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RESUMO |

RESUMO

O setor do AVAC tem crescido ao longo dos ultimos anos em grande parte devido a procura de
condicdes de conforto, mantendo os espacos climatizados, da preocupacao por manter os mesmos
ventilados, havendo renovacdo de ar, e por preocupacgées ambientais que tém surgido ao longo dos
ultimos anos devido as alteracGes climaticas, o que tem criado uma série de alteracGes na legislagcdo
a nivel das eficiéncias energéticas, tanto de equipamentos, como de edificios. Com este
crescimento, torna-se crucial que as empresas procurem diferenciar-se no mercado em que atuam.
No sentido da diferenciagdo, as empresas podem adotar a implementacdo de sistemas de gestao.

O objetivo da presente dissertacdo passou pela criagdo de um modelo de implementacao de um
Sistema de Gestdo Integrado, segundo os referenciais normativos da qualidade, ambiente e
seguranca da ISO, numa empresa do setor AVAC.

A fim de atingir o objetivo foram utilizados diferentes métodos e ferramentas da qualidade e gestdo
estratégica, que permitiram estabelecer desde o contexto interno e externo da organiza¢do as
acdes que poderao vir a ter lugar, no sentido de responder aos riscos e oportunidades com que a
empresa se depara atualmente.

O modelo de sistema de gestdo integrado para implementacdo numa empresa de AVAC, servira de
base para a implementacdo de um Sistema de Gestdo Integrada na empresa de estudo, mas
também permitird que qualquer organizacdo que pratique o mesmo tipo de servicos ou

semelhantes possa proceder a sua aplicacdo adaptada as préprias necessidades através da
teorizacao do mesmo.

PALAVRAS-CHAVE

Sistema de Gestao Integrado; AVAC; Qualidade; Ambiente; Seguranca.
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ABSTRACT 1

ABSTRACT

The HVAC sector has grown over the last few years largely due to the search for comfortable
conditions, maintaining air-conditioned spaces, the concern for keeping them ventilated, air
renewal, and environmental concerns that have appearing over the years due to climate change,
which has created a series of changes in legislation in terms of energy efficiencies, both in
equipment and buildings.

With this growth, it is crucial that companies seek to differentiate themselves in the market in which
they operate. In the sense of differentiation, companies can adopt the implementation of
management systems.

The goal of this dissertation was to create a model for implementing an Integrated Management
System, according to the ISO regulatory standards for quality, environment and safety, in a
company in the HVAC sector.

In order to achieve the goal, different methods and tools of quality and strategic management were
used, which made it possible to establish since the internal and external context of the organization
to the actions that may take place, in order to respond to the risks and opportunities that the
company currently faces.

The integrated management system model for implementation in an HVAC company will serve as
a basis for implementing an Integrated Management System in the study company, but will also
allow any organization that practices the same or similar type of services can proceed with its
application adapted to its own needs through its theorization.

KEYWORDS

Integrated Management System; HVAC; Quality; Environment; Security.
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1. INTRODUGAO 17

1. INTRODUCAO

Este capitulo encontra-se dividido em cinco subcapitulos que permitem o enquadramento da
presente dissertacdo. E feita uma contextualizacdo do trabalho e s3o estabelecidos os objetivos da
sua elaboragdo. ExpGe-se também a metodologia adotada durante a elaboracdo da dissertacdo e a
estrutura da mesma. Por fim, apresenta-se a empresa de acolhimento.

1.1. Contextualizagao

Nos ultimos anos, com a crescente globalizacdo estdo disponiveis cada vez mais opg¢Ges para os
clientes, havendo um aumento da necessidade de diferenciacdo por parte das Organizagdes.
Atualmente, qualquer organizacdo que pretenda manter a sua competitividade no mercado de uma
forma permanente devera definir métodos de gestdo que permitam satisfazer as necessidades
atuais e futuras da mesma.

A implementacdo de Sistemas de Gestdo Integrados (SGI) tem ganho assim um elevado destaque,
permitindo as organiza¢cGes darem resposta aos seus stakeholders, refletindo através dos seus
Sistemas de Gestdo as normas e ideologias aplicadas pelas mesmas em determinadas areas.

O setor do AVAC, onde se encontra inserida a empresa de acolhimento, tem vindo a crescer ao
longo dos ultimos anos uma vez que, cada vez mais as pessoas procuram estar confortaveis no seu
dia a dia, tanto nas suas habitacdes como nos seus locais de trabalho e lazer.

Com a chegada da pandemia COVID-19 no inicio de 2020, responsavel pelo estado de pandemia
gue se viveu em todo o mundo [1], conceitos como qualidade do ar interior (QAI) e ventilagdo
passaram a ter mais destaque na nossa sociedade, uma vez que a forma como estes sdo
interpretados e aplicados pode influenciar a forma de propagac¢do do coronavirus SARS-CoV-2,
responsavel por esta doenca infeciosa, bem como de outras doencas.

A transmissdo de doencas infeciosas por via aérea esta diretamente relacionada com a dimensdo
das goticulas. A capacidade de transporte do virus no interior de uma goticula esta associada ao
seu volume, portanto a existéncia de carga viral potencialmente perigosa sera maior em goticulas
de maior dimensao. Contudo, no caso do SARS-CoV-2 existe uma diferenca relativamente a outras
epidemias, nomeadamente o facto de na primeira fase de transmissdo do virus, designada de
producdo, que consiste na multiplicagdo do virus no interior do corpo humano, as colénias criadas
serem cerca de 1000 vezes superiores, consequentemente a carga viral nos aerossois (constituidos
por goticulas de pequenas dimensdes suspensas no ar) aumenta e pode permanecer no ar durante
horas. Por esse motivo, o nivel de transmissibilidade é maior, uma vez que a probabilidade de
contrair a doenca através da inalagdo de particulas suspensas é superior a probabilidade de a
contrair através de goticulas em trajetdria ou depositadas em superficies. De forma a reduzir o nivel
de transmissibilidade através de aerossadis, para além da utilizagdo das mascaras como prevencao
individual, pode-se recorrer a processos que melhorem a QAI, diminuindo dessa forma a carga viral
no interior dos espacos [2].

Outro fator que veio acentuar o crescimento da area da climatizagdo, foi a mudancga dos habitos
das pessoas. Com os consecutivos periodos de confinamento e a imposi¢cdo do teletrabalho, as
pessoas passaram a usufruir mais das suas casas e, dessa forma, a necessidade de conforto nas
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mesmas aumentou, levando a uma maior procura por sistemas de aquecimento/arrefecimento
através de solucgGes eficientes.

Por fim, os crescentes incentivos por partes dos governos da Unido Europeia, de forma a alcancar
as suas metas de eficiéncia energética até 2030, através da reducdo do consumo de energia em
pelo menos 32,5% em todos os setores, ao abrigo da Diretiva de Eficiéncia Energética (2018/2002)
[3], tém permitido que a implementacdo de sistemas de climatizacdo esteja ao alcance de cada vez
mais pessoas.

Todas estas razdes tém levado ao crescimento deste mercado, mas também ao aumento do
numero de empresas neste setor, incluido empresas que na procura pela competitividade
econdmica, nem sempre optam pelas melhores solugdes no que toca as vertentes do ambiente e
eficiéncia energética. Por este motivo, torna-se necessario uma afirmacdo por parte das
organizagdes que pretendam ser reconhecidas no mercado em que se encontram e, por isso
acredita-se que a implementacdao de um SGI nas vertentes de qualidade, ambiente e seguranca
beneficiard a Clean Breeze.

1.2. Objetivos

A realizar o mestrado em Engenharia Mecanica, no ramo de Gestdo Industrial, e a trabalhar no setor
do AVAC, a presente dissertagdo surge com o intuito de unir a area de formacao e profissional da
autora, duas areas que sempre |lhe mostraram maior interesse ao longo da sua formacdo
académica.

O desenvolvimento do presente trabalho tem como objetivo a elaboracdo de um modelo de
Sistema de Gestao Integrado, com foco nas normas NP EN ISO 9001, NP EN ISO 14001 e NP EN ISO
45001, que possa ser aplicado em empresas com atividade no setor AVAC.

Para que se possa alcancgar o objetivo primordial, os objetivos secundarios passam por:

= Estudo da qualidade, gurus da qualidade, ferramentas e implementagao de um sistema de
gestdo de qualidade (SGQ) com base em normas da gestdo da qualidade, nomeadamente
anorma NP EN ISO 9001:2015;

= Estudo das alteragdes climaticas, gestao de residuos e implementagdo de sistema de gestao
ambiental (SGA), com recurso a norma NP EN I1SO 14001:2015;

= Estudo da importancia da Seguranca e Salde no Trabalho, da avaliagdo de riscos e
implementac¢do de um sistema de gestdo de seguranca (SGS), com base na norma NP EN
ISO 45001:2019.

1.3. Metodologia

Para o desenvolvimento deste trabalho adotou-se uma metodologia de Action Research (AR),
consistindo a mesma em cinco fases: diagndstico, desenvolvimento, verificacdo, refinamento e
monitorizacao [4]. As tarefas a realizar em cada passo sao descritas na Tabela 1.
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Tabela 1 - Fases da metodologia AR neste trabalho

Fase Tarefas a realizar

Diagnéstico Nesta fase serd feita a identificagdo e caracterizagdo do problema

Esta fase consiste na realizagdo de fluxogramas, rascunhos das

Desenvolvimento . . .
matrizes e metodologias adotadas a serem aplicadas

Consulta dos diferentes departamentos para verificar se os
fluxogramas correspondem efetivamente aos procedimentos que se
pretendem implementar e as metodologias adotadas para aplicagdo
das matrizes vdo de encontro a realidade da organizagdo

Verificagdo

Nova verificagdo e ajuste as verdadeiras necessidades da empresa e

Refinamento o .
legislagdo em vigor

Esta fase consiste no estabelecimento de parametros de

Monitorizagdo S . -
monitorizag¢do do sistema e teorizagdo do mesmo

Alinhada com metodologia foi feita a analise e estudo dos referenciais normativos que se
pretendiam ver implementados no SGI da empresa, diferentes artigos cientificos e livros relevantes
para o tema a desenvolver. Em todas as fontes utilizadas ao longo do presente relatério procurou-
se que fossem as mais atualizadas possiveis.

1.4. Estrutura

O presente relatdrio encontra-se dividido em cinco capitulos organizados de forma intuitiva.

No primeiro capitulo denominado de Introducdo é feita uma contextualizacdo da realidade em que
a empresa se enquadra e que motivou o desenvolvimento da presente dissertacdo, é apresentado
o objetivo da mesma, a metodologia adotada para o desenvolvimento do relatdrio e apresentada
a empresa de acolhimento.

O segundo capitulo constitui a revisdo bibliografica que consiste na componente tedrica onde sdo
apresentados todos os conceitos essenciais para o desenvolvimento da dissertacao.

No terceiro capitulo é feita a caracterizacdo do problema que motivou o desenvolvimento da
dissertacao.

No quarto capitulo é desenvolvido o modelo de sistema de gestdo integrado para implementagéo
na empresa de acolhimento, assim como a teorizacdo do sistema de gestdo integrado e, por fim é
apresentada uma discussao relativamente ao modelo desenvolvido.

No quinto capitulo sdo apresentadas todas as conclusdes retiradas ao longo do desenvolvimento
da dissertacado, as dificuldades sentidas durante a sua elaboracdo e propostas de trabalho futuro.

Por fim, apresenta-se toda a bibliografia e fontes utilizadas para a realizacao deste trabalho e os
apéndices que complementam a dissertacao.
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1.5. Empresa de acolhimento

A presente dissertacdo foi desenvolvida em paralelo com a atividade profissional da autora, na
empresa onde labora, a Clean Breeze. Durante o seu periodo de elaboracéo foi possivel contar com
a colaboracdo de varios colegas de diferentes departamentos. A Clean Breeze — Engenharia e
Servicos, Lda. fica sediada na Maia e dedica-se ao fornecimento e montagem de instalacées de
aquecimento, ventilacdo e ar condicionado (AVAC), refrigeracdo e aguas quentes sanitdarias (AQS),
a limpeza de sistemas AVAC e da andlise a QAl e a agua, e a manutencdo e assisténcia técnica
especializada em varios setores como é o caso da industria (alimentar, automadvel e farmacéutica,
entre outros) da salde, servigos, transportes, etc.
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2. REVISAO BIBLIOGRAFICA

Nos subcapitulos que se seguem é apresentada a revisdo bibliografica que servira de suporte para
o desenvolvimento de todo o trabalho. Inicialmente explica-se o que sdo normas, seguindo-se os
trés focos da presente dissertagdo: qualidade, ambiente e seguranca.

No subcapitulo da qualidade sera feita alusdo a peculiaridade da definicdo de qualidade, um
enquadramento histdrico, levando a referéncia de varios gurus da qualidade que marcaram a
historia com varias ferramentas utilizadas até os dias de hoje. Ainda neste subcapitulo sera feito
um contexto da norma NP EN 9001:2015.

No subcapitulo ambiente remete-se para as alteragGes climaticas sentidas e gestdo de residuos,
principais motivos que levam a implementa¢do da norma 14001:2015 no caso de estudo e o
enguadramento da norma.

Por ultimo, no subcapitulo de seguranca expde-se o crescimento acentuado no que toca a legislagédo
de seguranca no trabalho e as causas desta crescente preocupacdo, remetendo-se para a
importancia das avaliacGes de risco de forma a minimizar acidentes e doencas no trabalho. Por fim,
é feito o enquadramento da norma.

2.1. Normas ISO

A ISO, International Organization for Standardization, é uma organizacdo internacional
independente e nao governamental fundada oficialmente em 1947 e atualmente conta com 169
orgdos de normalizacdo nacionais [5].

A ISO desenvolve as suas atividades em trés grandes categorias: produtos, processos e sistemas de
gestdo. O desenvolvimento de normas é feito tendo em conta os seguintes principios chave:

= Responder as necessidades do mercado;

= Basear-se em opinides de especialistas globais;

= Serem desenvolvidas através de um processo que envolve varias partes interessadas;
= Basear-se no consenso [6].

As normas fornecem especificagdes técnicas que definem o modo de como algo deve ser feito, com
o intuito de criar uma linguagem universal a todos os stakeholders.

O facto de um produto ou servico estar em conformidade com uma norma permite algumas
suposicoes sobre o mesmo, sem que seja necessaria uma analise detalhada [7].

Atualmente a ISO possui mais de 29000 normas que contribuem para o alcance de todos os
objetivos de desenvolvimento sustentavel, distribuindo-se de acordo com a Figura 1.
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Figura 1 - Normas ISO aplicadas a cada objetivo de desenvolvimento sustentavel [8]

2.2. Qualidade

2.2.1. O que é a Qualidade

O conceito de qualidade pode ser interpretado das mais variadas formas, ndo sendo facil de definir,
uma vez que depende de individuo para individuo e da situacdo em que estad a ser aplicado,
tratando-se de um conceito bastante relativo.

Segundo Juran, qualidade é a “aptiddo para o uso”, ou seja, um produto ou servigco tem qualidade
se responder as exigéncias e expectativas do utilizador [9].

Ja Crosby, define a qualidade em conformidade com os requisitos [10].

De acordo com a norma NP EN I1SO 9000:2015, qualidade é interpretada como o “grau de satisfagdo
de requisitos dado por um conjunto de caracteristicas intrinsecas de um objeto”[11].

Pires [12] reconhece a dificuldade em definir qualidade, contudo afirma ainda assim ser necessario
objetivar e quantificar a mesma para que seja possivel proceder a uma monitorizacdo da mesma.

Para que haja gestdo da qualidade, podera simplificar-se a mesma através de trés divisGes:

= Qualidade da concegdo, onde o projeto devera incorporar as necessidades e expectativas
do cliente;

= Qualidade do fabrico/prestagdo de servico, onde o produto/servico devera estar acordo
com as especificagoes;

= Qualidade na utiliza¢do, onde o produto devera desempenhar as fungdes ou prestar os
servicos que o consumidor espera.

Poderd ser considerada ainda uma quarta divisdo que engloba a qualidade relacional, onde sera
avaliada a eficacia do contacto com o cliente.

2.2.2. Enquadramento historico

A preocupacdo pela qualidade ndo é recente e acredita-se que a mesma esteja presente desde o
inicio da humanidade, existindo registos desde, pelo menos 1755-1750 a.c., mais concretamente
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no cadigo de Hamurabi onde ja era percetivel a procura pela qualidade, de formas diferentes da
atualidade [13].

O facto de o homem comecar a praticar uma economia de producdo levou a sedentarizacdo do
mesmo, formando-se assim os primeiros pequenos aldeamentos e as primeiras atividades
artesanais. Segundo Pires [12], os artesaos identificavam as necessidades do cliente, desenvolviam
o produto e fabricavam-no, de seguida vendiam o mesmo e prestavam a devida assisténcia pds-
venda. Devido a fertilidade das terras junto aos rios, comecaram a surgir as grandes civilizacGes e
consequentemente, comecou a existir uma maior necessidade de producao. Pires afirma que este
crescimento das necessidades de produgdo foi conseguido através da formacgdo de oficinas de
artesdes, constituidas geralmente por um mestre de oficina, um ajudante e um aprendiz.

A revolucgdo industrial que teve inicio na segunda metade do século XVIII em Inglaterra provocou
grandes altera¢des na vida das pessoas [14] e um forte aumento de mao de obra ndo qualificada
sem conhecimentos fabris e, por esse motivo, as instru¢cdes de trabalho tinham de ser de facil
compreensao e execugao.

Frederick W. Taylor, considerado pai da gestdo cientifica, estudou como aumentar a eficiéncia do
trabalhador e da organizacdo. Taylor acreditava que a implementacdo da gestdo cientifica levaria a
melhores condigdes para os funcionarios, o que teve um grande impacto no século XX [15]. De
forma a dar uma maior resposta ao aumento das necessidades, Taylor separou as tarefas de
planeamento e controlo obtendo dessa forma étimos resultados ao nivel da produtividade.

Durante a primeira guerra mundial ocorreram varias falhas dos equipamentos militares devido ao
facto de ndo haver controlo das especificacdes. De forma a colmatar esta falha surge a funcao dos
inspetores.

Pires [12] afirma ainda que as aplicagGes estatisticas a qualidade surgem durante o periodo de paz
gue se viveu entre a primeira e a segunda guerra mundial. O uso de técnicas estatisticas é uma das
principais razées para o sucesso de um programa de melhoria continua.

Contudo, o controlo das especificacdes dos produtos mostrou-se ser insuficiente e a segunda
guerra mundial veio identificar outras lacunas, nomeadamente o facto de ndao haver controlo na
concecdo do produto que poderia evitar um elevado nimero de ndo conformidades.

Durante os anos 60 ocorreram grandes investimento que aumentaram as exigéncias por parte dos
investidores, surgindo dessa forma a garantia da qualidade, procurando que a mesma aconteca em
todas as etapas do ciclo do produto.

Garvin [16], identifica quatro eras da qualidade que refletem a histéria da mesma até aos dias de
hoje:

= Inspegao;

= Controle estatistico da qualidade;
= Garantia da qualidade;

= Gestdo estratégica da qualidade.

No inicio da década de 1980, a Gestdo da Qualidade Total (GQT) tem sido das filosofias de gestdo
mais utilizadas pelas organiza¢gdes que procuram aprimorar as suas capacidades de gestao,
melhorar o seu desempenho e alcancar a qualidade e a exceléncia [17].
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2.2.3. Gurus da Qualidade

Fonseca [18], refere que quando se fala em qualidade sdo varios os nomes referidos, que desde o
inicio dos anos 80, ajudaram a impulsionar a GQT, com grandes contribuicdes ainda hoje usadas
pelas organizacGes, afirmando que o movimento GQT comecou nos Estados Unidos da América
(EUA) com o controlo da qualidade, voltou ao Japdo e depois novamente aos EUA, como uma
filosofia de gestao.

2.2.3.1. William Edwards Deming (1900-1993)

Deming (Figura 2), descobriu a importancia do papel da qualidade para a melhoria continua,
atualizou o ciclo de W. Shewhart, surgindo dessa forma o ciclo PDCA e os catorze principios da
qualidade [19]. Estas metodologias sdo utilizadas como base para a melhoria continua por varias
organizagodes.

Figura 2 - William Edwards Deming [20]

A utilizacdo dos catorze principios da qualidade pode ser aplicada em qualquer organizacdo,
independentemente da sua dimensao e atividade.

1. Criar constancia de propdsito para a melhoria do produto e servico;

2. Adotar a nova filosofia;

3. Acabar com a dependéncia da inspecdo em massa;

4. Acabar com a pratica de premiar negdcios com base apenas no prego;

5. Melhorar de forma constante e para sempre o sistema de producgao e servico;
6. Instituir a formacao;

7. Adotar e instituir a lideranca;

8. Afastar o medo;

9. Romper as barreiras entre as areas da equipa;

10. Eliminar slogans, exortacdes e metas;

11. Eliminar as cotas e metas numéricas;
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12. Remover as barreiras que roubam as pessoas o orgulho pelo trabalho;
13. Instituir programas de educacao e autoaperfeicoamento;
14. Tomar medidas para realizar a transformacao incluindo todos os trabalhadores [21].

O ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act) foi desenvolvido a partir do conceito “plan-do-see” instruido por
Walter A. Shewhart e é uma ferramenta de melhoria de qualidade bastante simples de ser aplicada
[22].

Encontra-se dividido em quatro etapas que devem ser realizadas de forma sequencial, sdo elas:
= Planear (Plan)

A primeira etapa do ciclo passa por planear, definindo todos os objetivos da organizacao e a forma
como se pretende alcangar os mesmos.

= Executar (Do)
Nesta etapa implementa-se todos os métodos planeados na etapa anterior.
= Verificar (Check)

Trata-se de uma etapa com elevado impacto no processo, aqui sao analisados os resultados obtidos
a partir das implementacdes anteriores.

= Agir (Act)

Por fim, devera reter-se o que correu bem e eliminar os pontos negativos, repetindo todo o
processo e, dessa forma, contribuindo para a melhoria continua do processo [23].

Na Figura 3 pode-se ver uma representacdo esquematica, facil de entender, do ciclo PDCA.

Continuous
Improvement

Figura 3 - Ciclo PDCA [24]

2.2.3.2. Joseph Moses Juran (1904-2008)

Juran (Figura 4), durante a segunda guerra mundial foi responsavel pela producdo de equipamentos
militares e percebeu que 80% dos defeitos foram provocados por apenas 20% das causas que
levaram a rejeicdo, concluindo-se entdo que a maior parte dos defeitos esta associada a um
pequeno nimero de causas. A partir desta relagdo, Juran formulou o Principio de Pareto, que seria
mais tarde estendido para a area das vendas [25].
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Figura 4 - Joseph Moses Juran [26]

O diagrama de Pareto é uma ferramenta que permite identificar facilmente, de uma forma visual
cada fator em estudo e a sua ocorréncia. Cada fator é representado através de uma barra no eixo
da vertical (eixo das abscissas) que sera proporcional a sua ocorréncia. Geralmente, o fator com
maior nimero de ocorréncia é representado na extremidade esquerda do grafico, seguindo-se os
restantes fatores por ordem decrescente. Sobreposto ao diagrama de barras coloca-se uma linha
gue representa a contribuicdo cumulativa [27].

Estas caracteristicas podem ser observadas na Figura 5.
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10
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|

Fabricacdo Matéria-prima Transporte Instalagdes Outros
Figura 5 - Diagrama de Pareto [28]

Juran defende a divisdo da qualidade em trés pontos fundamentais que formam a Trilogia da
Qualidade:

= Planeamento da qualidade
= Controlo da qualidade
= Melhoria da qualidade

Acrescenta ainda a dimensao social, necessaria ao controlo estatistico da qualidade que, por sua
vez teve um grande impacto para a GQT [25].
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2.2.3.3. Philip Crosby (1926-2001)

Philip Crosby (Figura 6) prioriza a conformidade com os requisitos. Na sua perspetiva, os desvios
dos padrdes de qualidade ndo devem ser aceites, uma vez que os custos associados a reparacao
sdo altos. Afirmando que a qualidade ndo tem custos, mas sim a ndo qualidade, ou seja, é mais
econdmico investir na prevencdo dos problemas do que na sua resolugdo.

Figura 6 - Philip Crosby [29]

Crosby acreditava que o trabalho deve ser desenvolvido sem falhas. Nao obstando a possibilidade
de que as pessoas cometam erros, a organizacao nao deve esperar que as mesmas falhem, e
devendo providenciar todas as ferramentas necessarias aos seus colaboradores para que seja
possivel melhorar a qualidade. Tendo por base este prisma, desenvolveu o conceito de “Zero
defeitos”.

Outro conceito desenvolvido foi “fazer bem da primeira vez”, exigindo empenho para que néo seja
necessario que haja retificagées que irdo imputar outros custos as organizagdes.

A sua visdao sobre gestdo de qualidade pode ser refletida em quatro Pilares da Qualidade:
1. Conformidade com os requisitos;
2. Prevengao;
3. Zero defeitos;
4. Custos da qualidade.
Para a sua aplicacao, Crosby propde catorze passos:
1. Compromisso da gestao;
2. Equipas de melhoria continua;
3. Medicdo da qualidade de forma a identificar problemas atuais ou futuros;
4. Custos da avaliacdo da qualidade que devem ser vistos como uma ferramenta de gestao;

5. Consciencializar todos os funcionarios para a importancia da qualidade e melhoria
continua;

6. AcOes corretivas nos problemas identificados;

7. Estabelecimento de um comité para o programa Zero defeitos, que devera monitorizar o
processo e eliminacao dos defeitos;
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10.

11.

12.
13.
14.

Formacao do supervisor, para perceber quais as suas responsabilidades na melhoria da
qualidade;

Instituicdo do dia zero defeitos, para consciencializar todos os funcionarios da mudanca;

Estabelecer metas que incentivem os funcionarios a definir os seus prdprios objetivos para
a melhoria;

Remover as causas dos erros, incentivando os funciondrios a comunicar a equipa de gestdo
as dificuldades sentidas;

Reconhecer os funciondrios que participem na melhoria da qualidade;
Formacao de conselhos de qualidade;

Reiniciar o ciclo dando continuidade ao programa [30].

2.2.3.4. Armand Feigenbaum (1920-2014)

Para Feigenbaum (Figura 7), o conceito de qualidade total estende-se desde o desenvolvimento do

produto até a sua utilizacdo, a qualidade do produto nas maos do cliente.

Figura 7 - Armand Feigenbaum [31]

Feigenbaum, define controlo de qualidade como um método eficaz para coordenar a manutencao

da qualidade e os esforcos de melhoria da qualidade por parte dos varios grupos de uma

organizacdo, de modo a permitir a producdo aos niveis mais econdmicos, permitindo assim a plena
satisfacao do cliente [32].

A filosofia de gestao de Feigenbaum incorporou muitos conceitos que sao hoje em dia tidos como

garantidos, entre eles:

=

A qualidade é uma atividade de toda a organiza¢do, ndo apenas de alguns colaboradores
especializados, e devera ter inicio na gestdo de topo;

O custo da qualidade é uma ferramenta eficaz que permite orientar os esforcos de melhoria
da qualidade;

A melhoria continua é a chave para o sucesso;
A melhoria da qualidade é a maneira mais econémica de obter aumentos de produtividade;

Todos tém uma “fabrica/escritério escondido”[33].
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2.2.3.5. Kaoru Ishikawa (1915-1989)

Kaoru Ishikawa (Figura 8), introduziu na qualidade os circulos da qualidade. Estes circulos trata-se
de grupos de estudos formados por um numero reduzido de pessoas que tém como objetivo
realizar encontros que visem tarefas de melhoria no local de trabalho.

Figura 8 - Kaoru Ishikawa [34]
O objetivo dos circulos da qualidade passa por:
= Promover o desenvolvimento de relagdes entre a organizagao;
= Consciencializar os colaboradores das suas responsabilidades ao nivel da qualidade;
= Criar uma estrutura onde as ideias de melhoria podem ser implementadas;
= Desenvolver habilidades de instrugao que podem ser aplicadas em grupos [35].

Ishikawa foi também responsavel pelo desenvolvimento de uma das ferramentas da qualidade mais
conhecidas da atualidade, o “Diagrama Causa-Efeito” também conhecido por diagrama espinha de
peixe, devido ao seu aspeto, ou diagrama de Ishikawa.

Trata-se de uma ferramenta que analisa causas, que podem ser obtidas recorrendo a sessdes de
brainstorming organizando graficamente as mais variadas causas possiveis que serdo responsaveis
por determinado problema de qualidade [36].

Segundo Pinto [9], este diagrama é também conhecido como diagrama dos 6M, pois analisa os
seguintes atributos:

= Meétodo;
Matéria-prima;
Mao de obra;

Maquinas;

u v U

Medicao;
= Meio ambiente

Havendo também a possibilidade de trabalhar com 4M e 5M.
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Conforme se pode observar na Figura 9, cada causa é colocada num dos ramos (espinha), sendo
gue cada ramo corresponde a uma categoria. O conjunto de todas as causas leva ao efeito.

categoria categoria categoria

E\
causa

causa
sub-causa stib:caiisa

causa

PROBLEMA

causa

causa
sub-causa
causa

categoria categoria categoria

Figura 9 - Exemplo Diagrama Causa-Efeito [37]

2.2.4. NP EN ISO 9001:2015

Em 1987 surge a familia da ISO 9000 com a primeira publicacdo da ISO 9001, uma das mais
conhecidas e mais vendidas, responsavel pela gestdo da qualidade[38].

A'1SO 9000 é uma familia de normas dirigida aos sistemas gestdo de qualidade. As organizacdes que
adotem a ISO 9000 terdo sistema de gestdo de qualidade contruidos sobre uma base sélida de boas
praticas de qualidade. Estas normas podem ser aplicadas por qualquer organizacao, estabelecendo
requisitos sobre o que a organizacdo devera fazer, de forma a gerir os seus processos relacionados
com a qualidade [39].

A norma NP EN ISO 9001:2015 refere a importancia de a organizacdo compreender e monitorizar
as necessidades e expectativas dos seus stakeholders [40], havendo um foco no cliente. A existéncia
deste foco na satisfacdo do cliente leva a que quando os mesmos estejam a procura de um servigo
e/ou produto prefiram optar por uma empresa certificada em detrimento de outra.

Kasperavi¢iaté-Cerniauskiené [41] afirma que a Gestdo da Qualidade apresenta uma elevada
competéncia para responder aos desafios, garantido dessa forma uma maior qualidade dos
produtos ou servicos prestados pela organizacao e a sua vantagem competitiva.

2.2.4.1. Principios da qualidade

A norma NP EN ISO 9001:2015 baseia-se nos sete principios da qualidade enumerados na norma
NP EN ISO 9000:2015, a seguir apresentados.

1. Foco no cliente

O foco da gestdo da qualidade é a satisfacdo dos clientes e a tentativa de exceder as suas
expectativas.
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2. Lideranga

Os lideres devem assumir a responsabilidade pela eficacia do SGQ, a todos os niveis, e criam
condicOes para que as pessoas se comprometam com objetivos na organizacao.

3. Comprometimento das pessoas

Para melhorar a capacidade de criar e proporcionar valor, é essencial para a organizacdo ter pessoas
competentes, habilitadas e empenhadas a todos os niveis.

4. Abordagem por processos

As atividades deverdao ser compreendidas e geridas como processos inter-relacionados, obtendo
assim resultados em concordancia com a politica da qualidade.

5. Melhoria

As organizagOes que tém sucesso estdo sempre focadas na melhoria, sendo, por isso, a melhoria
um pilar para o sucesso da organizagao.

