100 Subcontratado Qualificado
B 61 a80 Subcontratado com Pequenas Caréncias
C <61 Subcontratado de Risco

Elaborado por: Aprovado por: 2
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6 @ """"" Compra de Matérias-Primas

A. Compras de matérias-primas

Anualmente a Direcdo de Compras, envia a todos os fornecedores um pedido de declaragio de cumprimento do

regulamento REACH e legislacdo europeia aplicavel (MOD.

adquirido um material a um novo fornecedor.

Recepcdo da encomenda area
comercial

1. Emitir as ordens de fabrico

A

4

2. Emitir as requisigdes/ordens
de compra

v

3. Ordens de compra
confirmadas?

4. Envio das Ordens de
Compra

5. Acompanhamento Ordens
de Compras

1. Apos arecepcao das encomendas por parte da area ¢
ordens de fabrico.
2. Apos a emissdo das ordens de fabrico a Técnica de

norma os materiais sdo adquiridos aos fornecedores

omercial, a Técnica Apoio as Compras deve emitir as

Apoio as compras deve emitir as ordens de compra. Por

definidos no sistema informatico, sempre que se tratar de

um material novo deve ser consultada a Diregcdo de Compras.

Numa fase inicial a Técnica Apoio as Compras, deve enviar as ordens de compra a todos os fornecedores,

excepto para as peles e solas.

A Ordem de Compra deve ter a seguinte informagao

e Designagdo do material;

e Quantidade;

Elaborado por: Aprovado por:
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e Data de entrega;
e Preco;
e Responsavel;

e Ordem de fabrico a que se refere

3. A Técnica de Apoio as Compras deve solicitar a aprovac¢ao das Ordens de Compra de peles e de solas a Diregdo
de Compras. A Dire¢do de Compras valida a Ordem de Compra através de uma rubrica.

4. Apos avalidagdo, a Técnica de Apoio as Compras envia a Ordem de Compra ao fornecedor e anexa ao processo
a copia.

5. A Diretora de Compras e a Técnica de Apoio as Compras devem fazer o acompanhamento da entrega das ordens

de compra e contactar o fornecedor sempre que necessario.
B. Compras de materiais com stock minimo

O colaborador do armazém de matérias-primas comunica a Direcdo de Compras a necessidade de compra de stock

minimo, esta procede a emissao da requisicao.

Elaborado por: Aprovado por: 2
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1. Os materiais recepcionados devem ser colocados numa zona de aguardar inspe¢ao ou serem identificados como tal.

2. Os colaboradores do armazém devem numa primeira fase conferir se as quantidades entregues correspondem ao
documento do fornecedor.

3. O responsavel pela inspecio, deve seguir as seguintes regras:

3.1. Peles e Forros - Responsavel: Dir. Compras

Referéncia Caminho Até 500 Minimo 1 pacote
Espessura documento De 501 a 1000 Minimo 2 pacotes
Cor/Acabamento Requisigio/Amostra | fornecedor De 1001 a 3000 Minimo 3 pacotes
Defeitos + De 3000 Minimo 4 pacotes

e S0 aceites quantidades a mais, a Responsavel pelas Compras, deve escrever no documento do fornecedor “Hé
devolugdo”, para no momento de pagamento da fatura, se avaliar se € necessario devolver o material que foi
entregue em excesso.

e A caracteristica quantidade ¢ dada como nao conforme, apenas quando ¢é entregue quantidade inferior ao pedido.

e A caracteristica espessura ¢ analisada nas peles e forros em pele.

e Valor de tolerdncia para a caracteristica espessura ¢ de £1linha ou £0,lmm.

3.2. Solas - Responsavel: Dir. Compras

Referéncia Requisigdo/Amostra Caminho Qualquer quantidade Ver um saco
Cor/Acabamento documento
Defeitos fornecedor

e Nao sdo aceites solas a mais, excepto se ndo forem faturadas.

3.3. Cordoes — Responsavel: Téc. De Apoio as Compras

Referéncia Caminho

Espessura documento

Cor/Acabamento Requisicdo/Amostra | fornecedor Qualquer quantidade Ver 1 par
Defeitos

Elaborado por: Aprovado por: 1
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3.4. Restantes materiais

Os colaboradores do armazém devem verificar:

e Se o material requisitado ¢ o material entregue;

e (Qualidade do material entregue comparando o material com a amostra (produto final).
4. Material ¢ dado como:
4.1. Conforme

e Colaboradores do armazém devem arrumar o material no local destinado ao efeito, assegurando que este esta
identificado;

e O Técnico de movimento de stocks, deve dar entrada do material na requisi¢do e em simultidneo ¢ dada a entrada
em stock;

e Materiais sem requisi¢ao, o Técnico de movimento de stocks deve solicitar a emissdo da requisicao;

o Entregar na area de compras o documento do fornecedor com o nimero da entrada da RM;

e Técnica de apoio as compras deve registar a entrada na folha de calculo para a classificagdo dos fornecedores.
4.2. Nao Conforme

e O material deve ser de imediato ser colocado na zona de produto para devolver ou ser identificado como tal;
e O Técnico de movimento de stocks deve dar entrada do material no artigo e emitir a nota de crédito;

e A nota de crédito deve ser colocada junto ao material;

e O fornecedor deve ser avisado;

e Quando o fornecedor recolher o material, deve ser emitida uma guia de transporte.

Elaborado por: Aprovado por: 2
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1. Novos equipamentos de Monitorizacdo e Medicao

Na seleg¢do de um novo equipamento de medi¢do devera ter em conta a exatiddo que as medigoes a efetuar necessitam

de ter, ou seja a capacidade de medi¢ao requerida.

Ap0s a recegdo do equipamento, o Técnico de Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade, deve:

a.

b.

Codificar e identificar o equipamento de acordo com o seguinte critério: EMM/00

Em que:

EMM Sio as iniciais de Equipamento de Monitorizacao e Medigao

00 n.° sequencial dado de acordo com a entrada do equipamento

Atualizar o MOD. QL 04 — Lista de Equipamentos de Monitorizagdo e Medigdo. Deve ser preenchida a seguinte
informacao:

e Descricdo do equipamento;

e (alibragao/Ventilagdo/Manutengao, se necessario;

e Erro Maximo Admissivel (se aplicavel) — ver ponto 2

Calibragao:

e (Caso o equipamento venha calibrado de origem analisar o certificado de calibracdo, de forma a verificar se
este cumpre o critério de aceitagdo definido;

e (Caso o equipamento ndo esteja calibrado e se chegue a conclusdo da necessidade da sua calibracdo deve

proceder a calibra¢do do equipamento.

Identificagdo do Equipamento
O equipamento encontra-se identificado quanto ao seu estado de calibragdo, com uma etiqueta da entidade que
o calibrou e com uma etiqueta que lhe é colocada e na qual consta:

v' Codigo do Equipamento;

v Data de calibracio;

v" Data da proxima calibragéo
Os Equipamentos de Monitorizagdo ¢ Medicdo que ndo estejam sujeitos a calibragdo ou verificagdo sdo
identificados com a indicacao de “Sem Controlo”, descri¢ao e codigo do equipamento.
Serdo identificadas apenas as fitas métricas e réguas metalicas utilizadas para a inspecao ou validagdo. Devido

a sua dimensdo apenas serdo identificadas com um codigo.

2. Definicao do Erro Maximo Admissivel

A calibragdo ¢ aceite se o erro maximo para cada valor obtido for igual ou inferior ao Erro Maximo Admissivel (EMA)

definido no MOD. QL 04 - Lista de EMM. O critério de aceitagao considerado ¢ definido da seguinte forma:
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Critério de Aceitacio — (AE + U) < EMA

Em que:

AE (erro de leitura) - ¢ a diferenca entre o valor de referéncia padrio e o valor indicado no equipamento;

U (incerteza) — ¢ a incerteza global da calibracéo;

EMA - ¢ o valor de Erro Méaximo Admissivel adotado e definido pela empresa. O critério para a definicdo do EMA
pode variar de acordo com o equipamento.

Por regra o EMA ¢ metade da divisdo que o equipamento tem, por exemplo, divisdo de 0,1mm o EMA devera ser 0,04

mm.

3. Plano de Manuten¢ao, Calibracao, Verificacao e Ensaio de EMM
Apenas sera efetuado um Plano de Manutengdo, Calibragdo, Verificagdo e Ensaio, quando existirem dois ou mais
equipamentos sujeitos a calibracao.
O controlo da data de calibracdo e a sua execugdo ¢ da responsabilidade do Técnico de Apoio ao Sistema de Gestao da
Qualidade.
Os planos de calibragdo sao documentos evolutivos, pelo que:
e 530 atualizados sempre que se adquire ou elimina um EMM;
e aperiodicidade inicial de calibragdo de um equipamento ¢ definida em funcao de orientagdes fixadas por normas
nacionais ou internacionais, por indicagdo do fabricante, pela utilizagao e fungdo do aparelho e pelos resultados
historicos das calibragoes;

e consoante os resultados, a periodicidade de calibragdo do equipamento podera ser alterada.

4. Calibracao/Verifica¢io Externa dos Equipamentos
Sempre que existe necessidade de uma calibragdo externa, deve ser selecionado um laboratorio acreditado.
No momento de recegdo do certificado de calibragdo o Técnico de Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade deve:
1) Verificar se o certificado descreve:
a) Meétodo da medigdo;
b) Identificag@o do padrao;
c) Identificagdo do laboratorio que calibrou o padrao.
2) Analisar o certificado e verificar se o Erro Maximo admissivel ¢ inferior ao |Err0 | + | Incerteza| . Para isso
preencher o MOD. QL 07 — Aprovagdo de MM.
3) Se os parametros de calibragdo estiverem dentro do Critério de Aceita¢do, o equipamento deve ser identificado
com uma etiqueta — de acordo com o definido em 1.1.2 —d).
4) Se os parametros de calibragdo estiverem fora do Critério de Aceitag@o, o Técnico de Apoio ao Sistema de

Gestdo da Qualidade comunica ao Diretor da Qualidade que podera optar por uma das seguintes situagdes:

Elaborado por: Aprovado por:
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e O equipamento € colocado “Fora de Servigo” e quando aplicavel substituido;
e O equipamento ¢ reparado e novamente calibrado;

e O equipamento ¢ reclassificado: o registo EMM na Listagem de EMM ¢ revisto, atribuindo-se um novo
limite de aceitacdo (EMA), limitando o uso a medi¢des cuja precisdo requerida seja garantida pelo

aparelho e colocando uma etiqueta “Uso Sob Condigao”.

Esta analise também ¢ efetuada quando a empresa adquire Equipamentos de Monitorizagdo e Medigdo ou ensaio ja

calibrados externamente.
5. Ensaio dos Dispositivos
5.1. Fitas Métricas e réguas

a) O ensaio das fitas métricas e réguas ¢ efetuado semestralmente;

b) Deve ser verificado:

e Se as marcagdes da fita/régua sdo visiveis;
e Se a fita ndo esta cortada ou com vincos acentuados;
e Se ao comparar a fita com a régua a medida esta correta;

e Searégua esta direita.

c) O registo da verificagdo deve ser feito no MOD. QL 05 — Registo de Ensaio de EMM.

Elaborado por: Aprovado por:
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1. Inquérito a Satisfacio dos Clientes

No inicio do ano a Direcdo Comercial envia o questionario de Avaliacdo da Satisfagcdo dos Clientes (MOD. CM 01) a
clientes que representem um minimo de 75% do Volumes de Vendas do ano anterior. O envio ¢ feito por correio, fax
ou e-mail.

No caso de algum cliente ndo responder, o questionario sera reenviado ou, entdo, sera feita uma tentativa para obter
resposta através de contacto telefénico ou contacto direto, aproveitando as visitas de ou a clientes.

Com este questionario pretende-se conhecer a opinido do cliente relativamente a atuagdo da empresa, nomeadamente
no que diz respeito ao desempenho dos produtos e servigos prestados, permitindo assim uma melhoria continua na

resposta aos interesses dos clientes.

2. Analise e Tratamento das Respostas ao Inquérito
As respostas ao questionario sao analisadas pela Diregdo Comercial, introduzindo os valores numa folha de calculo

existente para o efeito.

As pontuagdes sdo atribuidas segundo os critérios definidos na seguinte tabela:

Muito Bom 4

Delal0 Bom 3
Médio 2

Fraco 1

A folha de célculo permite obter a seguinte informagao:

Pontuacio obtida em cada questio

* 100

e Média de satisfagdo relativamente a cada questdo = —
Pontuacdo maxima

Pontuacio obtida no inquérito

e Grau de satisfacdo do cliente = * 100

Pontuac¢do méaxima

¥ (Grau de satisfac¢do)

e Indi atisfacdo global =
dice de satis §a0 g ob N.2 de Inquéritos Respondidos
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ENQUETE A CLIENTS
Customers Inquiry
Por favor, indique-nos a sua apreciagdo colocando (X) no rectangulo correspondente
S'IL Vous Plait Dites-nous Votre Appreciation En Plagant (X) Dans Le Rectangle Correspondant
Please indicate your appreciation by putting (X) in the respective box

10. Atendimento e atitude do interlocutor
Attitude et Sympathie D’Interlocuteur
Speaker Attitude and Sympathy
2. Diversidade e inovagdo dos produtos
Diversité et Innovation de Produits
Products Innovation and Diversity
3. Capacidade técnica no desenvolvimento do produto
Capacité Technique Dans Le Développement de Produits
Technical Ability in Design and Product Development
4. Rapidez de resposta aos pedidos de amostras
Réponse Rapide Aux Demandes D’ Echantillons
Quick Response in the Production of Samples
5. Regularidade na qualidade do produto/servigo
Régularit¢t De La Qualit¢ de Produits et Service
Regularity in the Quality of the Product/Service

10. Relagdo qualidade/prego
Relation Qualité/Prix
Quality/Price Relation

10. Cumprimento dos prazos de entrega
Accomplissements Des Delais De Livraison
Delivery Date Accomplishment

10. Rigor na documentagdo emitida
Précision De La Documentation Envoyée
Issued Documentation Clearness

10. Rapidez e eficacia no tratamento de reclamagdes
Rapidite et Efficacite Dans Le Traitement Des Reclamations
Speed and Efficiency in Handling Complaints
10. Posi¢ao dos nossos produtos face a concorréncia
Position Des Notre Produits Face a La Concurrence
Position of our Products Towards Competition
Comentarios e Sugestoes de Melhoria
Commentaires et Suggestions D’ Amelioration
Your Comments and Suggestions for our Improvement

Preenchido por Empresa
Remplie Par Entreprise
Filled By Company

Gratos pela sua colaboragdo
Nous Vous Remercions Votre Collaboration
Thank you for your cooperation

MOD.CM 01/01
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1. Objetivo

Definir regras que garantam que as matérias-primas e os produtos ndo conforme com os requisitos especificados sdo

identificados e controlados, para prevenir a sua utilizagdo ou entrega involuntarias.

2. Campo de Aplicagio

Aplica-se a todos as matérias-primas e produtos ndo conformes.

3. Terminologia

Produto ndo conforme - Materiais e produtos que apresentam uma ou mais deficiéncias nas suas caracteristicas que

tornam a sua qualidade inaceitavel, indeterminada ou em desacordo com os requisitos especificados.

4. Responsabilidades

4.1. Encarregados das Sec¢oes

v

<

Assegurar que todo o produto ou material ndo conforme ¢ segregado e identificado ou colocado em zona
definida, para que o produto ndo conforme nao seja usado indevidamente;

Colaborar na analise das ndo conformidades detetadas;

Providenciar a reinspec¢ao e correcao de produtos, sempre que necessario;

Colaborar, sempre que necessario, na tomada de decisdo sobre o destino a dar ao produto e as a¢des a tomar, no

caso de reclamacgdes/devolugoes de clientes.

4.2. Diretor da Qualidade

v

v
v
v
v

Assegurar que o produto é controlado;

Efetuar a analise das ndo conformidades detetadas;
Efetuar a derrogacao de produto ndo conforme;
Efetuar a analise de reclamacdes ¢ devolugoes;

Coordenar a abertura de ag¢des corretivas e preventivas e assegurar a sua implementacao.

4.3. Administracio

v

Em caso de conflito ou divergéncias de opinido, entre as Dire¢cdes/Departamentos/Sectores, decidir por uma
solug@o que nao comprometa a aplicagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade;

Participar, sempre que necessario, nas definigdes de agdes corretivas/preventivas com as restantes
Diregdes/Departamentos/Sectores;

Derrogacgao de Produto Nao Conforme.
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4.4. Controlador da Qualidade

Segregar o Produto Nao Conforme;

Colaborar na analise das causas do Produto Nao Conforme.

5. Procedimento

5.1. Matéria-prima

5.1.1. Rececao de Matéria-prima Nao Conforme

Sempre que apos a inspecao da matéria-prima esta € dada como ndo conforme, o Colaborador de Armazém deve segregar
a matéria-prima e coloca-la na zona destinada para o efeito.

O elemento que fez a requisi¢ao deve ser informado e entrar em contacto com o fornecedor.

5.2.2. Matéria-prima Fornecida pelo Cliente Nao Conforme
Se for detetado produto fornecido pelo cliente ndo conforme, este ¢ segregado da mesma forma que o produto da Felfi.

O cliente ¢ informado, ficando a empresa a aguardar a decisdo do cliente.

5.1.3. Matéria-prima Nao Conforme Detetada em Producio

Se for detetada j4 em produgdo qualquer ndo conformidade da matéria-prima, o Encarregado da Secgdo em questio deve
informar o Armazém de Matérias-primas para que a retire imediatamente da area produtiva.

O Armazém de Matérias-primas deve segregar ou identificar o produto como nao conforme e informar de imediato o

Responsavel pelas Compras.

5.2. Produto Nao Conforme Detetado em Producio

5.2.1. Seccao de Corte

Na seccdo de corte existe autocontrolo.

Sempre que um colaborador detetar uma peca com defeito deve cortar outra, tentar aproveitar a peca estragada para
cortar pecas mais pequenas ou colocé-la no contentor/saco, destinado aos desperdicios.

O produto nao conforme com origem noutras secgdes € por norma reparado pelo encarregado da secc¢do apos a rececdo,
caso nao seja possivel reparar de imediato é colocado numa caixa destinada a consertos € permanecem la até serem

executados.

5.2.2. Seccao de Pré-costura
Na secgio de pré-costura existe autocontrolo. Sempre que um colaborador detetar uma peca com defeito deve:
e Tentar reparar e voltar a inspecionar;
e (Caso a peca ndo tenha reparagdo, deve entregar a peca estragada a colaboradora designada de acordo com a IT

PR 05 - Registo de Produto Ndo Conforme na secgio da Pré-Costura.

Elaborado por: Aprovado por: 2
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5.2.3. Seccao de Costura

No final da linha de costura existe um posto de controlo de qualidade.
As regras para a inspe¢ao estdo definidas na IT PR 02 - Controlo de qualidade: Posto de Controlo da Costura.

O produto de costura subcontratado rececionado na Felfi, segue as mesmas regras da IT PR 02.

5.2.4. Seccao de Montagem
Na seccdo de montagem existe autocontrolo. Sempre que um colaborador detetar uma pega com defeito deve:
e Tentar reparar e voltar a inspecionar;
e (Caso a pega nao tenha reparagdo, devem ser seguidas as regras definidas na IT PR 06 - Registo de Produto Nao

Conforme na sec¢ao de Montagem.

5.2.5. Secciao de Acabamento — Posto de Controlo Final
E feito um controlo de qualidade a 100%, devendo ser seguidas as regras definidas na IT PR 01 - Controlo de Qualidade:
Posto de Controlo no Acabamento.

O produto dado como 2a escolha é separado e registado no MOD. PR 03 — Registo de 2? escolha.

5.2.6. Controlo Final
A érea da qualidade efetua o controlo de qualidade final por amostragem, devendo ser seguidas as regras definidas na

IT PR 07 - Controlo de Qualidade Final.

5.2.7. Apos o Controlo de Qualidade efetuado pelo Controlador do Cliente
A segregacgdo do produto nao conforme ¢ feita pelo proprio controlador que alerta o elemento que acompanha o controlo
(por norma o Diretor da Qualidade ou Controlador da Qualidade final) que encaminha o produto ndo conforme para
reparacao ou substituicao, sendo a reinspecgao efetuada pelo controlador da qualidade.
Quando o controlador de qualidade do cliente rejeitar produto, o produto deve ser reparado e inspecionado pelo
controlador de produto acabado subcontratado, devendo ser preenchido um relatorio de inspegdo e mencionado que se

trata de uma inspecdo apos rejei¢do do controlador.

5.3. Analise do registo de defeitos

A técnica de apoio ao sistema de gestdo da qualidade deve efetuar mensalmente um resumo dos defeitos detetados na
seccao de costura e no posto de controlo do acabamento. Os graficos resultantes da analise devem ser afixados.

Devem ser investigadas as causas e avaliada a necessidade de abrir uma agao corretiva, sempre que apds a analise do

registo de defeitos se verificar uma % de defeitos superior a 2% da quantidade produzida.
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5.4. Produto Acabado Nao Conforme detetado no Cliente — Reclamacdes/Devolucoes de Clientes

Sempre que haja uma reclamacgao/devolucao de clientes € preenchido o Registo devendo ser seguidas as regras definidas
na IT CM 03 — Reclamacées/Devolucdes (Apéndice X).

O produto devolvido pode ser:

Reparado e reenviado;

Venda em outlet;

Destruido — no caso de produto ja usado ou ndo ser possivel o uso.

5.5. Derrogacoes de Produto Acabado

Sempre que um produto for dado como Néo Conforme e existir a necessidade de o enviar ao cliente, deve ser preenchido
0 MOD. QL 06 - Registo de Derrogacio de Produto Niao Conforme.

A descrigdo do Problema do Produto deve ser feita por quem deu o produto como nao conforme e a autorizagao do envio
do produto deve ser feita por um dos elementos com autoridade para derrogar produto ndo conforme (Dir. Qualidade e
Administragao).

O registo, depois de preenchido, deve ficar na posse do Diretor da Qualidade.

Elaborado por: Aprovado por: 4
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O controlo de qualidade ao produto final ¢ feito a 100% do produto pelo Controlador do Acabamento:
O controlo da qualidade deve seguir as seguintes regras:
1. Antes de iniciar a inspecdo de um modelo deve:

e Ter conhecimento da referéncia e plano de produgio;

e Estar na posse da Amostra/Desenho ou fotografia do modelo.
2. Efetuar a inspe¢ao da qualidade de acordo com a amostra. Ter em atengao:

e Se alturas frente e atras estdo corretas;

e Se a cor esta correcta e aparceirada;

e Se as solas estdo devidamente coladas;

e Se 0 acabamento esta correto;

e Se o calgado esta direito;

e Se as costuras estdo direitas;

e Se o produto esta limpo;

e Se asola esta bem cosida (quando aplicavel);

e Se o aspeto geral esta de acordo com a amostra.
3. Se o par estiver conforme deve entregar ao posto de trabalho seguinte, se o par estiver ndo conforme deve:

a) Produto com reparacdo no acabamento: Entregar ao colaborador do acabamento que executa a operacdo em
causa;

b) Produto com reparagdo noutra seccdo:

e Identificar o defeito, colocando uma etiqueta. O produto deve ser colocado no carro destinado para o efeito
ou encaminhado para reparagao;

e Registar o defeito no “Registo de defeitos” (MOD. PR 01), a cada pé corresponde um trago no registo € um
‘X’ por cada 2 pés/par com defeito;

e Fazer a reinspec¢do do produto.
¢) Produto 2? escolha:

e Separar o produto e comunicar verbalmente ao colaborador do armazém;

e Registar no MOD. PR 03 — Registo de 2° escolha.

Elaborado por: Aprovado por: 1




"L

D ™ Controlo de Qualidade: Posto de Controlo da Costura IT PR 02
Versao 01
Abril 2024

O controlo de qualidade as gaspeas/cortes ¢ feito a 100% do produto produzido na costura da Felfi e nos subcontratados
de costura, pelo Controlador da Qualidade da Costura. O produto que vem do subcontratado deve ser identificado como

“a aguardar inspe¢ao” até ser controlado.
O controlo da qualidade deve seguir as seguintes regras:
1. Antes de iniciar a inspe¢do de um modelo deve:

e Ter conhecimento da referéncia e plano de produgio;

e Estar na posse da Amostra/Desenho ou fotografia do modelo.

2. Efectuar a inspeccao da qualidade de acordo com a amostra. Ter em atengao:

e Auséncia de defeitos pele;

e Se as peles estdo entreteladas (quando aplicavel);
e Gaspea tem todas as costuras e acessorios;

e Regularidade das costuras;

e (Colagem dos forros;

e Auséncias de pontos falsos/corridos/cortados;

e Cor da linha da canela igual a cor do forro;

e Colocagdo de fitas de reforgo;

e Timbres/transferes estdo 100% visiveis

e Aspeto geral gaspea.

3. Se o par estiver conforme deve colocar na arvore ou na caixa de plastico e dar saida de produgao pela ficha
de lote no sistema informatico. Para o produto subcontratado, além do registo de saida deve registar num

caderno as quantidades entregues de forma a assegurar que a nota esta completa.
4. Se o par estiver ndo conforme deve:
a) Produto produzido na costura da Felfi:

e Identificar o defeito, colocando uma etiqueta e entregar a encarregada da costura;
e Registar o defeito no MOD. PR 01 - Registo de defeitos, a cada pé corresponde um traco no registo € um
‘X’ por cada 2 pés/par com defeito;

e ApOs areparag@o do produto fazer a reinspecg@o do produto.

Elaborado por: Aprovado por: 1
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b) Produto produzido nos subcontratados:

e Registar o defeito no MOD. PR 01 - Registo de defeitos, a cada pé corresponde um trago no registo e um
‘X’ por cada 2 pés/par com defeito;

e (Caso seja necessario cortar pega(s) e o corte seja feito na Felfi, deve solicitar a substituicdo da pega a seccao
de corte;

e Entregar a gaspea/corte para reparar no subcontratado e registar no caderno;

e ApOs reparacdo fazer a reinspecg¢do e dar baixa do conserto no caderno.

Elaborado por: Aprovado por: 2
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O controlo de qualidade na pre-costura ¢ realizado por autocontrolo, ou seja, cada colaborador verifica se existem de-

feitos.
Sempre que um colaborador detete uma peca ndo conforme deve:

e Comunicar o defeito a operadora designada para registar os defeitos que regista o defeito no MOD. PR 01 -
Registo de defeitos, a cada pé corresponde um trago no registo e um ‘X’ por cada 2 pés/par com defeito;
e Solicitar no corte uma nova pega;

e Apods arececdo da pega cortada, deve fazer a reinspecgao.

Elaborado por: Aprovado por: 1
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O controlo de qualidade na montagem ¢ realizado por autocontrolo, ou seja, cada colaborador verifica se existem defei-

tos:

e Produto reparado na montagem, sempre que um colaborador detete produto ndo conforme deve segregar o pro-
duto e entregar ao posto que ira fazer a reparagdo, ndo sendo feito registo do defeito.
e Produto que ndo ¢ reparado na montagem, sempre que um colaborador detete produto ndo conforme deve se-

gregar, identificar o defeito com uma etiqueta e colocar o produto no transportador.

O colaborador designado, recolhe o produto com defeito, confirma o defeito, regista-o no MOD. PR 01 — Registo de

defeitos, a cada pé corresponde um trago no registo e um ‘X’ por cada 2 pés/par com defeito.

Deve reencaminhar o produto para reparacao, colocando o produto numa caixa que deve ser entregue a sec¢ao que ira

proceder a reparagao.

O produto reparado entra novamente no transportador, sendo novamente alvo de autocontrolo.

Elaborado por: Aprovado por: 1
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A controladora de produto acabado subcontratado deve fazer o controlo de qualidade ao produto produzido na Felfi:

e Produto Hugo Manuel: ver 100% dos clientes da lista de “Customers VIP” e 15% das encomendas para os
restantes clientes;

e Produto Star United: XX e YY ver 15% a 20%.
Deve ser sempre preenchido o MOD. GS 07 — Relatoério de Inspegao.
Durante o controlo de qualidade, devem ser verificados os seguintes pontos:

e Confirmar modelo/cor;

e Se alturas frente e atras estdo corretas;

e Se a cor esta correta e aparceirada;

e Se as solas estdo bem coladas — fazer teste expedito que consiste em tentar descolar biqueira com a mao;
e Se 0 acabamento esta correto;

e Se as costuras estdo direitas;

e Se o calgado esta direito;

e Se o aspeto geral esta de acordo com a amostra. o Se as etiquetas correspondem as instrugdes;

e Se os rotulos correspondem as instrugdes.
Os defeitos detetados devem ser classificados em 3 categorias:

e Menor — defeito que ndo afeta a venda do artigo. S sdo aceites defeitos no exterior do produto. Exemplo:
algumas linhas por queimar; ligeira suidade de cola; ligeira diferenga de tonalidade da pele;

e Médio — falha da Felfi, podem afetar a venda do produto, mas nao a qualidade/uso, carecem de validacdao do
cliente. Exemplo: corddo errado; timbre errado; cor da sola diferente;

e (Grave — defeito que afeta a venda do artigo. Exemplo: cortes na pele; rebentado; manchas na pele, descolado.