6. Tomada de decisdao baseada em evidéncias

As decisGes baseadas na analise e avaliagdo de dados e informagdo produzam os resultados
desejados.

7. Gestao das relagoes

Para terem sucesso sustentado, as organizagBes gerem as suas relagdes com as partes interessadas
[42].

A1SO 9001 baseia-se na abordagem por processos, agrupando o ciclo PDCA, representado na Figura
10 para a sua gestdo dos processos, e 0 pensamento baseado no risco. Uma vez que o risco gera as
oportunidades, a ideia é aproveitar as mesmas da melhor forma possivel [43].

e Y W W e e e e e e v

Sistema de Gestio da Qualidade (4)

.

A orgamizagdo e /
0 seu contexto
@ *

Suporte (7).
Operacio-

nalizagdo (8) Satisfagdo
do

cliente

Resultados
do SGQ

Requisitos
dos clientes q

-
| |
3 < Produtos
| Verificar | e
Servigos
-
| I
- -
Necessidades e
expectativas de ‘ I
partes interessadas ~ * .
relevantes (4) \ V4

C am s omm s mm s mms mms omms owma -’

Figura 10 - O ciclo PDCA na ISO 9001 [44]
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2.3. Ambiente

2.3.1. Alteragoes climaticas

As alteracgGes climaticas que se tém sentido ao longo dos ultimos anos sdo cada vez mais severas,
pelo que a implementacdo de medidas mais sustentaveis é essencial para a continuacdo da
humanidade, de forma a conservar o planeta Terra da melhor maneira possivel.

Varios paises tém procurado implementar medidas que protejam o ambiente de forma a reduzir
emissOes e pegadas carbonicas, no sentido de responder as necessidades da geracdo atual e de
todas as geracoes futuras.

Com o intuito de alcancar este objetivo comum, a Conven¢dao-Quadro das Nag¢des Unidas sobre
Mudangas Climaticas, apds reconhecer a severidade das altera¢des climaticas provocadas pelo
homem, tem organizado cimeiras do clima, conhecidas por COP, Conference Of the Parties, que
relinem lideres de varios paises, cientistas e ativistas de forma a discutir quais as medidas, quais os
objetivos e em que periodo de tempo os mesmos devem ser alcangados, bem como medidas que
permitam que os mesmos sejam alcangados.

Em 1997 foi estabelecido o Protocolo de Quioto que colocava metas de emissGes para os paises
desenvolvidos, de forma a reduzir o efeito de estufa. Em 2015, foi ainda realizado o Acordo de Paris
gue estabelece limites para o aumento da temperatura e emissdes de carbono zero apds 2050 [45].

Mais recentemente, em 2022, teve lugar a COP27 no Egito, onde foi discutida a situacao atual do
planeta e o que devera ser feito de forma que se consiga atingir os objetivos propostos para 2030
e 2050.

2.3.2. Gestdo de residuos

Os gases fluorados com efeito de estufa (GFEE), sdo utilizados em varios equipamentos, como por
exemplo splits, chillers, etc. A sua utilizagdo apresenta graves consequéncias no que diz respeito ao
aquecimento global. Atualmente, a maioria dos gases fluorados provenientes de equipamentos em
fim de vida ou de alteracGes a sistemas tém dois fins: ou a sua destruicdo ou a libertagdo dos
mesmos para a atmosfera [46].

Com a adocgdao do Protocolo de Quioto, a Unido Europeia comprometeu-se a reduzir as suas
emissoes de gases com efeitos de estufa, GEE, onde se encontram alocados os gases fluorados.

Para o manuseamento deste tipo de equipamentos é obrigatdério que a empresa seja certificada e
gue os seus técnicos também sejam certificados, de acordo com o Decreto-Lei n.2 145/2017 de 30
de novembro [47].

De forma a minimizar os impactes ambientais provocados pela utilizacdo deste tipo de
equipamentos, aquando o seu fim de vida, os mesmos deve ser transportados e destruidos de
acordo com o Decreto-Lei n.2 152/2005 de 31 de agosto.
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2.3.3. Impactes ambientais

Para além da producdo de residuos, da atividade das empresas resultam varios aspetos, podendo
os mesmos serem diretos, quando a organizacdo tem influéncia sobre o mesmo, e indiretos,
guando ndo existe influéncia. Conhecer todos os aspetos ambientais associados a atividade de uma
empresa ndo é tarefa facil, ainda para mais quando muitos ndo sdo resultado direto da sua
atividade.

E importante que sejam identificados todos os aspetos ambientais e seja feita uma avaliacdo dos
seus impactes ambientais, procedendo a uma identificacdo dos mais significativos e estabelecendo
medidas de prevencio para eliminar e/ou minimizar o impacte ambiental.

De forma a calcular o grau de significancia de um impacte ambiental podem ser usadas vdrias
matrizes considerando parametros como: probabilidade, severidade, controlo organizagao [12].

2.3.4. NP EN ISO 14001:2015

Em 1996 surge a ISO 14001, esta norma fornece as organizacdes ferramentas que ajudam as
organizacgdes a identificarem e a controlarem o seu impacte ambiental [48].

Desde os anos 90 que a certificacdo voluntaria de acordo com a ISO 14001 tem aumentado de uma
forma crescente, sendo que em 2018 existiam mais de 307.000 organizacgdes certificadas de acordo
com esta mesma norma. Os SGA permitem que as organiza¢des trabalhem com melhoria continua
no seu desempenho ambiental através de um ciclo PDCA [49], representado na Figura 11.

4. Contexto da organizagao

4.2. Necessidades e expectativas
das partes interessadas

seu contexto e e
z 4.3. Ambito do sistema de gestao ambiental ™
/ \
Plan

/ \
F 6. Planeamento

4.1 Compreender a organizagdo e o

-—— o e e e e e e e e e e
o e o e e e e e e —

-
Q : : 7. Suporte e )
< 10. Melhoria 5. Lideranga $. Operagio S
9. Avaliagdo do
desempenho
\ /
\ /
e Q Check o 4
LRI, R i g s e O e S VA s S — e
Resultados

pretendidos do SGA

Figura 11 - O ciclo PDCA na ISO 14001 [50]
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Segundo Nawrock e Parker, um SGA é uma ferramenta organizada, que ajuda as organizacdes a
reconhecerem o seu impacto no meio ambiente, definindo de forma adequada as diretrizes e
politicas para melhorar o seu desempenho ambiental [51].

Segundo a norma NP EN ISO 14001:2015, o objetivo de um SGA é fornecer as organizagdes um
enquadramento que permita proteger o ambiente e responder as altera¢des climaticas de uma
forma equilibrada com as necessidades socioeconémicas [52].

2.4. Seguranga

Nos ultimos anos, as leis relativamente as condicbes de trabalhos tém sido cada vez mais restritas,
o que tem provocado um aumento da preocupac¢ao das empresas pelas condi¢cdes de trabalho dos
seus trabalhadores.

Um grande nimero de empresas ainda olha para a Seguranca e Saude no Trabalho (SST) como um
custo que deve ser minimizado, limitando-se a aplicacdo do que a legislacdo obriga [53].

A legislacdo em vigor é bastante importante para que consiga minimizar ao maximo a quantidade
de acidentes.

“0O trabalho n3o é visto somente como um valor econémico e/ou instrumental, mas também como
um valor cultural e uma dimensdo estruturante na vida dos individuos” [54], por isso garantir a
integridade fisica e psicolégica dos seus colaboradores torna-se essencial para o sucesso da
Organizagao.

As empresas que olhem para a SST como um investimento com retorno, encontram varios
beneficios, entre eles uma redugdo na taxa de abstinéncia e uma maior motivacdo dos
colaboradores levando, consequentemente, a um aumento do nivel da produtividade dos mesmos
[53].

2.4.1. Avaliagao de riscos

De acordo com o Eurostat, em 2018, s6 na Unido Europeia, foram contabilizados cerca de 3,1
milhdes de acidentes ndo fatais e 3.332 acidentes fatais. Estes valores, quando comparados a anos
anteriores, demonstram um aumento de 0,3% dos acidentes nao fatais e 1,8% dos acidentes fatais
[55].

“A avaliacdo de riscos é a base de uma gestdo eficaz da seguranca e da saude do trabalho para
reduzir os acidentes de trabalhos e doencas profissionais” [56], tornando-se essencial o
desenvolvimento de medidas de gestdo que permitam minimizar o nimero de acidentes e doencas
profissionais.

A utilizacdo de ferramentas de avaliacdo de riscos, que sejam utilizadas de forma continua e
permanente nas empresas permite uma monitorizacdo mais eficiente dos riscos associados a
atividade de cada colaborador, podendo-se definir medidas especificas com o intuito de eliminar o
risco, ou caso ndo seja possivel a sua eliminagdo, minimiza-lo.

Uma das ferramentas mais utilizadas é o método William T. Fine. Trata-se de um método que
relaciona trés parametros, probabilidade (P), consequéncia (C) e exposicdo (E) a partir de indices
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de tabela estabelecidos para cada risco identificado. O produto destes parametros resulta no grau
de perigosidade (GP) do risco que, em funcdo do valor, definira o futuro da atividade [56].

2.4.2. NP EN 1SO 45001:2019

ISO 45001, surge em 2018, e de acordo com a norma NP EN ISO 45001:2019, o objetivo de um
Sistema de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho (SGSST) é prevenir doencgas e lesGes dos
trabalhadores e proporcionar locais de trabalho com condicGes para a sua realizagdo [57].

Assim como as outras normas ISO apresentadas anteriormente, a ISO 45001 também é baseada no
ciclo PDCA, conforme se pode observar na Figura 12.

Ambito do sistema de gestao da SST (4.3/4.4)

P

Planeamento

Lideranga e

participacio dos Operacionalizagio)
trabalhadores

)

Avaliagio do
desempenho

9)

Figura 12 - O ciclo PDCA na ISO 45001 [58]

2.5. Ferramentas da Qualidade/Gestdo Estratégica

As organizagGes devem procurar evoluir os seus sistemas de gestdo, de uma forma continuada
devem avaliar e melhorar os mesmos, neste sentido a utilizacdo de ferramentas torna-se essencial
durante a implementagdo de qualquer sistema e na posterior monitorizacdo dos mesmos [9].

Fluxograma

Fluxograma é uma forma de representacdo grafica de um determinado processo e/ou
procedimento através de um conjunto de atividades e decisdes que se interligam entre si. Este deve
ser o mais claro possivel, devendo-se recorrer a simbologia prépria, e deve transmitir a realidade
do processo e/ou procedimentos [9].

CRIAGAO DE UM MODELO DE SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO PARA IMPLEMENTAGAO NUMA EMPRESA DE AVAC



36 2. REVISAO BIBLIOGRAFICA

Analise PESTAL

A analise PESTAL (Politico, Econdmico, Social, Tecnoldgico, Ambiental e Legal) tem duas fungdes
basicas. Permite uma analise do contexto, interno e externo, da organizacgdo e a segunda é fornecer
dados e informacdes a organizagdo que poderdo ajudar a prever situagées que possam vir a ter
lugar no futuro [59].

Analise SWOT

A analise SWOT, do inglés Strengths, Weaknesses, Opportunities and Threats, permite o estudo das
forgas, fraquezas, oportunidades e ameacas a organizacdo, avaliando o seu desempenho e fazendo
um enquadramento da sua posicdo de competitividade para que posteriormente sejam
estabelecidas acdes de resposta [60].

Matriz GUT

A matriz de gravidade, urgéncia e tendéncia (GUT) foi desenvolvida por Kepner e Tregoe e permite
priorizar tomadas de decisao.

A semelhanca da anélise SWOT, esta ferramenta também permite analisar o contexto interno e
externo da organizacdo, podendo ser usada como um complemento a analise SWOT, uma vez que
permite priorizar os riscos e oportunidades identificados [61].

2.6. Integragao de Sistemas

Nos dias de hoje, é evidente uma procura crescente pela qualidade, um aumento da preocupacdo
por questdes ambientais que devido as alteracdes climaticas, tém cada vez mais impacto no dia a
dia de toda a humanidade, e por questdes de SST, uma vez que apesar de toda a evolugdo social e
tecnoldgica, ainda se trata de um ponto com bastantes lacunas.

A integracdo de sistemas de gestdo permite que as organiza¢des atinjam os seus objetivos,
contribuindo dessa forma para o alcance da sua responsabilidade social e econémica.

A integracdo de sistemas de gestdo traz varias vantagens, mas ndo s, para as organizagoes. Entre
as varias vantagens, pode-se identificar:

= Garantia do cumprimento da legislagao em vigor;
= Redugdo dos custos e responsabilidades;

= Otimizacgao;

= Melhoria da imagem publica;

= Motivagao da equipa [62].

Contudo, é expectavel que também possam existir algumas desvantagens/dificuldades. Sfakianaki
[63] enumera algumas identificadas por diferentes autores, entre as quais:

= Elevado custo para as empresas;

= o tempo dedicado ao sistema;

= Demasiada documentagdo e burocracia;
=

Falta de comprometimento da gestado de topo;
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= Falta de trabalhadores qualificados;
= Falta de envolvimento dos trabalhadores;

= Resisténcia a mudanga.

2.7. Processo de certificagao

Segundo Pinto e Soares, o processo de certificacdo é a ultima etapa, onde, caso o sistema a que a
Organizagdo se propde, cumpra com todos os requisitos do referencial normativo, é Ihe atribuido
por uma entidade certificadora, acreditada pelo IPAC, a cerificacao [11].

Segundo a APCER, o processo de certificacdo de Sistemas de Gestdo divide-se em quatro etapas
gue sao enumeradas na Tabela 2.

Tabela 2 - Etapas do Processo de Certificagdo [64]

Etapa Descri¢do da Etapa
1. Rececdo e registo do processo;
Analise da 2. Andlise documental do Sistema de Gestdo;
candidatura 3. Visita prévia, caso seja aplicével;
4. Planeamento das auditorias e proposta da Equipa Auditora.
1. Plano de auditoria;
Auditoria de 5 Realizacio:
Concecdo 12 Fase ’ §40;
3. Elaboragdo do Relatdrio.
1. Plano de auditoria;
2. Realizagdo;
3. Elaboragdo do Relatdrio.
4. No fim da auditoria, caso sejam registadas Nao
Conformidades, a Organizagdo devera definir um plano de
Auditoria de Acdes Corretivas (PAC), contemplando: analise de causas,
Concegdo 22 Fase acBes planeadas, responsaveis e data para conclusio das
acoes;

5. Analise do Relatdrio e do PAC;

6. Decisdo de certificagdo;

~

Emissdo do certificado e direito ao uso da Marca de
Certificagdo;

Plano de auditoria;

Realizagdo;

Auditorias de

Elaboracdo do Relatodrio;
Acompanhamento s !

Andlise do Relatério e do PAC;

A R ol B

Decisdo de manutencdo da certificagdo.
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3. MOTIVACAO

Neste capitulo é cumprido o primeiro passo da metodologia, diagndstico, onde é feita a
identificacdo e caracterizacdo do que motivou a criacdo de um modelo de sistema de gestao
integrada contemplando os trés referenciais normativos, ja referidos, para implementacdo futura
na empresa em questao.

3.1. Identificacdo e caracterizagdao da motivagao

Com o crescimento do mercado em que se insere, a Clean Breeze tem procurado adaptar-se de
forma a conseguir dar respostas as necessidades do mesmo, procurando se diferenciar no setor em
que atua.

Contudo, torna-se complicado competir economicamente com empresas que devido as suas
estruturas (fisicas e humanas) mais pequenas ndo apresentam os mesmos custos para a prestacdo
do mesmo servico. Nesse sentido torna-se importante a Clean Breeze conseguir diferenciar-se da
sua concorréncia e demonstrar de que forma o faz.

Outro fator relevante para o desenvolvimento do modelo de SGI em questdo prende-se pelo facto
de cada vez mais ser exigido pelos clientes, nomeadamente entidades publicas, os trés referenciais
normativos estudados.

Para além do exposto existe uma crescente preocupacdo por parte dos clientes de maior dimensao
pela seguranca dos trabalhadores que executam os servigos contratados nas suas instalacdes, pelo
gue a implementacado da norma ISO NP EN 45001 permite demonstrar o foco da Clean Breeze na
salde e seguranca dos seus trabalhadores.
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4. CRIACAO DO MODELO E DISCUSSAO

No presente capitulo da-se a elaboragdo do modelo para implementacdo futura na empresa, dando
continuidade ao diagndstico e cumprindo com os restantes passos da metodologia
(desenvolvimento, verificacdo, refinamento e monitorizacao). Inicialmente serd feita uma descrigdo
da atividade da empresa, analisando o contexto interno e externo em que se encontra inserida e
definindo os seus stakeholders. Serdo também definidos os processos da empresa, bem como os
seus objetivos e metas a alcancar. Serdo ainda analisados os riscos e oportunidades com que a
empresa se desafia atualmente e serdo definidos todos os pontos que permitem dar resposta aos
requisitos normativos.

Por fim, é apresentada uma discussdo dos resultados obtidos.

4.1. A empresa

4.1.1. Designagao e atividade

A Clean Breeze surge das necessidades do grupo onde se encontra inserida, e inicia a sua atividade
na area da QAI. Com seu crescimento continuado e adaptando-se as atuais necessidades do
mercado onde se encontra inserida, a sua atividade foi estendida a outros servigcos que abrangem,
para além da sua atividade inicial, instalacdes de AVAC e AQS, como por exemplo caldeiras e
bombas de calor, a manutencdo dessas mesmas instalacGes e assisténcia técnica.

No que diz respeito a QAl, a atividade da Clean Breeze concentra-se na limpeza de condutas e de
sistemas de ventilagdo (climatizacdo, exaustdo de cozinhas industriais, exaustdo de poluentes
industriais, etc.).

O departamento de Assisténcia a Clientes é responsavel pela manutencgao e assisténcia técnica dos
equipamentos e instalagbes de AVAC, contando com um funcionamento permanente para
prestacdo de assisténcia preventiva e corretiva. Este departamento é também responsavel pelo
desenvolvimento de pequenas instalacbes de equipamentos como por exemplo caldeiras e
sistemas split. Instalacdes de maiores dimensdes sdao da responsabilidade do departamento de
Producao.

4.1.2. Caracterizacao da estrutura organizacional

Na Figura 13 encontra-se representado o organigrama da Clean Breeze, a analise do mesmo
permite perceber de uma forma simplificada como devera ser estruturada a organizacdo e as
ligacOes entre os diferentes departamentos.
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Administragdo
Diretor Geral

110):} DOB
AVAC/Hidraulica Eletricidade
Portaria

Equipas de Montagem

Figura 13 - Organigrama Clean Breeze

Identificando os departamentos:
= Administragao;
= Diregdo Geral;
Departamento da Qualidade, Ambiente e Seguranca (DQAS) — Formalizar departamento;
Departamento Administrativo/Financeiro (DAF);
Departamento Comercial (DCO);
Departamento de Produgdo (DPR);

Armazém;

L I

Departamento de Assisténcia a Clientes (DAC);

4.2. Descricao da organizagao

4.2.1. Ambito do SGI

A organizacdo deve fixar os limites e a aplicabilidade do seu sistema de gestdo integrado, por forma
a definir o ambito do SGlI, considerando o contexto em que se encontra inserida, as necessidades e
expectativas das partes interessadas e os seus produtos e servicos.

Segundo os referenciais normativos NP EN ISO 9001, NP EN ISO 14001 e NP EN ISO 45001, a que a
empresa se compromete a aplicar no seu Sistema de Gestdo Integrado, pode-se afirmar que o
ambito do SGI da Clean Breeze sera o desenvolvimento, producdo e assisténcia técnica de sistemas
AVAC, garantido a sua manutencdo e limpeza.

A organizacdo procura ir de encontro as necessidades e expectativas dos seus clientes e as
exigéncias atuais do mercado, conciliando menores consumos energéticos com as necessidades
ambientais, cumprindo todas as obrigacdes e regulamentos legais atualmente em vigor em Portugal
e na Unido Europeia (UE), representados na Tabela 3, necessarios para o ambito da sua atividade.
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Tabela 3 - Legislagdo aplicavel[65]

Legislagdo

Objetivo

Regulamento (UE)
n.2517/2014

Proteger o ambiente através da redugdo das emissGes de GFEE,
estabelecendo regras e limites para o manuseamento dos mesmos.

Decreto-Lei n.2
145/2017, de 30
de novembro

Assegura a execucdo do regulamento (UE) n.2 517/2014, do
Parlamento Europeu e do Conselho.

Regulamento de

Estabelece os requisitos minimos e as condigdes para

Execugdo (UE) reconhecimento mutuo da certificagdo de individuos para
2015/2067 da manuseamento de equipamentos de refrigeragdo que contém GFEE e
Comissdo para a certificagdo de empresa.

Regulamento (CE)
n.2 1516/2007 da
Comissao

Estabelece obrigagles gerais para a detegdo de fugas em
equipamentos AVAC que contenham determinados GFEE.

Decreto-Lei n.2

102-D/102 Gestdo de residuos de construgdo e demoli¢do (RCD)

4.2.2. Contexto interno e externo

A organizacdo deve fazer uma analise do seu contexto interno e externo, por forma a determinar
quais os fatores que a influenciam e de que forma, utilizando para isso documentacao recolhida
internamente junto dos diferentes departamentos.

Nesse sentido, recorreu-se a uma andlise PESTAL que se pode observar no APENDICE A.

Na Figura 14 encontra-se, a titulo exemplificativo, os efeitos na organizacdo de dois fatores
externos, politico e econdémico.

Fator Fator Externo Efeitos na Organizagdo

= Aumento da procura por solugdes cada vez
mais eficientes e sustentaveis;

= Fundos monetdrios para implementagdo de
sistemas ambientais mais eficientes quer ao

Politica Ambiental da UE nivel organizacional como residencial;

2030 = Interdi¢des no uso de determinados gases
frigorigéneos, obrigando a substituicdo de
varios equipamentos quando obsoletos;

= Obrigatoriedade no registo de manuseamento
de gases fluorados.

Politico

= Diminuig¢do do poder de compra por parte dos

Inflagdo X
clientes;

= Aumento dos custos de produgdo e

Escassez de materiais .
consequentemente do valor de venda final.

Econdmico = Garantia e dignificagdo das condigdes de
trabalho;
= Reflexdo do aumento do saldrio minimo nos
restantes saldrios, incentivando os
trabalhadores.

Aumento do salario
minimo

Figura 14 - Exemplo de Fatores da analise PESTAL

Este tipo de analise devera ser feito com alguma regularidade, uma vez que o contexto em que a
organizacdo estd inserida pode variar com alguma facilidade. Um grande exemplo destas alteracdes
foi a rapida passagem de uma crise pandémica para uma crise econémica na sequéncia da guerra
entre a Ucrania e a Federagdo Russa.
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4.2.3. Partes interessadas/caracterizacdo dos interesses e monitorizagdo

As normas referidas no presente SGI remetem para a importancia da organizacdo de compreender
as necessidades e as expectativas das partes interessadas, devendo, para isso, definir quais as suas
partes interessadas, e perceber e monitorizar os interesses das mesmas.

Assim sendo, as suas partes interessadas sao:
= Administragao;

Colaboradores;

Clientes;

Fornecedores;

Concorrentes;

L

Estado;
= Comunidade.

Os seus stakeholders encontram-se essencialmente divididos em dois grupos, internos
(administracdo, colaboradores e clientes) e externos (fornecedores, concorrentes, estado e
comunidade).

Um dos stakeholders mais relevante para a organizacdao serdo os clientes, uma vez que a sua
satisfacdo ira definir a sua posicdo no mercado. Na Figura 15 pode-se verificar como foi feita a
analise dos interesses e a sua monitorizacdo. No APENDICE B pode-se verificar os restantes
stakeholders e os seus respetivos interesses e monitorizagao.

Parte interessada Interesse Monitorizagdo
" = Avaliagdo do grau de satisfagdo;
= Qualidade; < g 9 .
L ~ => Procurar perceber as necessidades junto dos
= Eficiéncia das solugdes apresentadas;
) A colaboradores;
= Cumprimento dos prazos estabelecidos; . , <
_ . = Monitorizar o nimero de contratos manutengéo
Clientes = Precos competitivos; =
ico d . . 3 renovados e ndo renovados;
= Bomlse[w;: e as{slstenaa técnica / garantia, apds = Valor de vendas por cliente;
conclusdo do servigo; . X I A
o ¢ ' " L = Reunides com clientes de maior importéncia;
= Rapida resposta em situagdes de urgéncia. P .
= Monitorizagdo de redes sociais.

Figura 15 - Exemplo de monitorizagdo de parte interessada

4.3. Missao, Visao e Valores da Organizagao

Numa organizacdo, a definicdo da sua Missdo, da sua Visdo e dos seus Valores, constitui os seus
pilares base, que alinhados permitem que seja possivel o desenvolvimento dos seus objetivos de
uma forma concisa e organizada. Também permite que os seus stakeholders tenham uma nogdo
geral relativamente a sua politica.

Neste caso a Clean Breeze ja apresenta estes pontos definidos, estando a seguir identificados.
Missao
A missdo da Clean Breeze é responder as exigéncias do mercado onde esta inserida e dos seus

clientes, através de um modelo de negdcio sustentavel e de recursos humanos qualificados e
motivados, gerando assim valor econdmico, social e ambiental.
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Visao
A Clean Breeze procura ser uma empresa com forte presenca em Portugal e com uma grande
projecdo internacional, prestando especial atengdo as necessidades e a evolugdo do mercado,

utilizando as melhores tecnologias e técnicas disponiveis, procurando, dessa forma, alcangar os
melhores resultados possiveis para os seus clientes.

Valores

A satisfacdo dos seus clientes é um ponto fulcral para a organizacdo, tanto no setor publico como
no setor privado, havendo dessa forma um trabalho de melhoria continua e de controlo para que
as necessidades dos mesmos sejam sempre satisfeitas.

A Clean Breeze preza-se pelos seguintes valores:
= Orientagdo para o mercado;
= Satisfagao do cliente;
= Integridade e ética;
= Conduta socialmente responsavel;
= Respeito pelo ambiente.

4.4. Principios e Politica, Objetivos e Metas de gestao

4.4.1. Politica da Organizagao

Com o crescimento do setor do AVAC ao longo dos ultimos anos, a Clean Breeze pretende continuar
a ser uma empresa de referéncia, presando-se pela qualidade e diferenca dos servicos prestados,
assumindo uma politica do sistema de gestao integrada orientada pelos seguintes principios:

= Certificar que todas as solugdes propostas aos seus clientes sdao desenvolvidas de acordo
com a legislagcdo em vigor;

= Desenvolvimento e melhoria de sistemas de climatizagdo de forma eficiente e sustentavel;
= Melhoria continua do SGI;

= Cumprimento dos requisitos aplicaveis das normas NP EN I1SO 9001, NP EN ISO 14001, NP
EN ISO 45001;

= Cumprimento dos requisitos legais no que toca a seguranga dos seus colaboradores;
= Formacao, responsabilizacdo e empenho dos seus colaboradores;

= Assegurar que a opinido e eventuais sugestdes por partes dos seus colaboradores seja tida
em consideracao por parte da gestao de topo;

= Cumprimento dos requisitos legais ambientais relativos ao manuseamento de GFEE e
correto tratamento de residuos de construcdo e demolicdo (RCD);

= Sustentabilidade Ambiental;

= Seguranca e salde dos colaboradores.
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4.4.2. Objetivos e metas de gestao

A organizacao deve definir os seus objetivos e metas de gestao, considerando para tal o contexto
onde se encontra inserida e os interesses das suas partes interessadas, ndo colocando metas
inalcancdveis que levem a desmotivacdo dos seus colaboradores. E aqui que se inicia a fase do
desenvolvimento.

Segundo os referenciais normativos NP EN ISO 9001:2015, NP EN I1SO 14001:2015 e NP EN ISO
45001:2019, os objetivos a ser definidos pela organizacao, devem:

= Ser consistentes com a politica da qualidade, ambiental e SST;
= Ser mensurdveis, para que haja uma avaliagdo dos mesmos;

= Ter em conta os requisitos aplicaveis;

= Ter em conta os resultados da andlise dos riscos e oportunidades;

= Ser relevantes para a conformidade dos produtos e servi¢os prestados pela organizagdo e
para o aumento da satisfacao dos clientes;

= Ser monitorizados;

= Ser comunicados;

= Ser atualizados.

A organizagdo deve ainda planear como ira alcangar os seus objetivos, definindo metas a serem
atingidas, as a¢des a serem tomadas, 0s recursos necessarios, o responsavel pelos mesmos, 0s
prazos de acdo e como serdo avaliados os resultados obtidos ao longo desse periodo.

Estes objetivos foram definidos tendo em conta os processos da organizacdo. Para além destes, a
organizacdo possui outros objetivos que vdo de encontro as suas politicas, tracando para estes
também as suas metas.

Assim sendo, os objetivos da Clean Breeze sdo:

= Planeamento e revisdo do SGI implementado, garantindo a satisfacao das suas partes
interessadas;

= Assegurar a gestdao documental relevante para o SGI, garantindo que a informagdo seja
sempre o mais atual possivel e disponibilizada a todos os envolvidos;

= Gestdo de atividades em curso e oportunidades emergentes com potencial;

= Prestar servicos de assisténcia técnica permanente aos seus clientes, respondendo de
forma rapida e eficiente as suas necessidades;

= Garantir que a produgao da Clean Breeze seja planeada de forma coerente e assertiva,
cumprindo com os prazos estipulados e acordados com os clientes;

= Definir aforma como deve atuar o técnico residente destacado para a execugao das tarefas
de manutencdo de um edificio que possua contrato de manuten¢do permanente com a
Clean Breeze;
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=

=

=

N

Definir o processo de compras, desde o contacto com os fornecedores a rececao do
material/equipamento em armazém ou obra;

Definir a metodologia de avaliacao e qualificacdo dos fornecedores da Clean Breeze;

Detetar as necessidades de novos colaboradores e garantir a sua contratacdo. Gestao
continuada dos mesmos. Recolha das necessidades da organizacdo e dos seus
colaboradores.

Angariacdo de novos clientes, conciliando os seus interesses com os da organizacao.
Acompanhamento dos clientes, auxiliando naquilo que for necessario.

Definir como serdo tratadas as nao conformidades que ocorram na atividade da Clean
Breeze.

Definir o processo de faturacao e garantir a cobranca dos servigos prestados pela Clean
Breeze;

Assegurar o bom funcionamento das infraestruturas da organizacdo, promovendo a sua
manutengao e conservagao.

Promover a sustentabilidade ambiental;

Garantir a seguranca e salde dos colaboradores.

Para monitorizar e gerir os processos elaborou-se um Mapa de indicadores onde foram definidos

indicadores para cada um e atribuidas metas que deverdo ser analisadas de acordo com a

periodicidade de monitorizagdo estabelecida para cada. Também para os restantes objetivos da

Clean Breeze foram definidas metas.

A titulo exemplificativo, na Figura 16 pode-se observar o processo de Gestdo do SGI, onde é possivel

identificar o seu objetivo, os indicadores que permitem monitorizar o processo, as metas

estabelecidas para cada indicador, bem como a sua métrica e a periodicidade de monitorizacdo.