Todos os problemas detetados devem ser registados no Relatorio de Inspecgdo, sempre que forem detetados mais do que

2 defeitos graves o produto ¢ rejeitado, devendo o fornecedor fazer a reparagao.
As tarifas controladas devem ser identificadas com uma etiqueta “Verified — QC OK”.

O produto rejeitado deve ser sujeito a nova inspecao, devendo ser preenchido um novo relatorio de inspegao.

Elaborado por: Aprovado por: 1
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1. Subcontratacao Operacodes de Corte e Costura

1.1. Validac¢ao inicio de producao
O subcontratado deve fazer 4 pares antes de iniciar a produgao.

A analise a validagdo dos pares deve ver feita pelo responsavel pela qualidade, que preenche o Registo de validagao dos

primeiros pares Subcontratagdo Corte e Costura.

No registo devem ser descritos todos os problemas existentes na amostra.

Na amostra aprovada é colocada uma etiqueta de validagao, ficando um pé no subcontratado e outro na Felfi.
1.2. Regras para o controlo

Semanalmente ¢ entregue aos controladores da qualidade um plano de subcontratagdo, onde constam os modelos e

quantidades que cada subcontratado vai fazer.

O controlador de qualidade de produto subcontratado corte e costura, deve efetuar uma visita diaria a todos os fornece-

dores ativos, ¢ excegdo o fornecedor “Cucutraquina”, que sera sujeito a pelo menos duas visitas semanais.
Durante o controlo de qualidade, devem ser verificados os seguintes pontos:

e Avaliar se as recomendagoes de melhoria efetuadas no Registo de validacao dos primeiros pares Subcontratagdo
Corte e Costura, estdo a ser cumpridas;

e Avaliar nos primeiros pares o comportamento da pele ao tipo de timbre utilizado, caso o resultado ndo seja
esperado, comunicar ao Responsavel pela Qualidade, para validacdo de eventual alteragao;

e (Caso existam peles com varias tonalidades, separar e numerar as peles, de forma a assegurar que a cor vai ficar
aparceirada;

e Analisar os seguintes pontos:

o Sentido de distensdo da pele esta correto;

o Auséncia de defeitos pele;

o Se as peles estdo entreteladas (quando aplicavel);
o Gaspea tem todas as costuras e acessorios;

o Regularidade das costuras;

o Colagem dos forros;

o Auséncia de pontos falsos/corridos/cortados;

o Cor da linha da canela igual a cor do forro;
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o Colocagao de fitas de reforgo;
o Timbres/transferes estao 100% visiveis;

o Aspeto geral gaspea.

O resultado da visita deve ser registado no Registo de visita aos subcontratados, caso sejam detetados problemas deve

ser feita uma breve descrigao.

Sempre que for detetado um problema grave, por ex: falta de operagdes ou erros com necessidade de desmanchar a
gaspea, deve ser assinalado que foi detetado um problema grave. Nestes casos o controlador deve fazer a reinspecgio

dos pares, devendo registar que fez a reinspeccdo no campo das observagoes.
Todos os problemas graves devem ser comunicados ao Responsavel pela Qualidade.

No final do més os registos devem ser entregues aos Responsavel pela Qualidade.

Elaborado por: Aprovado por: 2
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Semanalmente é entregue aos controladores da qualidade as Ordens de Fabrico que devem ser produzidos durante a

semana. Nas ordens de fabrico constam os modelo e quantidades que cada subcontratado vai fazer.
Deve ser feito o controlo de qualidade final a 25% da quantidade da encomenda por modelo/cor.
Deve ser sempre preenchido um relatorio de inspecao.

Durante o controlo de qualidade, devem ser verificados os seguintes pontos:

o Confirmar modelo/cor;

o Se alturas frente ¢ atras estdo corretas;

o Se a cor esta correta e aparceirada;

o Se as solas estdo bem coladas — fazer teste expedito que consiste em tentar descolar biqueira com a mio;
o Se o0 acabamento esta correto;

o Se as costuras estdo direitas;

o Se o cal¢ado esta direito;

o Se o aspeto geral esta de acordo com a amostra;

o Se as etiquetas correspondem as instrugoes;

o Se os rétulos correspondem as instrugoes.
Os defeitos detetados devem ser classificados em 3 categorias:

e Menor — defeito que ndo afeta a venda do artigo. S6 s@o aceites defeitos no exterior do produto. Exemplo:
algumas linhas por queimar, ligeira sujidade de cola, ligeira diferenca de tonalidade da pele;

e Médio — falha da Felfi, podem afetar a venda do produto, mas nao a qualidade/uso, carecem de validacdao do
cliente. Exemplo: cordao errado, timbre errado, cor da sola diferente;

e (Grave — defeito que afeta a venda do artigo. Exemplo: cortes na pele, rebentado, manchas na pele, descolado.

Todos os problemas detetados devem ser registados no Relatorio de Inspegdo, sempre que forem detetados mais do que

2 defeitos graves, 5 defeitos médios ou 7 defeitos menores o produto € rejeitado, devendo o fornecedor fazer a reparagao.
O produto rejeitado deve ser sujeito a nova inspecgdo, devendo ser preenchido um novo relatério de inspegao.

O cartdo/tarifa depois de dado como conforme, deve ser fechado e identificado pelo controlador da qualidade.

O controlador da qualidade, deve registar o nimero da tarifa que inspecionou no relatorio de inspegao.

Todos os problemas graves devem ser comunicados ao Diretor da Qualidade.

Elaborado por: Aprovado por: 1
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No final do més os registos devem ser entregues ao Diretor da Qualidade.

Elaborado por: Aprovado por:
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OBJETIVO ‘

Regulamentar e definir a metodologia de controlo de todos os procedimentos de consulta e participacao que todos
os colaboradores.

A realizacdo da consulta e participag@o dos colaboradores tem ainda como objetivo a contribui¢do para uma melhor
percecdo de aspetos como por exemplo as necessidades

e espectativas dos colaboradores. Para além disso permite ainda que estes sintam que estdo dentro das decisoes
que a organizagao toma.

AMBITO

Este procedimento aplica-se a empresa Felfi Shoes, relativamente a todas as atividades de participagdo e consulta
realizadas na organizagdo.

RESPONSABILIDADES
As responsabilidades encontram-se identificadas no quadro “Modo de Proceder — Descritivo”.

DOCUMENTACAO ‘

NP ISSO 45001:2019 Coluna “X-REF”

Consulta — Segundo o Requisito 3.5 do Normativo NP[Participacdo — Segundo o Requisito 3.4 do Normativo,
ISO 45001:2019, entende-se por consulta, toda aNP ISO 45001:2019, entende-se por participacao, todas
necessidade de procura de pontos de vista diferentes,jas atividades que promovam o envolvimento dos
promovidos aos colaboradores da organizacdo, de forma acolaboradores da organizacao (Felfi Shoes) na tomada de
que na tomada de decisOes seja tida em conta a opinido e/decisdes futuras.

sugestdo dos mesmos.

Elaborado: Verificado: Aprovado:
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Com o objetivo de consultar os trabalhadores em matéria de Seguranga e Satide no Trabalho (SST)
e contribuir para a melhoria das Politicas de Seguranca da empresa e minimizar qualquer risco
profissional, sdo apresentadas varias questdes relacionadas com a matéria, as quais devera dar o
seu contributo e responder com a sua mais sincera opinido. Muito obrigado!

Nome da Empresa:

Categoria profissional:

Data: / /

1. SERVICOS DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

1.1. A documentaciio no 4mbito da seguranca e saiide encontra-se disponivel para consulta?

Sim |:| Nao |:|

1.2. Tem conhecimento do relatorio de avalia¢ao de riscos?

Sim |:| Nao |:|

1.3. Conhece os riscos profissionais a que esta exposto no seu local de trabalho?

Sim |:| Nao |:|
1.4. Tem conhecimento das medidas de seguranca que sao necessarias adotar no seu local de

trabalho?

Sim |:| Nao |:|

1.5. E solicitada a sua opinidio por forma a melhorar o processo produtivo?

Sim |:| Nao |:|

2. FORMACAO

2.1. Considera a formacgao util para desempenhar o seu trabalho?

Sim |:| N€10|:|

2.2. Se nio, que tipo de formacao considera importante ter?

Sim|:| N€10|:|

Elaborado: Verificado: Aprovado:
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3. EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL (E.P.L.)

3.1. Considera importante a utilizacio de equipamentos de protecio individual para
desempenhar as suas tarefas?
Sirn|:| Nao |:|
3.2. Sao facultados equipamentos de protecio individual?
Sirn|:| Nao |:|
3.3. Se sim, considera-os confortaveis e adequados?
Sirn|:| Nao |:|
3.4. Foi consultado para a escolha/selecdo dos equipamentos de protecio individual?
Sirn|:| Nao |:|

3.5. Se néo, gostaria de participar?

Sirn|:| Nao |:|

4. ORGANIZACAO DOS SERVICOS DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO
4.1. Existe algum colaborador responsavel pelo acompanhamento dos servicos de seguranca e

saude no trabalho?

Sirn|:| N510|:|

4.2. Se nao, considera importante ser nomeado um trabalhador?

Sirn|:| N510|:|

4.3. Em caso de emergéncia, sabe como atuar?

Sirn|:| N510|:|

5. ACIDENTES DE TRABALHO
5.1. Tem conhecimento da ocorréncia de acidentes de trabalho?
Sirn|:| Nao |:|
5.2. Tem conhecimento das medidas adotadas ou propostas pelos servicos de seguranca e saude

apos a ocorréncia de um acidente de trabalho?

Sirn|:| Nao |:|

Elaborado: Verificado: Aprovado:
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No contexto COVID-19, ¢ de particular importancia o didlogo social
permanente a todos os niveis, no que toca & transmissdo correta da
informacgao prestada neste ambito. Desta forma, com o objetivo de reforcar
e garantir a partilha de informagdo relevante, a cooperagdo e o
envolvimento de todas as partes na tomada de decisdes € na implementagao
de medidas de prevencdo de contdgio por COVID-19, ¢ apresentada a
presente acdo de consulta aos trabalhadores no ambito COVID-19.

6. PLANO DE CONTINGENCIA

6.1. Tem conhecimento do Plano de Contingéncia (COVID-19) da empresa?

Sirn|:| Nao |:|

6.2. Considera que o Plano de Contingéncia estda em conformidade com a realidade da empresa?

Sirn|:| Nao |:|

6.3. Conhece a localizacio da “Sala de Isolamento”?

Sirn|:| Nao |:|

7. LOCAL DE TRABALHO

7.1. Reconhece a importincia da utilizacio da mascara no seu local de trabalho?

Sirn|:| Nao |:|

7.2. Considera importante o distanciamento de seguranca de 2 metros?

Sirn|:| N€10|:|

7.3. A higienizacido/desinfecio do seu local de trabalho é cumprida com a frequéncia adequada?

Sirn|:| Nao |:|

8. EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL (EPI)
8.1. Sao disponibilizados gratuitamente os EPI adequados para prevencio de COVID-19

(mascaras, luvas, etc.) pela empresa?

Sirn|:| Nao |:|

Elaborado: Verificado: Aprovado:
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8.2. Considera os EPI adequados, de facil utilizacio e confortaveis?

Sim|:| Nao |:|

9. HIGIENIZACAO DAS MAOS

9.1. Conhece os locais onde pode proceder a uma correta higienizacio e/ou desinfecio das maos?
Sim |:| Nao

9.2. Reconhece 0 método adequado de higienizacio das maos e quando devem ser desinfetadas?
Sim |:| Nao

OBSERVACOES / SUGESTOES DE MELHORIA

Obrigada pela sua colaboracio!

Legislacdo: Lei n° 102/2009, de 10 de setembro, alterada pela Lei n® 103/2014, de 28 de janeiro

Elaborado: Verificado: Aprovado:
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1. Objetivo

Estabelecer a metodologia para gestao da seguranga e saide no trabalho, incluindo a identificagdo de perigos e avaliagdo

de riscos, a gestao de incidentes, da saude no trabalho e da emergéncia.

2. Campo de Aplicagio

Aplica-se a todas as areas, instalagdes e equipamentos considerando todas as atividades desenvolvidas pela Felfi Shoes,

incluindo atividades de manuten¢ao e outras atividades esporadicas.

3. Terminologia

Perigo — propriedade intrinseca de uma instalagdo, atividade, equipamento, um agente ou outro componente material

do trabalho com potencial para provocar dano;

Risco — probabilidade de concretizagdo do dano em fungdo das condi¢des de utilizagdo, exposicdo ou interagdo do

componente material do trabalho que apresente perigo;

Incidente — Acontecimento relacionado com o trabalho em que ocorreu ou poderia ter ocorrido lesdo, afe¢do da satide

ou morte;

Incidente grave — Acontecimento relacionado com o trabalho em que ocorreu lesdo grave ou morte. Considera-se lesdo

grave a que leva a incapacidade permanente do colaborador;

Emergéncia — Acontecimento imprevisto com efeitos humanos, materiais ou ambientais.

4. Responsabilidades

4.1. Administracio

v" Disponibilizar os recursos necessarios a implementagdo das metodologias definidas e das agdes corretivas, pre-

ventivas e de controlo eventualmente necessarias.

4.2. Técnico de Apoio ao Sistema de Gestao da Qualidade

Definir as metodologias de identificagdo e avaliagio;
Elaborar e divulgar a documentacéo associada;

Proceder a identificagdo dos perigos e a avaliacao de riscos;

AN NN

Atualizar estas avaliagdes;
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v Definir as medidas de controlo, medidas corretivas e preventivas necessarias.

4.3. Recursos Humanos

v Preencher a documentagéo associada;
v" Divulgar internamente o resultado das avaliagdes;

v’ Assegurar o cumprimento do definido no Plano de Seguranga Interno.

5. Procedimento

5.1. Comunicacio, Participacio e Consulta aos colaboradores

A metodologia de comunicagao, participagdo e consulta aos colaboradores e das restantes partes interessadas encontra-

se descrita na IT SG 01 — Comunicagdo, Participagdo e Consulta.

5.2. Sensibilizaciao

Os colaboradores sdo sensibilizados através da afixag¢@o de informagdes nos postos de trabalho e de conversas regulares
e informais sobre as consequéncias reais e potenciais para a SST, dos comportamentos a adotar e dos beneficios para a

SST, as suas fungoes e responsabilidades, entre outros.