Processo

. - Meta | Agdes atomar
Prazo de Periodo de Utimo | i | (quando a meta

Objetivo Indicador Métrica Meta | Responsavel | Agdes . rococe |
concretizagdo | monitorizagdo | indicador | (&N | (50 singida)

Gestao do
SGI

Planeamento e Taxa de
reviso do realizagdo de
sistema de gestdo |  ideias/planos
integrado
implementado,
garantido a
satisfagao das ! V. de metas alcangadas
suas partes atingidas N.% de metas estabelecidas
interessadas

N.° de ideias realizadas — N.° de ideias planeadas
x

>90%
N.®de ideias planeadas 100 90% Anual

N.2d t 1 d
Taxa de metas e metas alcansadas >90% Anual

Figura 16 - Mapa de indicadores - Metas e objetivos de gestdo — Processo do SGlI

Todos os restantes indicadores podem ser vistos no APENDICE C.

4.5. Mapa de processos

4.5.1. Identificagao dos processos do SGI e respetiva interagao

Segundo a norma NP EN ISO 9001:2015 “compreender e gerir processos inter-relacionados como

um sistema contribui para a eficicia e a eficiéncia da organizacdo em atingir os resultados
pretendidos”[40].
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Seguindo para a segunda fase da metodologia procedeu-se a elaboragdo dos fluxogramas com o
intuito de refletir os processos.

Apesar de alguns dos processos serem semelhantes aos da empresa “mae” do grupo, alguns ndo se
encontravam documentados da forma mais apropriada para a Clean Breeze em especifico. Com
base nos fluxogramas existentes na empresa “mae” do grupo e da experiéncia e convivio da autora
na organizagdo, procedeu-se a elaboracdo dos processos, respeitando a fase do desenvolvimento
da metodologia adotada, transcrevendo de uma forma mais clara a sua atividade e quais os
processos que nao estando documentados, estariam implicitamente a ser aplicados na sua
atividade, bem como daqueles processos que deverado ser implementados no sentido de responder
aos requisitos normativos, procedendo também a documentacdo destes mesmos. Por fim,
juntamente com o apoio de varios colaboradores dos departamentos, foi possivel a fase de
verificacdo da metodologia, fazendo todos os ajustes necessarios aos processos de forma a ir de
encontro a realidade da empresa.

Com o intuito de facilitar a gestdo e controlo dos processos, sugeriu-se a classificagcao dos processos
em trés grupos: processos operacionais, onde se inclui os processos associados a prestacdo de
servicos entregue ao cliente, processos integradores, que sdao fundamentais e permitem a
integracdo do SGI, e processos de suporte, que sustentam os restantes processos, sendo
indispensaveis para o funcionamento da organizacdo. Na Tabela 4 encontram-se identificados
todos os processos definidos para a implementacdao do SGI da Clean Breeze, que devem ser
trabalhados de forma interligada, e em que grupo é que cada um se encontra.

Tabela 4 - Grupos e processos

Grupo Processo

Gestdo de recursos humanos

Integradores Gestdo de estratégia

Gestdo documental

Tratamento de ndo conformidades

Assisténcia Técnica

Produgdo

Operacionais -
Comercial

Limpeza

Manuteng¢do permanente — Técnico residente

Gestdo do Sistema de Gestdo Integrado

Compras

Suporte Faturagao

Avaliagdo de fornecedores

Gestdo de infraestruturas

Na Figura 17 é possivel perceber a interagdo entre os diferentes processos.
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Integradores

- . Gestao de Recursos .
Gestao Estratégica Gestao Documental
Humanos

Operacionais

* :
4
Manutengdo Permanente -
Técnico Residente

Clientes

v

Tratamento de Nao
Conformidades

*

Suporte

Gi o Sistema Gestao de Infra- JE——
de Integrado estruturas <

Figura 17 - Interagdo entre processos (Adaptado de Manual da Qualidade da empresa mae, Politérmica)

4.5.2. Caracterizacao dos processos identificados

Foi criado um modelo Ficha de Processo onde serdo descritos todos os processos de forma
uniforme.

Cada processo deve ser caracterizado com:

Objetivo;

Responsavel do processo;

Entradas;

Saidas;

Indicadores de desempenho;

Atividades;

Descricdo de todas as atividades que possam suscitar davidas na sua interpretacao;

Informagao documentada;

L L | N Y

Responsavel da atividade;
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= Fluxograma, se necessario.

No APENDICE D encontram-se caracterizados todos os processos de acordo com a Ficha de
Processo.

4.5.3. Requisitos para a integracao de sistemas

Os sistemas de gestdo de qualidade, de gestdo ambiental e gestdo da seguranca e saude dos
trabalhos sdo similares ao nivel da gestdo e possuem requisitos comuns entre si, que permitem que
haja integracao dos sistemas.

No Anexo SL sdo descritos os requisitos que os sistemas de gestao de qualidade devem seguir, a
sua ultima atualizacdo foi em maio de 2021 e implica a sua aplicacdo em todas as novas Normas de
Sistemas de Gestdo (NSG), e aquando da revisdo de normas ja existentes.

Segundo a APCER, Associacdo Portuguesa de Certificacdo, o Anexo SL, compreende varios pontos:
= Descri¢ao da “Abordagem Harmonizada” para o desenvolvimento de NSG;
= No apéndice 2 encontra-se a “Estrutura Harmonizada”;
= No apéndice 3 encontra-se orientagGes relativamente a utilizagdo da terminologia [66].

A maior alteragdo apresentada pelo Anexo SL estd no apéndice 2, baseando as NSG a seguinte
estrutura:

U

Objetivo e campo de aplicacao;
Referéncias normativas;
Termos e definicoes;

Contexto da organizacao;
Lideranga;

Planeamento;

Suporte;

Operacionalizagao;

L O R

Avaliacdo do desempenho;
= Melhoria.

O novo nivel de estruturagdo dos referenciais normativos segue o ciclo PDCA, conforme se verificou
nos capitulos anteriores relativamente as normas NP EN ISO 9001:2015, NP EN ISO 14001:2015 e
NP EN ISO 45001:2019, sendo que os capitulos que tratam do planeamento do sistema sdo:
Contexto da organizacdo, Lideranca, Planeamento e Suporte, o capitulo de Operacionalizagdo trata
da execucdo, o de Avaliacdo do desempenho da verificacdo e, por fim a a¢do é tratada no capitulo
da melhoria [67].

Na Figura 18 é representado um dos requisitos de cada um dos normativos referidos, onde é
percetivel a estrutura do Anexo SL, que as organizacGes deverdo respeitar durante a
implementagdo dos sistemas e para que estes prevalegcam.
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NP EN I1SO 9001:2015 NP EN ISO 14001:2015 NP EN 1SO 45001:2019
4. Contexto da organizagdo 4. Contexto da organizagdo 4. Contexto da organizagdo
4.1 Compreender a organizagdo e o seu contexto 4.1 Compreender a organizagdo e o seu contexto 4.1 Compreender a organizagdo e o seu contexto
4.2 Compreender as necessidades e as expectativas 4.2 Compreender as necessidades e as expectativas 4.2 Compreender as necessidades e as expectativas
das partes interessadas das partes interessadas das partes interessadas
4.3 Determinar o dmbito do sistema de gestdo da 4.3 Determinar o dmbito do sistema de gestao

. . 4.3 Determinar o dmbito do sistema de gestdo da SST
qualidade ambiental

4.4 Sistema de gestdo da qualidade e respetivos

processos 4.4 Sistema de gestdo ambiental 4.4 Sistema de gestdo da SST

Figura 18 - Exemplo de comparativo entre os requisitos dos referenciais normativos [40,52,57]
No APENDICE E pode verificar-se todos os requisitos normativos.

Na Figura 19 pode-se verificar de que que forma se relacionam os trés referenciais normativos em
alguns dos processos do SGI.

NP EN ISO 9001:2015 | NP EN ISO 14001:2015 | NP EN ISO 45001:2019
Processo Documentos
Clausulas Cldusulas Cldusulas

- CV dos candidatos

- Registo das entrevistas

- Ficha do colaborador (Mod.048)

- Contrato de trabalho

- Manual do Sistema Integrado (Mod.001)
Gestio de - Manual de fungdes (Mod.046)
Recursos - Levantamento de necessidades de formag¢do (Mod.043) 7.1/7.2/73/7.4 7.1/7.2/7.3/7.4 7.1/7.2/7.3/7.4
Humanos - Plano Anual de Formacdo (Mod.044)

- Certificados de formagao

- Registo de Formacg3do (Mod.045)

- Inquérito de satisfacdo de colaboradores (Mod.050)
- Pedido de marcagao de férias (Mod.110)

- Registo dos periodos no sistema informdtico

Gestdo - Mapa de indicadores (Mod.014) 4.1/4.2 4.1/4.2 4.1/4.2
Estratégica - Catélogos 6.1/6.2 6.1/6.2 6.1/6.2
- Relatdrios de contas periodicos 10.1 10.1 10.1
- Relatérios comerciais

- Relatérios de produgdo/assisténcia técnica/limpeza

Gestao

________ 7.5 7.5 75
Documental

- Reclamacdo;
Trata:‘\;r;to de | _ Registo de reclamagdo (Mod.029) ;i 75 7.5
Conformidades | - Boletim de ndo conformidade (Mod.022) 102 10.2 10.2
- Reunido (Mod.012)

- Folha de trabalho (Mod.100)

- Fotografias

- Registo de entrega de folha de trabalho (Mod.028)

- Email com arquivo da folha de trabalho e fotografias recolhidas pelo
Assisténcia . 7.1/1.5 71/75 71/75
Técnica - Proposta (Mod.020) 8.2/8.3/8.5/8.6 B .
- Documentos da proposta

- Email enviado ao cliente

- Mapa de orgamentos enviados (Mod.013);

- Nota de encomenda;

Figura 19 - Ligacdo Processos/Documentos/Clausulas da Norma

No APENDICE F encontra-se a respetiva ligacdo com os restantes processos.
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4.6. Riscos e Oportunidade

4.6.1. Identificacdo e priorizacdao dos Riscos e Oportunidades

De acordo com a norma NP EN ISO 9001:2015 “um dos principais propdsitos de um sistema de
gestdo da qualidade é servir como ferramenta preventiva” [40], sendo que este conceito é
representado através da aplicacdo do pensamento baseado em risco.

N

Proceder a identificacdo de riscos ndo significa inerentemente que algo esteja errado com a

Q-

organizacdo, esta anadlise torna-se aliciante no sentido de antecipar possibilidades e permitir
organizacao uma melhor preparagdo para lidar com os mesmos.

Para determinar os riscos e oportunidades optou-se por uma analise SWOT, elaborada de acordo
com informacdo obtida internamente na empresa, representada na Figura 20.

STRENGTHS

« Mao de obra altamente qualificada e com uma elevada experiéncia
+« Acompanhamento da evolugao tecnologica

» Fortes relacoes com 0s seus parceiros

« Contratos de referéncia em diferentes setores

» Localizagcao geografica

WEAKNESSES

« Dificuldade em encontrar técnicos especializados
« Fraca posicao de marketing

OPPORTUNITIES

Incentivos do Governo Portugués para a politica do ambiente através de apoios
para edificios mais sustentaveis

Aumento pela procura de conforto, levando os clientes a buscar solugoes que
permitam o desenvolvimento das suas atividades com o maior comodismo
possivel

Crescimento da preocupacao ambiental

Alteracoes climaticas que levam a um aumento da procura por sistemas de
climatizacao eficientes

Legislacao ambiental e energética que restringe o setor

THREATS

Instaladores concorrentes mais baratos, que uma vez que nao possuem
estruturas da dimensao da Clean Breeze, conseguem apresentar valores mais
baixos ao cliente

Aumento do custo dos materiais e equipamentos

Aumento do custo de vida e elevadas taxas de juros, que levam ao menor poder
de compra dos clientes

Prazos de entregas dos equipamentos por parte dos fornecedores longos
Concorréncia com possibilidade de pagamento com recurso a entidades
credoras

Figura 20 - Andlise SWOT

Para priorizar os riscos e as oportunidades elaborou-se uma matriz de GUT e uma matriz de
intensidade, aproveitamento e tendéncia (IAT), respetivamente. Para cada risco e oportunidade
deverdo ser definidos os pardmetros, com um valor compreendido entre um e cinco, que
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multiplicados entre si resultardo na sua importancia, permitindo organiza¢do perceber qual a
prioridade dos mesmos.

Na Tabela 5 encontram-se critérios utilizados de classificagdo da matriz GUT e na Tabela 6 os da
matriz IAT.

Tabela 5 - Critérios de classificagdo da matriz GUT

Valor Gravidade Urgéncia Tendéncia
1 Sem gravidade Pode esperar N3o ira mudar, pode até melhorar
2 Pouco grave Pouco urgente Ird piorar a longo prazo
3 Grave O mais cedo possivel Ird piorar a médio prazo
4 Muito grave Urgente Ird piorar a curto prazo
5 Extremamente Precisa de acdo imediata Ird piorar rapidarT\ente se nada for
grave feito

Tabela 6 - Critérios de classificagdo da matriz IAT

Valor Intensidade Aproveitamento Tendéncia
1 Nula Pode esperar N3o ira mudar, pode até melhorar
2 Pouco intensa Pouco urgente Ird piorar a longo prazo
3 Intensa O mais cedo possivel Ird piorar a médio prazo
4 Muito intensa Urgente Ird piorar a curto prazo
Extremamente . . . Ird piorar rapidamente se nada for
5 . Precisa de a¢do imediata .
intensa feito

A elaboracdo das matrizes aqui representadas, Tabela 7 e Tabela 8, apresenta valores que podem
vir a ser revistos aquando da implementacao do SGI.

Tabela 7 - Matriz de GUT

Risco Gravidade Urgéncia Tendéncia Importancia

Instaladores concorrentes mais baratos, que uma
vez que ndo possuem estruturas da dimensao da

. 3 2 1 6
Clean Breeze, conseguem apresentar valores mais
baixos ao cliente
Aumento do custo dos materiais e equipamentos 3 4 3 36
Aumento do custo de vida e elevadas taxas de
juros, que levam ao menor poder de compra dos 4 3 4 48
clientes
Prazos de entregas dos equipamentos por parte
4 3 3 36
dos fornecedores longos
Concorréncia com possibilidade de pagamento 5 5 5 8

com recurso a entidades credoras
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Tabela 8 - Matriz de IAT

Oportunidade Intensidade Aproveitamento Tendéncia Importancia
Incentivos do Governo Portugués para a
politica do ambiente através de apoios 2 3 1 6
para edificios mais sustentaveis
Aumento pela procura de conforto,
levando os clientes a buscar solugdes que
permitam o desenvolvimento das suas 4 4 1 16
atividades com o maior comodismo
possivel
Crescimento preocupagdo ambiental 3 2 1 6
Alteragdes climaticas que leva a um
aumento da procura por sistemas de 3 4 4 48
climatizagao eficientes
Legislagdo ambiental e energética que
gisiac geticaq 4 5 3 60

restringe o setor

4.6.2. Planeamento de ac¢oes de resposta aos Riscos e Oportunidades

identificados

Ap0s a identificacdo dos riscos e oportunidades através da Analise SWOT e definida a prioridade de

cada um, deve-se planear as acdes para responder a esses mesmos riscos e oportunidades. As a¢des

a desenvolver encontram-se enumeradas na Tabela 9 assim como os seus responsaveis.

Tabela 9 - Plano de ag¢0es a desenvolver

Risco/Oportunidade

AgOes a desenvolver

Responsaveis

Instaladores concorrentes mais
baratos, que uma vez que n3o
possuem estruturas da dimensdo

- Andlise e exposi¢cdo dos pontos que diferenciam a

Clean Breeze dos seus concorrentes DCO
da Clean Breeze, conseguem
S - Estudo do mercado
apresentar valores mais baixos ao
cliente
Aumento do custo dos materiais I
. - Negociagdo com os fornecedores DCO/DPR/DAC/ARM
e equipamentos
Aumento do custo de vida e . .
. - Perceber as necessidades de cada cliente e
elevadas taxas de juros, que . .
procurar satisfazer as mesmas considerando os DCO
levam ao menor poder de .
. fatores preco e qualidade
compra dos clientes
Prazos de entregas dos .
. - Negociar com fornecedores os prazos de entrega
equipamentos por parte dos o ARM
antes da adjudicagdo
fornecedores longos
Concorréncia com possibilidade . .
- Analisar as vantagens de desenvolvimento de
de pagamento com recurso a . . ADM
. parceria com entidades credoras
entidades credoras
Incentivos do Governo Portugués
para a politica do ambiente - Analisar os incentivos criados pelo governo e DCO

através de apoios para edificios
mais sustentdveis

auxiliar os clientes no processo de candidatura
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Aumento pela procura de
conforto, levando os clientes a
buscar solugbes que permitam o
desenvolvimento das suas
atividades com o maior
comodismo possivel

- Investimento no marketing
- Divulgagdo dos servigos prestados pela Clean DCO
Breeze com recurso as redes sociais

Crescimento preocupacdo - Promover junto dos seus clientes instalacdes com
. preocupac ) J ° . ¢ DCO/DPR/DAC
ambiental cariz de preocupagdo ambiental elevado
Alteragdes climaticas que leva a
um aumento da procura por . .
P P - Pesquisa sobre novas leis DQAS

sistemas de climatizagdo
eficientes

4.7. Ildentificagao de aspetos e avaliagdao de impactes ambientais
Segundo a norma NP EN ISO 14001:2015 “a organiza¢do deve determinar os aspetos que tém ou
podem ter um impacte ambiental significativo” [52].

Numa primeira instancia (fase de desenvolvimento) procedeu-se a identificacdo de todos os
aspetos ambientais, derivados da atividade da Clean Breeze que serdo classificados em funcao da
sua natureza (direto ou indireto) e da sua situacdo (normal, emergéncia ou pontual) e enumerou-
se 0os impactes ambientais referentes a cada aspeto.

De forma a avaliar o Grau de Significancia (GS) optou-se por adaptar uma matriz de avaliagdo
proposta por Pires que tem em consideracdo os seguintes parametros:

= Probabilidade (P);
= Severidade (S);

De forma a classificar cada um destes parametros recorreu-se a Tabela 10 e Tabela 11.

Tabela 10 - Probabilidade (P)

Probabilidade (P) Fator
Alta 3
Média 2
Baixa 1

Tabela 11 - Severidade (S)

Severidade (S) Fator
Alta 3
Média 2
Baixa 1

O GS sera obtido através da equacéo (1).

GS=PXxXS (1)
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Da atividade da Clean Breeze resultam diferentes aspetos ambientais, uns com maior impacte
ambiental do que outros, que por esse mesmo motivo carecem de maior preocupagdo por parte da
organizacdo. Na classificacdo dos parametros ndo foi possivel proceder a fase de verificagdo nesta
matriz, pelo que podera sofrer retificagdes futuramente aquando implementag¢do do SGI. Os
mesmos podem ser verificados no APENDICE G.

Existem varios aspetos ambientais resultantes das atividades de uma organizagdo, pelo que é
normal que vao surgindo mais ao longo das revisdes da matriz que deverao ser posteriormente
anexados. Sempre que ocorra uma nao conformidade ambiental, a mesma deve ser revista.

Serdo considerados significativos os aspetos ambientais cujo grau de significancia seja superior ou
igual a 6 [12].

Aqueles considerados de emergéncia sdo abordados no manual de prevencdo, remetendo-se a sua
leitura para o APENDICE H.

4.8. Identificagcao dos perigos e avaliagao dos riscos

A norma NP EN ISO 45001:2019 tem como objetivo “permitir que as organizacdes proporcionem
locais de trabalho seguros e saudaveis, através da prevencdo de lesdes e afecdes da saude
relacionadas com o trabalho, bem como através da melhoria proativa do desempenho da SST” [57].

Os trabalhadores da Clean Breeze estdo sujeitos a varios riscos durante o seu dia-a-dia, e por forma
a eliminar, diminuir ou controlar, procedeu-se a uma analise e avaliacdo dos riscos associados a
cada uma das atividades na fase de desenvolvimento, optando-se pela aplicacdo método de William
T. Fine. A aplica¢do deste método consiste na determinac¢do do Grau de Perigosidade (GP) de cada
um dos riscos, que depende dos seguintes parametros:

= Probabilidade (P);
= Consequéncia (C);
= Exposicdo (E).

Na Tabela 12, Tabela 13 e Tabela 14 encontram-se os fatores de cada um dos parametros que
permitiram a avalia¢do de cada um dos riscos identificados nas varias atividades da Clean Breeze
que se encontram mencionados no APENDICE I.

Tabela 12 - Probabilidade (P) - Método William T. Fine

Probabilidade (P) Fator
Muito provavel 10
Possivel 6
Raro 3
Pouco provavel 1
Nunca aconteceu 0,5
Praticamente impossivel 0,1
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Tabela 13 - Consequéncias (C) - Método William T. Fine

Consequéncias (C)

Fator
Acidente mortal 100
Incapacidade permanente 50
Doenga 25
Incapacidade temporaria 15
Lesdes graves 5
Lesdes ligeiras 1

Tabela 14 - Exposi¢do (E) - Método William T. Fine

Exposigao (E) Descri¢ao Fator
Continua Todo o periodo laboral 10
Varias vezes ao L. .
. Varias vezes ao dia 6
dia
. Entre uma vez por semana a
Ocasional o 3
uma vez por més
Entre uma vez por més a uma
Irregular 2
vez por ano
Raro Sabe-se que ocorre, mas com 1
frequéncia desprezavel
. N3o se sabe que ocorre, mas
Pouco provavel 9 ! 0,5
pode acontecer

Apds identificacdo dos pardmetros acima referidos, precede-se ao calculo do GP através da equacdo
(2).

GP=PXCXE (2)

Em funcdo do GP obtido, devera avancar-se com uma das a¢Ges estabelecidas na Tabela 15.

Tabela 15 - Grau de perigosidade (GP) - Método William T. Fine

Grau de perigosidade (GP)

Fator

Acdo

Suspensdo imediata da atividade
Alto

200 < GP < 399 Corregdo imediata da atividade

Substancial 70 < GP < 199 Corregdo urgente da atividade

- 20<GP <69 Corregao nao urgente, mas com

necessidade de atuagdo

Aceitavel

GP <20 Atividade pode manter-se

A identificacdo dos riscos foi feita através de conversas informais realizadas com varios

colaboradores da Clean Breeze. Para verificacao, segundo a metodologia adotada, a avaliacdao dos
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riscos teve em consideracdo o exposto pelos colaboradores e reunides com a Técnica Superior de
Seguranca.

No manual de prevencdo ja referido no subcapitulo 4.7, encontram-se disponiveis indicacGes
complementares as medidas de prevencdo definidas que deverdo ser levadas a cabo a fim de
minimizar os riscos a que os trabalhadores estdo sujeitos durante o desenvolvimento da sua
atividade.

4.9. Suporte e Operacionalizacao

Baseando-se no ciclo PDCA, apds a fase de Planeamento (Plan), segue-se a fase de execugdo (Do),
onde se encontram inseridos os requisitos de Suporte e Operacionalizac¢ao.

4.9.1. Suporte

A organiza¢do, mais concretamente a gestdo de topo, deve determinar e disponibilizar todos os
recursos necessarios ao SGI, desde a sua implementacdo a melhoria continua do mesmo, que
poderao ser:

= Pessoas;
= Infraestruturas;
= Ambiente para a operacionalizagao dos processos [40].

No que diz respeito ao recurso pessoas, foi desenvolvido um Manual de Fung¢des onde sao definidas
as responsabilidades de cada colaborador, no dmbito da sua funcdo e do SGlI, e as qualificaces
para a sua funcdo, com adaptacao e atualizacdo do documento implementado na empresa “mae”.
Remete-se a consulta do mesmo para o APENDICE J.

A Clean Breeze desenvolve a sua atividade tanto no espaco do cliente, como no escritério. Para isso
€ essencial garantir a existéncia e manutencdo de infraestruturas e do ambiente para a
operacionalizacdo dos processos. Nesse sentido procedeu-se a implementacdo do Processo de
Gestdo de Infraestruturas, onde sao definidas as atividades a realizar para garantir que a
necessidade destes recursos seja satisfeita.

Ainda no campo de acdo deste requisito, os trabalhadores devem ter consciéncia do seu
envolvimento com o SGI.

A Clean Breeze disponibiliza toda a informacdo documentada no seu servidor que devera respeitar
o Processo de Gestdao Documental. A mesma deve ser mantida atualizada e qualquer alteracdo deve
ser comunicada aos trabalhadores. A sua comunicacdo deve ser feita com recurso ao correio
eletrdnico, uma vez que se trata do método de comunicagdo utilizado dentro da organizacéo.

No sentido de reunir as informag¢des mais relevantes da Clean Breeze num Unico documento, foi
desenvolvido um Manual do Sistema Integrado (MSl), disponivel no APENDICE F.
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4.9.2. Operacionalizagao

A operacionalizagao de uma organizacao consiste no desenvolvimento da sua atividade, devendo a
organizagao planear, implementar e controlar os seus processos.

A atividade da Clean Breeze é refletida nos seus processos, sendo documentada toda a informacédo
que se revele necessdria para garantir o seu cumprimento e confianga nos mesmos. A sua
monitorizacdo é realizada através dos indicadores de cada processo, de acordo com o APENDICE C
apresentado no subcapitulo 4.4.2.

Ao longo da sua atividade a empresa procura responder a todos os requisitos legais e requisitos dos
seus clientes. E de extrema importincia que os seus clientes tenham conhecimento do
funcionamento das solugdes propostas, dos materiais e equipamentos propostos, e nesse sentido
serdo disponibilizados aos clientes todos os dados técnicos complementares as propostas
apresentadas e esclarecidas quaisquer questdes que possam surgir em qualquer altura, seja na fase
de proposta, durante a execucdo do servigo contratado ou apds a conclusdo do mesmo.

4.10. Avaliagcao do desempenho

Ap0s a fase de execucdo (Do) segue-se a fase de verificacdo (Check), segundo o ciclo PDCA.

Para além dos métodos de monitorizacdo descritos nos subcapitulos anteriores, segundo o
requisito 9.2 das normas implementadas no SGI, devem ser realizadas auditorias internas
planeadas, fornecendo dessa forma informacao relativa a eficacia da implementacdo do SGl e se o
mesmo se encontra em conformidade com os requisitos das normas e os da organizacao.

Para cumprir este requisito deverdo ser desenvolvidas auditorias internas (12 parte) guiadas a partir
do Plano de Auditoria, de acordo com um programa anual de auditorias a ser definido
posteriormente pela organizagao.

As auditorias serdo iniciadas com uma reunido de abertura onde o plano de auditoria serd
confirmado. No fim, devera ser elaborado um relatério de auditoria, que serd transmitido na
reunido de encerramento da auditoria, garantido que todos os envolvidos tém acesso ao mesmo.

Remete-se a leitura do plano de auditoria e do relatério de auditoria para o APENDICE K e APENDICE
L, respetivamente.

4.11. Melhoria

Por fim segue-se a ultima fase do ciclo PDCA, a fase de agir (Act).

“A organizacao deve determinar e selecionar oportunidades de melhoria e implementar quaisquer
acOes necessarias para satisfazer os requisitos dos clientes e aumentar a satisfacdo do cliente” [40],
procurando também atingir os resultados do SGA e SGSST.

A organizacao deve trabalhar de uma forma continuada para a melhoria dos servicos prestados
procurando oportunidades de melhoria e implementando a¢Ges necessarias.
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O requisito 10.2 das normas chama a atencdo para o tratamento das nao conformidades, as
mesmas podem ter diferentes origens, como por exemplo reclamacdes de clientes, produtos
fornecidos, servicos prestados, auditorias, produtos e servicos de fornecedores, etc.

As nao conformidades podem ser vistas como uma melhoria para a organizacao que deve analisar
as causas das mesmas e, caso verifique a necessidade, proceder a agdes corretivas com o intuito de
eliminar essas causas e prevenir a sua repeticao.

O tratamento de ndo conformidades pela Clean Breeze é refletido no processo “Tratamento de ndo
conformidades”, remetendo-se a leitura do mesmo para o APENDICE D.

4.12. Refinamento, monitorizagao e teorizacao

Ao longo do desenvolvimento do modelo procurou-se criar rotinas mais faceis de se interpretar e
aplicar de forma a facilitar futuros ajustes que terdo lugar numa fase a posteriori aquando da
implementacdo do sistema, na fase de refinamento, que ndo foi possivel desenvolver durante a
realizacdo da dissertacao.

Apds a fase de refinamento, segue-se a Ultima fase, monitorizacdo. Aqui sdo estabelecidos os
parametros de monitorizacdo do sistema e é feita a sua teorizacdo, permitindo que qualquer
empresa que preste o mesmo tipo de servicos ou semelhantes, possa adotar e adaptar o modelo
face a sua realidade organizacional.

4.12.1. Monitorizagao

N3o basta as organizacdes implementar o sistema criado e deixar o mesmo estagnar, é importante
estabelecer métodos de monitorizacdo do sistema e visualizar o que pode ser feito na busca pela
melhoria continua e do contexto em que a organiza¢do se encontra inserida, uma vez que o mesmo
é inconstante.

No sentido de proceder a esta monitorizacdo e a uma gestdo estratégica, a semelhanca do que foi
aplicado no presente modelo, estabelece-se a utilizacdo das seguintes ferramentas:

= Analise PESTAL, permitindo a organizagdo analisar o contexto em que se encontra inserida
e as diferentes formas em que pode ser afetada;

= Analise de stakeholder, possibilitando a organizacdo compreender quais as suas partes
interessadas e os interesses das mesmas na organizagao;

= Mapa de indicadores, onde se deve proceder ao estabelecimento de metas a atingir e a
periodicidade das mesmas. Caso alguma meta nao seja atingida, devem ser estabelecidas
agoes corretivas;

= Analise SWOT, de forma a organizagao identificar riscos e oportunidades;
= Matriz de GUT e IAT, para priorizar os riscos e as oportunidades identificados;

= Matriz de identificagdo de aspetos e avaliagdo de impactes ambientais, permitindo que a
organizacao esteja ciente dos impactes ambientais resultantes da sua atividade, estando a
mesma em constante evolugao;
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= Matriz de identificagdo de perigos e avaliagdo de riscos, que permite a monitorizagdo dos
riscos associados a cada atividade.

4.12.2. Teorizagao

A criacdo do presente modelo pretende que a sua implementacdo possa ser transversal a outras
empresas que prestem o mesmo tipo de servigos ou outros semelhantes.

Nesse sentido, qualquer empresa que pretenda usar este modelo deve procurar enquadrar a sua
atividade no mesmo e seguir a seguinte check list:

= Designacao e atividade da empresa e caracterizagdo da sua estrutura;

= Definir o &mbito do sistema;

= Enquadramento legal;

= Andlise do contexto interno e externo;

= Definicdo das partes interessadas, caracterizagdo dos seus interesses e como o0s
monitorizar;

= Defini¢ao da missdo, visao e valores da organizagao;

= Defini¢do dos principios e politica da organizagdo;

= Defini¢do de objetivos, indicadores e metas a atingir;

= Elaboragdo de fluxogramas que expliquem de forma clara os processos implementados;

= Estabelecer as interagdes entre 0s processos;

= lIdentificar e priorizar os riscos e oportunidades;

= Planear a¢des de resposta para os riscos e oportunidades identificados;

= Definir como deverao ser tratadas as ndo conformidades;

= lIdentificagdo de aspetos e avaliagdo de impactes ambientar que resultem da atividade da
empresa;

= Planear a¢des de prevengao para os aspetos ambientais identificados;

= lIdentificagdo de perigos e avaliagdo de riscos a que estdo expostos todos os trabalhadores
da empresa;

= Planear a¢les de prevengdo e estabelecer medidas de seguranga para os perigos
identificados.