5.3. Requisitos Legais e Outros

O Técnico de Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade efetua uma analise da legislag@o e identifica a que ¢ aplicavel
no ambito da Seguranca e Satide no trabalho através da consulta do Jornal Oficial da Unido Europeia, do Diario da

Reptiblica Eletronico, de sites e de associagdes.

Apos a identificagdo dos requisitos aplicaveis sdo definidas as medidas para o cumprimento dos requisitos legais ou
outros requisitos. Desta analise resulta a atualizacdo do Requisitos Legais e Outros (Apéndice BM) ¢ do MOD. SG
11 - Medidas a implementar, este tltimo ¢ enviado & administragdo que comunica a decisdo de implementar ou ndo as

medidas propostas.

A comunicacio aos trabalhadores ¢ efetuada através de sessdes de sensibilizagdo individuais ou coletivas.

Periodicamente o Técnico de Apoio ao Sistema de Gestao da Qualidade verifica a conformidade dos requisitos legais
aplicaveis e outros através de check-listt’s, visitas a organizagdo, conversas com os trabalhadores e da analise de docu-

mentos. Anualmente ¢ realizada a analise da conformidade por uma entidade externa.
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Utilizando a mesma metodologia o Técnico de Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade monitoriza as medidas a

implementar para o cumprimento dos requisitos.
5.4. Identificacido de Perigos e Avaliacio de Riscos

O método de proceder na identifica¢do de perigos e avaliacdo de riscos esta descrito na IT SG 02 — Identificagcdo de

Perigos e Avaliacio de Riscos (Apéndice AR).
A avaliagao de riscos inclui as atividades de rotina e ocasionais bem como as atividades de pessoal externo.
5.5. Gestao da Emergéncia

Na organizacdo da emergéncia devem ser identificados os potenciais cenarios de emergéncia para cada atividade da

organizacao, tendo em conta:

e As caracteristicas das instalagoes;

e Meios externos existentes — bombeiros, institui¢des de prestacao de cuidados de saude, etc.;

e Meios materiais — de detecdo, contengdo, controlo, prote¢do, combate e minimizagao das situagdes de emergén-
cia e danos delas resultantes;

e Ocupacao;

e Especificidades da envolvente;

o Situacdes em atividades semelhantes;

e QOcorréncias anteriores.

As respostas a emergéncias estdo definidas em instru¢des de seguranga.

Conseguindo assim a elimina¢do ou minimiza¢do de consequéncias para pessoas, ambiente e bens em situacdes

de emergéncia, tendo sempre por base os requisitos legais aplicaveis.

5.6. Gestao de Incidentes de Trabalho

A metodologia relativa aos incidentes de trabalho esta definida na IT SG 03 — Gestao de Incidentes (Apéndice BK).

5.7. Gestao da Saude do Trabalho

A organizagdo destes servigos ¢ efetuada por uma empresa autorizada pela DGS para o efeito.
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Sdo recolhidas as informagdes sobre os colaboradores da empresa, de forma a realizar todos os exames médicos neces-
sarios a garantia da aptiddo dos mesmos para o exercicio das suas atividades profissionais, tendo sempre por base os

requisitos legais.

As horas alocadas pelo médico sdo 1h/més por cada 10 trabalhadores.

5.8. Controlo Operacional

a) Politica e Objetivos

A politica e os objetivos sdo comunicados a todos os colaboradores, assim como ¢ verificada a sua relagao.

b) Perigos Criticos

A identificacao dos perigos criticos ¢ efetuada através da analise da Avaliagdo de riscos, pelo Técnico de Seguranga do

Trabalho, existindo maior acompanhamento dos perigos que apresentam risco elevado.

Nos postos de trabalho com maior perigosidade sdo afixadas instru¢des de seguranca. Os colaboradores destes postos

de trabalho devem ter formacao de acordo com os riscos presentes.

c) Acesso do Fornecedores/Transportadoras

Os fornecedores e as transportadoras s6 tém acesso aos armazéns. Caso tenham de aceder a outras areas tem de cumprir

as regras desses locais que constam no folheto informativo que lhes ¢ entregue.

d) Subcontratados

Os subcontratados t€ém que respeitar as regras de utilizagdo e acesso aos espagos da empresa, para que tomem conheci-

mento das regras é-lhes entregue um folheto informativo com as regras de seguranca.

e) Equipamentos

Apenas sdo adquiridos equipamentos que cumpram com as respetivas diretivas europeias, sendo alvo de verificacdes e
manutengdes periddicas. Os equipamentos sdo submetidos a manutengdes preventivas de acordo com o PM PR — Plano

de Manutencao.

f) Produtos quimicos

As fichas de dados de seguranca e as fichas técnicas sao solicitadas aos fornecedores. Sempre que exista um novo

fornecedor de produtos quimicos ¢ enviado o MOD. SG 14 — Declaracao da Atualizacdo das Fichas Técnicas e

Elaborado por: Aprovado por: 4




"L

6 @ Procedimento do Sistema de Gestio PSG SG 01
Gestao da Seguranga e Saude do Trabalho Versdo 01
Abril 2024

Fichas Dados de Seguranca. Para os produtos com maior perigosidade sdo elaboradas Fichas de Dados de Seguranca
Resumidas e afixadas nos postos de trabalho juntamente com a ficha dados de seguranga e a ficha técnica dos produtos

utilizados nesse posto de trabalho.

Sempre que possivel os produtos quimicos sdo substituidos por outros isentos de perigos ou com menor perigosidade
de acordo com a IT SG 04 — Seleciio de produtos Quimicos. Os colaboradores que contactam com os produtos quimi-

cos foram sensibilizados para os riscos inerentes.

g) Requisitos Legais e Outros Requisitos

A consulta de requisitos ¢ efetuada de acordo com o ponto 5.2 deste procedimento.
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1. Identificacio dos perigos

Dados estatisticos do setor do cal¢ado e dados do histérico da empresa;
Fichas técnicas e fichas de dados de seguranga;

Manuais de equipamentos;

Informacao sobre melhores praticas e tecnologias;

Requisitos legais e normativos;

Requisitos de incidentes e doengas profissionais;

Nao conformidades e oportunidades de melhoria de SST;

Realizagdo de visitas in loco, inspe¢do das instalagdes € equipamento — preenchimento de check list’s;

AN N NN VU N NN

Realizagdo de conversas informais com todos os colaboradores.

2. Apreciacao dos Riscos

v Realizagido de medig¢des de monitorizagdes de iluminagdo, ruido, contaminantes quimicos e ambiente térmico
conforme definido no PM SG — Plano de Monitorizacio (Apéndice M);
v Metodologia utilizada para apreciacdo dos riscos ¢ o método simplificado, tendo como varidveis o nivel de

deficiéncia (ND), o nivel de exposicao (NE), e o nivel de probabilidade (NP) que se encontra a seguir:

Muito deficiente Fatores de risco significativos. As medidas de controlo de risco presentes sdo 10
ineficazes.
Deficiente Fatores de risco que requerem corre¢cdo. As medidas de controlo de risco presen- 6

tes sdo pouco eficazes.

Melhoravel Fatores de risco de menor importancia. Ha alguma eficiéncia das medidas de 2

controlo de risco.

Aceitavel Nao se detetam anomalias. O risco esta controlado. -
Continuada Continuamente. Varias vezes ao longo da jornada e de forma prolongada. 4
Frequente Varias vezes ao longo da jornada, durante curtos periodos de tempo. 3
Ocasional Algumas vezes ao longo da jornada, durante curtos periodos de tempo. 2
Esporadica Irregularmente 1

Nivel de Probabilidade = Nivel de deficiéncia * Nivel de Exposicao
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posicdo frequente. Normalmente a materializagdo do risco ocorre com fre-

Situagdo deficiente com a exposi¢ao continuada ou muito deficiente com ex- | 40-24

Alta

do risco pode ocorrer varias vezes na jornada de trabalho.

Situagdo deficiente com exposi¢do frequente ou ocasional; a materializagdo | 20-10

Média

terialize alguma vez.

Situagdo deficiente com exposi¢do esporadica; € possivel que o dano se ma- | 8-6

Baixa

que se materialize o risco.

Situagdo melhoravel com exposi¢do ocasional ou esporadica. Nao se espera | 4-2

Mortal ou catastrofico | 1 fatalidade ou mais Destruigao total do sistema 100

Muito grave Lesoes graves Destruicao parcial do sistema 60

Grave Lesdoes com incapacidade laboral | Requer paragem do processo 25
temporaria

Leve Pequenas lesdes sem hospitalizagdo | Reparacdo sem necessidade de paragem 10

Nivel de Risco (NR) = Nivel de Probabilidade * Nivel de Consequéncia

3. Definicdo de Controlos:

1 Situagdo critica. Corregdo urgente. 1 més
1 Corrigir e adotar medidas de controlo. 500-150
I Pode ser melhorado, caso possivel. E conveniente justificar a 120-40
intervengdo e a sua rentabilidade.
-~ PSR, - poy : ; 6 meses
v Nao ¢ necessario intervir, salvo se outra analise mais exigente
o justificar.

v' A implementagio das medidas é efetuada com base no grau de risco (quanto maior o grau de risco maior sera a

probabilidade na implementacdo da medida proactiva ou reativa);

v" O tipo de medidas a implementar sera de acordo com a seguinte ordem:
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| Eliminagao;
Il Substituicdo;

Il Medidas de engenharia ou técnicas;
IV Sinalizacdo/aviso e/ou medidas administrativas;

V  Equipamentos de prote¢do individual.

v Monitorizagio da implementa¢do das medidas recomendadas e avaliagdo da sua eficacia.

4. Periodicidade

A identificacdo, apreciacdo e controlo € revista trimestralmente, ou sempre que necessaria (sempre que se verifiquem:

alteracdes de legislacdo, equipamentos, infraestruturas ou recursos humanos).

5. Divulgacio dos resultados

A informagao sobre o progresso, a conclusio e resultados de agdes corretivas ou preventivas € enviada para a direcdo e

apos a sua aprovagdo ¢ dada a conhecer a todos os intervenientes.
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Codigo: PRO5
SUPORTE FElaborado: Silvia Ferreira

6 e EdicioRev.: 1/1
W' Data: 2024/04/26

COMUNICACAO
Pagina: 1de2

Regulamentar e definir a metodologia de controlo e melhoria das comunicagdes internas e externas, sendo que:
v A informagdo interna de comunicagio obrigatoria, no ambito do Sistema Integrado de Gestio nomeada-
mente Qualidade, Ambiente, Seguranga, Pessoas, ou de comunicagdo voluntaria, com relevancia no
mesmo ambito, € efetivamente comunicada aos colaboradores e/ou partes externas interessadas.

Este procedimento aplica-se a empresa Felfi Shoes, relativamente as comunicagdes estabelecidas pela empresa,
tanto a nivel interno, como a nivel externo.

As responsabilidades estdo identificadas na tabela “Modo de Proceder — Descritivo”.

REFERENCIA ASSOCIADA
NP ISO 45001:2019; NP ISO 9001:2015 Coluna “X-REF”
DEFINICOES
Comunicacdo Interna — Divulgacdo de informagdes,Comunicacio Externa — Divulgacao de informagdes,)

envio, rece¢do e resposta a comunica¢des no admbito dolenvio, rececdo e resposta a comunicagdes no ambito do
Sistema Integrado de Gestao, entre a empresa Felfi Shoes eSistema Integrado de Gestdo, entre a empresa Felfi
os seus colaboradores e vice-versa. Shoes e as partes externas interessadas e vice-versa.

A comunicagdo interna pode ter um caracter obrigatdriolA comunicagdo externa pode ter um caracter obrigatdrio
(quando exigido pela legislagdo aplicavel a empresa Felfi(quando exigido pela legislacdo aplicavel a empresa
Shoes) ou voluntario. Felfi Shoes) ou voluntério.
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FLUXOGRAMA
! |
I
DESCRITIVO
o = ~_ . | Produto | X-
Responsavel Ac¢do Frequéncia Final |Ref.
Comunicac¢io Interna
Responsavel S Sempre que
pela SST Promover comunicagdes internas aos colaboradores. necessArio
Partes Apresentar sugestdes/comunicagdes, por escrito ou por e-
Interessadas | mail, utilizando os meios de comunicagio disponiveis na
Internas empresa.
Responsavel [ Promover as comunicagdes externas as partes | Sempre que
pela QAS interessadas necessario
Comunica¢io Externa
Responsavel | Difundir toda a informagdo relevante, tipo: Normas, | Sempre que
pela QAS decretos, regulamentos, etc. necessario
Partes Apresentar sugestdes/comunicagdes, por escrito ou por e-
Interessadas |mail, utilizando os meios de comunicagdo disponiveis
Externas fora da empresa. (Ex: Website)
Responsavel [ Promover as comunicagdes externas as partes | Sempre que
pela QAS interessadas. necessario
Melhoria Continua

Caso surja sugestoes através da comunicacdo interna e
Responsavel |externa deve-se de analisar a pertinéncia de cada| Sempre que | Melhoria
pela QAS sugestao/comunicac¢ao e estabelecer com vista a melhoria | necessario | continua

continua.
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OPERACIONALIZACAO

Planeamento e Controlo Operacional

FElaborado: Silvia Ferreira

@ @ EdicaoRev.: 11
W- Data: 2024/04/26

Codigo: PRO6

Pagina: 1de3

Regulamentar e definir a metodologia a seguir em caso de acidente ou incidente de trabalho, nomeadamente em

termos de atuacdo imediata, investigagdo e analise das causas, corrigindo as m
correspondente registo.

edidas de protecdo e prevencao e

Este procedimento aplica-se a todos os colaboradores da empresa Felfi Shoes, subcontratados e visitantes.

As responsabilidades estdo identificadas na tabela “Modo de Proceder — Descritivo”.

REFERENCIA

NP ISO 45001:2019; NP ISO 9001:2015

DEFINICOES

)Acidente de Trabalho — Todo o acontecimento inesperado e imprevisto que s¢
verifique no local e tempo de trabalho, incluindo os atos de violéncia, e que
produza direta e indiretamente lesdo corporal, perturbacao funcional ou doenga de

varios trabalhadores. Sdo também considerados acidentes de trabalho os acidentes

lesionados e que ocorrem por causa, ou no percurso do trabalho, isto é, quando
exercem uma atividade econémica, ou estdo a trabalhar, ou realizam tarefas para o
empregador. (Nos termos do Codigo do Trabalho).

que resulte reducdo na capacidade de trabalho, ou de ganho, ou morte de um oufisicos (ex. ferimentos) nos

de viagem, de transporte ou de circulagdo, nos quais os trabalhadores ﬁcam'::leriguac;ﬁo das causas e tomada de

Incidente —  Acontecimento
perigoso, na perspetiva da SHST,
mas do qual ndo resultaram danos

intervenientes. Exige inquérito paral

edidas.

Seguranca e Saude do Trabalho — Fatores que afetam o bem-estar de todos os
trabalhadores

Sinistrado — Trabalhador que sofre
o acidente de trabalho.
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FLUXOGRAMA

v

DESCRITIVO

Responsavel

Acao

Frequéncia

Produto
Final

Cod.
Doc.

Acidente/Incidente de Trabalho (1)

Responsavel
pela SST

Responsavel
pela SST

Em caso
de acidente
ligeiro:

Em caso
de acidente
grave:

a) Encaminhar o sinistrado para o local de
prestacdo dos socorros bésicos.

b) Avaliar a situagdo e, se necessario, assegurar o
seu encaminhamento para assisténcia.

a) Telefonar de imediato para os contactos de
emergéncia disponiveis na obra, ndo esquecendo
de indicar corretamente os seguintes elementos:

Local do acidente (Setor Produtivo);
. 0O tipo de acidente;
. O estado da(s) vitima(s) e a natureza das lesoes.

Sempre que
ocorra um
acidente

b) Enquanto ndo chegarem ao local os meios de
socorro, ndo deixar tocar, nem dar nada a beber ou
comer (2).

¢) Suspender os trabalhos na zona do acidente
grave, delimitando-a e garantir a abertura de um
caminho livre, para acesso da Equipa de
Emergéncia Médica.
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d) Garantir que os vestigios do acidente
permanecem inalterados, sem prejuizo da
assisténcia a prestar ao(s) sinistrado(s), bem como
condicionar as declaragdes aos meios de
comunicacado social (3).
Modo de Atuaciao Apos Assisténcia ao(s) Sinistrado(s)
Preencher o formulario modelo de participacdo de acidente | Sempre que
Responsavel | fornecido pela companhia de seguros, enviando-o para o Dep. | ocorra um | Participacao
de SST Recursos Humanos (RH) acidente do acidente
Enviar o original do modelo de participag@o de acidente para a
RH companhia de seguros e uma copia para a Dep. QAS.
Sempre que
Responsavel | Preencher o Registo de Acidentes. ocorra um RI.O1
de SST acidente V.01
Preencher o Registo de Acidente enviando-o para a Dep. QAS
para respetivo acompanhamento. No caso de ser muito grave | Sempre que
Responsavel |devera ser comunicado a ACT e ao Dep. QAS no prazo de 24 | ocorra um
de SST horas a contar do momento em que o acidente ocorreu. acidente Relatoério
Elaborar e assegurar a Comunicacdo de Acidente de Trabalho
Grave ou Mortal a ACT (4). A comunicagdo dos acidentes
mortais ou graves deve ser acompanhada de informagdo e de | Sempre que
Responsavel |registos relativos a todos os tempos de trabalho prestado pelo | ocorra um | Comunicagdo
de SST trabalhador nos 30 dias que antecederam o acidente. acidente a ACT
Calcular os Indices de F requéncia, de Gravidade, de Incidéncia Registo anual
Responsavel |e de Avaliagdo da Gravidade, elaborando os graficos e evolucdo da
de SST comparativos de analise. Anual sinistralidade
Arquivo de Processos de Inquérito dos Acidentes de Trabalho
, Arquiva os originais dos processos de Inquérito dos Acidentes Sempre que .
Responsavel . . ocorraum | Arquivo dos
de Trabalho e dos Incidentes, ap6s o seu tratamento final. . L
de SST acidente Inquéritos

(1) SEMPRE QUE OCORRA UM ACIDENTE DE TRABALHO DEVER-SE-A:

a) Manter a calma;
b) Se possivel e se for seguro, afastar imediatamente as causas do acidente de modo a evitar o agravamento das
consequéncias ou a ocorréncia de novos acidentes;

¢) Informar o Responsavel do Setor e chamar por socorro.
d) Nunca abandone o local onde se encontra e muito menos a vitima que espera por ajuda médica.

(2) EXCECAO NOS CASOS EM QUE A ViTIMA SE ENCONTRE EM PERIGO:

Situagdes que coloquem a vitima em perigo de vida extremo (por ex. incéndio com encarceramento, aliviamento de
cargas que estdo sobre a vitima, etc.), salvaguardando, no entanto, sempre a sua propria seguranga.

(3) PRESTACAO DE DECLARACOES:

A prestagdo de declaragdes aos meios de comunicagao social, no ambito de acidentes ocorridos nas instalagoes fica
reservada ao responsével designado no Plano de Emergéncia para o efeito.

(4) COMUNICACAO A ACT:

A comunica¢do a ACT ¢ elaborada sempre que ocorram acidentes dos quais resultem mortes ou lesdes graves de
trabalhadores, assim como, evidenciem uma situagdo particularmente grave para a Seguranga ou a Saude dos
independentemente da lesdo do/a(s) trabalhador(es).
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Acidente de Trabalho [| Incidente [_| Quase Acidente [_|

Nome: N.° Trab.:
Sexo: []Masculino  [] Feminino Data de Nasc.
Categoria profissional: Data de admissdo na empresa: / /

Data; / / Hora; h m [12°F []3°F []4°F []5°F []6F []Sab. [ ]Dom.
Loca: [ ]Naempresa: [ ] posto de trabalho habitual [ ] outro posto de trabalho:
[ ] Fora da empresa: [ ] Desloc. DomiciliodTrabalho [ ] Desloc. TrabalhodDomicilio [ ]Acidente Viacdo

Prestacdo de 1% Socorros por:

Hospitalizacio: [ ] Ndo [] Sim Onde?

Entidade que o transportou: Data: /] Hora: h m
Houve mais sinistrados no acidente? [ 1Ndo [Sim Quantos?

Testemunhas:

" Cabega, exceto olhos " Brago(s) " Pé(s), exceto dedos

“ Olho(s) " Mao(s), exceto dedos " Dedo(s) do(s) pé(s)

" Tronco, exceto coluna " Dedo(s) da(s) mao(s) " Localizagdes multiplas
" Coluna vertebral " Pernas(s) -

Amputacio Eletrizacdo / Eletrocussdo Lesdes multiplas
" Asfixia " Entorse " Luxacgao
“ Concussao / Lesoes internas “ Esmagamento “ Queimadura
" Contusio " Ferida / Golpe " Traumatismo
" Distensdo " Fratura "
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[] Sem incapacidade [ Incapacidade temporaria [ Incapacidade permanente: % ] Morte

Regresso ao trabalho: Dias perdidos:




(-] Registo de Acidentes | zioro:

Codigo:
Elaborado:

Data:
Pagina:

RA

Silvia Ferreira
111

2024/04/26
1de3

FORMA DO ACIDENTE

AGENTE DO ACIDENTE

Queda a niveis diferentes

Queda ao mesmo nivel

Queda de objetos por desmoronamento
Queda de objetos em geral

Projecdo de objetos em geral
Projegdo de particulas / poeiras
Marcha sobre objetos

Choque contra objetos imoveis
Choque contra objetos moveis
Pancada por objetos moveis
Entaladela num objeto

Ental. entre um objeto mével e um imovel
Ental. entre dois objetos moveis
Esforgo excessivo a levantar objetos
Esforgo exc. a pousar / puxar objeto
Esforgo exc. a manejar / atirar objetos
Movimentos em falso

Exposicao a radiagdes ionizantes
Exposigao a outras radiagdes
Exposigao ao calor

Exposigao ao frio

Contactos com a corrente elétrica
Cont. com subs. / objetos ignescentes
Cont. com subs. / objetos muito frios
Inalag@o de substancias nocivas
Ingestdo / Absorgdo de subs. nocivas
Contacto com produtos quimicos
Explosoes

Acidente de viagao

Acidente no trajeto

Outras formas de acidente (falta de dados)

Oooooooooooooooooooobooooogoodn

Méquina

Veiculo

Ferramenta manual

Chapas metélicas

Material manejado

Transportador horizontal
Transportador vertical

Ascensores e monta-cargas
Edificio (portas, paredes, pilares, etc)
Pisos ou superficies ao nivel
Escadas, passadeiras e plataformas
Escadas portateis ou andaimes
Substancias quimicas

Aparelhos elétricos

Caldeiras ou recipientes sob pressao
Queda de Objetos

Material em processo

Radiagdes

Temperaturas Extremas

Poeiras, vapores, etc.

Outros

Indeterminado

Ooooooooooooogooooooon

CONDICOES PERIGOSAS

ATO INSEGURO

Atuar sem autorizagao

Atuar sem prevenir os outros

Trabalhar com equipamento em movimento
Trabalhar ou operar a velocidades inseguras
Uso inseguro de equipamentos ou veiculos
Uso inseguro de materiais ou ferramentas
Uso de equipamentos ou veiculos defeituosos
Uso de materiais ou ferramentas defeituosas
Meétodo, processo ou operagdo perigosa
Carregar, colocar ou misturar de forma perigosa
Tornar as prote¢des de seguranga inoperantes
Nao usar o equipamento de prote¢do individual
Adogao de posigdes inseguras

Distragdo ou brincadeira

Arrumacdo e limpeza deficientes
Desobedecer as instrugdes

Incapacidade fisica ou psiquica

Falta de habilidade ou de conhecimentos

Ato de outro que ndo o lesionado

Outros

Nao ha

OooOoooooooooooooododd

Condigoes climatéricas desfavoraveis
Condigoes de higiene deficientes
Desenho ou construgdo insegura
Ventilagdo insuficiente ou inadequada
Iluminagao insuficiente ou inadequada
Vestudrio insuficiente ou inadequada
Arrumagdo incorreta

Ordem e limpeza deficientes

Auséncia de protecdo coletiva e eficaz
Auséncia de protecdo individual eficaz
Instalagdo ou equipamento mal concebido
Instalagdo ou equipamento ndo protegido
Instalagdo ou equipamento mal protegido
Instalagdo ou equipamento ndo adequado
Instalagdo ou equipamento defeituoso
Inst. ou equip. com sinalizagdo deficiente
Inst. ou equip. com auséncia de sinaliza¢do
Méquinas ou ferramentas mal concebidas
Maquinas ou ferramentas ndo protegidas
Magquinas ou ferramentas mal protegidas
Maéquinas ou ferramentas inadequadas
Méquinas ou ferramentas defeituosas
Mégq. ou fer. com sinalizagdo deficiente
Mégq. ou fer. com auséncia de sinalizagdo
Outras

Nao ha

OOoOoOoOooooooooooooooooooogod




Codigo: RA
Elaborado: Silvia Ferreira
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A probabilidade de repeti¢do do Baixa Media Alta
acontecimento é: O O | Causas sombreadas:
. Leve Grave Muito grave As medidas corretivas sdo de caracter urgente
Grau de gravidade O 0

Sim  Nao Sim Nao
O risco estava detetado na avaliagdo de riscos? d d Existia método de trabalho escrito? d d
Existiam medidas de controlo do risco? O O O acidentado conhecia o risco? O O
As medidas de controlo foram adotadas? [ [ O acidentado conhecia as medidas de prevengao? [ [
E necessario modificar a avaliagdo de riscos? O O Era especialmente sensivel a esse risco? O O

CORRECOES TECNICAS

ACOES FORMATIVAS/INFORMATIVAS

ACOES SOBRE A ORGANIZACAO DO TRABALHO E DA PREVENCAO
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Codigo: PRO8
FElaborado: Silvia Ferreira

‘ 6 @ e EdicaoRev.. 1/1
\ O & ©2024/04/26

Controlo da Exposicao de Ruido Ocupacional Data.
Pagina: 1de2

Planeamento e controlo operacional

Regulamentar e definir a metodologia para a avaliagdo, medi¢do e monitorizag¢@o do ruido ocupacional. Uma vez
que, sendo uma empresa de cal¢ado, acarreta variadas maquinas industriais que possam emitir um nivel de ruido
maior que o desejavel aos colaboradores da empresa Felfi Shoes.

Este procedimento aplica-se as atividades e tarefas desenvolvidas pela empresa Felfi Shoes, quando se verifiquem
operagdes que pela sua natureza possam conceber ruido ocupacional, sendo prejudiciais para a seguranga e satide
dos colaboradores.

As responsabilidades estdo identificadas na tabela “Modo de Proceder — Descritivo”.

REFERENCIA ASSOCIADA
NP ISO 45001:2019; NP ISO 9001:2015; Decreto-Lei n® 182/2006/Coluna “X-REF”
DEFINICOES
Valor de Acdo Superior e Inferior - Niveis de exposi¢ao diaria ou semanal ou os niveis da pressdo sonora de pico
que em caso de ultrapassagem implicam a tomada de medidas preventivas adequadas a redugdo do risco para aj
seguranca ¢ saude dos trabalhadores.

Valor Limite de Exposicio - Nivel de exposi¢ao diaria ou semanal ou o nivel da pressao sonora de pico que nao deve
ser ultrapassado.

Ruido impulsive - Ruido constituido por um ou mais impulsos de energia sonora, tendo cada um uma

duracdo inferior a um segundo, e separados por mais de 0,2 segundos.

Elaborado: Verificado: Aprovado:

PROS | Edi¢ao/Rev.: 1/1 | Data: 2024-04-026



Codigo: PROS
FElaborado: Silvia Ferreira

, “ |
@ @ "ORTL EdicdoRev.: 1/1
| Data: 2024/04/26

Controlo da Exposicao de Ruido Ocupacional
Pagina: 2 de?2

Planeamento e controlo operacional

FLUXOGRAMA
v
Y
\ 4
A4
DESCRITIVO
Responsavel | Acio | Frequéncia Produto Final X-Ref.
Atividades Ruidosas
Fazer um levantamento de todas as
Responsavel atividades propicia de provocar lesdes Sempre que
pela SST auditivas afetando a satide e seguranga necessario
dos colaboradores.
Responsavel Avaliagdo ao ruido recorrendo a
pela SST equipamentos devidamente calibrados.
Analise de Resultados e Minimizacio de Exposicdo ao Ruido Ocupacional
Responsével Venﬁcagap de resultgclos e elat?oragao Sempre que se Resultados
do relatorio de medicao de ruido por proceda a L
pela SST S Mensuraveis
trabalhador exposto. avaliacdo
Implementacdo de agdes necessarias| Sempre que os Condigodes de
Responsavel tendo em vista a melhoria da seguranca| resultados da Seguranca e
pela SST e satide dos trabalhadores expostos ao | avaliagdo assim o Saude
ruido ocupacional. exijam melhoradas
Monitorizac¢ao
Sempre que se
Monitorizar os valores de exposi¢do ao | adquira novos ~
. , L O . Corre¢do da
Responsavel ruido, se necessario corrigir ¢ adotar| equipamentos;
: ~ postura e/ou
pela SST novas medidas de protecio e mudanca de
~ comportamentos.
prevengao. postos de
trabalho; etc.
Elaborado: Verificado: Aprovado:

PRO8 | Edi¢do/Rev.: 1/1 | Data: 2024-04-26
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Codigo: PR09
FElaborado: Silvia Ferreira

oS EdigaoRev.: 111
Ve Data: 2024/04/26

Controlo da Exposicao de Riscos Ergonémicos
Pagina: 1de2

Planeamento e Controlo Operacional

Regulamentar e definir a metodologia para a avaliagdo, medi¢cdo e monitorizagdo dos riscos ergonomicos presentes
nas diversas atividades exercidas pelos colaboradores da empresa Felfi Shoes ocupacional.