4.13. Discussao de resultados

A revisdo bibliografica desenvolvida permitiu perceber a relevancia dos referenciais normativos
para o sistema de gestdo a ser implementado na empresa, e de que forma a aplicacdo do sistema
na empresa podera potenciar a sua diferenciagdo face aos seus concorrentes.
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A aplicacdo de algumas das ferramentas/metodologias estudadas durantes a revisdo bibliografica
permitiu a elaboragdo de uma série de documentos que tém por objetivo o enquadramento da
empresa e a monitorizacao do sistema.

Por fim, o desenvolvimento de um modelo de sistema de gestao integrado para implementacao
numa empresa de AVAC, permitiu perceber qual o caminho a seguir para a implementa¢ao de um
SGI por qualquer organizacdo que pratique o mesmo tipo de servicos ou semelhantes que a
empresa em estudo através da teorizacdo do mesmo.

Os resultados obtidos irdo conduzir as empresas que optem pela implementacao de um sistema de
gestdo integrado com foco nas normas NP EN ISO 9001, NP EN ISO 14001 e NP EN ISO 45001, a
vdrias vantagens, nomeadamente:

= Reconhecimento no setor;

= Competitividade;

Melhoria na satisfacao do cliente

Implementar uma mentalidade de melhoria continua dentro empresa;
Organizacao dos departamentos;

Satisfacao dos colaboradores;

Reducdo de gastos desnecessarios;

L I

Cumprimento da legislacdo em vigor.
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5. CONCLUSAO

Neste capitulo sdo apresentados os resultados do trabalho desenvolvido e de que forma a empresa
pode beneficiar com a implementacdo do sistema de gestdo integrado. Sdo expostas também as
dificuldades sentidas durante a realizacdo da dissertacao e os trabalhos que poderdo vir a ser
desenvolvidos futuramente.

5.1. Conclusoes finais

O desenvolvimento da presente dissertacdo permitiu relacionar a area de formacao e profissional
da autora, sendo possivel aplicar os conhecimentos adquiridos ao longo do mestrado em
Engenharia Mecanica, no ramo de Gestdo Industrial, e atingir os objetivos estabelecidos.

Numa primeira instancia de andlise da organizacao foi possivel perceber qual o contexto em que a
empresa se encontra inserida, como se encontra estruturada e como funcionam todos os
departamentos, além do departamento em que a autora se encontra inserida.

Um dos pontos fulcrais para o desenvolvimento do modelo foi a criacdao dos fluxogramas dos
processos e procedimentos, que permitiu clarificar aquilo que ja existe na empresa, mas ndo se
encontra documentado e que, por isso mesmo, acaba por se perder durante o desenvolvimento
das atividades.

Durante o desenvolvimento e aplicacdo das ferramentas de monitorizacdo, foi possivel perceber
gue a¢Oes podem ser tomadas de forma a melhorar a eficiéncia e imagem da Clean Breeze. Pode-
se mencionar, por exemplo, a matriz de identificacdo de perigos e avaliacao de riscos que permitiu
perceber uma falha no que toca as atividades que ndo sdo desenvolvidas pelos técnicos e equipas
de montagem em processo de assisténcia técnica, producdo e limpeza.

A implementacdo de Sistemas de Gestdo é uma forma de diferenciacdo que as empresas tém
optado, uma vez que permite os seus stakeholders saberem o que podem esperar receber por parte
da empresa, visto que os seus principios e processos encontram-se definidos por estes sistemas.

A empresa optar pela implementacdao de um Sistema de Gestdao da Qualidade, permite a sua
diferenciacdo. Cada vez mais as pessoas dao valor a esta questdo, e muitas vezes quando tém mais
do que uma empresa que preste o mesmo tipo de servico ou produto, esta certificacdo podera ser
uma mais-valia competitiva.

As alteracdes climaticas presenciadas ao longo dos ultimos anos levaram preocupam varias pessoas
e tornou-se necessario que os governos agissem em conformidade, através da implementacdo de
leis e medidas de apoio que tentem reduzir os impactes ambientais da atividade humana no
planeta. Uma Organizacdo que opte pela implementacdo de um Sistema de Gestdao Ambiental, esta
a demonstrar a sua preocupacao pelo ambiente e a estabelecer medidas de acdao que vao permitir
gue a sua atividade va de encontro as necessidades ambientais.

A implementacdo de um Sistema de Gestdao de Seguranca reconhece a preocupacdo de empresa
para com os seus colaboradores, ndo se restringindo somente ao obrigatério por lei. Este
investimento na seguranca e salde no trabalho pode trazer vérias vantagens, como por exemplo o
aumento da produtividade. Também permitira a existéncia de um maior controlo e prevencédo de
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acidentes e doencas profissionais, o que também ird contribuir para a produtividades dos seus
colaboradores e podera levar a um menor nimero de auséncia ao trabalho provocado por esse tipo
de incidentes, bem como podera reduzir custos associados a indeminizacdes por doenca/acidente
laboral.

Todas estas questdes sdo importantes para a Clean Breeze, sendo uma empresa que se encontra
num setor de atividade que esta constantemente em alteracdo, a procura pela eficiéncia maxima
passa pela satisfacdo de todos os seus clientes e de todos seus colaboradores e, nesse sentido
acredita-se que a implementag¢do de um sistema de gestdo integrado permitird o aumento da sua
competitividade no mercado.

O modelo desenvolvido permitiu a elaboragdo do sistema num curto periodo de tempo. A sua
estrutura possibilita as empresas uma rapida e eficaz preparacao do sistema.

Também a adogdo do conjunto de ferramentas mencionadas ao longo do trabalho serd uma mais-
valia para a empresa, uma vez que permitird uma maior monitorizagdo sobre os seus processos e
prever, antecipadamente, alteragGes que possam ser necessarias na empresa, acreditando-se que
esta antecipag¢do permitird uma reducdo dos custos desnecessarios.

5.2. Limitagdes e trabalhos futuros

Durante o desenvolvimento da dissertacao foram sentidas algumas limitagées, nomeadamente a
inexisténcia de um departamento de qualidade que esclarece as duvidas encontradas ao longo do
desenvolvimento do trabalho. Outra grande limitacdo sentida foi tempo disponivel para a
realizacdo da dissertacdo, uma vez que conciliar a mesma com a vida profissional nem sempre foi
facil.

Quanto a trabalhos futuros, sugere-se a implementacao do sistema e posterior certificacdao da
empresa pelos trés referenciais normativos estudados (1SO 9001, ISO 14001 e ISO 45001), tendo em
conta que o modelo criado, trata-se disso mesmo um modelo, tera de numa fase posterior passar
pela fase de refinamento, fazendo ajustes necessarios para ajustar a realidade da empresa e ao seu
enquadramento legal. Apds a implementacdo do sistema deve escolher-se a entidade certificadora
e podera entdo iniciar-se entdo o processo de certificacao.
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APENDICE A — ANALISE PESTAL

Fator

Fator Externo

Efeitos na Organizagao

Politico

Politica Ambiental da UE
2030

Aumento da procura por solugdes cada vez
mais eficientes e sustentdveis;

Fundos monetarios para implementagao de
sistemas ambientais mais eficientes quer ao
nivel organizacional como residencial;
Interdigdes no uso de determinados gases
frigorigéneos, obrigando a substitui¢do de
varios equipamentos quando obsoletos;
Obrigatoriedade no registo de manuseamento
de gases fluorados.

Econdémico

Inflagdo

Diminuigdo do poder de compra por parte dos
clientes;

Escassez de materiais

Aumento dos custos de produgado e
consequentemente do valor de venda final.

Aumento do salario
minimo

Garantia e dignificacdo das condi¢Ges de
trabalho;

Reflexdao do aumento do saldrio minimo nos
restantes salarios, incentivando os
trabalhadores.

Social

Preocupagdo Ambiental

Disponibilidade dos clientes para optarem por
uma solugdo mais eficiente, em prol do
ambiente.

Procura por conforto

Crescimento do setor devido ao aumento da
procura por condi¢des de conforto no que toca
a climatizagdo e ventilagdo.

Tecnolégico

Crescimento tecnolégico
constante

Apresentacdo de novas solugdes devido a
procura intensiva pela inovag¢do na drea nos
mais variados aspetos como design, eficiéncia,
praticidade e sustentabilidade.

Ambiental

Alteragdes climaticas

U

Preferéncia por sistemas de climatizagdo mais
eficientes.

Limitagdo na utilizagdo GFEE

Legal

Legislagdo Ambiental em
vigor

Uy

Obrigacdo legal de gestdo de residuos;

Necessidade de mao de obra especializada e
certificada.

Legislagdo de Saude e
Seguranga no Trabalho

=

Aumento da confianga dos trabalhadores.
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APENDICE B — MONITORIZAGAO DAS PARTES INTERESSADAS

Parte interessada Interesse Monitoriza¢ao
= Retorno do investimento realizado;
. . = Balango de contas anual;
. . = Reconhecimento da sua atividade no mercado; o N .
Administragdo . , = Objetivos de faturagdo semestrais;
= Crescimento continuo da empresa; . .
= Objetivos de crescimento.
= Lucro.
= CondigBes dignas de trabalhos;
= Seguranca no trabalho; . .
& .t; . . = Monitorizag¢do da taxa de absentismo;
= Perspetivas de evolugdo de carreira; L .
L N . = Monitorizagdo das necessidades dos colaboradores;
= Realizagdo de formacdo relevante para a sua atividade; .
Colaboradores . L ) = Levantamento do grau de satisfacdo com recurso a
= Cumprimento das obrigag¢des legais por parte da

. inquéritos de satisfagao;
entidade patronal; , . -
Internas = Controlo do nimero de pedidos de demissdo.

= Garantia de remuneracao;
= Reconhecimento.
. = Avaliagdo do grau de satisfagdo;
= Qualidade; ¢ & g o
C A ~ = Procurar perceber as necessidades junto dos
= Eficiéncia das solugdes apresentadas;
) ) colaboradores;
= Cumprimento dos prazos estabelecidos; o . x
Client b it = Monitorizar o nimero de contratos manutengdo
ientes recos competitivos; x
= ¢ P ’ renovados e ndo renovados;
= Bom serNV|go de as§|stenC|a técnica / garantia, apds = Valor de vendas por cliente;
conclusdo do servigo; on . . A
o ) . o = Reunides com clientes de maior importancia;
= Rdpida resposta em situagGes de urgéncia. N .
= Monitorizag¢do de redes sociais.
. . = Monitoriza¢do dos pagamentos;
= Pagamentos realizados nos prazos estabelecidos; L
Fornecedores L . = Monitorizagdo dos valores;
= Realizagdo de encomendas com regularidade; o i .
= Monitorizagdo do nimero de encomendas anuais.
Externa = Monitorizagdo das vendas dos concorrentes;
Concorrentes = Captacdo de clientes nas diferentes areas em que atua. = Monitorizagdo das suas inten¢des de participacdo
no mercado.
Estado = Pagamento de impostos; = Monitorizagdo do pagamento das dividas fiscais;
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Contribuigdo para o crescimento geral da economia;

Uy

Contribuigdo para o alcance das metas politicas
ambientais.

Monitoriza¢do da legislagdo em vigor e de
potenciais alteragdes.

Comunidade

Criagdo de postos de trabalhos;
Respeito pelo meio ambiente.

ud

Comparagdo do numero de contratagdes com o
nimero de despedimentos;

Monitoriza¢do das caracteristicas técnicas dos
equipamentos instalados;

Controlo do cumprimento das obrigagdes
ambientais legais.

CRIAGAO DE UM MODELO DE SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO PARA IMPLEMENTAGAO NUMA EMPRESA DE AVAC
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APENDICE C — MAPA DE INDICADORES — OBJETIVOS E METAS DE
GESTAO
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Mapa de indicadores

Data: 10/09/2023

CleanBreeze Objetivos e Metas de Gestao
-
Pagina: 1de4
, - Meta Acbes a tomar
Processo Objetivo Indicador Métrica Meta Responsavel | Acodes Prazg de~ Pe_nodo d% . U!tlmo Atingida? | (quando a meta
concretizacdo | monitorizagdo | indicador . e
(S/N) nao é atingida)
Plane_a[nento e Taxa fje N.%de ideias realizadas — N.2 de ideias planeadas
revisao do realizagéo de N _° de ideias ol P x 100 >90% Anual
sistema de gestao ideias/planos -~ de ldetas ptaneadas
Gestéo do , integrado
SGI implementado,
garantido a o
satisfagao das Taxa. de_ metas N.2de metas alcan(;ao?as 100 > 90% Anual
suas partes atingidas N.2 de metas estabelecidas
interessadas
Assegurar a
gestédo de
documentacéao
relevante para o
Sistema de
Gestdo Gestao Integrada,
assegurando que N.° de falhas Numero de falhas 5 Anual
documental . ~ .
a informacao seja
sempre 0 mais
atual possivel e
disponibilizada a
todos os
envolvidos
Gestéo de Taxa de N.° de oportunidades aproveitadas
atividades em oportunidades Nd cimidad . 00 > 80% Anual
Gestéo curso e aproveitadas . e oportuniaades emergentes
estratégica oportunidades
emergentes com Taxa de Crescimento; — Crescimento;_4 o
potencial crescimento anual Crescimento;_, * 100 > 10% Anual
Tempo de
resposta ao < 48h
pedido de Total de horas para resposta ao pedido de assisténcia uteis Trimestral
assisténcia
técnica
i N.2%de contratos; — N.2 de contratos;_
P sasincs | mantdos T otrat = 100 > 90% Anual
Assisténcia e -~ ae contratos;—q
P técnica
Técnica
permanente aos Tempo de
seus clientes i . .
encammr_\amento Total de horas para encaminhamento do pedido de orgamento < 24h Mensal
dos pedidos de
orgcamento
Tempo de envio
do orgamento ao Total de horas para envio de orgamento ao cliente <48h Mensal

cliente
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Data: 10/09/2023

CleanBreeze Objetivos e Metas de Gestao
-
Pagina: 2de4
Inquérito de 10 y
satisfagéo a =171 >3,0 Trimestral
clientes 10
Taxa 99 N.2de reclamacoes .
reclamagdes de - — x 100 <5% Trimestral
clientes N.¢ de assisténcias técnicas prestadas
Taxa de A
A N.2d d .
reincidéncias de ¢ remnct enc,las < 3% Trimestral
avarias N.%total de avarias
Numero de
manutengdes ao
abrigo de
contrato
manutengao ao
abrigo do N.° de manutengdes executadas apds o periodo do contrato 0 Anual
contrato
executadas fora
do periodo de
vigéncia do
contrato.
) Inquérito de 10
Gar?jnt|r~qu§ a satisfagéo a i=1 i >3,0 Trimestral
producao da clientes 10
Clean Breeze
seja planeada de T d
forma coerente reclari);?;E):s de N.® de reclamagGes 100 <5% Trimestral
a rtiv ) 0 0
Produgao curii?ﬁ\doaéom clientes N.%de obras executadas
0S prazos o
estipulados e N. Ade.
acordados com o ocorrencias N.° de ocorréncias durante o periodo de garantia 0 Anual
cliente durante o periodo
de garantia.
Definir a forma Taxa de
como deve atuar manutengdes N.2 de manutencdes corretivas o
o técnico corretivas N.° total de manutengdes * 100 <10% Anual
residente efetuadas
~ destacado para a
Manutencéao ~ .
Permanente execucdo das Inquérito de 10 3
_ Técnico tarefas de satisfagéo a =171 >3,0 Trimestral
Residente manutencao de clientes 10
um edificio que
possua contrato T
de manutengao | axa 99 q N.2de reclamacgées 100 < 59 Tri tral
reclamagdes de - — o rimestra
ermanente com . 0
pa Cloan Breeao clientes N.2 de intervengdes prestadas
Compras Definir o processo Tempo de Total de horas para resposta ao a uma Requisicdo de Material < 48h Mensal
de compras, resposta a
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Data: 10/09/2023

CleanBreeze Objetivos e Metas de Gestao
-
Pagina: 3de4
desde o contacto Requisicédo de
com 0s material
fornecedores a
rececao do
material/equipam
ento em armazém
ou obra
Definir a
Avaliacéo de meto'doINogla de Nivel de indice de | N.2de fornecimentos — (N.2 de atrasos + N.2de NC)
Fornecedore avaliacdo dos fornecedor S - x 100 > 80% Mensal
s fornecedores da orneceao N.¢de fornecimentos
Clean Breeze
Detetar as Inquérito de 10 y
necessidades de satisfacdo aos ci=171 >3,0 Semestral
novos colaboradores 10
colaboradores e
garantir a sua Horas de
Gestdo de contratagao. formagao o - 40
Recursos Fazer uma gestao realizadas por N.° de horas de formagao por trabalhador horas/ano Anual
Humanos continuada dos trabalhador
mesmos. Recolha
das necessidades
da organizacéo e Taxa de N.2de dias faltados .
. x 100 < 5% Trimestral
dos seus absentismo N.°de dias de trabalho x N.° de trabalhadores °
colaboradores
Tax.a de~ N.2de or¢amentos adjudicados 100 > 35% Mensal
Angariacéio de adjudicagéo N.° de orcamentos enviados
novos clientes ; i
> ’ N.%de clientes; — N.° de clientes;_ .
conciliando os Taxgi:ﬁtggvos - 2% 100 >20% Trimestral
seus interesses N.2 de clientes;,
com os da
Comercial organizagao. Taxa de COﬂtraNtos Xi— X4
Acompanhamento de manutengéo ——x 100 > 85% Anual
dos clientes renovados 1
atuais, auxiliando
naquilo que for Taxa de Ned did
necessario concursos .~ de processos responatdos % 100 S o tral
publicos N.2 de processos estudados e Semestra
respondidos
Definir como
serdo tratadas as Taxa de nao
Tratamento = ;
nao conformidades da
de Nao . ! s N.2de NC resolvidas 0
: conformidades responsabilidade - x 100 100% Semestral
Conformidad N.2de NC ocorridas
es gue ocorram na da Clean Breeze
atividade da resolvidas
Clean Breeze.
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Data: 10/09/2023

CleanBreeze Objetivos e Metas de Gestao
-
Pagina: 4de4
Assegurar o bom
funcionamento
= das . .
Gest&o de infraestruturas da Disponibilidade N.%de horas de funcionamento o
Infraestrutura oraanizacio dos 0 x 100 > 98% Semestral
s g G equipamentos N.2de horas de trabalho
promovendo a
sua manutencao
€ conservagao
.Pef'Odo de N.° de dias para emisséo de fatura < 2 d_|as Mensal
emissao de fatura uteis
~ Definir o processo | Prazo médio de Saldo clientes X 365 < [ tral
Faturagao de faturagao recebimento Volume negécios c/IVA 30 dias Semestra
Prazo médio de Saldo fornecedores 365 60 < dias Semestral
pagamento Volume negécios c/IVA <90
Tempo de envio N.° de dias para enviar relatério < 5 dias Trimestral
de relatdrio uteis
N.2de or¢camentos adjudicados
Taxa de~ ¢ chi 100 > 30% Trimestral
Definir o processe adjudicacgdes N.2de orcamentos enviados
Limpeza de prestacdo de o
p servicos de Inquérito de 10y .
limpeza. satisfacdo a == >3,0 Trimestral
clientes 10
Taxa de N.° de reclamagdes .
reclamagdes de Nod P S — Jas 100 <5% Trimestral
clientes .2 de assistencias tecnicas presta as
Consumo; — Consumo;_
Consaupr)r;) de i i -1 100 < 20% Anual
Sustentabilidade OMSUMOI-1
Ambiental Taxa de residuos Lixo reciclado — Lixo produzido
) - - 100 90% Anual
reciclados Lixo produzido
Outros
Objetivos i
) Acidentes de N.° de acidentes de trabalhos 0 Anual
trabalho
Seguranga e
Saude dos Inquérito aos
colaboradores colaboradores N.° de respostas “Sim” >9 Semestral
SST
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APENDICE D - PROCESSOS

CRIAGAO DE UM MODELO DE SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO PARA IMPLEMENTAGAO NUMA EMPRESA DE AVAC



CleanBreeze

-

Processo

Gestao do Sistema de Gestao Integrado

Data: 10/09/2023
Proc.001/a

Pagina: 1de4

Objetivo

Planeamento e revisao do sistema de gestao integrado implementado, garantido a satisfacao das suas partes
interessadas.

Responsavel

Departamento de Gestao da Qualidade, Ambiente e Seguranca

Entradas

Missdo, visdo e politicas da organizacdo
Legislacao em vigor

Condi¢cbes ambientais

Satisfacao dos stakeholders

Objetivos e indicadores

Reclamacgdes e ndo conformidades
Normas de referéncia do sistema
Avaliacdo da satisfacdao dos clientes
Avaliacdo da satisfacao dos colaboradores

Auditorias internas

Saidas

Politica do SGI
Melhoria da eficacia do SGI e dos processos
Definicdo dos objetivos, metas e estratégias para uma melhoria continua

Plano de ac¢Ges corretivas para as reclamacdes e ndo conformidades

Necessidades de recursos

Indicadores

Taxa de realizacdo de ideias/planos

Taxa de metas atingidas
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CleanBreeze Gestao do Sistema de Gestao Integrado Proc.001/a
Pagina: 2de4
. - Inf a q
Procedimento Descrigao nrormagac Responsavel
Documentada
Reunido anual Reunido com periodicidade anual, onde | - Reunido (Mod.012) - DQAS
de revisdao do deverdo ser analisados os seguintes - ADM

SGI

aspetos:

- Seguimento das acdes definidas em
reunides anteriores;

- Ndo conformidades e reclamacdes;
- Resultados da avaliacdo dos clientes;

- Resultados da avaliagdo dos
colaboradores;

- AlteragOes que possam afetar o SGI;
- Recomendacdes para a melhoria;

- Verificacdo do mapa de processos

- Diretores dos
departamentos

Definicao das
principais
atividades a
desenvolver

Em funcao das conclusdes obtidas na
reunido e com base nas necessidades
futuras da organizacdo deverao ser
definidas as principais atividades a

- DQAS
- ADM

- Diretores dos

desenvolver durante o ano que se departamentos
segue.
Revisdao dos Deverd ser analisado se estdo a ser - Mapa de indicadores — | - DQAS
indicadores e cumpridos os objetivos propostos e o Objetivos e Metas - ADM
objetivos resultado dos indicadores, bem como (Mod.014)

de que forma os mesmos deverao ser

- Diretores dos

ajustados as atividades que se pretende departamentos
desenvolver.

Definicao das Deverado ser definidas as acdes a tomar | - Mapa de indicadores — | - DQAS

acoes a para atingir os objetivos e indicadores Objetivos e Metas - ADM

implementar,
responsaveis e
prazos

definidos.

(Mod.014)

- Diretores dos
departamentos

Realizacdo das
acoes definidas

Os responsaveis pelas a¢des deverdo
garantir o seu cumprimento no prazo
definido, registando toda a informacao
gue se revele importante.

- Responsavel das acbes

Reunides
mensais, ou

Com o intuito de avaliar os resultados
obtidos a partir das acdes definidas

- Reunido (Mod.012)

- DQAS
- ADM

Mod.002/a
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Processo
Gestao do Sistema de Gestao Integrado

Proc.001/a

Pagina:

Data: 10/09/2023

3de4

quando haverd reunides de acordo com a - Diretores dos

necessario periodicidade definida para a departamentos
monitorizacdo da acgao.

Estudo das Quando a meta imposta nao é atingida - DQAS

causas deverdo ser estudadas as caudas do seu - ADM

incumprimento.

- Diretores dos

departamentos
AcOes a tomar Definir novas acdes que permitam - Mapa de indicadores — | - DQAS
atingir as metas estabelecidas. Objetivos e Metas - ADM

(Mod.014)

- Diretores dos
departamentos
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ProceSSo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Gestao do Sistema de Gestao Integrado Proc.001/a
-
Pagina: 4de4
— 5 Reuniao anual de

revisao ao SGI

|

Defini¢ao das
principais atividades
a desenvolver

|

Revisao dos
indicadores e
objetivos

|

Definicao das agdes
a implementar,
responsaveis e

prazos

Realizacao das agdes
definidas

|

Reunides mensais,
ou quando
necessario

Meta atingida?

Estudo das causas

|

Acbes a tomar
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Reuniao

Data: /| |
Reunido n.°
Pagina: 1de3

Hora de inicio:

Ordem de Trabalhos

Plano de Agoes
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CleanBreeze
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Reuniao

Data: I

Reunido n.°

Pagina:

2de3

Plano de Agoes
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Data: /| |/
Reuniao o
CleanBreeze Reunio n.”;
-
Pagina: 3de3
Presentes Departamento Tomei conhecimento
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PrOCESSo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Gestao Documental Proc.002/a
\J’ ) )
Pagina: 1de6
Objetivo

Assegurar a gestdao de documentacao relevante para o Sistema de Gestdo Integrada, assegurando que a
informacdo seja sempre o mais atual possivel e disponibilizada a todos os envolvidos.

Responsavel

DQAS

Entradas

- Necessidade de documentar praticas existentes

- Necessidade de organizacdo e facil acesso

- Necessidade de dados para analise e melhoria do SGlI
- Necessidade de documentos novos

Necessidade de alteracdao a documentos existentes

Saidas

- Informacdo documentada atualizada

- Informacéo organizada e de facil consulta

Indicadores

- Numero de falhas

Mod.002/a
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Pagina: 2de6

1. Elaboragdao de documentos

Na elaboracao dos documentos, o DGQAS deve assegurar que sao completos, claros e concisos e
nao se contariam.

1.1. Denominagao

Os documentos elaborados deverao ser denominados de acordo com a seguinte codificacdo:

Processos Proc. XXX/x
Procedimentos P.XXX/x
Modelos Mod.XXX/x

Em que:

XXX representa o numero, sendo sequencial.
X representa a edicao, sendo sequencial e representado por letras.

Os documentos a serem elaborados ao longo da prestacao da atividade pela Clean Breeze deverao
seguir a seguinte denominacao:

Orcamentos

Os orcamentos que serdo enviados para os clientes serdo denominados em fung¢ao das principais
areas de atuacdo do servico.

Assisténcia ASTXXxxxx-aa
Limpeza LMPXXxxxx-aa
Caldeiras CALXXxxxx-aa
Geral GERXXxxxx-aa

Em que:
XX representa o ano em vigor.
XXXX representa o nimero da proposta, sendo sequencial
aa representa o nimero da versdo do or¢amento, sendo sequencial

Nota: Os orcamentos elaborados, deverao ser iniciados pela edicdao “00” e sempre que haja alguma
revisdo/alteracdo devera ser criada uma vers3o.

Mod.002/a
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CleanBreeze Gestdo Documental Proc.002/

Pagina: 3de6

Folhas de trabalho

As folhas de trabalhos poderdo ser automaticas, quando se trate de ordens de trabalho marcadas
junto do STAFF que deverd proceder a sua emissdo e entrega ao técnico responsavel pela prestacdo
do servico, ou manuais, caso se trate de uma ordem de trabalhos ndao programada.

Serdo assim distinguidas pelo seu nimero:

Folhas de trabalho automaticas AXXXX
Folhas de trabalho manuais MXXXX

Em que:
XXXX representa o nimero da proposta, sendo sequencial

1.2. Paginagao

A paginacdo destes documentos seguird a que foi utilizada neste processo, incluindo todas as
paginas, os seguintes elementos:

- Numero do Processo, Procedimento ou Modelo.

- Titulo genérico;

- Numero de paginas e nimero total de paginas.

2. Edicdo e Aprovagao

As alteragGes nos documentos deverdo ser assinaladas da seguinte forma: o texto inserido é
sublinhado e o texto eliminado rasurado. Sempre que algum documento seja editado ou alterado
devera ser sujeito a aprovacdo por parta da Administracao.

Os documentos originais obsoletos deverdo ser mantidos pelo DGQAS numa pasta propria e devera
ser registada a nova edi¢cdao nos modelos Mod.004, Mod.005 e Mod.008, caso se trate de um
processo, modelo ou procedimento, respetivamente.

3. Estrutura dos documentos

Cada Ficha de Processo (Mod.002) devera conter as seguintes secgoes:
- Objetivo;
- Responsavel do processo;
- Entradas;
- Saidas;
- Indicadores de desempenho;
- Atividades;
- Descricdo de todas as atividades que possam suscitar dividas na sua interpretacao;
- Informac¢do documentada;
- Responsavel da atividade;
- Fluxograma, se necessario.

Cada Ficha de Procedimento (Mod.003) devera conter as seguintes sec¢des:
- Objetivo;

Mod.002/a
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CleanBreeze Gestdo Documental Proc.002/
Pagina: 4de6
- Atividades;

- Descricdo de todas as atividades que possam suscitar duvidas na sua interpretacao;
- Informac¢do documentada;
- Responsavel da atividade;
- Fluxograma, se necessario.

Os fluxogramas de atividades que descrevem os processos deverao ter a estrutura:

Atividade

Processo

Procedimentos

Tomada de decisao

Todos os restantes documentos deverdo possuir obrigatoriamente cabegalho com titulo e o
conteldo relevante a sua utilizacdo.

4, Controlo dos documentos

Manual do Sistema Integrado

O DGQAS elabora o Manual do Sistema Integrado (MSI) remetendo o mesmo a Administragdo que,
caso verifique que o documento concretiza a realidade da organizacao decide sobre a sua
aprovagao.

Mod.002/a
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O MSI devera ser disponibilizado em formato PDF, na pasta destinada a Qualidade do disco
Diversos, ao qual todos os colaboradores deverdo ter acesso. Caso haja alguma alteracgdo, apds
aprovacdo da mesma pela Administragdo, devera ser comunicada através de uma mensagem por
correio eletrénico interno a todos utilizadores que houve uma alteracdo e que ja se encontra
disponivel para consulta a nova versdo atualizada.

O MSI devera ser revisto anualmente, sendo alterado sempre que se justifique.

Manual de Funcdes
O Manual de Fungdes é elaborado pelo DQAS e responsavel do departamento onde é exercida cada
funcao, sendo posteriormente aprovado pela Administracao.

O Manual de Fungdes devera ser enviado aos colaboradores por email pelo DAF — Recursos
Humanos.

Documentos Externos
Os documentos externos anexados a pedidos de orcamentos rececionados por correio eletréonico
ou por via de plataforma deverao ser armazenados na pasta referente ao pedido de orcamento.

Os documentos entregues em formato fisico pelo cliente deverdo ser anexados ao Pedido de
Orcamento (Mod.009) e nas observacdes devem ser registados os documentos entregues, que no
fim serdao devolvidos ao cliente.

Para qualquer documento entregue ao cuidado na Clean temporariamente devera ser preenchido
um protocolo de entrega de documentos (Mod.159).

Documentos de Producdo/Assisténcia técnica/Limpeza

Todos os documentos referentes a execucdo da obra/assisténcia deverdo ser armazenados na
pasta referente ao processo e o controlo dos mesmos é da responsabilidade dos respetivos
departamentos.

Todos os ativos serdo registados no programa informatico e todas as intervengdes, manutencdes,
teste, ensaios e inspecdes deverao ser anexados ao respetivo ativo.

As faturas estdo disponiveis no programa informatico e capa de arquivo para consulta.

5. Sistema de distribuicdo e retengao

Distribuicao
Toda a documentacdo deve ser distribuida em formato eletrénico, quando existir a necessidade de
distribuicdo de algum documento em formato de papel, a mesma podera ser feita com autorizacdo

da Administrac¢do, sob a forma de cdpia ndo controlada e registada da sua distribuicdo na “Lista de
Distribuicdo” (Mod.006) dando conhecimento do detentor da cépia.