Este procedimento aplica-se as atividades e tarefas desenvolvidas pela empresa Felfi Shoes, quando se verifiquem
operacdes que pela sua natureza possam causar lesdes musculo-esqueléticas prejudiciais a seguranga e saude dos
colaboradores.

As responsabilidades estdo identificadas na tabela “Modo de Proceder — Descritivo”.

REFERENCIA ASSOCIADA
NP ISO 45001:2019; NP ISO 9001:2015 Coluna “X-REF”
DEFINICOES
Ergonomia — E a ciéncia que estuda as adaptacdes do posto de trabalho, para que os aspetos que dificultam o
desenvolvimento do trabalho possam ser observados com o fim de obter uma solugdo coerente para melhorar a
qualidade de vida e da atividade laboral a ser desenvolvida pelo colaborador.

Lesdes musculo-esqueléticas - Sao lesdes que afetam os musculos, ossos, ligamentos, meniscos, capsulas articulares
e outras, esqueleto axial, coluna vertebral e os membros superiores ¢ inferiores.

Elaborado: Verificado: Aprovado:

PROY | Edi¢ao/Rev.: 1/1 | Data: 2024-04-26



. Codigo: PRO9
. Planeamento e Controlo Operacional Fluborador Silvia Ferreira
@ @ "OREEL o . - Ede‘aO/Rev.: 11
Controlo da Exposicao de Riscos Ergonomicos Data: 2024/04/26
Pagina: 2 de2

FLUXOGRAMA
v \ 4
DESCRITIVO
Responsavel Acio | Frequéncia | Produto Final X-Ref.
Atividades de Risco Ergonémico
Fazer um levantamento de todas as
Responsavel | atividades propicia de provocar lesdes| Sempre que
pela SST musculo esqueléticas afetando a satde e| necessario
seguranca dos colaboradores.
Andlise in loco recorrendo aos diferentes
Responsavel métodos de avaliagdo (EX: RULA; Avaliacio
p REBA; GRIECO; entre  outros) asa
pela SST S Ergondmica
complementado com o0 questionario
ergonomico
Resp. SST e|Relagdo entre a avaliagdo ergondmica e
RH historial clinico através de registos.
Acio de Controlo e Minimizacio
Implementacdo de agdes necessarias
, . . Sempre que
Responsavel | tendo em vista a melhoria da seguranca e o
, . a avaliagdo
pela SST satde dos trabalhadores expostos a riscos .
L desfavoravel
ergonomicos.
Responsavel . . ~ Formagao/
Coadjuvar com formagao e informacao. ~
pela SST Informacao
Monitorizag¢ao
, . ~ Corregdo da
Responsavel [ Identificacdo de posturas e| Sempre que o5 tul‘i o/ ou
pela SST comportamentos incorretos. necessario P
comportamentos.
Elaborado: Verificado: Aprovado:

PROY | Edi¢do/Rev.: 1/1 | Data:

2024-04-26
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o Codigo: PRO2
PROCESSO SISTEMA DE GESTAO

e EdigioRev.: 1/1

Gestio e Preparagio da Resposta a Emergéncias Data: 2024/04/26
Pagina: 1de?2

1 - OBJECTIVO: Estabelecer metodologias adequadas para a elaboracdo, gestdo e resposta
eficaz para as situagoes de emergéncia.

2 - AMBITO: Este procedimento aplica-se a todos as instalagdes fixas da empresa Felfi Shoes
3 — RESPONSABILIDADES: Departamento QAS - TSST

4 -DOCUMENTACAO:
4.1 — Documentos de Referéncia: Norma NP EN ISO 9001:2008; NP EN ISO 45001:2019

4.2 — Documentaciio Associada: PE RS

4.3 — Definicoes:

Acidente: Acontecimento subito, indesejado e que produz direta ou indiretamente danos
pessoais, materiais ou ambientais.

Incidente: Acontecimento subito, indesejado que ocorre em circunstincias ligeiramente
diferente, no qual poderia resultar em danos pessoais, materiais ou ambientais.

Plano de Emergéncia Interno: Documento que sintetiza um conjunto de instru¢des e/ou
procedimentos devidamente organizados para coordenagdo e orientagdo da atuacdo dos meios
humanos quer na evacuagao quer na utilizagdo dos meios materiais/equipamentos disponiveis,
bem como para a solicitagdo de ajuda externa, de modo a fazer face a situagdes de emergéncia.
Situacdo de Emergéncia — Evento subito e inesperado que origine uma situacdo de perigo
para os colaboradores, visitantes ou para os edificios e meio ambiente.

Atividade de Emergéncia — Todas as atividades relacionadas com as situacdes de emergéncia
identificadas no PEI. Estas sdo desenvolvidas e coordenadas pela organizagdo de emergéncia
com o objetivo de proporcionar treino aos colaboradores da empresa Felfi Shoes e de testar a
eficacia dos sistemas de emergéncia.

Equipas de 1.” Intervenc¢ao — Constituidas por elementos efetivos da empresa Felfi Shoes, que
estdo preparados para intervir quando sejam declaradas situagdes de emergéncia. A sua
intervengao € orientada para a contengdo da ocorréncia, auxilio e cooperagao com as entidades
de socorro externas (Bombeiros, PSP, GNR, Prote¢ao Civil, entre outros).

Coordenador das A¢des de Emergéncia — Tem a responsabilidade de coordenar, organizar e
controlar as atividades de emergéncia na empresa Felfi Shoes e representa ainda o elo de
comunicacao entre os responsaveis das Equipas de 1.* Intervengao e a Gestao de Topo.
Comandante dos Bombeiros Internos — Tem a responsabilidade de orientar/acompanhar as
equipas de bombeiros internos e, verificar se os equipamentos de incéndio estdo operacionais,
fazendo registo dessa mesma agdo, ¢ a de formar/informar os colaboradores das suas equipas
e, em caso de emergéncia, dirigir as operagdes no terreno.

Chefe da Equipa de Bombeiros Internos — Elemento subordinado ao CBI, que assume o
comando das operagdes na sua auséncia, orientando os elementos da sua equipa na acdo de
combate ao incéndio. Também coadjuva com o CBI na agdo de verificagdo / inspegdo dos
equipamentos de combate ao incéndio quanto a sua operacionalidade.

4.4 — Abreviaturas: SST — Segurancga e Satde do Trabalho; GT — Gestao de Topo; TS — Técnico
de Seguranga; PEI — Plano de Emergéncia Interno; RIA — Rede de Incéndio Armada; CEBI —
Chefe da Equipa de Bombeiros Internos; CBI - Comandante dos Bombeiros Internos; CAE -
Coordenador das A¢des de Emergéncia.

Elaborado:

Verificado: Aprovado:

PRO2 | Edi¢do/Rev.: 1/1 | Data: 2024-04-26

Elaborado: Silvia Ferreira




o Codigo: PRO02
| PROCESSO SISTEMA DE GESTAO Flaborado: Silvia Ferreira
63 @ EdicgoRev.: 11
) ' Gestdo e Preparagdo da Resposta a Emergéncias Data: 2024/04/26
Pagina: 2 de?2

( INiCIO )

A

1.1 Identificaco da situagio de emergéncia &
planeamento das aogbes correctivas

v

I 2.1 NomeacZo do CBI

Y

2.2 Nomeacao dos elementos das equipas de
bombeiros internos e da equipa de intervencio
ambiental

!

2.3 Designag3o das funcdes de cada membro
de cada equipa em caso de emergéncia

.

[ 3.1 Elaborag3o do PEI

A

3.2 Validagdo do conteddo do PEl e da sua

implementac3o

v

( 3.3 Aprovagio do PEI

A 4

3.4 Divulgag2o dos procedimentos de
emergéncia por tedos os colaboradores

v

4.1 Formac3o especifica 3o0s elementos das
Equipas de Bombeiros Internos

v

4.2 Divulgacao da informag3o 3o0s restantes

colaboradores nas instalagoes

v

I 5.1 Organizac3o de simulacros

!

6.1 Elaborag3o de relatorios de resultados de
todas as actividades de emergéncia

!

7.1 Implementag3o & acompanhamento de
acgdes de melhoria para falhas detectadas

v

7.2 Registo da utilizag3o do grupo de

bombagem e respectiva RIA
| 2.1 Revisdo do PEI
A 4
FIM
Elaborado: Verificado: Aprovado:

PRO2 | Edi¢do/Rev.: 1/1 | Data: 2024-04-26
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. . Codigo: PE_RS
Preparacdo e resposta a emergéncias Elaborado- - Silvia Ferreira
@ @ EdigioRev.: 1/1
RELATORIO DE SIMULACRO Data: 2024/04/26
Pagina: 1de4
1- Historico da Aciao/Tempos do Simulacro
Edificio / Setor: Data: ..../..../....
Tipo de Simulacro:
Desenvolvimento do Simulacro
Tf:mpos (Horas)~ Agdio Desenvolvida Executante .
Inicio Duragao Nome Setor / Entidade
Elaborado: Verificado: Aprovado:

PE_RS | Edicio/Rev.: 1/1 | Data: 2024-04-26




. . Codigo: PE_RS
Preparacdo e resposta a emergéncias Elaborado: Silvia Ferreira
@ @ EdicioRev.: 1/1
RELATORIO DE SIMULACRO Data: 2024/04/26
Pagina: 2 de 4
2 - Memoria Fotografica da Acao
Elaborado: Verificado: Aprovado:

PE_RS | Edicio/Rev.: 1/1 | Data: 2024-04-26




. . Codigo: PE_RS
Preparacdo e resposta a emergéncias Eldborado: Silvia Ferreira
6 @ EdicioRev.: 1/1
RELATORIO DE SIMULACRO Data: 2024/04/26
Pagina: 3 de 4
3 - Avaliacao do Simulacro
Ficha de Avaliacao
N : o
ome Data ....../......./.... Edificio / Setor:

1. Desempenho da Evacuacio Sim Nao

[l [l
Evacuagao imediata
Feita de forma correta ] - [
Evacuagao totalmente realizada [ []
Utilizaram vias corretas L] ]
Utilizagdo do elevador ] !
Portas e janelas fechadas. L] [l
Inicio da evacuaggdo L. h.......... m
Evacuacgdo total e/ou parcial do edificio/ setor ... h........ m
2. Audicao do sinal/aviso sonoro nas zonas mais afastadas

Facilmente audivel [] Dificilmente audivel ] Inaudivel ]

Elaborado: Verificado: Aprovado:

PE_RS | Edicio/Rev.: 1/1 | Data: 2024-04-26




. . Codigo: PE_RS
Preparacdo e resposta a emergéncias Elaborado: - Silvia Ferreira
6 @ EdicioRev.: 1/1
RELATORIO DE SIMULACRO Data: 2024/04/26
Pagina: 3 de 4
3. Acdes que falharam:
4. Acdes a melhorar:
Assinatura: Data: / /
Elaborado: Verificado: Aprovado:

PE_RS | Edicio/Rev.: 1/1 | Data: 2024-04-26
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- Codigo: PRO7
AVALIACAO DE DESEMPENHO

Pagina: 1de3

1. OBIETIVO

O presente procedimento tem como objetivo definir os métodos, preparagdo e realizagdo de
auditorias internas, de modo a verificar se as atividades relativas ao Sistema Integrado de
Gestao estao a ser realizadas de acordo com os procedimentos existentes, e a avaliar a eficiéncia
do Sistema de Gestao.

2. AMBITO

Este procedimento aplica-se a todas as auditorias internas realizadas na empresa GM.

3. RESPONSABILIDADES

Identificadas na coluna “Responsavel”.

4. DOCUMENTACAO

Normas: NP EN ISO 9001:2008, NP EN ISO 19 011:2003;

4.1. Documentos de Referéncia | NP EN ISO 14001:2004 e OHSAS 18001:2007.

4.2. Documentaciio Associada Identificada na coluna “X-ref.”.

Auditoria — processo sistematico, independente e
documentado para obter confirmagdo, através de evidéncia
objetiva, de que os requisitos especificados foram satisfeitos,
obtendo também a respetiva avaliagdo objetiva com vista a
determinar em que medida o conjunto de politicas,
procedimentos ou requisitos utilizados como referéncia sdo
satisfeitos.

Nao Conformidade — constatacio que resulta do ndo
cumprimento de um requisito especificado na norma ou em
qualquer outro documento que seja aplicavel.

Observagao — constatacdo que requer uma agao de melhoria
resultante da analise pelo Auditado.

Ac¢do de Correcdo — acdo para eliminar uma Nao
Conformidade detetada.

Acao Corretiva — acdo para eliminar a causa de uma Nao
Conformidade detetada ou de outra situagdo indesejavel;
Revisdo — Atividade realizada para assegurar a pertinéncia,
adequabilidade e eficacia do que estiver em causa, por forma
a atingir os objetivos definidos. (NP EN ISO 9000:2005).