Quando se da a distribuicdo de cépias em papel, uma vez que as mesmas deixam de ser
controladas pela Clean Breeze, deverdo ser carimbadas com “COPIA NAO CONTROLADA” e
assinadas pela Administracao.
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Retencao

Toda a documentacdo referente a processos ficara retida no Arquivo eletrénico por um periodo de
10 anos. Caso exista a necessidade de consulta, o acesso devera ser solicitado a Administracdo que
devera conceder o mesmo e devera ser registado a saida do processo bem como a sua devolugdo
do arquivo na Lista de Levantamentos do arquivo (Mod.010).

O arquivo de todos os processos de obra, limpeza e assisténcia técnica é da responsabilidade do
STAFF, todos os arquivos respeitantes a qualidade, ambiente e seguranca sdo da responsabilidade
do DGQAS e os restantes arquivos do respetivo departamento.

6. Sistema de seguranga

Toda a informacgdo disponivel no servidor encontra-se protegida de acessos por pessoal ndo
autorizado, estando limitado o acesso as pastas apenas as pessoas autorizadas. Certos documentos
necessitam de palavra-passe para acesso dos mesmos.

Todos os documentos de trabalho da Clean Breeze sdo arquivados em espaco proprio no servidor,
havendo backup’s didrios. Estes backup’s sdo da responsabilidade da administragdo e sdo
guardadas no cofre.

A Clean Breeze recorre a subcontratacdo de empresa responsavel pela implementac¢do de medidas
de seguranca, incluindo a manutencdo do sistema antivirus.
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Edicdo/Data
Codigo Titulo
a b c d

Proc.001 Gestdo do Sistema de Gestdo Integrado 10/09/2023

Proc.002 Gest3o Documental 10/09/2023

Proc.003 Gestdo Estratégica 10/09/2023

Proc.004 Assisténcia Técnica 10/09/2023

Proc.005 Producdo 10/09/2023

Proc.006 Manutencdo Permanente — Técnico Residente | 10/09/2023

Proc.007 Compras 10/09/2023

Proc.008 Avaliacdo de Fornecedores 10/09/2023

Proc.009 Gest3o e Recursos Humanos 10/09/2023

Proc.010 Comercial 10/09/2023

Proc.011 Tratamento de N3o Conformidades 10/09/2023

Proc.012 Gest3o de Infraestruturas 10/09/2023

Proc.013 Faturacdo 10/09/2023

Proc.014 Limpeza 10/09/2023

Mod.004/a




Lista de Modelos

CleanBreeze
-
Pagina:  1de3
s ; Edicdo/Data

Codigo Titulo 3 b c r
Mod.001 Manual do Sistema Integrado 10/09/2023

Mod.002 Ficha de processo 10/09/2023

Mod.003 Ficha de procedimento 10/09/2023

Mod.004 Lista de processos 10/09/2023

Mod.005 Lista de modelos 01/11/2013 | 10/09/2023
Mod.006 Lista de distribuicdo 01/11/2013 | 10/09/2023
Mod.007 Marcacgdo de estadias 22/01/2015

Mod.008 Lista de procedimentos 10/09/2023

Mod.009 Pedido de orcamento 10/09/2023

Mod.010 Lista de levantamentos do arquivo | 10/09/2023

Mod.011 Mapa de folhas de trabalho 10/09/2023

Mod.012 Reuniado 01/11/2013 | 10/09/2023
Mod.013 Mapa de orcamentos enviados 10/09/2023

Mod.014 Mapa de indicadores 10/09/2023

Mod.015 Requisicdo de material 10/09/2023

Mod.016 Guia transporte 10/09/2023

Mod.017 Fatura 10/09/2023

Mod.018 Mapa de requisi¢des 10/09/2023

Mod.019 Nota de encomenda 10/09/2023

Mod.020 Proposta 10/09/2023

Mod.021 Horario de trabalho 10/09/2023

Mod.022 Boletim de n3o conformidade 01/11/2013 | 10/09/2023
Mod.023 Relatdrio de auditoria 10/09/2023

Mod.024 Mapa folhas de trabalho 10/09/2023

Mod.005/b




Lista de Modelos

CleanBreeze
-
Pagina: 2de3
Mod.025 Requisicdo interna 01/11/2013
Mod.026 Devolucgdo Interna de Material 01/11/2013
Mod.027 Ordem de trabalho 22/01/2015
Mod.028 Registo de entrega de folhas de 10/09/2023
trabalho
Mod.029 Reclamacgdo 10/09/2023
Mod.030 Registo de limpeza 10/09/2023
Mod.031 Registo de manutencio 10/09/2023
Mod.032 Guia transporte global 10/09/2023
Mod.033 Manual de Prevencgéo 10/09/2023
Mod.034 Matn; dNe Identificacdo de As‘peto?s e 10/09/2023
Avaliacdo de Impactes Ambientais
Mod.035 Matriz de Idgntiflcagao.de Perigos e 10/09/2023
Avaliacdo de Riscos
Mod.043 Levantamento de micesmdades de 01/11/2013 | 10/09/2023
formacao
Mod.044 Plano Anual de formagao 01/11/2013 | 10/09/2023
Mod.045 Registo de Formacdo 01/11/2013 | 10/09/2023
Mod.047 Manual de funcdes 10/09/2023
Mod.048 Ficha de colaborador 01/11/2013 | 10/09/2023
Mod.049 Comunicacdo de falta 01/11/2013
Inquérito de satisfacdo aos
Mod.050 colaboradores 01/11/2013 | 06/11/2015 | 10/09/2023
Mod.060 Inquérito de satisfacdo a clientes | 01/11/2013 | 10/09/2023
Mod.072 Contrato de manutencdode | /115553 | 23/07/2015 | 24/07/2015 | 10/09/2023
instalagcbes mecanicas
Mod.083 Piguetes 01/11/2013
Mod.087 Plano de auditoria 10/09/2023
Mod.092 Lista de fornecedores 10/09/2023
Mod.096 Registo de levantamento/entrega de 01/11/2013
ferramentas
Mod.098 Registo de entrega de EPI’s 01/11/2013
Mod.100 Folha de trabalho 01/11/2013

Mod.005/b




Lista de Modelos

CleanBreeze
-
Pagina: 3de3
Mod.104 Distribuicdo de ferramenta 30/07/2013
Mod.106 Contrato de manutencao de | ) /11 7013 | 26/11/2015
caldeiras a gas
Mod.110 Pedido de marcacdo de férias 01/11/2013 | 10/09/2023
Mod.118 Registo de trabalho diario 01/11/2013
Mod.124 Ficha de avalia¢cdo de formac&o 01/11/2013 | 10/09/2023
Mod.159 Registo de entrega/devolucdo de 10/09/2023
documentos
Mod.166 Planeamento 10/09/2023
Mod.188 Registo individual de fardamento | 01/11/2013
Mod.202 Contrato de extgnsao (ile garantia — 01/11/2013 | 24/07/2015
caldeira a gas
Mod.213 Requisicdo de viatura 01/11/2013
Mod.219 Folha de horas 04/12/2015
Mod.238 Inquérito aos colaboradores SST 14/11/2014 | 10/09/2023

Mod.005/b




CleanBreeze

-

Lista de Distribui¢ao

Pagina:

1de1

Codigo

Distribuicao

Data

Edicao

N.2 da cdpia

Assinatura

Mod.006/b



Lista de Procedimentos

CleanBreeze
Pagina: 1de
- ’ Edicdo/Data
Cadigo Titulo
a b c d
P.001 Avaliacdo de Satisfacdo do Cliente 10/09/2023
P.002 Estudos e Orcamentos 10/09/2023
P.003 Requisicdo de Material 10/09/2023
P.004 Contratacdo de Subempreitada 10/09/2023

Mod.008/a




CleanBreeze

-

Lista de Levantamentos do Arquivo

Pagina: 1de

Nome do processo

Data de
levantamento

Detentor

Assinatura

Data de
devolugdo

Assinatura

Mod.010/a




CleanBreeze

-

Registo de Entrega/Devolugao de Documentos

Pagina: 1de

Cliente

Nome:

Email:

Contacto:

Documentos entregues

Nome

Descricao

N.2 de paginas

Observagoes
Entrega

Assinatura: (cliente)
Data: / /

Assinatura: (Responsavel)
Devolugao

Assinatura: (cliente)
Data: / /

Assinatura: (Responsavel)

Mod.159/a




Processo

CleanBreeze Gestao Estratégica

-

Data: 10/09/2023
Proc.003/a

Pagina:  1de2

Objetivo

Gestdo de atividades em curso e oportunidades emergentes com potencial.

Responsavel

Administracao

Entradas

- Evolugdo do mercado

- Legislacao em vigor

- Necessidades das partes interessadas
- Meio envolvente

- Tipo de soluc¢des adjudicadas

Auditorias internas

Riscos e oportunidades

Saidas

- Definicdo de estratégias e objetivos
- Novas oportunidades

- Contencao de riscos

Indicadores

- Taxa de oportunidades aproveitadas

- Taxa de crescimento anual

Atividade Descrigao

Informacgdo
Documentada

Responsavel

Definicao de Definir os objetivos da organizacao e de
objetivos e gue forma os mesmos serao alcangados
estratégias através de um conjunto de estratégias.

- Mapa de indicadores
(Mod.014)

- ADM

Controlo de Perceber o desenvolvimento do
mercado mercado para conseguir dar respostas
eficientes aos clientes.

- Catdlogos

-DCO

Mod.002/a




Processo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Gestdo Estratégica Proc 0032
Pagina: 2de2
Analise de Estudar os pontos positivos e negativos | - Relatdrios de contas - Financeiro
relatérios de da atividade desenvolvida até o periddicos
contas momento, investindo na ultrapassagem
dos pontos negativos e tirar o maior
proveito dos pontos positivos.
Analise de Estudar os pontos positivos e negativos | - Relatdrios comerciais -DCO
relatério do tipo de servicos prestados,
comercial analisando em quais deve a organizacao
focar a sua atividade.
Analise de Estudar os pontos positivos e negativos | - Relatdrios de - DAC
relatério das instalacbes executadas, com o producdo/Assisténcia - DPR
Producdo/ intuito de perceber os procedimentos Técnica/Limpeza
Assisténcia gue deverao ser adotados para o
Técnica/ aumento da produtividade.
Limpeza

Mod.002/a




Processo

CleanBreeze Assisténcia Técnica

-

Data: 10/09/2023
Proc.004/a

Pagina:  1deb

Objetivos

Prestar servico de assisténcia técnica permanente aos seus clientes.

Responsavel

Departamento de Assisténcia a Clientes

Entradas

Pedidos de assisténcia técnica
Manuteng¢des pontuais preventivas
Manutencg&es corretivas/curativas
Manutenc¢des preventivas programadas
Materiais

Equipamentos

Legislacao em vigor

Saidas

Assisténcia técnica

Servico de piquete

Manutenc¢ao de equipamentos
Pedidos de orcamento
Resolucdo de problemas/avarias

Dados relativos ao grau de satisfacdo dos clientes

Indicadores

Tempo de resposta ao pedido de Assisténcia Técnica
Taxa de contratos mantidos

Tempo de encaminhamento dos pedidos de orcamento
Tempo de envio de orcamento ao cliente

Inquérito de satisfacdo a clientes

Taxa de reclamacodes de clientes

Taxa de reincidéncias de avarias

Mod.002/a




CleanBreeze

-

Processo
Assisténcia Técnica

Data: 10/09/2023
Proc.004/a

Pagina: 2de5

- Numero de manutencgdes ao abrigo de contrato manutencdo ao abrigo do contrato executadas fora do
periodo de vigéncia do contrato.

- - Informacgdo ,
Atividade Descrigao 5 Responsavel
Documentada
Manutencao Pedido de assisténcia técnica efetuado - Cliente
Corretiva no seguimento de uma falha/avaria de - DAC
equipamento.
Manutengao Manutengao preventiva para - Cliente
Preventiva verificacdo do estado de funcionamento - DAC
do equipamento e limpeza do mesmo.
Este tipo de manutencdo podera ser do
tipo pontual ou ao abrigo do contrato
existente entre a organizagao e o
cliente.
Registo do Registo do pedido com abertura de - Folha de trabalho - STAFF
pedido de AST folha de trabalho com nimero manual (Mod.100) - Técnico
ou automatico.
Agendamento Marcagdo de assisténcia técnica de - Folha de trabalho - DAC
de visita acordo com a disponibilidade do cliente | (Mod.100) - STAFF
e da equipa técnica. Emissdo da folha
de trabalho com os dados do cliente
devidamente preenchidos, caso se trate
de uma folha manual o seu
preenchimento deve ser feito a mao.
Enviar técnico - STAFF
- Técnico
Identificacdo do | Visita de um técnico para verificacdo do | - Fotografias - Técnico
problema frobbllehma. Pre'er(;c'hlrrlen"cjo da foflh.a de - Folha de trabalho
ra.r«j\ o com indicagdo do que foi (Mod.100)
verificado.
Orgcamento Caso se trate de pecas de caldeira da - Folha de trabalho - Técnico
dado no local marca Chaffoteaux & Maury, o (Mod.100)
orcamento deve ser dado ao cliente no
local.
Entrega da FT A folha devera ser entregue na rececdo | - Folha de trabalho - Técnico

na recegao

nas 24 horas apds execugdo do servigo.

(Mod.100)

Mod.002/a




Processo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Assisténcia Técnica Proc 004z
\J' o
Pagina:  3deb
- Registo de entrega de
folha de trabalho
(Mod.028)
Registo da FT Registo da entrada da folha de trabalho | - Mapa Folhas de - STAFF
trabalho (Mod.011)
Envio da FT para | Se for necessario mais algum - Mapa Folhas de - STAFF
o EOR orcamento, a folha de trabalho devera trabalho (Mod.011)
ser enviada para o EOR
Execucdo do Realizacdo de orcamento de acordo - Email com arquivo da - EOR
orcamento com as necessidades identificadas pelo | FT e fotografias
técnico na visita técnica. recolhidas pelo técnico
no local
Envio do Envio do orcamento para o cliente com | - Proposta (Mod.020) - EOR
orcamento para | a maior brevidade possivel, bem como
. ., - Documentos da
o cliente toda a documentacao técnica
- N proposta
necessaria para compreensdo da
proposta. - Email enviado ao
cliente.
- Mapa de orgamentos
enviados (Mod.013)
Registar e Registo da adjudicacdo e envio de email | - Nota de encomenda - EOR
comunicar a a comunicar a adjudicagdo para os - STAFF
adjudicacao departamentos envolvidos.
- DAC
Requisicdo do Emissao da requisicao como todo o - Requisicao de material | - STAFF
material/ material necessario. (Mod.015)
equipamento
Rececado de Rececao do material para execug¢do do - Guia Transporte - Técnico
material servico. (Mod.016)
Resolucdo do Resolucdo do problema identificado - Folha de trabalho - Técnico
problema (Mod.100)
Efetuar Efetuar manutencdo ao equipamento - Registo de ativos no - Técnico
manutencao de acordo a Checklist do equipamento sistema informatico
programada
Envio da FT para | Envio da folha de trabalho para o - SATFF

o DAC

Departamento de Assisténcia ao
Cliente, devidamente preenchida.

Mod.002/a




CleanBreeze

-

Processo
Assisténcia Técnica

Data: 10/09/2023
Proc.004/a

Pagina: 4deb

Registo da FT no
DAC

Efetuar registo da entrada da folha no
DAC

- Mapa Folhas de
trabalho (Mod.011)

- STAFF

Mod.002/a




CleanBreeze

Processo
Assisténcia Técnica

Data: 10/09/2023
Proc.004/a

Pagina: 5de5

Assisténca Tecrica

Agendamento de
Vit

denttcagao g0
probiema

Preveniiva

Envartécnico

Efetuar manutengo
programada

Detetads

7 Doade N Enio gaFTparao Regiso da FTno
idace g DAC DAC

Avaingio da

Faturagto satfacdodo.

Glente com

Possiveldar

Resolugéo do Possive dar
problema. gl

Registo da FT

s
Envega daFTra
ecesdo
Registo da FT

Avalagio da
Satistagio do
ciente

Necessirio envar
o€0R?

Execugiodo
orgamento.

[Rogistar o comunicar|
prriisig

Roguisicao do
mateia/
eaqupamento

Enviartecrico

conaio?

resover o problema
o momanto?

Resoluczo do
EnvegasaFTna
recesdo
EndodaFTparao
DAC
RegisiodaFTro
DAC

s
Necessiro
orgamento?

Avaliagio da

Exscugiode Eniar o argamento

para o ciente

Arquvo

[Rogistar o comunicar|
aguticagao

Requisicdo de
Materia

Roguisigao do
materia/
equpamento

Agendamento do

Mod.002/a



Procedimento Data: 10/09/2023
CleanBreeze Avaliagéo da Satisfagao dos Clientes P00ta
Pagina:  1de3
Objetivo

Avaliar o nivel de satisfacdo dos seus clientes e perceber que a¢des a Clean Breeze pode tomar para melhor a
prestacdo dos seus servicos.

Atividade Descrigdo METIEELE Responsavel
Documentada

Entrega dos - No caso de manutencdes corretivas, - STAFF
inquéritos aos manutengdes pontuais preventivas,
clientes producdo e limpeza o inquérito de

satisfacdo ao cliente devera ser

entregue no fim da prestacdo do

servigo.

- Nos contratos de manutengdo, o

inquérito de satisfacdo devera ser

enviado no fim de cada intervencao e a

cada 6 meses de contrato.
Rececdo dos - Inquérito de satisfagdo | - STAFF
inquéritos a cliente (Mod.060)
devolvidos
Analise - Os inquéritos deverdo ser analisados -DPR
individual dos de forma individual pelo departamento - DAC
inquéritos responsavel pela execucdo da prestagdo

de servico e, sempre que haja uma

resposta negativa, tera de ser

documentada a tomada ou ndo tomada

de acoes.
Tratamento - Os resultados obtidos dos inquéritos - DGQAS
estatistico dos deverdo ser tratados estaticamente
resultados originando o valor de referéncia para o

indicado “Inquérito de satisfacdo a

clientes”.
Analise dos - DGQAS
resultados dos
inquéritos
Divulgacdao dos | - Nas reunides entre o departamento - Mapa de indicadores - DGQAS

resultados aos
varios
departamentos

DGQAS e restantes deverao ser
divulgados e analisados os resultados
obtidos a partir dos inquéritos e

(Mod.014)

Mod.003/a




Procedimento Data: 10/09/2023
CleanBreeze Avaliagdo da Satisfagado dos Clientes P00ta
Pagina: 2de3
decididas quais as a¢des a tomar.
Implementacdo | Se os resultados dos inquéritos de - Responsavel de
de acdo satisfacdo a clientes nao satisfacam as departamento

expectativas da Clean Breeze deve ser
implementada acao que melhor se
adequar a situagdo especifica.

Mod.003/a




CleanBreeze

-

Procedimento

Avaliagado da Satisfagao dos Clientes

Data: 10/09/2023
P.001/a

Pagina: 3de3

Entregas dos
inquéritos de
satisfagao aos
clientes

Y

Rececao dos
inquéritos devolvidos

Y

Analise individual dos
inquéritos

Y

Tratamento
estatistico dos
resultados

Y

Andlise dos
resultados dos
inquéritos

Y

Divulgagéo dos
resultados aos varios
departamentos

Resultados
de acordo com 0
pretendido?

Gestao do SGI

Implementacgao de
acao

Mod.003/a



Procedimento Data: 10/09/2023
CleanBreeze Requisigéo de Material P003/a
-
Pagina: 1de2
Objetivo
Definir o procedimento de requisicdo de material ao Armazém.
o _ Informacgdo .
Atividade Descrigao ¢ Responsavel
Documentada
Comunicac¢ado da Devera ser comunicado o material - DPR
necessldade (‘Jle necessarios - DAC
material/equipamento
- STAFF
Envio de email parao | Caso o material/equipamento - STAFF
Armazém a solicitar necessario nunca tiver sido adquirido
abertura de cédigos pela Clean Breeze o mesmo ndo ira ter
codigo no programa informatico,
nesse caso deve-se comunicar com o
Armazém para que seja criado codigo
Elaboracao da Quando todos os - Requisicao de material - STAFF
Requisicdo de material | materiais/equipamentos possuirem (Mod.015)
codigo, deve ser elaborada a
Requisicdo de material.
Envio da Requisicdo de - STAFF

material para o
departamento ARM

Mod.003/a




CleanBreeze

-

Procedimento
Requisig¢ao de Material

Data: 10/09/2023
P.003/a

Pagina: 2de2

Comunicacéo da
necessidade de
material/equipamento

Necessario

abrir codigo para o
material/equipamento
a pedir?

Elaboracao da
Requisicao de
material

Enviar email para o
departamento de
Logistica a solicitar
abertura de codigos

€

Y

Envio da Requisi¢cao
de material para o
ARM

Mod.003/a



CleanBreeze

Mapa de Registos de Folhas de Trabalho

Data: __/

/

-
Pagina: 1de
. Folha de Data Técnico Data Rececdo | Rececionado | Data Recegao
lient ) Ent : N2 Est N2 Fat
Cliente Trabalho | Trabalho | Responsavel STAFF por: DAC/EOR niregue a LB AT | [BELE atura

Mod.011/a




Mapa de Orgamentos Enviados

Data: __/

/

CleanBreeze
-
Pagina: 1de
. . . . Valor da . . Adjudicou? Valor Data de N.C
Responsavel | Solicitagao | Cliente Contacto Descrigao do orgamento Data de envio - e e o
P ¢ proposta ¢ § (S/N) adjudicado | adjudicacao | orcamento

Mod.013/a




CleanBreeze

Pedido Requisicao N°

Data Pedido

engenharia e servicos Requisicdo Pag.1/1

CLEAN BREEZE - ENGENHARIA E SERVICOS, LDA.

Rua do Xisto, 670
4470-389 MAIA

Portugal

N° Telefone 226154453

Email geral@cleanbreeze.pt

NIPC 507398009

Capital Social 50.000,00

CRC Maia

Projeto N°: Tipo:

Data Necessidade N° Descricdo Quant. Unid. Med.
Destino

Mod.015/a



CI ean B Freeze Guia Transporte N° GT

engenharia e servigos

Data Registo
% g Original Pag.1/1

CLEAN BREEZE - ENGENHARIA E SERVICOS, LDA. Nome do cliente
Rua do Xisto, 670 4470-389 MAIA Morada
Telefone: 226154453 Fax: 226154452
Email: geral@cleanbreeze.pt
Capital Social: 50.000,00
Registo: Alvara Construgdo: 69779
Sede Social: Rua do Xisto, 670 4470-389 MAIA
Conservatoéria Registo Comercial MAIA
Matricula e Pessoa Coletiva N°: 507398009
Data Envio Hora Inicio Cod. Em-Transito Destino N° Contribuinte
Transporte
Cad. Produto
N° Produto Fornecedor Descrigdo Qtd. UM.

Local de Carga

Local de Descarga

Mod.016/a



CleanBreeze

Proposta N°

Data Tipo Proposta ;
engenharia e servicos Pag.1/1

CLEAN BREEZE - ENGENHARIA E SERVICOS, LDA. .

Nome do cliente
Rua do Xisto, 670 4470-389 MAIA
Telefone: 226154453 (Chamada para rede fixa nacional) .
Email: geral@cleanbreeze.pt Morada do cliente
Capital Social: 50.000,00
Registo: Alvara Construgao: 69779
Sede Social: Rua do Xisto, 670 4470-389 MAIA
Conservatoria Registo Comercial MAIA
Matricula e Pessoa Coletiva N°: 507398009
Descricdo proposta: Validade Proposta:

Termos Pagamento:

Forma Pagamento:

Ne° Descricdo Qtd. Unid. Med.  Preco Unit. Valor
Total *)
(*)Ao preco indicado acresce IVA de acordo com legislag&o em vigor, quando aplicavel.
Garantia de acordo com a legislacéo em vigor
Data Dono de Obra Data

Responsdvel Interno

Mod.020/a



CleanBreeze

-

Registo de entrega de Folhas de Trabalho

Pagina:

1de1

Nome do Técnico:

N2 de Folha de
Trabalho

Assinatura de quem recebeu

Data de recegao

Mod.028/a



Data:__ /|

CleanBreeze Inquérito de Satisfagdo de Clientes

-

Pagina: 1de2

Identificacdo do cliente:

Nome:

Email: Contacto:

Tipo de servico prestado:

D Assisténcia técnica D Obra D Limpeza D Manuten¢ao Permanente

Por favor, classifique os fatores abaixo indicados, numa escala crescente de 1 a 4 (de mau a muito bom),
assinalando com uma cruz a sua opgao correta.

Rapidez da nossa resposta / cumprimento de prazo estabelecido ..........ccccoveeeeveeennenne D D D D

OFZANIZACH0 OS NOSSOS SEIVICOS w..vvrvvevervveeevesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssse IR
ALENGIMENTO ... sssssss s el
FaCHlidade A& CONTACTO w.vvvvvvrvvvvvvveeeesssssssesseesssssssssssssssse s sssssssssss s el
Capacidade € CONNECIMENTO tECNICO w.....vvvvvvvveeessssasssereesssssssssssssssssssssesssssssssssssssse el
TrADAIN0 EXECULAUO. ..vvvvvvvvvvvessssss s eesssssssssssssss s ssssssssssssss s ssssssssssss s el
Limpeza durante a eXecugd0 do trabalno .............rrrerevvvvvvsessssssssnessessssssssssssssssssses el
Apresentacio do técnico/equipas de MONAZEM ...........eveevereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseees el

Desempenho do técnico/equipas de MONtagem .......ccceeeceeeeeveeieeeeeceee et D D D D

Apreciacao global dOS NOSSOS SEIVICOS ...cceeeieeeciiiiiiiieee e e e e eececttrrrer e e e e e e e errrrar e e e e e e e e D D D D

Ja apresentou alguma reclamagdo? |:| Sim |:| Nao

Se respondeu que Sim, por favor, diga-nos qual foi a reclamagdo que apresentou

Como classifica a resposta a essa reclamacao, relativamente a:

2T o] o 120U D D D D
F ¥ [To [T Tor- 1o U UEUUURN D D D D

Mod.060/b



Data:__ /|

CleanBreeze Inquérito de Satisfagdo de Clientes

-

Pagina: 2de2

Recomendaria os servigos da Clean Breeze a alguém? D Sim D Nao

Se respondeu Nao, por favor, indique quais as razdes:

Como podemos servi-lo melhor? Por favor, dé-nos a sua sugestao.

Assinatura:

A preencher pela Clean Breeze

Analise do departamento responsavel:

Ac¢Oes a tomar:

Data: / / Assinatura:

Analise do DQAS:

Encerramento, processamento e verificacdo da definicdo de a¢des para situacdes de reclamacao

Data: / / Assinatura:

Mod.060/b
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Processo

CleanBreeze Produgao

-

Data: 10/09/2023
Proc.005/a

Pagina: 1de4

Objetivo

Garantir que a producdo da Clean Breeze seja planeada de forma coerente e assertiva, cumprindo com os prazos

estipulados e acordados com o cliente.

Responsavel

Departamento de Assisténcia a Clientes e Departamento de P

roducao

Entradas

Obras adjudicadas

- Documentacdo relativa ao processo

Legislacao em vigor

Equipamentos

- Materiais
Saidas

- Obras concluidas

- Residuos

- Dados relativos ao grau de satisfacdo dos clientes
Indicadores

- Inquérito de satisfagdo a clientes

- Taxa de reclamacgdes de clientes

- Numero de ocorréncias durante o periodo de garantia

- - Informacgdo ,
Atividade Descrigao ¢ Responsavel
Documentada
Proposta - Cliente
adjudicada
Aguando da recec¢do da adjudicacao - Contrato - STAFF

devera proceder-se a abertura da obra

Abertura da procedendo-se a verificacdo de todo o

obra

respetivos documentos.

- Auto de consignacao

processo administrativo/financeiro e - Caugao

- Garantia bancaria

Mod.002/a




PrOCESSo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Producéo Proc005/a
Pagina: 2de4
- Documentos de
habilitacao

- Nota de encomenda

Estudar a documentagdo do processo e | - Plano de trabalhos - DAC
o precom%a‘do pelo departamento de - Plano de M3o-de-obra | - DPR
EOR e verificar as necessidades para a
. execucdo da obra. - Plano de - DQAS
Preparacdo e . equipamentos
planeamento da | Planear as varias etapas da obra no
obra calendario previsto para a sua - Plano de seguranca
execucao. - Plano de gestao de
residuos
Alocacdo de equipas de montagem/ - Planeamento - DAC

Atribuicao de
equipa de
montagem

técnicos destinadas a execuc¢do da obra.

(Mod.166)

- DOB AVAC/Hidraulica
- DOB Eletricidade

Requisicdo de
material

Envio de requisicdo de material e
equipamento necessario para execug¢ao
da obra para o armazém.

- Requisicao de material
(Mod.015)

- DAC
- DOB AVAC/Hidraulica
- DOB Eletricidade

Rececdo de
material/equipa
mento

Rececdo do material e equipamento
necessario para execucdo da obra.

- Guia Transporte
(Mod.016)

- Equipas de montagem

- Técnicos

Execucdo da
obra

Execucdo da obra de acordo com o
planeamento.

- Equipas de montagem

- Técnicos
Concluida a obra a instalagdo devera ser | - Registo de ensaios e - DOB AVAC/Hidraulica
Ensaios e inspecionada e caso’ seja detetac‘ja inspegéo nos atl|v‘os do | DOB Eletricidade
inspecdo da alguma falha devera ser determinadaa | sistema informatico
ificaca - DAC
obra sua retificagdo. - Folha de trabalho
(Mod.100) - Técnicos

Correcao de
problemas

ApOds ensaios e inspecdo devem ser
corrigidos todos os problemas

- Boletim de nao
conformidade

- Equipas de montagem

- Técnicos
detetados encontrados na instalagéo. (Mod.022)
Com a conclusdo da obra devera ser - Documentacgdo técnica | - DOB AVAC/Hidraulica;
Entrega de entregue ao cliente documentacdo
= - Pecas desenhadas - DOB Eletricidade
documentagdo | tgcnica relativa aos equipamentos ¢
ao cliente -DAC

instalados e pecas desenhadas da
instalacdo. Também deve ser explicado

Mod.002/a




Processo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Produgao Proc.005/a
Pagina: 3de4
ao cliente o funcionamento do
equipamento/sistema.
Ap0ds o término da obra deve-se - Faturas (Mod.017) - STAFF
Fecho da obra garantir que a faturagdo foi concluida e . .
- Financeiro

proceder ao fecho da obra.

Mod.002/a




ProceSSo Data: 10/09/2023

CleanBreeze Producéo

-

Proc.005/a

Pagina: 4de4

Obra adjudicada

|

Abertura da obra

|

Preparagdo e
Planeamento da obra

|

Requisicao de Requisicao de
material D material

|

Atribuicao equipa de
montagem/técnicos

| :

Rececao do material

!

Execucéo da obra

|

Ensaios e inspe¢do
da obra

4

\
Y

Necessario
proceder a sub
contratacao?

h 4 Contratagéo de
Subempreitada

A

Detetado algum Corregao do
problema? problema
\ 4
Entrega da
» docL \? " ) a0
cliente

Obra concluida?

Fecho da obra

e

Faturacéo

S

Avaliagdo da
satisfacao dos
cliente

Mod.002/a



CleanBreeze

-

Procedimento

Contratagao de Subempreitada

Data: 10/09/2023
P.004/a
Pagina:  1de2

Objetivo
Contratar subempreiteiro para execucao de determinada tarefa que a Clean Breeze nao tenha capacidade de
resposta.
- - Informagdo .
Atividade Descrigao ¢ Responsdvel
Documentada
Contacto com Contacto com subempreiteiros com o - DPR
subempreiteiros intuito de perceber se existe interesse e - DAC
disponibilidade para execucdo da
subempreitada.
Envio de pedido de Aos subempreiteiros que demonstraram - DPR
cotacgao interesse na sua execuc¢do deverao ser - DAC
enviados todos os documentos necessarios
para orcamentar a presente
subempreitada.
Estudo e comparacdo das | Apds rececdo dos varios orcamentos os - DPR
propostas recebidas mesmos deverao ser comparados em - DAC
termos de valor econdmico e de qualidade.
Selegdo de - Sele¢do de subempreiteiro que melhor se - DPR
subempreiteiro adeque as necessidades da Clean Breeze. - DAC

Execucdo da
subempreitada

- Subempreiteiro

Retificacdao de nao
conformidade

Quando durante o acompanhamento se
verifica alguma nao conformidade a
mesma deve ser retificada.

- Boletim de nao
conformidade
(Mod.022)

- Subempreiteiro

Conclusdo da
subempreitada

Mod.003/a




Procedimento Data: 10/09/2023
CleanBreeze Contratagdo de Subempreitada P.004/a
-
Pagina: 2de2

Contacto com
subempreiteiros

|

Envio de pedido de
cotacao

|

Estudo e comparagao
das propostas
recebidas

|

Y

Selegao de
subempreiteiros

Subempreiteiro
selecionado?

Retificacéo de nao Execucgédo da
conformidade subempreitada

A

Acompanhamento
da subempreitada

Conclusao de
subempreitada

Mod.003/a



Planeamento

Data: __/

/

CleanBreeze
N
Pagina: 1de
Segunda Terca Quarta Quinta Sexta
Dia
Técnico

Mod.166/a




CleanBreeze

-

Processo

Manutengao Permanente — Técnico Residente

Data: 10/09/2023
Proc.006/a

Pagina: 1de4

Objetivo

Definir a forma como deve atuar o técnico residente destacado para a execugdo das tarefas de manutencdo de
um edificio que possua contrato de manutencdo permanente com a Clean Breeze.

Responsavel

Departamento de Assisténcia a Clientes

Entradas

- Manutencdo preventiva de equipamentos

- Plano de manutencao

- Avarias

Saidas

- Manutencdes e reparacdes realizadas

- Cumprimento do plano de manutencao

- Dados relativos ao grau de satisfacdo dos clientes

Indicadores

- Taxa de manutencgdes corretivas efetuadas

- Inquérito de satisfagdo a clientes

- Taxa de reclamacgdes de clientes

o - Informagao L
Atividade Descrigao ¢ Responsavel
Documentada
Consulta do Consulta do plano de manutencao - Plano de manutencdo | - Técnico
Plano de estabelecido para a duracdo do dos ativos no Sistema
Manutengao contrato. Informatico
Realizacdo da Efetuar manutencdo de acordo com o - Folha de Trabalho - Técnico
manutencao preconizado no plano de manutencao. (Mod.100)
preventiva
Resolucdo da Resolucdo da anomalia detetada, caso - Folha de Trabalho - Técnico

anomalia

seja necessario a substituicdo de
material / equipamento fornecidos pelo

(Mod.100)

Mod.002/a




Processo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Manutencdo Permanente — Técnico Residente Proc.006/a
-
Pagina: 2de4
cliente a sua viabilidade devera ser
verificada.
Entrega da FT A folha devera ser entregue na rececdo | - Folha de trabalho - Técnico
na recec¢ao nas 24 horas apds execugdo do servico. | (Mod.100)
- Registo de entrega de
folha de trabalho
(Mod.028)
Envio da FT para | Envio da folha de trabalho para o - STAFF
o DAC Departamento de Assisténcia ao
Cliente, devidamente preenchida.
Registo da FT no | Efetuar registo da entrada da folha no - Mapa Folhas de - STAFF
DAC DAC trabalho (Mod.011)
Execucdo do Realizacdo de orcamento de acordo - Email com arquivo da - DAC
orcamento com as necessidades identificadas pelo | FT e fotografias
técnico na visita técnica. recolhidas pelo técnico
no local
Envio do Envio do orcamento para o cliente com | - Proposta (Mod.020) - DAC
orcamento para | a maior brevidade possivel, bem como
. A - Documentos da
o cliente toda a documentacao técnica
- ~ proposta
necessaria para compreensdo da
proposta. - Email enviado ao
cliente.
- Mapa de orgamentos
enviados (Mod.013)
Arquivo Arquivo da ndo adjudicacdo da - DAC
proposta.
Registar e Registo da adjudicacdo e envio de email | - Nota de encomenda - STAFF
comunicar a a comunicar a adjudicagdo para os - DAC
adjudicacao departamentos envolvidos.
Requisi¢cdo do Emissao da requisicao como todo o - Requisicao de material | - STAFF
material / material necessario. (Mod.015)
equipamento
Rececdo de Receg¢do do material para execugdo do - Técnico
material/equipa | servigo.
mento
Substituicdo do | Substituicdo do material e/ou - Folha de trabalho - Técnico

material /
equipamento

equipamento necessario ao bom
funcionamento do sistema.

(Mod.100)

Mod.002/a
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CleanBreeze Manutencdo Permanente — Técnico Residente Proc.006/a
-
Pagina: 3de4
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CleanBreeze

-

Processo

Manutengdo Permanente — Técnico Residente

Data: 10/09/2023
Proc.006/a

Pagina: 4de4

Consulta do plano de
manutengdo

|

Realizagdo da
manutencao
preventiva

D
anomalias?

A

substituir material/
equipamento ou realizar
servigo fora do
contrato?

Resolugao da
anomalia

Entrega da FT na
recegao

Envio da FT para o
DAC

f>

Registo da FT no
DAC

A

orgamento?

Entrega da FT na
rece¢éo

|

Envio da FT para o
DAC

|

Registo da FT no
DAC

|

Execugédo do
orgamento

l

Envio do orgamento
para o cliente

Orgamento

aprovado? Arquivo

Registar e comunicar
adjudicagdo

|

Requisigao de
material /
equipamento

|

Rececao do
material/equipamento

l

Substituicdo do

Requisi¢ao de
material

material/material

ia resolvia?

—

Faturagéao

——

Avaliagdo da
satisfagao do
cliente

Mod.002/a



CleanBreeze

-

Processo
Compras

Data: 10/09/2023
Proc.007/a

Pagina: 1de5

Objetivo

Definir o processo de compras, desde o contacto com os fornecedores a rececdo do material/equipamento em

armazém ou obra.

Responsavel

Armazém

Entradas

Necessidades do departamento de Producao

Stocks minimos

Compras efetuadas

Necessidades do departamento de Assisténcia a Clientes

Saidas
- Encomendas a fornecedores
- Materiais/equipamentos inspecionados, identificados e armazenados
- Atualizacao de stocks
- Detecdo de nao conformidades na rececao
Indicadores
- Tempo de resposta a Requisicao de material
- - Informacdo i
Atividade Descrigao 5 Responsavel
Documentada
Registo do Quando é rececionada uma Requisicdo | - Mapa de requisi¢Ges - ARM
pedido de Material deve ser feito o registo da (Mod.018)
sua entrada no departamento.
Verificacdo da Deverado ser verificados os fornecedores | - Lista de fornecedores - ARM
lista de disponiveis na lista de fornecedores e, (Mod.092) - DPR
fornecedores sempre que possivel, selecionados os
que retdnam as condicdes para - DAC

responder ao pedido de cotacao.

Mod.002/a




CleanBreeze

-

Processo
Compras

Data: 10/09/2023
Proc.007/a

Pagina: 2de5

Consulta ao Caso se trate de material/equipamento - ARM
fornecedor especifico que seja de venda exclusiva - DPR

do fabricante, e ndo possam ser

consideradas alternativas, a consulta - DAC

devera ser feita somente a esse

fornecedor.

Tratando-se de material/equipamento

em que haja mais do que uma oferta,

deverdo ser consultados diferentes

fornecedores.
Rececdo das As propostas rececionados deverdao ser | - Propostas de - ARM
propostas dos arquivadas na respetiva pasta para facil | fornecedores - DPR
fornecedores consulta

- DAC

Comparacdo das | Comparagdo das propostas recebidas, - Mapas comparativos - ARM
propostas verificando a relagcdo qualidade/preco e - DPR
rececionadas as condicOes de preco e prazo de

entrega apresentadas. - DAC

Caso o fornecedor escolhido seja novo e | - Lista de fornecedores

nado conste na lista de fornecedores (Mod.092) - ARM
Escolha do devera ser efetuada a avalizacdo e _DPR
fornecedor qualificacdo de acordo com o processo

de Avaliacdo e Qualificacdo de - DAC

Fornecedores
Envio da nota Envio da nota de encomenda ao - Nota de encomenda -ARM
de encomenda fornecedor. (Mod.019)

Agendamento da data de entrega em

funcdo da necessidade do

departamento responsavel pela - ARM
Agendamento requisi¢do de material. OPR
da entrega Decisdo sobre o método de entrega da

mesma (entrega na Clean Breeze, - DAC

levantamento no fornecedor ou entrega

em obra).
Rececdo do Rececdo do material e/ou equipamento | - Guia do fornecedor - ARM

material/equipa
mento

no armazém ou em obra.

- Equipas de montagem

Inspecdo do
material/equipa
mento

Apds a rececdo do material /
equipamento o estado do mesmo.

Todo o material/equipamento devera

- ARM
- DPR

Mod.002/a




CleanBreeze

-

Processo
Compras

Data: 10/09/2023
Proc.007/a

Pagina:  3deb

ser colocado na zona de rececao de
material e equipamento enquanto
aguarda pela inspecdo, caso ndo seja

- DAC

- Equipas de montagem

possivel a sua colocac¢do na zona, o - Técnicos
mesmo sera identificacdo com um
autocolante "Aguarda Inspecao”
Quando se trata de equipamentos a
inspecdo devera ser feita pelo
ARM/DPR e/ou DAC.
Validacao do Atualizacdo das entradas e saidas de - ARM
stock material/equipamento da Clean Breeze.
Todo o material/equipamento possui
um cédigo interno, para facil
identificacdo. Caso exista alguma NC na
entrega e a encomenda nao seja
totalmente satisfeita o
material/equipamento em falta devera
ficar como “pendente” no sistema.
Armazenament | O material deve ser separado de acordo - ARM
o do material/ com as respetivas Requisicdes de
equipamento Material e colocado no armazém no
em armazém local destinado ao levantamento do
mesmo.
Comunicacdo da | Comunicar ao responsavel pela - Mapa de requisicoes - ARM
disponibilidade | Requisicao do Material e envolvidos a (Mod.018)
do material/ disponibilidade do
equipamento material/equipamento para que se
possa dar seguimento aos trabalhos.
Entrega do Entrega do material/equipamento ao - Requisicao de Material | - ARM
material/ departamento que solicitou o mesmo. (Mod.015)

equipamento

ApOs a entrega deve se dar como
concluida da Requisicdo de Material
associada que deve ser assinada pelo
colaborador que fez o levantamento do
material.

- Mapa de Requisi¢coes
(Mod.018)

Organizacdo do
material/equipa
mento

O material devera ser separado por
especificacdo, sendo atribuida uma
etiqueta de acordo com a sua
especificacao.

- Equipas de montagem

Entrega da guia
de fornecedor

A guia deve ser entregue no armazém
para que possa ser validado o stock.

- Guia do fornecedor

- Equipas de montagem

Mod.002/a




PrOCESSo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Compras Proc.007/a
\J' o
Pagina: 4deb
no armazém - Técnicos
- DPR
- DAC

Mod.002/a




CleanBreeze

Processo
Compras

Pagina:

Data: 10/09/2023
Proc.007/a

5de5

Material

Requisicao de

l

Registo do pedido

Material /
i ito em

stock?

Armazenamento do

em armazém

material/equipamento

|

Comunicagéo da
disponibilidade do
material/
equipamento

Emisséo da Guia de
Transporte

|

Entrega do material/
equipamento

|

Validagéo de stock

Necessério
solicitar mais do que
uma cotacao?

fornecedores

\Verificagdo da lista de

Consulta ao
fornecedor

A

|

Rececdo das
propostas dos
forecedores

|

Comparacao das
propostas
rececionadas

|

Escolha do
fornecedor

Fornecedor
escolhido

Fornecedor
habitual?

Avaliagao de
fomecedores

Envio da nota de
encomenda

l

Agendamento da
entrega

|

Recegdo do
material/equipamento

|

Inspegdo do material/
equipamento

Material/
equipamento
ok?

Rececao em
obra?

Validagao do stock

—
Tratamento de Nao
Conformidades
- Entrega da guia de
Organizagao do L
materiallequipamento ——> lor:mgrrnno > Validagéo do stock

Mod.002/a



CleanBreeze

-

Mapa de Requisi¢oes

Pagina:

1de1

Data de pedido

N.2 de
Requisi¢ao

Data resposta
requisicao

Data de entrega
de material

Quem
levantou

Rubrica

Mod.018/a



Encomenda N°

CleanBreeze T

engenharia e servicos Original Pag.1/1
CLEAN BREEZE - ENGENHARIA E SERVICOS, LDA. Nome do cliente
Rua do Xisto, 670 4470-389 MAIA Morada
Telefone: 226154453 Fax: 226154452
Email: geral@cleanbreeze pt
Capital Social: 50.000,00
Registo: Alvara Construgdo: 69779
Sede Social: Rua do Xisto, 670 4470-389 MAIA
Conservatoria Registo Comercial MAIA
Matricula e Pessoa Coletiva N°: 507398009
N° Fornecedor:
N° Projecto: Ne Contribuinte: Termos Pagamento:
Condig¢bes Envio:
Unid. Custo Dt. Recep. %
Ne° Descricdo Qtd. Medida  Unitario % Desc. Requerida IVA Valor
Especificacdo Valores IVA Subtotal
% IVA Base IVA Valor IVA Total EUR Excl. IVA
Valor IVA

Total

Total EUR IVA Incl.

Morada de Entrega

Mod.019/a
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anBreeze Avaliacao de Fornecedores Proc.008/a

Objeti

Vo

Definir

a metodologia de avaliacdao dos fornecedores da Clean Breeze.

Respo

nsavel

DGQAS

Entradas

Necessidade de compra
Ocorréncia de ndo conformidades

Informacgdes sobre o desempenho dos fornecedores

Saidas

Avaliacdo dos fornecedores

Lista de fornecedores

Indicadores

Nivel de indice de fornecedor

A avaliacdo dos fornecedores tem por base a qualidade dos produtos/servicos fornecidos e o
cumprimento dos prazos de entrega/execucdo estabelecidos.

O indice de fornecedor (IF) sera calculado através das seguintes formulas:
a) Fornecedores de produtos

N.2de fornecimentos — (N.2 de atrasos + N.2de NC)
= X

IF
N.2de fornecimentos

100

b) Prestadores de formacao

N.2%de acoes eficazes
IF = ¢ f

= x 100
N.2de acgodes realizadas

c) Subempreiteiros

_S+R+C+F+P

IF
5

x 100

Mod.002/a
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Processo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Avaliagao de Fornecedores Proc.008/a
Pagina: 2de3
Onde:
S —Seguranga
R — Residuos
C — Conformidade
F — Flexibilidade

P - Produtividade

Os parametros associados a avaliacdo de subempreiteiros deverdo ser atribuidos de acordo com o
cumprimento do expectavel para cada parametro.
Seguranca (S) — o subempreiteiro cumpre com todas as normas de seguranca e medidas de
prevencao estabelecidas?

Sim-1

Nao-0
Residuos (R) — o subempreiteiro cumpre com plano de gestdo de residuos estabelecido?

Sim-1

Nao-0
Conformidade (C) — o servigo prestado pelo subempreiteiro ndo apresenta ndo conformidades ou,
guando apresenta, o subempreiteiro procura a resolugdao das mesmas?

Sim-1

Nao-0
Flexibilidade (F) — o subempreiteiro permite alteracGes ao pré-estabelecido?

Sim-1

Nao-0
Produtividade (P) — o subempreiteiro cumpre com os prazos acordados?

Sim-1

Nao-0

O nivel de indice de fornecedor minimo pretendido serd de 80%, contudo um valor abaixo ndo
implica a exclusao do fornecedor, nessas situa¢des deverao ser verificadas as causas junto do
fornecedor.

Nas situagdes em que se trate de um novo fornecedor o mesmo devera ser classificado em funcéo
desse primeiro fornecimento até a existéncia de novos fornecimentos.

A avaliacdo dos fornecedores deve ser feita semestralmente, e desta deve resultar a lista de
fornecedores (Mod.092) que deve ser disponibilizada a todos os departamentos.

O resultado da avaliagdo dos fornecedores colocara os mesmos numa das seguintes categorias:
Principal: IF > 80%, o fornecedor pode ser selecionado sem problema.

Secunddrio: 60% < IF > 80%, o fornecedor pode ser selecionado caso ndo existe nenhum
fornecedor principal que satisfaca as necessidades da Clean Breeze.

Excluido: IF < 60%, o fornecedor ndo pode ser selecionado.

No momento de sele¢do dos fornecedores, deverao ser verificados os seguintes requisitos:
= Os equipamentos fornecidos possuem marcagao CE;
= Cumprimento da legislacao em vigor;

Mod.002/a
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Processo
anBreeze Avaliagao de Fornecedores

Data: 10/09/2023
Proc.008/a

Pagina: 3de3

= Os prestadores de servigos de formagao deverao possuir Certificado de Competéncias

Pedagdgicas do Formador (CCP)

= Os subempreiteiros contratados deverdo entregar licengas e seguros validos durante o
periodo de prestacdo do servico, certificados que comprovem as qualificagGes exigidas.

Todos os restantes fornecedores deverdao cumprir integralmente com o servigo para o qual
foram contratados. Caso ndao o cumpram deverao ser excluidos da lista de fornecedores.

Mod.002/a
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Lista de Fornecedores

Pagina:

ldel

Fornecedor
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PrOCESSo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Gestdo de Recursos Humanos Proc.009/a
Pagina: 1de4
Objetivo

Detetar as necessidades de novos colaboradores e garantir a sua contratacdo. Gestdo continuada dos mesmos.
Recolha das necessidades da organizacao e dos seus colaboradores.

Responsavel

Recursos Humanos

Entradas

- Colaboradores

- Problemas laborais

- Articulagdo dos periodos de férias
- Necessidades dos colaboradores

- Necessidades da organizacao

Saidas

- Gestdo de contratacdo de forma eficiente

- Mao de obra qualificada

- Colaboradores satisfeitos

- Formagédo continua dos colaboradores

- Resultado de eficacia das formagdes realizadas
- Planeamento dos periodos de férias

- Planeamento de ac¢des de formacao

- Manual de fungdes

Indicadores

- Nivel de satisfacdo dos colaboradores
- Horas de formacao realizadas por trabalhador

- Taxa de absentismo

Mod.002/a




Processo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Gestao de Recursos Humanos Proc.009fa
\J' B
Pagina: 2de4
- - Informacgdo L
Atividade Descrigao ¢ Responsavel
Documentada
Detetada a - Responsavel de
necessidade de departamento
novos
colaboradores
Recrutamento Promover a procura de um novo - Curriculo Vitae dos -RH
colaborador e proceder a recolha de candidatos;
curriculos para posterior selecdo.
Selecdo Selegdo dos candidatos para realizagdo -RH
de entrevistas com aptiddes que vao de .

X il - - Responsavel de
encs;rl ro ao perfil requerido para a departamento
posicdo.

Entrevista Entrevista com os candidatos que - Registos das -RH
submeteram o seu curriculo. entrevistas com os .
- - Responsavel de
candidatos
departamento
Contratacao - Ficha de colaborador -RH
(Mod.048)
- Contrato de trabalho
Integracao Integracao do novo colaborador na - Manual do Sistema -RH
equipa. Integrado (Mod.001) - Responsavel de
Explicacdo ao novo colaborador do - Manual de fungdes departamento
funcionamento da organizacao, (Mod.046)
apresentacdo a equipa e distribuicdo do
manual de qualidade e manual de
funcdes da organizacao.
Levantamento No momento da integracdo do novo - Levantamento de -RH
das colaborador, perceber quais as Necessidade de .

. . . - - Responsavel de
necessidades de | necessidades formativas do mesmo Formacdo (Mod.043) departamento
formacao para que seja estabelecido um PAF.

Também deverdo ser recolhidas as

necessidades dos colaboradores atuais,

de forma a complementar a sua

formacao.
Aprovacao das As acOes de formacgao deverao ser - Levantamento de - ADM
acoes de propostas a Administracdo que deve Necessidade de
formacao autorizar a sua realizacdo através de Formacdo (Mod.043)

assinatura do Levantamento de

Mod.002/a




CleanBreeze

-

Processo
Gestao de Recursos Humanos

Data: 10/09/2023
Proc.009/a

Pagina: 3de4

Necessidade de Formacao.

Elaboracao do
PAF

Planear o calendario das horas de
formacao de cada trabalhador, em
funcado das suas necessidades para
exercer a sua atividade.

- Plano anual de
formacdo (Mod.044)

- RH

- Responsavel de
departamento

Realizacdo da

- Certificados de

- Entidade formadora

formacao formacao
Registo da Registo da formacao e atualizacdo das - Registo de formacao -RH
formacao pastas de formacdo e dos colaboradores | (Mod.045)
Decisdo relativa | Perceber as causas que levaram a -RH
a ndo eficacia ineficacia da acdo de formacdo e decidir _DQAS
da acao. as acdes a tomar de seguida.
Gestdo de Deve ser feita uma gestao continuada - Inquérito satisfacdo de
colaboradores de todos os colaboradores da empresa, | colaboradores

considerando todos os aspetos que sdo | (Mod.050)

considerados numa admissao, entre

outras dificuldades que os mesmos

possam sentir
Gestdo do Gerir os periodos de férias de cada - Pedido de marcacao -RH

calendario de
férias

colaborador, em func¢ao das suas
necessidades e da organizacao.

de férias (Mod.110)

- Registo dos periodos
no sistema informatico

- Responsavel de
departamento

Mod.002/a
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Processo
Gestao de Recursos Humanos

Data: 10/09/2023
Proc.009/a

Pagina: 4de4

Detetada a
necessidade de
novos colaboradores

|

—>

Recrutamento

|

Selecdo

|

Entrevista

Colaborador
selecionado?

Contratagdo

|

Integragao

|

Levantamento das
necessidades de
formagao

>

Aprovagao das agdes
de formacao

—

Elaboragédo do PAF ——>{

Realizagao da
formacao

>

Registo da formagao

f

Gestao de
colaboradores

|

Gestdo do mapa de
férias

Gestao do SGI

Decisao relativa &
nao eficacia da acéo

Mod.002/a



Data: __ /[
Levantamento de Necessidades de Formagao
CleanBreeze
-
Pagina: 1de
Ano Departamento/Atividade
Tipo de formacgao Aprovado pela
Agdo/Formagdo Objetivo Colaborador Administragao Observagoes

Interna

Externa

(S/N)

Mod.043/b



Plano Anual de Formagao

Data:__ /|

CleanBreeze
=2
Pagina: 1de
Ano
~ ~ .. Entidade/ Més Avaliagao da eficacia
A F Objet F d 7 2
R Jetivo Formador ormando 1|2 |(3|4,5|6|7 10|11 |12 | Método | Responsavel | Data | Resultado

Mod.044/b




Data:_ /| |/

Formacao LN

CleanBreeze ¢ Agdo N
-
Pagina: 1de
Acao:
Formador:
Local: N.2 de sessoOes:
Hora de inicio: Hora de fim:
Sumario

Registo de Presencas

Declaramos para os devidos efeitos, que no dia acima mencionado, tomamos conhecimento dos contetdos
programaticos a que se refere a Acdo de Formagao.

Nome Assinatura

Formador Responsavel

Mod.045/b




CleanBreeze

b

Ficha do Colaborador

Numero mecanogréfico:
Identificagdo do Colaborador
Nome: Sexo: Data de Nascimento:
Morada:
N2/Andar: Codigo Postal: Freguesia:
Concelho: Telemdvel: E-mail:
Ne Cartdo de Cidad3o, Bl ou Passaporte: Validade:
Numero de Identificagdo Fiscal (NIF): Numero de Seguranga Social (NISS):
Carta de Condugdo: | Sim[ ] Ndo[ ] Categoria:
Estado Civil: | Solteiro [ ] Casado[ ] Vidvo [ ] Divociado [ ] Unido de Facto [ ] Separado Judicialmente [ ]
Habilitagdes Literarias: | Area:
Nome da Mae: | Nome do Pai:

Agregado Familiar

Nome do conjuge: Profiss&o:

Empresa onde trabalha:

N.2 de Titulares de Rendimentos do Agregado familiar (pessoas que contribuem com os seus rendimentos para o orgamento familiar):

Nome dos dependentes (filhos, adoptados e enteados) Parentesco Data de Nascimento Observag¢des

Nota: na eventualidade de algum dos elementos do agregado familiar ser portador de deficiéncia, deve ser junto comprovativo médico da mesma

Contactos de Emergéncia

Nome: Telémovel: Relagdo:

Nome: Telémovel: Relagdo:

Experiéncia Profissional

Ultima empresa em que trabalhou: Fungdo:

Motivo da saida: Admitido em: Cessacdoem:

Condigoes do Contrato

Data de Admissdo: Duragdo do Contrato:

Regime: Tempo Inteiro [ ] Tempo Parcial [ ] Horas/semana:
Vencimento Base: Subsidio Alimentagdo: Outras remuneragdes:
Banco: IBAN:

Todas as informagdes acima fornecidas tém caracter confidencial havendo o DIREITO e o DEVER da sua rectificagdo em caso de alteragdo

Mod.048/b



Data:__ /|

Inquérito de Satisfagdo aos Colaboradores
CleanBreeze

-

Pagina: 1de

Com a intencdo de determinar a sua satisfacdo em relacdo a organizacdo, qualidade e ambiente de

trabalho na nossa empresa, agradecemos que preencha o seguinte questiondrio para que possamos
continuar a melhorar.

A sua identificacdo é facultativa. Para efeito de tratamento estatistico agradecemos a identificacdo do seu
departamento.

Por favor, assinale com uma cruz a sua opc¢do. Tem quatro hipdteses de resposta (1 a 4) em que 1 significa
mau e 4 muito bom.

1 2 3 4

=  Sente-se motivado com as fungdes actuais que desempenha na empresa?............... OO OO

=  Como classifica o seu superior relativamente a:

- Método de trabalho ...........cccoiiiiiiiii s Oo0ono
= COMUNICAGAD ...evveeeieieeiieseeiee sttt e saeeeesae s e s seee s s teessssaeesseeeesasee e nsnesessnean I R
- Documentos de trabalho ... O0Oo0Od
=  Como classifica os meios disponibilizados pela empresa a nivel de:
- Instalagdes e infraestruturas ..............cccoeeiieiiie e Oo0oo
- Equipamentos de produGA0 ............ccccerrierieriiieiie e OO O O
- Equipamentos de eSCritOrio ..........cceeiiiiiiiiiiiee e OO0 O
- Equipamentos de COMUNICAGAD ........ccccueieeeeeiiiiieriiiieesiee e e saeaeeas Ooond
- Condigbes de seguranga € higiene ...........cccccceeeiieeeiieee e OO0 O
= Qual o seu nivel de satisfagdo global relativamente a empresa? ..........ccccceveverrnenen. Odn0nd
= Recomendaria a Clean Breeze, para trabalhar, a alguém? ] Sim [ Nao

Em que podemos melhorar o seu posto de trabalho/fungdo e desempenho?

Assinatura do colaborador (facultativo):

Departamento do colaborador:

Mod.045/b



Pedido de Marcagao de Férias
CleanBreeze

-

Pagina: 1de

A preencher pelo colaborador

Nome:
Periodo de férias pretendido: de / / a / / ;
de / / a / / ;
de / / a / / ;
de / / a / / ;
dia / / ; dia / / ; dia / / ;
Data: / / Assinatura:

A preencher pela entidade patronal

Periodo de férias pretendido aceite? Sim Nao
Data: / / Assinatura:
Observagoes

Nota: No campo de observagdes deve ser registado se o periodo de férias foi efetivamente gozado, e se nao tiver
sido identificar o motivo. Caso sejam adiadas, deve ser preenchido um novo impresso e anulado o inicial.

Mod.110/b



Processo

CleanBreeze Comercial

Data: 10/09/2023
Proc.010/a

Pagina:  1de3

Objetivos

Angariacao de novos clientes, conciliando os seus interesses com os da organiza¢dao. Acompanhamento dos

clientes, auxiliando naquilo que for necessario.

Responsavel

Departamento Comercial

Entradas

Pedidos de cotacao

Contacto de cliente

- Reunides com clientes

Oportunidades emergentes

Novos produtos

Saidas

Aquisicao de novos clientes

Contratos

Divulgacdo dos servicos prestados pela organizacao

Adjudicacdes

Indicadores

- Taxa de adjudicacao
- Taxa de novos clientes
- Taxa de contratos de manutencao renovados

- Taxa de concursos publicos respondidos

Atividade Descrigao

Informacgdo
Documentada

Responsavel

Divulgacao Divulgacao dos servigos prestados pela
organizacdo através de emails e/ou
reuniées com possiveis novos clientes.

-DCO

Mod.002/a




CleanBreeze

-

Processo
Comercial

Data: 10/09/2023
Proc.010/a

Pagina: 2de3

Identificacdo de | Contacto com o cliente com o intuito de -DCO
cliente perceber as suas necessidades e

perceber de que forma a Clean Breeze

as pode satisfazer.
Consulta das Consulta das plataformas de concursos -DCO
plataformas de | diariamente em busca de potenciais
concursos obras/contratos de interesse.
Verificagdo dos | Verificacdo da documentacao - Documentacao do -DCO
documentos disponibilizada pela entidade com intui | procedimento
disponibilizados | de perceber se o processo tera
nas plataformas | interesse para a organizacao.
digitais
Visita Efetuar visita ao local de forma a - Fotografias; -DCO

perceber de que forma as necessidades

do cliente poderao ser satisfeitas e

recolher a informacdo necessaria e

possivel para elaborar a proposta de

orgamento.

Em situagdes em que se esteja a prestar

servigos no mesmo local esta visita

podera ser efetuada por colaborador de

outro departamento que esteja no

local.
Contacto com o | Contacto com o cliente para perceber - DCO
cliente guais as motivagdes da ndo adjudicagao

das propostas apresentadas.

Quando se trata de concursos publicos

deverdo ser analisados os relatérios

preliminares e finais.

Reunido com responsaveis pela -DCO
Validacao da execucao do servico para validar a _PRD
proposta solucao apresentada ao cliente.

- DAC

Mod.002/a




CleanBreeze

-

Processo
Comercial

Data: 10/09/2023
Proc.010/a

Pagina: 3de3

Consulta das
plataformas de
concursos

|

Verificagdo dos
documentos
disponibilizados nas

plataformas digitais

Concurso com

Divulgacao

|

Identificacao do
cliente

Necessario

interesse?

Arquivo

agendar visita?

Visita

Contacto com o
cliente

Y

EOR

Adjudicacao da
proposta?

Valida¢ao da
proposta

-

Producao

~——

A

Mod.002/a



CleanBreeze

-

Procedimento
Estudos e Or¢gamentos

Data: 10/09/2023
P.002/a
Pagina:  1de3

Objetivo

Analise técnica das necessidades dos clientes, procedendo a elaboracdo de solugdes que satisfagam essas
necessidades, desde o dimensionamento a viabilidade da solugéo.