4.3. Definicoes

SIG - Sistema Integrado de Gestao;

4.4. Abreviaturas GT - Gestiio de Topo.

5. MoDO DE PROCEDER (FLUXOGRAMA)

Elaborado: Silvia Ferreira

PROCEDIMENTO DE AUDITORIA INTERNA Data: 2024/04/26
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Codigo:
Elaborado:
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Silvia Ferreira
111

2024/04/26
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- Codigo: PRO7
AVALIACAO DE DESEMPENHO Elaborado: Silvia Ferreira
@ EdicdoRev.: 1/1

0 PROCEDIMENTO DE AUDITORIA INTERNA Data: 2024/04/26

Pagina: 3de3

Responsavel Agdo Frequéncia | Produto Final | X-ref.
1. Elaborar um Programa de Auditorias. Semestralmente Programa de
Gestor do SIG e/ou sempre que auditorias
necessario
GT 2. Aprovar o Programa de Auditorias.
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AVALIACAO DE DESEMPENHO

PLANO DE AUDITORIA INTERNA

Codigo:
Elaborado:
EdicdoRev.:
Data:
Pagina:

AD _PAI
Silvia Ferreira
111

2024/04/26
1del

Designacio do Setor / Dep.:

Area

Local

Horario previsto

- Inicio:

- Fim:

Objetivo:

Ambito:

Identificacdo da Equipa Auditora

Responsaveis a contactar (Auditados)

Referenciais Normativos:

Duracao Pontos/Requisitos a | Documentos de Equipa Observacoes
(Minutos) Auditar Referéncia auditora
Elaborado: Verificado: Aprovado:

AD_PAI | Edi¢do/Rev.: 1/1 | Data: 2024-04-26
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- Codigo: AD_PROGAI
AVALIACAO DE DESEMPENHO Elaborado: Silvia Ferreira
PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA Data: 2024/04/26
Pagina: 1del
Taxa de
cumprimento da
Identificagdo das Atividades Calendarizagao (Ano / Més / Quinzena) atividade
manutencao
planeadas
" - Jan Fev Mar Abr Maio Jun Jul | Ag Set Out Nov Dez
N.°/ Codi Ambit
odigo | Amblo Descrigio o a2 [1]2(1]2 |12 1] 2 |1 ]2]1]2 1 1] 2 2 [1] 2
P
R 100%
Simbologia de Planeamento: 1- 12 Quinzena; 2- 22 Quinzena; P - Data Prevista; R — Data de Realizagdo
Elaborado: Verificado: Aprovado:

4D_PROGAI | Edi¢do/Rev.: 1/1 | Data: 2024-04-26
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- Codigo: AD_RRA
AVALIACAO DE DESEMPENHO Elaborado: Silvia Ferreira
REGISTO DE RELATORIO DE AUDITORIA Data: 2024/04/26
Pagina: 1de?2
Designacéo: Auditoria n°:
Local Ambito da Auditoria Tipo de Auditoria
Responsaveis contactados (Auditados)
Equipa Auditora N Area/Dep.°
Documentos Anexos Observacoes

e Plano de Auditoria

e Lista de Contactos da Auditoria

e Registo de Constatacdo

e  Qutros documentos

R IR i .

Resumo Constatacoes Detetadas

Norma Requisito da Norma / N° Classificacao Observacoes
Referéncia Assunto (NC/Obs.)
Elaborado: Verificado: Aprovado:

AD_PAI | Edi¢do/Rev.: 1/1 | Data: 2024-04-26




- Codigo: AD_RRA
AVALIACAO DE DESEMPENHO Elaborado: Silvia Ferreira
6 @ EdicdoRev.: 1/1
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Revisdo pela Gestao

Minuta de Revisao pela Gestao

A reunido findada na organizacdo Felfi Shoes, foi realizada em / / , © as seguintes pessoas
participaram:

A finalidade da reunido ¢ analisar a adequabilidade e eficacia do Sistema de Gestdo Integrado.
As informagoes analisadas na reunido incluem:

A revisdo pela gestdo deve ser planeada e executada tendo em consideracao:

O estado das acgdes resultantes das anteriores revisdes pela gestao;

Alteracdes em questdes externas e internas que sao relevantes para o Sistema de Gestio Integrado;

IAs necessidades e expectativas das partes interessadas;

Os requisitos legais e outros requisitos;

Os riscos e oportunidades;

INivel de concretizacdo da politica da SGI e dos objetivos da SGI;

Informacdes quanto ao desempenho e a eficacia do SGI, incluindo tendéncias relativas a:

Satisfacao do cliente e retorno de informacao de partes interessadas relevantes;

Medida em que os objetivos da qualidade foram cumpridos;

Desempenho dos processos e conformidade dos produtos e servicos:

INao conformidades e agdes corretivas;

Resultados de monitorizagdo ¢ medigdo;

Resultados das auditorias;

O desempenho de fornecedores externos;

Incidentes, ndo conformidades, agdes corretivas ¢ melhoria continua;

Resultados da avaliacdo do cumprimento dos requisitos legais e outros requisitos;

Consulta e participagdo dos trabalhadores;

Riscos e oportunidades;
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Revisdo pela Gestao

Desempenho das pessoas;

Satisfacdo das pessoas que nela colaboram;

Grau de cumprimento dos objetivos da gestio das pessoas;
A adequagdo dos recursos para manutencao do Sistema de Gestdo Integrado;

IA(s) comunicagdo(0es) relevante(s) com as partes interessadas;

A eficacia das agOes empreendidas para tratar os riscos e as oportunidades;

Oportunidades de melhoria.

|As saidas da revisdo pela gestdo devem incluir decisoes e a¢des relacionadas com:

Continua pertinéncia, adequacao e eficacia do sistema de gestdo da SST em atingir os resultados
pretendidos;

Oportunidades de melhoria;

Quaisquer necessidades de alteragdes ao Sistema de Gestdo Integrado;

Necessidades de recursos.

IAcdes, se necessario;

Oportunidades de melhorar a integragao do sistema de gestao;

Quaisquer implicagdes para a orientagdo estratégica da organizagao.

As seguintes decisdes foram tomadas em reunido:

(Nome)
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Codigo: PSGS
Elaborado: Silvia Ferreira
Edicao/Rev.: 1/0

Gestdo dos Incidentes de Trabalho Data: 2024/04/26
Pdgina: 1deS5

PROCESSO SISTEMA DE GESTAO

1 - OBJECTIVO: Regulamentar e definir a metodologia a seguir em caso de acidente ou incidente de trabalho,
nomeadamente em termos de atuagdo imediata, investigagdo e analise das causas, corrigindo as medidas de protecio
e prevengao e correspondente registo.

2 - AMBITO: Este procedimento aplica-se a todos os colaboradores da empresa Felfi Shoes, subcontratados e
visitantes.

3 — RESPONSABILIDADES: Identificadas na coluna “Responsavel”.
4 -DOCUMENTACAO:

4.1 — Documentos de Referéncia: Norma NP EN ISO 9001:2008; NP EN ISO 14001:2004 ¢ OHSAS
18001:2007; ILO — OSH 2001 da Organizacdo Internacional do Trabalho — Diretrizes relativas a Sistemas de Gestdo
da Seguranca e Saude.

4.2 — Definicoes:

Acidente de Trabalho — Todo o acontecimento inesperado e imprevisto que se verifique no local e tempo de
trabalho, incluindo os atos de violéncia, e que produza direta e indiretamente lesdo corporal, perturbagdo
funcional ou doenca de que resulte reducao na capacidade de trabalho, ou de ganho, ou morte de um ou varios
trabalhadores. Sdo também considerados acidentes de trabalho os acidentes de viagem, de transporte ou de
circulagdo, nos quais os trabalhadores ficam lesionados e que ocorrem por causa, ou no percurso do trabalho,
isto €, quando exercem uma atividade econdmica, ou estdo a trabalhar, ou realizam tarefas para o empregador.
(Nos termos do Coédigo do Trabalho).

Sinistrado — Trabalhador que sofre o acidente de trabalho.

Incidente — Acontecimento perigoso, na perspetiva da SHST, mas do qual ndo resultaram danos fisicos (ex.
ferimentos) nos intervenientes. Exige inquérito para averiguacao das causas e tomada de medidas.

Segurancga Higiene e Saude do Trabalho — Fatores que afetam o bem-estar de todos os trabalhadores.
4.3 — Abreviaturas: SST — Seguranca e Saude no Trabalho; TS — Técnico de Seguranga; EPC — Equipamentos de

Protegdo Coletiva; EPI — Equipamentos de Protegdo Individual, RH — Recursos Humanos; ACT — Autoridade para as
Condigoes de Trabalho; TADM — Técnico Administrativo; ENC - Encarregado.

Elaborado: Verificado: Aprovado:
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5—-MODO DE PROCEDER:
5.1 — Fluxograma
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1.1 Encaminhamento do
sinistrado para obtengdo de
socorro

<€——Nao

INICIO

Acidente grave?

2.1 Preenchimento do formulario de
participagdo de acidente e envio para SP-RH

4

2.2 Envio do formulario para a Companhia de
Seguros e copia para SHSTA

4
2.3 Preenchimento do Registo e Mapa de
Acidentes em Obra e o quadro geral de
sinistralidade laboral

2.4 Preenchimento do Relatério de Inquérito
de Seguranga e envio para SHSTA

4
2.5 Elaboragéo e transmisséo da

1.2 Contacto com os servigos
de emergéncia e suspenséo
dos trabalhos na zona

Acidente grave?

Sim

Comunicagao de Acidente 8 ACT

Comunicagéo ao ACT e
ao Coordenador de
Seguranga em 24 horas

Trabalhador de
subempreiteiro

2.6 Confirmagéo da comunicagéo do acidente

por parte do subempreiteiro

Néo

2.7 Entrega do documento de “Alta” na

Companhia de Seguros e no SP-RH

4

2.8 Registo do acidente no Mapa de Sinistros

|

2.9 Preenchimento do Formulario de Tempos
Inactivos

|

2.10 Calculo dos indices de Frequéncia, de
Gravidade, de Incidéncia e de Avaliagao da
Gravidade

v

3.1 Arquivamento dos originais dos processos
de Inquérito aos Acidentes de Trabalho

'

FIM

Elaborado:

Verificado:

Aprovado:
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Responsavel

Acido

Frequéncia

Produto Final

X-ref.

TS/SST
Orgao Designado

TS/SST
Orgao Designado

TADM/TS
Orgao Designado

RH

TADM/TS
Orgao Designado

TS/TADM
/ENC
Orgao Designado

1.1

1. Acidente/Incidente de Trabalho (1)

Em caso de acidente ligeiro:

a) Encaminhar o sinistrado para o local de prestagdo
dos socorros bésicos.

b) Avaliar a situagdo e, se necessario, assegurar o
seu encaminhamento para assisténcia.

1.2 Em caso de acidente grave:

2.1

22

23

24

25

a) Telefonar de imediato para os contactos de emer-
géncia disponiveis na obra, ndo esquecendo de in-
dicar corretamente os seguintes elementos:

. Local do acidente (Empresa, estaleiro, etc);
. O tipo de acidente;
. O estado da(s) vitima(s) e a natureza das lesoes.

b) Enquanto ndo chegarem ao local os meios de so-
corro, ndo deixar tocar, nem dar nada a beber ou
comer (2).

c) Suspender os trabalhos na zona do acidente
grave, delimitando-a e garantir a abertura de um
caminho livre, para acesso da Equipa de Emer-
géncia Médica.

d) Garantir que os vestigios do acidente permane-
cem inalterados, sem prejuizo da assisténcia a
prestar ao(s) sinistrado(s), bem como condicionar
as declaracdes aos meios de comunicagdo social

A).

2. Modo de Atuacao Apos Assisténcia ao(s)
Sinistrado(s)

Preencher o formulario modelo de participagao de aci-
dente fornecido pela companhia de seguros, enviando-
o para o Recursos Humanos (RH) @

Enviar o original do modelo de participagdo de acidente
para a companhia de seguros e uma copia para a SST.

Preencher o Registo e Mapa de Acidentes do sector,
bem como o quadro geral da sinistralidade laboral.

Preencher o Relatorio de Inquérito ao Acidente/Inci-
dente de Trabalho enviando-o para a SST para respec-
tivo acompanhamento. No caso de ser muito grave de-
vera ser comunicado ao ACT e Coordenador de Segu-
ranga no prazo de 24 horas a contar do momento em
que o acidente ocorreu.

Elaborar e assegurar a Comunicagdo de Acidente de
Trabalho Grave ou Mortal a ACT (4). A comunicagao
dos acidentes mortais ou graves deve ser acompa-
nhada de informagdo e de registos relativos a todos os

Sempre que
ocorra um
acidente

Sempre que
ocorra um
acidente

Sempre que
ocorra um
acidente

Sempre que
ocorra um
acidente

Participacdo
de Acidente

Relatorio

Elaborado:

Verificado:

Aprovado:
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Responsavel Ac¢do Frequéncia  Produto Final  X-ref.

tempos de trabalho prestado pelo trabalhador nos 30 Sempre que =~ Comunicagdo
TS dias que antecederam o acidente. ocorra um ACT
Orgao Designado acidente
2.6 Sendo o trabalhador (es) de subcontratado (s), deve
assegurar-se que a entidade empregadora procedeu a
respetiva comunicagao.

2.7 Entregar o documento de “Alta” da companhia de se- Sempre que =~ Comunicagdo
TS guros aos RH, que por sua vez envia copia para a SST ocorra um ACT

Orgio Designado ®) acidente

2.8 Registar no Mapa de Sinistros os acidentes participa-
Sinistrado dos.

2.9 Preencher o formulario Percentagem de Tempos Ina-

tivos por Sinistro a partir de informagao dos RH. Mensal
SST
2.10 Calcular os Indices de Frequéncia, de Gravidade, de
Incidéncia e de Avaliagdo da Gravidade, elaborando os Mensal
SST graficos comparativos de analise.
3. Arquivo de Processos de Inquérito dos Acidentes de
Trabalho Trimestral
SST
3.1 Arquiva os originais dos processos de Inquérito dos
Acidentes de Trabalho e dos Incidentes, apds o seu
tratamento final.
Sempre que Arquivo dos
SST ocorra um Inquéritos
acidente

Observacdes:
1 Sempre que ocorra um Acidente de Trabalho dever-se-a:
a) Manter a calma;
b) Se possivel e se for seguro, suprimir imediatamente as causas do acidente de modo a evitar o agravamento das
consequéncias ou a ocorréncia de novos acidentes;
¢) Informar o Responséavel do Setor/TS e o Socorrista, caso exista no local do acidente.

?2) Excepcdes nos casos em que a vitima se encontre em perigo:

Situagdes que coloquem a vitima em perigo de vida extremo (por ex. incéndio com encarceramento, aliviamento de
cargas que estdo sobre a vitima, etc.), salvaguardando, no entanto, sempre a sua propria Seguranga.

3) Prestacao de Declaracgoes

A prestacdo de declaragdes aos meios de comunicacdo social, no &mbito de acidentes ocorridos nas instalagdes fica
reservada ao responsavel designado no Plano de Emergéncia para o efeito.

Elaborado: Verificado: Aprovado:
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Responsavel

@

Ac¢do Frequéncia  Produto Final  X-ref.

Comunicacio a ACT

A comunicacdo a ACT ¢ elaborada sempre que ocorram acidentes dos quais resultem mortes ou lesdes graves de
trabalhadores, assim como, evidenciem uma situagdo particularmente grave para a Seguranca ou a Saude dos
trabalhadores, independentemente da lesdo do(s) trabalhador(es).