- - Informagao L
Atividade Descrigao ¢ Responsavel
Documentada

Pedido de Entrada do pedido de orcamento no - Email - Cliente
oreamento EOR - Anuincio do concurso - DCO
Comunica¢dao ao | Comunica¢do com o cliente para -EOR
cliente explicar a falta de capacidade da Clean

Breeze em responder ao solicitado.
Rececdo do - Toda a documentacao relativa ao - Documentacao do - EOR
pedido pedido de cotacdo deve ser procedimento

documentada.
Registo e - Registo do pedido de orgamento e - Pedido de orcamento - EOR
abertura de n.2 | atribuicdo de nimero de orcamento. (Mod.009)
de orcamento
Analise do Estudo da informacdo e documentagdo | - Documentacgao - EOR
pedido fornecida pelo cliente, averiguando se a | fornecida pelo cliente;

mesma é suficiente para execucdo do

orcamento solicitado.
Solicitacao de No caso de a informacdo disponivel ndo - EOR
informacdo em | ser suficiente para elaboracao do
falta orcamento, deve-se solicitar ao cliente

a informacdo em falta.
Execucdo do Efetuar orcamento com base nas - Documentos de apoio | - EOR
orcamento exigéncias/necessidades dos clientes e a elaboracdo da

legislacdao em vigor. proposta
Envio do - Proposta (Mod.020) - EOR
or'gamento ao - Documentacdo da
cliente

proposta

Comunicacdo da | Envio de email a comunicar a - Nota de encomenda - EOR

adjudicacao

adjudicacado para os departamentos
envolvidos

Mod.003/a
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Procedimento
Estudos e Or¢gamentos

Data: 10/09/2023
P.002/a

Pagina: 2de3

Arquivo

Quando ndo ha lugar a adjudicacdo da
proposta apresentada toda a
documentacao relacionada deve ser
arquivada para eventual necessidade
futura.

- Documentacao
estudada e
desenvolvida ao longo
do processo.

- EOR

Mod.003/a
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Procedimento
Estudos e Or¢gamentos

Data: 10/09/2023
P.002/a

Pagina: 3de3

Arquivo

Comunicagéo ao
cliente

h

Solicitagao de
informagao em falta

Pedido de orcamento

A Clean Breeze
tem capacidade de
resposta?

Recegdo do pedido

|

Registo e abertura de
n.° de orgamento

|

Analise do pedido

Informacao
fornecida pelo cliente
é suficiente?

Execugdo do

h 4

Renegociagao?

orgcamento

|

Envio do orgamento
ao cliente

Orgcamento aceite?

Comunicagao da
adjudicacéo

Mod.003/a



Data: I

CleanBreeze Pedido de Or¢camento Pedido N.

-

Pagina: 1de

DESIGNACAQO/LOCAL DA OBRA:

CONSULTA DO CLIENTE:

TELEFONE [ | CARTA [ | E-MAIL [ | PESSOALMENTE [ | PLATAFORMA

DADOS DO CLIENTE:
NOME:

MORADA:

CODIGO POSTAL: CONTACTO:

E-MAIL:

DATA-LIMITE PEDIDO DE ESCLARECIMENTOS: / / HORA:

ENTREGA DE ORCAMENTO EM: / / HORA:

VALOR BASE: PRAZO DE EXECUCAO MAXIMO:

CRITERIO DE ADJUDICACAO:

TIPO DE ORCAMENTO?
INSTALACAO AVAC | | MANUTENCAO | |FORNECIMENTO | |LIMPEZA [ |

VALOR DA PROPOSTA:

DATA: / / O RESPONSAVEL:

Observacdes:

Mod.009/a



Processo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Tratamento de Nao Conformidades Proc.01la
Pagina: 1de3

Objetivo
Definir como serdo tratadas as ndo conformidades que ocorram na atividade da Clean Breeze.
Responsavel
Departamento de Qualidade, Ambiente e Seguranca
Entradas

- Detecdo de nao conformidade

- Reclamacao
Saidas

- Resolucgdo de reclamacgodes

- Resolugdo de nao conformidades

- Decisdes sobre fornecedores

- Detecdo da necessidade de acao
Indicadores

- Taxa de ndo conformidades da responsabilidade da Clean Breeze resolvidas

- - Informacdo i
Atividade Descrigao 5 Responsavel
Documentada
Detecdo de Ndo | ldentificacdo de ndo conformidade em - Qualquer
Conformidade material/equipamento ou instalacdo departamento
por qualquer departamento ou cliente. _ Cliente
Reclamacdo ao Quando a ndo conformidade é - Reclamacao - Qualquer
fornecedor responsabilidade do fornecedor devera departamento
ser feita reclamacao

Registo de Solicitacdo ao cliente do preenchimento | - Registo de reclamacao | - Qualquer
reclamacao do modelo Registo de reclamacao (Mod.029) departamento
Abertura de | onde serd descrita a |~ bOletim de ndo N
Boletim de Nao & conformidade -DPR

nao conformidade e caso seja

Mod.002/a




Processo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Tratamento de Nao Conformidades Proc.01la
Pagina:
Conformidade necessario anexado registo fotografico. | (Mod.022) - DAC
Resolucio da Quando p055|v?l a nao confqrmldade - Boletim de n3o - ARM
~ deve ser resolvida com a maior .

Ndo brevidad el conformidade - DPR
Conformidade revidade possivel. (Mod.022)

- DAC
Analise das Deverdo ser analisadas as - Boletim de nado - DQAS
consequéncias consequéncias da ndo conformidade e o | conformidade - ADM

da ndo
conformidade

seu impacto na organizagao.

(Mod.022)

- Responsavel de
Departamento

Avaliar a
necessidade de
acao

Deverad ser avaliada a necessidade de
acdes para eliminar as causas da ndo
conformidade.

- Boletim de nao
conformidade
(Mod.022)

- DQAS

- Responsavel de

Departamento
Implementar Determinadas as causas serao definidas - Responsavel de
acao definida e implementadas acdes de forma a Departamento
eliminar as causas.
Verificar a O responsavel de departamento devera | - Reunido (Mod.012) - DQAS
eficacia da acdo | reunir com o DQAS e a ADM e verificar - ADM

a eficacia da acdo tomada.

- Responsavel de

Departamento
Decisdo relativa | Se a acdo ndo teve o resultado - Boletim de nao - DQAS
a acdo esperado a acdo deverdo ser revistos os | conformidade - ADM

resultados da acdo e decidido o que
devera ser feito realimente a mesma
(melhorada, anulada, etc.)

(Mod.022)

- Responsavel de
Departamento

Mod.002/a




CleanBreeze

-

Processo
Tratamento de Nao Conformidades

Data: 10/09/2023
Proc.011/a

Pagina: 3de3

Detecdo de nao
conformidade

E ndo ~ o
i Reclamacao ao Avaliagao de
conformidade do
fornecedor? fornecedor Formecedores
E nao s )
conformidade do rzg[%lrsr:g ‘:_:,
cliente? ¢

Abertura de Boletim |
ide Nao Conformidade|

E possivel
resolver?

Resolugao da nao
conformidade

|

Analise das
consequéncias da |[€—
nao conformidade

|

|Avaliar a necessidade
de acao

Necessario
implementar
acao?

Encerramento da nao
conformidade

Implementar acéo
necessaria

|

Verificar eficacia da
acao

Decisao relativa a

Acéo eficaz? acdo

Gestao do SGI

Mod.002/a



Data: __ /[
Boletim de Nao Conformidade N
CleanBreeze
\J' o
Pagina: 1de2
1-Origem Qualidade Seguranga Ambiente
Obra (n.2 obra: ) Assisténcia (n.2 FT: ) Auditoria n.2:
Reclamacgédo do cliente (n.2 de reclamagédo: )
Produto ndo conforme (Nome do fornecedor: ) Outra (Qual?
Descri¢do da Ndo Conformidade/Observacdo/Oportunidade de melhoria
Emitido por:
2- Descri¢ao da Ac¢do Imediata/Correcdo
O Responsavel: Funcédo: Data:
3- Analise de Causas
O Responsavel: Funcgao: Data:
4 - Necessidade de Implementar Agao Corretiva? Sim Nao
Descricdo da Acao Corretiva Responsavel Prazo

O Responsavel: Data:

Data efetiva de implementacao

Mod.022/b




CleanBreeze

-

Boletim de Nao Conformidade

Data: __ /[
N.C:
Pagina: 2de2

5 - Verificacdo da Eficacia (Quem, Como, Quando, Evidéncias)

6 — No caso de reclamagao:

NC da Clean Breeze?

Cliente contactado em

Sim

Data:

Departamento:

Rubrica:

7 — Custo da NC

Mod.022/b




Data: 10/09/2023

Processo
CleanBreeze Gestao de Infraestruturas Proc.012la
-
Pagina:  1de2

Objetivo

Assegurar o bom funcionamento das infraestruturas da organizacdo promovendo a sua manutencao e
conservagao.

Responsavel

Administracao

Entradas

- Histérico de equipamentos
- Necessidades de intervencao
- Necessidade de limpeza das instala¢des

- Solicitacdes dos colaboradores

Saidas

- Limpeza dos espagos

- IntervencOes de conservacdo e beneficiacdo do edificio

- Intervencdes de conservacao e beneficiacdo de equipamentos
- Manutengdo dos espagos

- Manutencdo de veiculos

Indicadores

- Disponibilidade dos equipamentos

Manutencdo dos espacos:

As infraestruturas deverao ser alvo de manutencdo no espaco interior e exterior.

A limpeza no interior das instalacdes deve ser feita diariamente, com especial atencao em zonas de
refeicdo e casas de banho, nestas zonas o controlo deve ser feito através do preenchimento do
modelo Registo de limpeza (Mod.030).

No exterior devera ser garantido a manutencao dos jardins com periodicidade mensal. Os mesmos
deverdo ser regados diariamente no periodo de calor (rega automatica). A fim de responder a
politica de sustentabilidade ambiental, durante periodos de chuva deve ser evitada a rega dos
jardins. A manutencdo dos espacos exteriores deve ser registada no modelo Registo de
manutenc¢do (Mod.031)

Mod.002/a




PrOCESSo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Gestao de Infraestruturas Proc.012la

-

Pagina: 2de2

Intervencdes no edificio e equipamentos:

As necessidades de intervencdo no edificio ao nivel da conservacdo e beneficiagdo devem ser
transmitidas a administracdo que devera analisar a situa¢do e atuar em funcdo das necessidades
verificadas.

Quando existe indisponibilidade de um equipamento ou se verifica uma diminuicdo no seu
desempenho, deve ser comunicado a administracdo para que a situagdo seja analisada e se possa
proceder em conformidade com a mesma.

A manutencdo dos espacos interiores também deve ser registada no modelo Registo de
manutenc¢do (Mod.031). Quando existe intervencdo num equipamento ou veiculo deve-se proceder
ao seu registo no sistema informatico.

Mod.002/a



CleanBreeze

-

Registo de Limpeza

Pagina:

1de1

Data

Hora

Inicio

Fim

Observacoes

Assinatura

Mod.030/a




Registo de Manutengao

CleanBreeze
=2
Pagina: 1de
Hora
Espaco Data Observagoes Assinatura
Inicio Fim

Mod.031/a




PrOCESSo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Faturagéo Proc.013/a
Pagina: 1de8

Objetivo

Definir o processo de faturacdo e garantir a cobranca dos servicos efetuados pela Clean Breeze.

Responsavel

Financeiro

Entradas

- Contratos de manutencao caldeira

- Novos contratos

Renovacg&es de contratos
- Servicos de assisténcia técnica

- Obras executadas

Servicos extra contrato (manutencdes corretivas)

- Servicos de limpeza

Saidas

- Faturas

Indicadores

- Periodo de emissdo de fatura
- Prazo médio de recebimento

- Prazo médio de pagamento

O processo de faturacao encontra-se dividido em diferentes fases, em funcao do tipo de servico
prestado.

Quando se trata de obras executadas para clientes de entidades publicas e apds a rececdo da nota
de encomenda com informacdo do nimero de compromisso e nimero de cabimento, a emissdo da
fatura devera respeitar os autos de medicdo mensais.

Quando se trata de obras executadas para clientes particulares e institucionais do setor privado, a
emissdo da fatura devera respeitar as condi¢cdes de pagamento pré-acordadas com o cliente e/ou
autos de medicao.

Mod.002/a




Processo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Faturagéo Proc.013e
Pagina: 2de8
Renovacao de contratos de manutencao de caldeiras:
- - Informacdo i
Atividade Descrigao 5 Responsavel
Documentada
Envio de Devera ser enviada ao cliente com a - STAFF
intencdo para antecedéncia minima de 1 més da data
renovacao de de cessacao de contrato uma carta ou
contrato email com indicacdo da intencao da
Clean Breeze na renovacgao desse
mesmo contrato.
Pedido de Ap0ds confirmacdo da vontade do cliente | - Comprovativo de - STAFF
comprovativo da renovagao do contrato deve ser pagamento
de pagamento solicitado comprovativo do pagamento
do mesmo.
Verificacdo de Verificar se existe pagamento no valor - Comprovativo de - Financeiro
extratos de do contrato nos extratos. pagamento
conta
Verificacao e Caso o0 pagamento nao esteja - Comprovativo de - STAFF
confirmacao identificado nos extratos, devera pagamento
com o cliente contactar-se o cliente a questionar a
conta que emitiu o pagamento
Ligar com Se o cliente nao tiver expressado a sua - STAFF
cliente vontade quanto a renovacédo do
contrato devera ser contactado até 15
dias antes do fim do contrato.
Registo das Se o cliente nao pretender renovar o - Registo no sistema - STAFF
causas para ndo | contrato deverao ser registados os informatico
renovagao motivos para posterior analise.
Emissdo da Ap0ds confirmacdo do pagamento do - Fatura (Mod.017) - STAFF
fatura contrato a fatura devera ser emitida . .
- Financeiro

num prazo de 5 dias Uteis.

Mod.002/a




ProceSSo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Faturagio Proc013/a
Pagina: 3de8
Envio de carta para
renovacgao de

contrato

Cliente "

h - - Cliente h

comunicou a inteng¢ao Ligar com cliente pretende renovar Registo das causas

de renovar o
contrato?

Pedido de

contrato?

paagemento

Recebido
comprovativo do
pagamento do
contrato?

Verificagao de
extratos de conta

Pagamento
identificado?

Verificagao.e
confirmagao com o
cliente

comprovativo de [«

Emissao da fatura

para ndo renovagao

Mod.002/a



Processo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Faturagéo Proc.013e
Pagina: 4de8
Celebracao novo contrato:
- - Informacdo i
Atividade Descrigao 5 Responsavel
Documentada
Celebracgao do Assinatura do contrato por parte dos - Contrato assinado - ADM
contrato dois outorgantes
Verificacdo do Quando se trata de um contrato de - Comprovativo de - STAFF
comprovativo manutencdo de caldeira, devera ser pagamento
de pagamento verificado a realizacdo do pagamento
do valor do contrato.
Verificacdo das Para todos os contratos que nao sejam - STAFF
condicdes de de caldeira, deverao ser verificadas as
pagamento condicdes de pagamento acordadas
com o cliente.
Ordem para Ap0ds confirmar a regularizagdo do - DAC
faturacao servico com a FT deve ser dada ordem
para faturacao.
Emissdo da - Fatura (Mod.017) - STAFF
fatura

- Nota de encomenda

Celebragdo do
contrato

Contrato de
manutengao de
caldeira?

Verificagao do
comprovativo de ——» Emissao da fatura
pagamento

Verificagao das
condi¢oes de
pagamento

Valor a pagar no ato

de adjudicagao?

Emissao da fatura

A

Ordem para

faturacao

Mod.002/a




Processo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Faturagéo Proc.013e
Pagina: 5de8
Assisténcia Técnica:
- - Informacdo i
Atividade Descrigao 5 Responsavel
Documentada
Rececdao da FT A folha de trabalho devera ser entregue | - Folha de trabalho - STAFF
na rece¢ao na rececdo até 24horas apds a (Mod.100)
realizacdo da assisténcia. Caso a mesma
tenha lugar ao fim de semana, devera
ser entregue no primeiro dia util
subsequente.
Guia de Quando ndo é possivel faturar no - Guia de Transporte - STAFF
transporte momento em que o técnico deixa a FT (Mod.016)
na empresa, devera ser realizada guia
de transporte para dar baixa do
material usado da carrinha.
Ordem para Ap0ds confirmar a regularizagdo do - DAC
faturacao servico com a FT deve ser dada ordem
para faturacao.
Emissdo da - Fatura (Mod.017) - STAFF
fatura - Nota de encomenda - Financeiro
Guia de Realizar guia global para dar baixa do - Guia Transporte Global | - STAFF
transporte material utilizado na FT da carrinha do (Mod.032)
global técnico.

Rececéo da FT na
rececao

Possivel faturar?

S | Guia de transporte
global

——>» Emissao de fatura

A

Guia de transporte

!

Ordem para
faturagao

Mod.002/a




Processo Data: 10/09/2023
CIeanBreeze Faturagéo Proc.013/a
Pagina: 6de8
Renovacdo de contratos com entidades coletivas:
- - Informacdo i
Atividade Descrigao 5 Responsavel
Documentada
Renovacgao O contrato com entidades coletivas - STAFF
automatica do renovara automaticamente caso
contrato nenhuma das partes expresse a
intencao de rescisdao do mesmo no
periodo estipulado para o efeito.
Verificacdo das Deverao ser verificadas as condi¢des de - STAFF
condicOes de pagamento acordadas.
pagamento
Ordem para Ap0ds confirmar a regularizagdo do - DAC
faturacao servico com a FT deve ser dada ordem
para faturacao.
Emissdo da - Fatura (Mod.017) - STAFF
fatura - Nota de encomenda - Financeiro

Renovacao
automatica do
contrato

Y

Verificacao das
condicbes de
pagamento

Valor a pagar no ato
de adjudicacdo?

Emissao de fatura

Ordem para

faturacao

Mod.002/a




Processo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Faturagéo Proc.013e
Pagina: 7de8
Producdo:
- - Informacdo i
Atividade Descrigao 5 Responsavel
Documentada
Proposta Deve ser dada indicacdo da adjudicagao - DAC
adjudicada da proposta para que se possa avancar
com o processo de faturacao.
Verificacdo das Deverao ser verificadas as condi¢des de - STAFF
condicOes de pagamento acordadas.
pagamento
Ordem de Ap0ds conclusdo de cada etapa acordada | - Auto de medicdo - DPR
faturacao para pagamento deve ser dada ordem - DAC
de faturacao da respetiva etapa.
Emissdo da - Fatura (Mod.017) - STAFF
fatura - Nota de encomenda - Financeiro

Proposta adjudicada

Y

Verificacao das
condigbes de
pagamento

Valor a pagar no
ato de adjudicagao?

Ordem para

Emissao de fatura

faturacao

Mod.002/a




Processo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Faturagéo Proc.013e
Pagina: 8de8
Limpeza:
- - Informacdo i
Atividade Descrigao 5 Responsavel
Documentada
Proposta Deve ser dada indicacdo da adjudicagao - DAC
adjudicada da proposta para que se possa avancar
com o processo de faturacao.
Verificacdo das Deverao ser verificadas as condi¢des de - STAFF
condicdes de pagamento acordadas.
pagamento
Ordem de Ap0ds conclusdo de cada etapa acordada - DAC
faturacao para pagamento deve ser dada ordem
de faturacao da respetiva etapa.
Emissao da Faturacao do servico prestado. - Fatura (Mod.017) - STAFF
fatura . .
- Nota de encomenda - Financeiro

Proposta adjudicada

Y

Verificacao das
condi¢Oes de
pagamento

Valor a pagar no
ato de adjudicacao?

Ordem para

Emissao de fatura

faturacao

Mod.002/a




CI ean B Freeze Guia Transporte N° GT

engenharia e servigos

Data Registo
% g Original Pag.1/1

CLEAN BREEZE - ENGENHARIA E SERVICOS, LDA. Nome do cliente
Rua do Xisto, 670 4470-389 MAIA Morada
Telefone: 226154453 Fax: 226154452
Email: geral@cleanbreeze.pt
Capital Social: 50.000,00
Registo: Alvara Construgdo: 69779
Sede Social: Rua do Xisto, 670 4470-389 MAIA
Conservatoéria Registo Comercial MAIA
Matricula e Pessoa Coletiva N°: 507398009
Data Envio Hora Inicio Cod. Em-Transito Destino N° Contribuinte
Transporte
Cad. Produto
N° Produto Fornecedor Descrigdo Qtd. UM.

Local de Carga

Local de Descarga

Mod.016/a



CleanBreeze

Gﬁgel’\h{ti‘\{l € servigos

-

CLEAN BREEZE - ENGENHARIA E SERVICOS, LDA.

Rua do Xisto, 670 4470-389 MAIA

Alvara Construgao: 69779

Telefone: 226154453 (Chamada para rede fixa nacional)
Email: geral@cleanbreeze.pt

Capital Social:  50.000,00

Registo:

Sede Social: Rua do Xisto, 670 4470-389

Conservatoria Registo Comercial Maia
Matricula e Pessoa Coletiva N°: 507398009

Fatura N°

Data Registo

Original

Pagina
1/1

Nome do cliente

Morada

Cliente N° N° Contribuinte

N° Encomenda

Data Vencimento

Termos Pagamento

N° Procedimento

N° Compromisso

N° Contrato

N° Cabimento

N° Projeto:
%
Ne° Descricdo Qtd. U.M. Preco Unit. % Dsc IVA Valor
% IVA Base IVA Valor IVA Céd. Isencio SubTotal
Total EUR Excl. IVA
IVA
Total EUR Indl. IVA
Condigdes de Venda:

A mercadoria constante deste documento viaja por conta e risco de comprador. Todas as reclamagdes e/ou devolugdes sé serdo aceites nos oito (8) dias seguintes a data da entrega. Em caso de mora
no seu pagamento, o presente documento vence juros a taxa e nos termos legais vigentes. Esta empresa reserva para si o direito de propriedade de todas as mercadorias e servigos fornecidos, até ao
integral pagamento das condi¢ées estipuladas ou acordadas. Em caso de litigio, o foro competente é o da Comarca Maia.

Local de Carga

Local de Descarga

Data Envio

Hora Envio

Elementos Bancarios

Mod.017/a



CleanBreeze

Proposta N°

Data Tipo Proposta ;
engenharia e servicos Pag.1/1

CLEAN BREEZE - ENGENHARIA E SERVICOS, LDA. .

Nome do cliente
Rua do Xisto, 670 4470-389 MAIA
Telefone: 226154453 (Chamada para rede fixa nacional) .
Email: geral@cleanbreeze.pt Morada do cliente
Capital Social: 50.000,00
Registo: Alvara Construgao: 69779
Sede Social: Rua do Xisto, 670 4470-389 MAIA
Conservatoria Registo Comercial MAIA
Matricula e Pessoa Coletiva N°: 507398009
Descricdo proposta: Validade Proposta:

Termos Pagamento:

Forma Pagamento:

Ne° Descricdo Qtd. Unid. Med.  Preco Unit. Valor
Total *)
(*)Ao preco indicado acresce IVA de acordo com legislag&o em vigor, quando aplicavel.
Garantia de acordo com a legislacéo em vigor
Data Dono de Obra Data

Responsdvel Interno

Mod.020/a



CleanBreeze Original

th?ﬂhf‘l\‘\ﬁ. € Servicos

CLEAN BREEZE - ENGENHARIA E SERVICOS, LDA.

Pag.1/5

Rua do Xisto, 670 4470-389 MAIA

Telefone: 226154453 Fax: 226154452

Email: geral@cleanbreeze.pt

Capital Social:  50.000,00

Registo: Alvara Construgdo: 69779
Sede Social: Rua do Xisto, 670 4470-389 MAIA
Conservatoria Registo Comercial MAIA

Matricula e Pessoa Coletiva N°: 507398009

Documento Numero Data Emissao

Guia Transporte Global Este documento ndo serve de Fatura

CLIENTE N° V/ N° Contrib. Cond. Pagamento N.? Referéncia

Céd. Produto
Cédigo Fornecedor Descricdo Qtd. Un.

Local de Carga: Data: Hora:
Local de Descarga:

Mod.032/a



Processo
CleanBreeze Limpeza

-

Data: 10/09/2023
Proc.014/a

Pagina: 1de4

Objetivo

Definir o processe de prestacao de servicos de limpeza.

Responsavel

Departamento de Assisténcia Técnica

Entradas

- Pedidos de cotacao
- Equipamentos

- Materiais

Saidas

- Orgamentos
- Prestacdo de servicos de limpeza (equipamentos e condutas)

- Dados relativos ao grau de satisfagao dos clientes

Indicadores

- Tempo de envio de relatdrio
- Taxa de adjudicacdes
- Inquérito de satisfagdo a clientes

- Taxa de reclamagdes de clientes

Informacgdo

Atividade Descricdo Documentada

Responsavel

Pedido de - Email
orcamento

- Cliente

Registo e - Pedido de orcamento
abertura de (Mod.009)

numero de
orgamento

- STAFF

Visita Efetuar visita ao local de forma a - Fotografias

perceber de que forma as necessidades

- DAC

Mod.002/a




Processo Data: 10/09/2023
CleanBreeze Limpeza Proc.014/a
\J' o
Pagina: 2de4
do cliente poderao ser satisfeitas e
recolher a informacdo necessaria e
possivel para elaborar a proposta de
orgamento.
Execucdo do Efetuar orcamento com base nas - Proposta (Mod.020) - DAC
orcamento lengclas/nec§SS|dades dos clientes e - Documentos da
egislacao em vigor. proposta
Envio do Envio do orcamento para o cliente. - Email - DAC
orgamento para
o cliente
Arquivo da ndo adjudicacdo da
Arquivo - DAC
proposta.
Registar e Registo da adjudicacdo e envio de email | - Nota de encomenda - DAC
cornu'mcaf a comunicar a adjudicagdo para os - STAFF
adjudicacao
departamentos envolvidos.
Agendamento da execugao do servico
Agendamento em funcao da disponibilidade do cliente - DAC
e da equipa técnica.
N Caso seja necessario material para a - Requisicao de material
Requisicdo de o a .
material realizacdo do servico, deve-se proceder | (Mod.015) - STAFF
a uma requisicao de material.
Rececdo de Recec¢do do material para execu¢do do | - Guia Transporte
. (Mod.016) - Técnicos
Realizacdo de orcamento de acordo - Ordem de trabalho
Exec‘ugao do com as necessidades identificadas. (Mod.027) - Técnicos
servigo
. Deverao ser entregues no DAC as - Fotografias
Envio das fotografias do antes e depois da
fotografias e OT execgu do do servico e a (;)rdem de - Ordem de trabalho - Teenicos
para o DAC ¢ ¢ (Mod.027)
trabalho.
Separacdo de Separacao das fotografias em antes e - Fotografias - DAC
fotografias depois.
Elaboracao de Elaboracdo do relatdrio técnico com - DAC

explicacdo dos servicos executados e

Mod.002/a




CleanBreeze

-

Processo
Limpeza

Data: 10/09/2023
Proc.014/a

Pagina: 3de4

relatério técnico

indicacdo de necessidades futuras.

Envio do
relatério para o
cliente

Envio do relatdrio ao cliente. - Email

- Relatério de
intervencgao

- DAC

Mod.002/a




CleanBreeze

-

Processo
Limpeza

Data: 10/09/2023
Proc.014/a

Pagina: 4de4

Visita

Pedido de or¢camento

|

Registo e abertura
de nimero de
orgamento

Necessario
visita ao local?

Execugéo de

Arquivo

Renegociacdo?

orgamento

|

Envio do orgamento
para o cliente

Adjudicacao da
proposta?

(o icacdo da

adjudicagdo

|

Agendamento

Necessario
requisicao de
material?

Requisi¢ao de
Material

Requisi¢ao de
material

|

Rececdo de material

|

Execugdo do servigo [€«—

|

Envio das fotografias
e OT para DAC

|

Separagao de
fotografias

|

Elaboragao de
relatério técnico

|

Envio do relatério
para o cliente

'

Faturagéo —

Avaliagdo da
satisfacéo do
cliente

Mod.002/a



CleanBreeze ORDEM DE TRABALHO

-

Numero de obra:
. H Gi
Checklist: oras Gin O
Horas Fx o
Relatério m]
Facturagigo o~ Km O
Residencial o Materiais o
Avaliagado o
Informagédo o
Arquivo: GTP n°
Cliente final:
Contacto:
Obra e prazo de
execucao:
Responsavel
interno:
Real Final
Descricao geral:
Local de estadia e
contactos:
Ass. Pedido Data:
Ass. Operagado Data:

Mod.027/a e



CleanBreeze ORDEM DE TRABALHO

DESCRICAO DO TRABALHO EXECUTADO

Equipamento
intervencionado:

Grelhas e difusores

Hotte

Electrostatico

Ventiloconvector

UTA's

Ventilador de insuflagédo

Ventilador de extracgéo

Notas:

Trabalhos por
executar:

O chefe de equipa: Data:

Apreciagao final:

Ass. Pedido Data:

Ass. Operacdo Data:

Mod.027/a 2de4d



CleanBreeze

engenharia e servico

-

ORDEM DE TRABALHO

NOTAS SOBRE MATERIAIS

Gastos

Data

N° Guia

1021664 - Fato de Protecgdo MEDOP - tamanho L — AVAC

1026091 - Fato de Protegdo DUPONT REF? EASYSAFE TAM. L

1025314 - Fato de protecgdo SACOBEL REF? CV001 TAM. L

1021477 - mascara de protecgéo contra poeira FFP2

1020364- mascara de protecgao contra poeira FFP3

1023576-Luvas Nitrilo Azul Aachen Fortis AQL.1 (UN)

1021577 - Luvas Nylon Branco Revestido Nitrilo Cinza 5071PG

1021578- Luvas Nylon e Revstido .Poliuretano Preto

1024756 - Luvas de nitrilo VD (par)

1020011 - porta de visita lisa pequena (200%100)

1020012 - porta de visita lisa média (300*200)

1020021 - porta de visita lisa 400*300

1020013 - porta de visita lisa grande (500*400)

1020014 - porta de visita redonda pequena (200*100)

1020015 - porta de visita redonda média (300*200)

1020022 - porta de visita redonda 400*300

1020016 - porta de visita redonda grande (500*400)

1020848 - detergente desengordurante TH Fornos SP3

1025049-BRUMI-DEF -Desinfetante liquido para superficies

1021163 - Desengordurante K750

1022025 - Liquido de limpeza em inox - UN1993

1021078 - Bacterysh7c Liquido

1021045-AC - Desimbac - AC Liquido 10It

DESLOCACOES

Viatura

km iniciais

km finais

km de obra:

Estadia:

O chefe de equipa:

Data:

Mod.027/a
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CleanBreeze

-

ORDEM DE TRABALHO

REGISTO DE COMENTARIOS DO CLIENTE
Nome:
Assinatura:
Data:
REGISTO DE TEMPOS DE TRABALHO
Notas internas
Data Hora Evento Observacdes
Hora AT EX
O chefe de equipa: Data:
Mod.027/a 4ded



188

APENDICES

APENDICE E — REQUISITOS DOS REFERENCIAIS NORMATIVOS

NP EN ISO 9001:2015

NP EN ISO 14001:2015

NP EN 1SO 45001:2019

4. Contexto da organizagdo

4. Contexto da organizagdo

4. Contexto da organizagdo

4.1 Compreender a organizagao e o seu contexto

4.1 Compreender a organizagdo e o seu contexto

4.1 Compreender a organizagao e o seu contexto

4.2 Compreender as necessidades e as expectativas

das partes interessadas

4.2 Compreender as necessidades e as expectativas
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1. Introducao

1.1. Objetivo do Manual do Sistema Integrado

O presente Manual do Sistema Integrado (MSI) tem como objetivo descrever o sistema de
gestdo integrado da Clean Breeze definindo os principios de funcionamento e a organiza¢do do
Sistema de Gestao Integrada (SGl), de acordo com a norma NP EN ISO 9001, NP EN I1SO 14001 e
NP EN ISO 45001, com o objetivo de satisfazer o nivel de qualidade requerido pelos seus clientes,
monitorizar e controlar os impactes ambientais da sua atividade e promover o bem-estar dos
seus colaboradores.