® Deverd o Administrativo/Responsavel do Setor providenciarem para que o sinistrado se faga acompanhar de uma
copia do formulario modelo de participacdo de acidente fornecido pela companhia de seguros, destinada a ser entregue
na Unidade de Saude correspondente.

(b) O documento de “Alta” pode ser entregue ao Administrativo a qual o sinistrado esta afeto, que o enviara para o RH.

Elaborado:

Verificado: Aprovado:
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Registo de Inquérito do Incidente de Trabalho

Elaborado: Silvia Ferreira
Data: 2024/04/26

@ % Pigina: 1de2

‘ Setor/Dep.’: ‘ ‘ Data:
[ Empresa: | Incidente O
| Elementos de identificacdo do sinistrado

Nome: Ne¢ Cat. Profissional:

Idade: Data de Nascimento: / / Morada: Tel:

Elementos do sinistro/ocorréncia

Local: -

Dia da semana: Data: / / Hora: H

Posto de socorros para onde foi enviado: Em: / / H

Descric¢io do incidente: 1 - Como ocorreu? 2 — Onde? 3 - Porqué?

Lesoes resultantes:

Parte do corpo atingida:

Testemunhas do Incidente

Nome: Cat. Profissional:
Morada:
Nome: Cat. Profissional:
Morada:

Informacio da Prevencio e Seguranca

Analise do Incidente (al)

Conclusdes e Recomendagdes

Caraterizacio do Incidente (Caso Aplicavel)

Causa do acidente: Tipo de lesio:

Tipo de acidente: L

Acompanhamento do Tratamento do Inquérito de Incidente

a preencher pela SST

Data Ponto de Situacio

SST

FSGSxx | Edi¢do/Rev.: 2/0 | Data: 2024-04-26
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‘ Fecho do Tratamento do Inquérito de Incidente

Assinatura (Conforme BI/CC): Data: / /

(al) Anexar a informacio necessaria para identificar as causas dos acidentes / incidentes de trabalho (fotografias, croquis e entre outros elementos

FSGSxx | Edi¢do/Rev.: 2/0 | Data: 2024-04-26
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@ @ o Procedimento do Sistema de Gestio PSG QL 03
Nao conformidades, agdes corretivas e preventivas Versdo 01
Abril 2024

1. Objetivo
Definir as regras a seguir para assegurar que as causas das ndo conformidades sdo identificadas e que a empresa se
esforga por as eliminar. Assegurar ainda que sdo identificadas as causas de potenciais ndo conformidades e que as

mesmas sdo eliminadas antes de estas acontecerem.

2. Campo de Aplicagio
Aplica-se as acdes a tomar face a ndo conformidades detetadas ou possiveis situagdes de nao conformidade. Aplica-se

também as reclamagodes/devolucdes e incidentes.

3. Terminologia

Nao conformidade: Nio satisfacdo de um requisito;

Correcio: Acdo imediata, para eliminar uma ndo conformidade detetada, destinada a resolver o problema no momento
(n2o se foca nem elimina a causa da ndo conformidade).

Acao Corretiva: Acao aplicada com o objetivo de eliminar a(s) causa(s) da(s) ndo conformidade(s) detetada(s) ou de
outra situagdo indesejavel, de forma a diminuir a sua incidéncia ou a impedir a sua repeticao;

Acao Preventiva: Acdo aplicada com o objetivo de eliminar a(s) causa(s) da(s) ndo conformidade(s) detetada(s) ou de

outra situagdo indesejavel, de forma a diminuir a sua incidéncia ou a impedir a sua repetigao.

4. Responsabilidades
4.1. Administracio
v' Participar, sempre que necessario, na analise de ndo conformidades, de reclamagdes/devolugdes de clientes e
nas defini¢des de agdes corretivas/preventivas face as ndo conformidades, com a Dire¢do da Qualidade e os
Responsaveis de Dire¢ao/Departamento;
v' Analisar, na reunido de revisdo pela Gestdo, as agdes corretivas e preventivas desencadeadas durante o ano;

v" Disponibilizar os meios necessarios para a implementagio de agdes corretivas/preventivas.

4.2. Direcao da Qualidade
v" Analisar as ndo conformidades e propor, quando aplicavel, agdes corretivas/preventivas;
v Colaborar no tratamento das reclamagdes/devolugdes;
v" Implementar e acompanhar as agdes corretivas ou preventivas;
v

Acompanbhar e verificar a eficacia das agOes corretivas e preventivas propostas.

4.3. Direcao Comercial
v" Analisar as ndo conformidades e propor, quando aplicavel, agdes corretivas/preventivas;
v Andlise e tratamento das reclamagdes/devolugdes de clientes, se necessario com a colaboragdo de outros

responsaveis;
Elaborado por: Aprovado por: 1
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v Implementar e acompanhar as agdes corretivas ou preventivas relativas a sua area.

4.4. Direcao de Compras

v
v

v

Analisar as ndo conformidades e propor, quando aplicavel, agdes corretivas/preventivas;
Tratamento das reclamagdes/devolugdes junto dos fornecedores, se necessario com a colaboragao do Diretor da
Qualidade ou Administragio;

Implementar e acompanhar as agdes corretivas ou preventivas relativas a sua area.

4.5. Restantes Direcoes/Departamentos/Setores

v

Avaliar a performance do seu setor e propor agdes corretivas/preventivas para nao conformidades provenientes
ou que afetem o seu sector;
Colaborar na defini¢ao e implementacgdo das agdes corretivas/preventivas respetivas a sua area;

Colaborar, sempre que necessario, na analise e tratamento das reclamagdes/devolugdes de clientes.

5. Procedimento

5.1. A¢odes Corretivas

As seguintes agdes podem originar a abertura de agdes corretivas:

Nao conformidades detetadas ao longo do processo de fabrico;

Registos de monitorizacao e medigdo (recegdo, produto em curso ¢ final, de SST);
Graficos estatisticos e analises efetuadas em reunioes;

Reclamagdes/Devolugdes de clientes;

Matérias-primas nao conformes - Reclamagdes/Devolugdes a fornecedores;
Auditorias do Sistema de Gestdo, internas e externas;

Relatérios de incidentes diversos;

Revisdo do Sistema de Gestao;

Consulta aos trabalhadores;

Outros.

Todos os colaboradores podem sugerir/solicitar a abertura de agdes corretivas perante nao conformidades/anomalias

detetadas.

A acdo corretiva € proposta apos se efetuar o levantamento e registo das causas da ndo conformidade. O prazo para

implementacao da acdo corretiva é definido por quem propde a agdo e pelo responsavel pela implementacao.

A Direcao da Qualidade regista as agdes corretivas bem como as causas no impresso MOD. QL 09 - Registo de Agoes

Corretivas-Preventivas (Apéndice BM) e coordena a sua implementagao, acompanhando e avaliando a sua eficacia. No

caso de verificar que a implementacdo ndo esta a ser efetuada dentro do prazo estabelecido devera alertar o(s)

responsavel(eis) pela sua implementagao.

Elaborado por: Aprovado por: 2




POEPTROEL

@ @ o Procedimento do Sistema de Gestio PSG QL 03
Nao conformidades, agdes corretivas e preventivas Versdo 01
Abril 2024

O resultado da acdo corretiva ¢ analisado pela Direcdo da Qualidade, em conjunto com os o(s) restantes intervenientes,
e, caso necessario (ndo eficaz), € proposta nova agdo corretiva.

Nas reunides periddicas com os responsaveis da empresa, a Dire¢ao da Qualidade € responsavel pela apresentagao dos
dados correspondentes até esse momento.

Os registos das acdes corretivas constituem um Input importante na revisdo pela Gestao.

As agdes corretivas resultantes de constatagdes/ndo conformidades detetadas em Auditorias, quer internas quer externas,

sdo despoletadas pela Dire¢ao da Qualidade.

5.2. Ac¢des Preventivas

A necessidade de aplicar agdes preventivas deriva, essencialmente, das tendéncias verificadas no controlo de gestio, em
particular nas que estdo diretamente relacionadas com os processos do Sistema de Gestdo. Este tipo de acdes tém como
objetivo melhorar a performance da empresa e impedir a ocorréncia de ndo conformidades.

As agdes preventivas ficam registadas no impresso MOD. QL 09 - Registo de A¢des Corretivas- Preventivas (Apéndice
BM).

O Diretor da Qualidade coordena a aplicagdo de agdes preventivas e, caso seja necessario, planeia as suas diversas
etapas.

Cada um dos responsaveis das varias Diregoes/Departamentos/Setores deve implementar e acompanhar as agdes
preventivas da sua area.

Ap6s a implementagdo da agdo preventiva, esta serd avaliada quanto a sua eficacia pela Dire¢do da Qualidade. No caso
de verificar que a implementag@o nio esta a ser efetuada dentro do prazo estabelecido devera alertar o responsavel pela
sua implementacao.

O resultado negativo da avaliacdo implica reavaliagdo das causas e o desencadeamento de novas a¢des. Os registos das

acdes preventivas constituem um input importante na revisao do Sistema de Gestao.

Elaborado por: Aprovado por: 3
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1. Canais de comunicac¢io

a) Comunicacio Interna

v
v
v
v

Reunides;
E-mail;
Afixago de informagao;

Conversas informais.

b) Comunica¢iao Externa

A comunicacdo externa é efetuada através de sinais de aviso, barreiras de seguranca ou comunicacdo escrita. As

comunicagdes obrigatorias por lei sdo efetuadas de acordo com os prazos previstos na lei, em formulario proprio,

enviado por via e-mail ou CTT.

2. Comunicacoes obrigatorias

Sdo realizadas de acordo com a legislagdo/norma em vigor as seguintes partes:

a) Interna:

v

v
v
v
v

Politica do sistema de gestao integrado e os objetivos;
Riscos inerentes a fungao;

Medidas de controlo para eliminar os perigos;

Plano de Emergéncia;

A gestio de topo a ocorréncia do incidente de trabalho.

b) Externa:

v
v
v

A gestdo de topo comunica a todas as partes interessadas a politica;
Modalidade adotada dos servicos de Seguranga e Saude no trabalho a ACT;

Plano de Emergeéncia.

3. Outras comunicacoes

a) Internas:

Elaborado por:

O trabalhador comunica nao conformidades do sistema;
Deficiéncias ao nivel de equipamentos ou infraestruturas que este detete no decorrer do desenvolvi-
mento da sua funcao e que possam causar dano a sua satude ou de terceiros;

Resultados e medidas resultantes do tratamento da comunicagao, participag@o e consulta.

Aprovado por: 1
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b) Externas, aos contratados e outros visitantes:

v Dos perigos ¢ riscos da SST;
v" Respostas a situagdes de emergéncia;

v" Resultados e medidas resultantes do tratamento

4. Comunicacoes externas

As comunicagdes externas recebidas sdo respondidas com a maior brevidade possivel por telefone, e-mail, CTT ou

pessoalmente.

5. Consulta

A consulta aos trabalhadores é efetuada pelo menos uma vez por ano ou quando ocorrem mudancgas que afetam

a SST através de questionarios e conversas informais.

Os resultados dos questionarios sdo tratados em excel devendo resultar medidas com o objetivo de melhorar as

condi¢des de seguranca e sadde do trabalho.

Os resultados sdo divulgados a administragdo e afixados no placar da area social.

6. Comunicacio, Participacio e Consulta
Os colaboradores participam na:

v" Identificagdo de perigos, apreciagdo de riscos e definigdo de controlos;
v" Investigagdo de incidentes;

v" Outros assuntos relacionados com o sistema de gestéo integrado ¢ da SST.

O tratamento é efetuado através de uma base de dados em excel onde sio tratados os resultados da consulta. E efetuada
uma analise dos resultados e posteriormente sao adotadas medidas. As respostas as comunicagdes sao efetuadas a todas

as partes interessadas.

Elaborado por: Aprovado por: 2
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Participacio

O trabalhador, ou alguém em sua representacao participa o incidente ao responsavel dos recursos humanos através de

comunicacdo presencial ou telefonica, num prazo de 48h apds a ocorréncia do incidente.

Registo

O registo dos incidentes ¢ realizado pelo responsavel dos recursos humanos no Apéndice BH - Registo Inquérito de

Incidentes, preenche a participagdo de incidentes de trabalho, durante as 24h apds a participagdo.

Investigacio e Analise

Durante os 5 dias ap6s o registo efetua-se a recolha de dados através de conversas informais com o acidentado (se

possivel) e com outros funcionarios e com visitas ao local da ocorréncia.

A metodologia utilizada ¢ o diagrama de arvore de causas. Determinadas as causas do incidente sdo definidas medidas

preventivas e/ou corretivas.

Para cada investigacdo de incidentes ¢ preenchido o Mod. SG 05 — Investigacdo de Incidentes (Apéndice BL).
Das ac¢des/medidas corretivas decorrentes da investigacao de incidentes resulta a abertura de uma agao corretiva (MOD.

QL 02) onde ¢ avaliada a eficacia.

Comunicacoes

Comunicacio a administracdo: No prazo de 2 dias ap0s a investigacao e analise dos incidentes o técnico de seguranca

do trabalho envia o relatério de incidentes de trabalho para analise e aprovagao;

A todas as partes interessadas: S3o dadas a conhecer as conclusdes das investigagdes, incluindo as medidas a imple-

mentar;

A Autoridade para as Condicdes de Trabalho (ACT): Se o incidente for grave, no prazo de 24 horas apds o incidente

o técnico de seguranca trabalho envia o “Comunicado de acidente de trabalho” a ACT por via mail ou CTT;

Considera-se acidente grave o que origina incapacidade permanente do colaborador;

A Seguradora: No prazo de 24 horas apos o incidente o departamento financeiro envia a “Participagdo de acidente de

trabalho” a seguradora por via mail ou CTT

Elaborado por: Aprovado por: 1
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Investigacio de Incidentes

N.° Investigacio:

_

Acidente Incidente Data: /
INFORMACAO DO SINISTRADO
Nome completo:
Morada:
Idade: Anos Contacto:
Funcio:
INFORMACAO DO INCIDENTE
Hora: h min Data: / /
Local:
Tempo ao qual o trabalhador ja se encontrava a trabalhar nesse dia: h min
Descricio:
Testemunhas:
Nome: Contacto:
Nome: Contacto:
INFORMACAO DA LESAO

Tipo de lesao:

Parte atingida:

Dias perdidos: Dias
Tratamento:

MOD. SG 05/01




Investigacio de Incidentes

DETERMINACAO DAS CAUSAS

Fatos:

Arvore de Causas:

MOD. SG 05/01




Investigacio de Incidentes

Conclusoes:

PLANO DE ACAO

Medida

Responsavel

Prazo

Aprovacio pela
Gestiao

MOD. SG 05/01
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