Este manual aplica-se a todas as atividades da empresa, envolvendo todos os departamentos,
desde o contacto inicial com o cliente, passando por todas as etapas de desenvolvimento
(preparagdo, planeamento, execuc¢do e controlo das atividades produzidas), até a assisténcia
apos-venda.

Este documento serd atualizado sempre que se mostre necessario.

1.2. Ambito do Manual do Sistema Integrado

O MSI aplica-se a todos os departamentos da Clean Breeze e formaliza o Sistema de Gestao
Integrado no seguinte ambito: Desenvolvimento, Producdo e Assisténcia Técnica de Sistemas
AVAC, garantindo a sua manutencao e limpeza.

1.3. Estrutura
O MSI esta organizado em 4 capitulos. Sendo estes:
= 1. Introdugdo
= 2. Apresentacdo da Empresa
= 3. Gestao de Recursos
= 4. Sistema de Gestdo Integrado

No inicio do MSI existe um Quadro de RevisGes onde devem ser registadas todas as revisoes e
respetiva assinatura de aprovacao.
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1.4.Elaboracao, Verificacdo e Aprovacao

A elaboracdo do MSI é da responsabilidade do DGQAS, contando com o apoio de todos os
departamentos.

A verificacdo e aprovagdo do mesmo é garantida pela Administracao.

1.5.Revisao e Edicao

Qualquer alteracdo que haja ao Sistema de Gestao Integrado implica a respetiva revisao e
atualizacdo do MSI. Sempre que hajas alteracbes deve ser registado no Quadro de Revisdes as
paginas que foram alteradas, ao fim de cinco revisdes deve ser criada uma nova edicdo, sendo
esta também registada no Quadro de Revisdes. A cada edicdo que seja criada, a anterior é
anulada.

E possivel identificar a edicdo do MSI através de uma letra, no cabecalho logo a seguir a
identificagdo do Modelo. Esta identificacdo sera sequencial respeitando a ordem alfabética.

1.6. Distribuicao

O MSI original deve ser guardado no Dossier “Manual do Sistema Integrado”. A distribuicao
interna devera ser feita através de email.

A distribuicdo externa junto de clientes e fornecedores é possivel, mediante a autoriza¢do da
Administracdo. Estas copias ndo serdo alvo de atualizacdo e devem ser carimbadas com
“COPIA NAO CONTROLADA” e assinadas pela Administracdo.

Poderdo ser distribuidas cdpias controladas, as mesmas devem ser assinadas em todas as
paginas pela Administragdo e a sua distribuicdo deve ser registada na “Lista de Distribuicdo”
(Mod.006) com os detentores do MSI.

1.7.Normas de Referéncia
NP EN ISO 9000 - Sistemas de Gestdo da Qualidade — Fundamentos e vocabulario
NP EN ISO 9001 - Sistemas de Gestao da Qualidade - Requisitos

NP EN ISO 9004 — Sistemas de Gestao da Qualidade — Linhas de orientagcao para melhoria do
desemprenho

NP EN ISO 14001 - Sistemas de Gestao Ambiental — Requisitos e linhas de orientacao para a
sua atualizacao
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NP EN ISO 45001 — Sistemas de gestdo da seguranca e saude no trabalho — Requisitos e linhas
de orientacdo para a sua atualizacao

1.8. Exclusoes

N3o foram identificadas exclusdes a norma de referéncia.
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2. Apresentacao da Empresa

2.1.1dentificacao

Firma: Clean Breeze Engenharia e Servicos Lda

Sede: Rua do Xisto, N.2 670, Fracdo C, Maia 4470-389 Maia
Data de constitui¢do: julho de 2005

Capital Social: 50.000,00 €

Forma Juridica: Sociedade por Quotas

Atividade: 43222 - Instalagdo de climatizagao

96093 - Outras atividades de servicos pessoais diversas

2.2. Apresentacao

A Clean Breeze foi fundada em 2005, tendo iniciado a sua atividade na area da Qualidade de Ar
Interior. Atualmente os servigos que dispde abrange a vertente da Qualidade do Ar Interior,
Manutencdo e Assisténcia Técnica e instalagées AVAC.

A vertente QAIl suporta a atividade técnica de limpeza de condutas e dos varios tipos de
sistemas de ventilacao, onde estdo representados os sistemas de climatizacao, sistemas de
exaustado de cozinhas industriais, sistemas de exaustdo de fumos de soldadura e outros
poluentes na industria.

O departamento da manutencdo e assisténcia técnica comporta servicos de grande
importancia no ciclo de vida, rendimento e seguranca das instalagGes e equipamentos dos
edificios, nos sistemas de Aquecimento, Ventilagdo e Ar Condicionado (AVAC), e eletricidade,
funcionando por 24h dia, durante os 7 dias da semana e capazes de intervir imediata e
eficazmente em qualquer necessidade de manutencao ou reparacao.

A Clean Breeze conta com diversos colaboradores qualificados e uma vasta experiéncia na area
onde atua provenientes do grupo onde a Clean Breeze esta inserida (Politérmica), enquadrado
por profissionais de Engenharia com formacdo em QAIl, Mecanica e Eletrotecnia:

= Técnicos TIM Il, inscritos na ADENE;

= Técnicos TIM Ill, inscritos na ADENE;
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= Técnicos com qualificagdo grupo B inscritos na APA;

= Técnicos Credenciado em Manuseamento de Gases Fluorados — categoria 1.

2.3.Layout da empresa
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2.5.0rganigrama

Administracdo

Diretor Geral

M MDD m £

Técnicos

DOB
AVAC/Hidraulica

DOB
Eletricidade

Equipas de Montagem

2.6.Politica da Clean Breeze
Visao

A Clean Breeze procura ser uma empresa com uma forte presenga em Portugal e com uma
grande projecao internacional.

Estamos permanentemente atentos as necessidades e evolugbes do mercado. Desta forma,
garantimos que utilizamos as técnicas e os equipamentos mais avancados e alcangamos os
melhores resultados possiveis para os nossos clientes.

Missao
Desde o primeiro dia, em 2005, que sabemos por onde e para onde caminhamos.

Procuramos corresponder e superar as exigéncias do mercado e dos nossos clientes, através
de um modelo de negdcio sustentdvel e de recursos humanos altamente qualificados, gerando
valor econdmico, social e ambiental.

Valores
= Orientac¢do para o mercado

Estamos atentos e mantemo-nos a par dos avangos e das exigéncias do mercado.

Mod.001/a
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=

Satisfacdo do Cliente

Trabalho bem feito, cliente satisfeito. O nosso objetivo é fazer o nosso trabalho

oferecendo valor acrescentado.

=

Integridade e ética

Assumimos um comportamento ético, transparente e integro durante a nossa atividade.

=

Conduta socialmente responsavel

Contribuimos ativamente para o desenvolvimento sustentavel do meio onde nos

inserimos.

=

Respeito pelo ambiente

Estamos conscientes da importancia da preservacio da natureza e dos recursos naturais.

Principios

=

Certificar que todas as solugdes propostas aos seus clientes sdao desenvolvidas de
acordo com a legislacdao em vigor;

Desenvolvimento e melhoria de sistemas de climatizacao de forma eficiente e
sustentavel;

Melhoria continua do SGI;

Cumprimento dos requisitos aplicaveis das normas NP EN ISO 9001, NP EN ISO 14001,
NP EN ISO 45001;

Cumprimento dos requisitos legais no que toca a seguranca dos seus colaboradores;
Formacao, responsabilizacdo e empenho dos seus colaboradores;

Assegurar que a opinido e eventuais sugestdes por partes dos seus colaboradores seja
tida em consideracgao por parte da gestao de topo;

Cumprimentos dos requisitos legais ambientais relativos ao manuseamento de GFEE e
correto tratamento de residuos de construcdo e demoli¢do (RCD);

Sustentabilidade Ambiental;

Seguranca e saude dos colaboradores.
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2.6.1. Comunicacao da Politica da Clean Breeze

A Administracdo tem a responsabilidade de promover a comunicacao da Politica da Clean
Breeze e os seus objetivos, garantindo a sua compreensao por parte de todos os
colaboradores.

A sua comunicagdo é realizada através da fixacdo da mesma nas instalagGes da organizacdo, da
partilha no seu site oficial e envio do presente manual a todos os novos colaboradores no
inicio das suas fun¢Ges na Clean Breeze. Sempre que haja lugar a revisdo da politica da
organizacdo a sua divulgacdo a todos os colaboradores é obrigatdria e deve ser feita através de
email.

2.7.0bjetivos da Clean Breeze

Os objetivos da organizacao sao definidos, anualmente, com a colaboracao de todos os
departamentos.

No Mapa de indicadores — Objetivos e Metas de Gestdo (Mod.014) deverdo ser descritos todos
os objetivos, em funcdo dos processos e o seu acompanhamento deve ser feito de acordo com
a periodicidade estabelecida para cada indicador.

2.8.Dominio de Atividade

A Clean Breeze encontra-se inserida no setor do AVAC dedicando a concecdo, instalagdo,
manutencao e limpeza de sistemas AVAC.

A empresa tem vindo a conquistar diferentes setores do mercado, atuando no setor da saude,
setor doméstico e no setor industrial, comercial e institucional, possuindo ja um grande leque
de clientes fiéis nos diferentes setores. Possuindo clientes publicos e particulares.

A Clean Breeze é detentora do Alvara de Construcdo n? 69779-PUB e encontra-se certificada
no ambito do servico de instalagdo, manutencdo e assisténcia técnica de equipamentos de
refrigeracao, ar condicionado e bombas de calor que contenham gases fluorados com efeito de
estufa em conformidade com os Regulamentos (CE) 517/2014 e 2015/2067 e com o Decreto-
Lei 145/2017 (Certificado n2 SAC 038/2014)

Mod.001/a
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3. Gestao de Recursos

A Administracdo da Clean Breeze assume proporcionar todos os recursos necessarios para a
implementacdao, manutencdo e melhoria do SGI.

3.1.Recursos Humanos

A Administracdo da Clean Breeze disponibilizard aos seus recursos humanos os conhecimentos

necessarios para o desenvolvimento das suas fungdes, através de um plano de formacao
individual para cada trabalhador que sera revisto anualmente.

No Manual de Fung¢des (Mod.046) encontram-se descritas as fun¢des de cada colaborador da
Clean Breeze, assim como os requisitos minimos para o exercicio dessas funcgées.

3.2.Infraestruturas e Ambiente de Trabalho

A Clean Breeze dispde de instalacdes, transportes, equipamentos e programas informaticos
adequados a prestacdo dos seus servicos, proporcionando as condi¢Ges necessarias ao nivel
das infraestruturas.

A Administracdo assume proporcionar as condigGes necessarias ao nivel do ambiente de
trabalho para que o mesmo se adeque ao desenvolvimento da sua atividade.

3.3.Informacao e Comunicac¢ao Interna

As informacdes relevantes para o SGI sdo comunicadas aos colaboradores através de email e
fixacdo em placards de parede. Pretende-se que a mesma seja feita de forma fluida e eficaz,
evitando burocracias que possam atrasar a transmissdo da informacao.

As informacdes para clientes, fornecedores e outras entidades externas a organizacdo serdo
efetuadas preferencialmente através de email.

Mod.001/a
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4. Sistema de Gestao Integrado

4.1. Estrutura documental

O SGI é formalizado pelo conjunto de documentagdo emitida que se divide em quatro niveis de
informacdo, hierarquicamente constituido por:

Integrado

Processos

Outros Documentos

Registos

4.2.Mapeamento Geral dos Processos

Os processos da Clean Breeze foram identificados e divididos em 3 grupos:
= Integradores
= Operacionais

= Suporte

Mod.001/a
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Integradores
Gestao Estratégica Gestiou(rfaiicsursos Gestao Documental
Operacionais
2 I'q Manutencédo Permanente -
v Técnico Residente
%]
9
C a4 [ Y . ~ . -
9 L 4 Assisténcia Técnica
O
Producio | RN T’zt;r:?:r:;?diz:séo
Suporte
Gestao do Sistema Gestao de Infra- Fat .
de Gestao Integrado estruturas aturagao
S
4.2.1. Processos
Grupo Processo Responsavel Entradas Saidas
- Colaboradores - Gestdo de contratacdo de
. forma eficiente
~ - Problemas laborais
Gestdo de ~ .
. ~ , - M3o de obra qualificada
Integradores Recursos RH - Articulacdo dos periodos
Humanos de férias - Colaboradores satisfeitos

- Necessidades dos
colaboradores

- Formacdo continua dos
colaboradores
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- Necessidades da
organizagao

- Resultado de eficacia das
formacdes realizadas

- Planeamento dos periodos
de férias

- Planeamento de agdes de
formacao

- Manual de fungdes

Gestao
Estratégica

ADM

- Evolugdo do mercado
- Legislacdao em vigor

- Necessidades das partes
interessadas

- Meio envolvente

- Tipo de solugdes
adjudicadas

- Auditorias internas

- Riscos e oportunidades

- Definicdo de estratégias e
objetivos

- Novas oportunidades

- Contencao de riscos

Gestao
Documental

DQAS

- Necessidade de
documentar praticas
existentes

- Necessidade de
organizacdo e facil acesso

- Necessidade de dados
para analise e melhoria do
SGl

- Necessidade de
documentos novos

- Necessidade de alteracao a
documentos existentes

- Informac¢ao documentada
atualizada

- Informacao organizada e de
facil consulta

Operacionais

Tratamento de
Nao
Conformidades

DQAS

- Detecado de nao
conformidade

- Reclamacao

- Resolucdo de reclamacgdes

- Resolucao de nao
conformidades

- DecisOes sobre
fornecedores

- Detecdo da necessidade de
acao

Mod.001/a
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Assisténcia

- Pedidos de assisténcia
técnica

- Manuteng¢des pontuais
preventivas

- Manutengoes
corretivas/curativas

- Assisténcia técnica
- Servico de piquete

- Manutencao de
equipamentos

- Pedidos de orcamento

. DAC
Tecnica . ) - Resolucdo de
- Manutengdes preventivas .
problemas/avarias
programadas
. - Dados relativos ao grau de
- Materiais . ~ .
satisfacdo dos clientes
- Equipamentos
- Legislacdao em vigor
- Obras adjudicadas - Obras concluidas
- Documentacdo relativaao | - Residuos
Producio DPR processo - Dados relativos ao grau de
- Legislacdo em vigor satisfacdo dos clientes
- Equipamentos
- Materiais
- Pedidos de cotacdo - Aquisicao de novos clientes
- Contacto de cliente - Contratos
Comercial DCO - ReuniGes com clientes - Divulgagao dos servicos
- Oportunidades prestados pela organizacao
emergentes - Adjudicacdes
- Novos produtos
- Pedidos de cotacdo - Orcamentos
- Equipamentos - Prestacdo de servicos de
Limpeza DAC - Materiais limpeza (equipamentos e
condutas)
- Dados relativos ao grau de
satisfagdo dos clientes
- Manutencao preventiva de | - Manutencgdes e reparacdes
Manutenc3o equipamentos realizadas
Permanente — DAC - Plano de manutencdo - Cumprimento do plano de
Tecnico Avari manutenc3o
Residente - Avarias

- Dados relativos ao grau de
satisfacdo dos clientes
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Suporte

- Missdo, visdo e politicas da
organizagao

- Legislacdao em vigor
- Condicdes ambientais

- Satisfacao dos
stakeholders

- Objetivos e indicadores

- Reclamacdes e nao

- Politica do SGI

- Melhoria da eficacia do SGI
e dos processos

- Definicao dos objetivos,
metas e estratégias para
uma melhoria continua

- Plano de a¢des corretivas
para as reclamacodes e nao

Gestdo do SGI DQAS . conformidades
conformidades
a - Necessidades de recursos
- Normas de referéncia do
sistema
- Avaliacdo da satisfacdao dos
clientes
- Avaliacdo da satisfacdao dos
colaboradores
- Auditorias internas
- Necessidade de compra - Avaliacdo dos fornecedores
- ~ de fornecedores
- Ocorréncia de nao
- conformidades - Lista de fornecedores
Avaliacao de DQAS
fornecedores - Informagdes sobre o
desempenho dos
fornecedores
- Histérico de equipamentos | - Limpeza dos espacos
- Necessidades de - Intervencgdes de
intervencgao conservacgao e beneficiacao
Gestlo de - Necessidade de limpeza do edificio
Infraestruturas ADM das instalagdes - Interven(iées de o
_ SolicitacBes dos ;onseryagao etbenefluagao
colaboradores € équipamentos
- Manutengdo dos espacgos
- Manutenc¢édo dos veiculos
Compras ARM - Necessidades do - Encomendas a

departamento de Producgao

fornecedores
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- Necessidades do
departamento de
Assisténcia a Clientes

- Stocks minimos

- Compras efetuadas

- Materiais/equipamentos
inspecionados, identificados
e armazenados

- Atualizacdo de stocks

- Detecado de nao
conformidades na rececao

Faturacgao

Financeiro

- Contratos de manutencao
caldeira

- Novos contratos
- Renovacgodes de contratos

- Servigos de assisténcia
técnica

- Obras executadas

- Servigos extra contrato
(manutencgdes corretivas)

- Servicos de limpeza

- Faturas

Mod.001/a
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Processo

Documentos

NP EN I1SO 9001:2015

Clausulas

NP EN I1SO 14001:2015

Clausulas

NP EN I1SO 45001:2019

Clausulas

Gestao de
Recursos
Humanos

- CV dos candidatos

- Registo das entrevistas

- Ficha do colaborador (Mod.048)

- Contrato de trabalho

- Manual do Sistema Integrado (Mod.001)

- Manual de fung¢des (Mod.046)

- Levantamento de necessidades de formagdo (Mod.043)
- Plano Anual de Formacdo (Mod.044)

- Certificados de formacao

- Registo de Formacdo (Mod.045)

- Inquérito de satisfagcdo de colaboradores (Mod.050)
- Pedido de marcacdo de férias (Mod.110)

- Registo dos periodos no sistema informatico

7.1/7.2/7.3/7.4

7.1/7.2/7.3/7.4

7.1/7.2/7.3/7.4

Gestao
Estratégica

- Mapa de indicadores (Mod.014)

- Catdlogos

4.1/4.2
6.1/6.2

4.1/4.2
6.1/6.2

4.1/4.2
6.1/6.2
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- Relatdrios de contas periddicos 10.1 10.1 10.1
- Relatérios comerciais
- Relatérios de producdo/assisténcia técnica/limpeza
e 75 25 25
- Reclamacao;
Tratamiento de | _Registo de reclamacdo (Mod.029) 7 7.5 7.5
Confo,:ril?dades - Boletim de ndo conformidade (Mod.022) 186.72 10.2 10.2
- Reunido (Mod.012)
- Folha de trabalho (Mod.100)
- Fotografias
- Registo de entrega de folha de trabalho (Mod.028)
- Email com arquivo da folha de trabalho e fotografias recolhidas pelo
Assisténcia | (IO 775 7.1/7.5 7.1/7.5

Técnica

- Proposta (Mod.020)

- Documentos da proposta

- Email enviado ao cliente

- Mapa de orcamentos enviados (Mod.013);

- Nota de encomenda;

8.2/8.3/8.5/8.6

Mod.001/a
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- Requisi¢cdo de material (Mod.015)

- Guia de transporte (Mod.016)

- Mapa de Folhas de Trabalho (Mod.011)
- Registo de ativos no sistema informatico

- Inquérito de satisfacdo a cliente (Mod.060)

Producao

- Contrato

- Auto de consignacao

- Caugao

- Garantia Bancdria

- Documentos de habilitacao

- Nota de encomenda

- Plano de trabalhos

- Plano de mao-de-obra

- Plano de equipamentos

- Plano de seguranca

- Plano de gestdo de residuos

- Planeamento (Mod.166)

- Requisi¢cdo de material (Mod.015)
- Guia de transporte (Mod.016)

7.1/7.5

8.2/8.3/8.5/8.6

7.1/7.5

7.1/7.5
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- Registo de ensaios e inspec¢do nos ativos do sistema informatico
- Folha de trabalho (Mod.100)

- Boletim de ndo conformidade (Mod.022)

- Documentacdo técnica

- Pecas desenhadas

- Faturas (Mod.017)

- Inquérito de satisfacdo a cliente (Mod.060)

- Email

- Anuncio do concurso

- Documentacado do procedimento
- Pedido de orcamento (Mod.009)

- Documentacao fornecida pelo cliente

7.1/7.5
Comercial - Documentos de apoio a elaboracdo da proposta 7.1/7.5 7.1/7.5
8.2/8.3/8.5/8.6
- Proposta (Mod.020)
- Documentagao da proposta
- Nota de encomenda
- Fotografias
- Documentacao estudada e desenvolvida ao longo do processo.
Manutencdo - Plano de manutenc&o dos ativos no Sistema Informatico 7.1/7.5 7.1/7.5 7.1/7.5
Permanente —
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Técnico
Residente

- Folha de Trabalho (Mod.100)
- Registo de entrega de folha de trabalho (Mod.028)
- Mapa Folhas de trabalho (Mod.011)

- Email com arquivo da folha de trabalho e fotografias recolhidas pelo
técnico no local

- Proposta (Mod.020)

- Documentos da proposta

- Email enviado ao cliente

- Mapa de orcamentos enviados (Mod.013)
- Nota de encomenda

- Requisicdo de Material (Mod.015)

8.2/8.3/8.5/8.6

4.1/4.2/4.3/4.4

4.1/4.2/4.3/4.4

4.1/4.2/4.3/4.4

5.1/5.2/5.3 5.1/5.2/5.3 5.1/5.2/5.3/5.4
- Reunido (Mod.012) 6.1/6.2/6.3 6.1/6.2 6.1/6.2
Gestdo do SGI
- Mapa de indicadores (Mod.014) 8.1/8.2 8.1/8.2 8.1/8.2
9.1/9.2/9.3 9.1/9.2/9.3 9.1/9.2/9.3
10.1/10.3 10.1/10.3 10.1/10.3
ine3 7.5 7.5 7.5
Avaliagdo de - Lista de fornecedores (Mod.092)
fornecedores 8.4 91 91
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9.1

Gestao de
Infraestruturas

- Registo de Limpeza (Mod.030)
- Registo de Manutenc¢do (Mod.031)

7.1/7.5

7.1/7.5 7.1/7.5

Compras

- Mapa de Requisi¢Ges (Mod.018)
- Lista de fornecedores (Mod.092)
- Propostas de fornecedores

- Mapas comparativos

- Nota de encomenda (Mod.019)
- Guia do fornecedor

- Requisicdo de Material (Mod.015)

7.1/7.5
8.4/8.5

7.1/7.5 7.1/7.5

Faturacao

- Comprovativo de pagamento

- Registo no sistema informatico

- Fatura (Mod.017)

- Contrato assinado

- Nota de encomenda

- Email

- Folha de trabalho (Mod.100)

- Guia de transporte (Mod.016)

- Guia de transporte global (Mod.032)

7.1/7.5
8.2

7.1/7.5 7.1/7.5
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- Auto de medicao

Limpeza

- Email

- Pedido de orcamento (Mod.009)
- Fotografias

- Proposta (Mod.020)

- Documentos da proposta

- Nota de encomenda

- Requisi¢cdo de material (Mod.015)
- Guia de transporte (Mod.016)

- Ordem de trabalho (Mo0d.027)

- Relatdrio de intervencdo

7.1/7.5

8.2/8.3/8.5/8.6

7.1/7.5

7.1/7.5
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Natureza Situagao Avaliagdo
Aspeto Ambiental Impacte Ambiental Medidas de prevengdo
Direto Indireto Pontual Normal Emergéncia P S

Programacao horaria

Consumo de energia elétrica X X Diminuicao de recursos 3 2 ~ .
Nao deixar luzes e

equipamentos ligados

Utilizacdo racional

Consumo de agua X X Diminuicao de recursos 1 3 3 Formacao de
consciencializacao de
consumo

Recorrer a transportes

Consumo de combustiveis publicos para viagens longas

fosseis

X X Diminuicdo de recursos 2 3
Maximizar a ocupacao dos
veiculos

Manutencdo dos veiculos de
forma a aumentar o seu
tempo de vida

Aquisicdo de veiculos elétricos X X Aquecimento global 1 1

Utilizacdo racional

Consumo de papel X X Diminuicdo de recursos 3 2 Formagao de
consciencializacao de

consumo

Cumprimento da legislacao
em vigor quanto ao transporte
e destruicado

Manuseamento de GFEE X X Aquecimento global 3 3

Cumprimento da legislacao
em vigor relativa a Producdo e
Gestdo de Residuos

Producdo de residuos em

X X Ocupacao do solo em aterro 3 2
obras

Reciclagem

Producdo de residuos de

. X X Ocupacao do solo em aterro 1 2 2 Formacao de
plastico

consciencializacao de
consumo

Producdo de residuos sélidos X X Ocupacao do solo em aterro 1 2 2 Reciclagem
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Formacao de
consciencializacao de
consumo
Reciclagem
Producdo de residuos de papel X Ocupacao do solo em aterro 2 Formacao de
consciencializacao de
consumo
Producdo de residuos na sua el a .
producio Utilizacdo racional
Consumo de material de X X Emissao de poluentes na sua 5
escritorio produgao Formacgdo de
consciencializacao de
Diminuicao de recursos na sua consumo
producao
Produtos quimicos L . Armazenamento cuidado dos
X Contaminacdo de agua e solos 1
armazenados produtos
Cumprimento da legislagao
. . . o em vigor relativo a Residuos
Equipamento em fim de vida X Ocupacao do solo em aterro 1 g. e
de Equipamentos Elétricos e
Eletronicos
N Manutengao de
Fuga de gases X X Emissao de gases para a atmosfera 1 . ¢
infraestruturas
Manutengdo dos veiculos de
Derrame de combustivel X X Contaminacgdo de 4gua e solos 1 forma a garantir o seu estado
bom de conservacao
. Manutengao de
EmissGes para a atmosfera : ¢
infraestruturas
Incéndio X X 1
Consumo de eua Inspecdo do sistema contra
& incéndios

N3ao significativo

- Significativo

Legenda:

P — Probabilidade

S —Severidade

GS — Grau de Significancia
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Lista de Abreviaturas

MP Manual de prevencgao
EPI Equipamento de protecdo individual
PEI Plano de Emergéncia Interno
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1. Introducao

A seguranca e salde dos seus trabalhadores é um ponto de extrema importancia para a Clean

Breeze, por isso todos os trabalhadores devem estar cientes dos riscos a que estao expostos

durante a execucgao das suas atividades e quais as medidas preventivas a adotarem.

Na Matriz Identificacdo de perigos e avaliagdo de riscos encontram-se mencionados os perigos

a que os trabalhadores estdo sujeitos durante a execugdo das suas atividades. Sdo também

mencionadas as medidas de prevencao a adotar.

O presente manual de prevencdo (MP) abordara os temas: seguranca e saude no trabalho e

ambiente. Este documento tem como objetivo transmitir informacgdes a todos os

colaboradores relativamente a:

=
=

Garantir que os seus trabalhadores saibam os riscos associados a sua atividade;

A definicdo de medidas de prevencdo a adotar na execucdo das atividades pelos seus
trabalhadores;

Garantir a formacdo dos trabalhadores ao nivel da seguranca e saude no trabalho e
ambiente;

Permitir a colaboracao dos trabalhadores por forma a garantir que se sintam
motivados, realizados e seguros;

SituagOes de emergéncia de segurancga e saude no trabalho e ambiente.
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2. Seguranca e Saude no Trabalho

Associado a matriz de identificacdo de perigos e avaliagdo de riscos, o MP expde orientacdes a

algumas das medidas de preven¢dao mencionadas na matriz de identificacao de perigos e

avaliagdo de riscos que se entende que a exposi¢do aprofundada sera benéfica para a melhor

compreensao de todos os colaboradores. Bem como os Equipamentos de protecao Individual

(EPI’s) que devem ser utilizados.

E da responsabilidade da geréncia de topo garantir a disponibilidade dos recursos necessarios

a seguranca dos trabalhadores. E da responsabilidade do trabalhador a sua utilizacdo.

2.1. Medidas de prevengdo — Segurancga e Saude no Trabalhos

2.1.1.

Manuseamento manual de cargas

A saber:

=

2.1.2.

O manuseamento manual de cargas deve ser feito com correta postura de forma a
evitar lesdes;

Verificar as condi¢des da carga antes de iniciar o
transporte/elevacdo (peso, forma, pontiaguda, etc.);
A carga ndo deve ultrapassar os 30 kg quando se
trate de operagdes ocasionais e 20 kg para

operagdes frequentes;

O peso da carga deve ser suportado pelos bracos e pernos, evitar aplicacao de forcas
na zona da lombar;

Sempre que possivel deve-se optar pelos meios mecanicos colocados a disposicdo;

Elevagdo de equipamentos - Grua

A saber:

=

udl

Analisar o Diagrama de Cargas do Equipamento de Elevacdo (Grua Torre ou Auto
Grua.)

Garantir o correto acondicionamento da carga antes da sua elevacgao;

Delimitar a zona de elevacao de carga;

Toda a carga antes de proceder a elevagao deve possuir dois pontos de amarracao
obrigatérios.

Verificar todas as cintas e lingas antes da elevacao da carga.
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2.1.3. Condugdo de empilhadores

A saber:

U

A conducdo de empilhador sé é permitida aos trabalhadores habilitados;

U

Os limites de velocidade devem ser respeitados. Sempre que haja circulacao pedestre
ou de outros veiculos no local a velocidade deve ser reduzida;

U

Deverdo ser evitadas manobras bruscas;
A carga a elevar deve estar devidamente equilibrada;

U

Deve ser respeitada a carga maxima de elevacdo do
equipamento;

A utilizacdo do sinto de seguranca é obrigatoria;

U

O transporte de pessoas é proibido;

U

Durante o transporte deve ser garantido que os

garfos estdo a um minimo de 15 cm acima do chéo;
= Nas descidas de rampas, o empilhador deve ser manobrado em marcha-atras e a carga
deve ser inclinada para tras;
= Utilizagdo de contentores apropriados para o transporte.

2.1.4. Trabalhos em altura — Andaimes, escadas, plataformas de elevacao, etc.

Trabalhos em altura sdo todos os trabalhos realizados a partir de 1,5m de diferenca de nivel
em relagdo a base.

Para execucdo dos servicos prestados pela Clean Breeze é recorrente a necessidade de
utilizacdo de meios de elevacdao como andaimes, escadas, plataformas de elevacao, etc.

A saber:

= Sempre que possivel deve ser dada primazia a plataformas fixas em detrimento das

moveis;
= Os meios de elevagdo devem ser apropriados ao trabalho a executar;
= Os meios de elevagdo devem ser verificados antes da sua utilizagdo, caso se detete
alguma nao conformidade nos mesmos a sua utilizagdo fica proibida;
= A utilizagdo do arnés é obrigatdria para trabalhos com uma altura superior a 2m;
= Os trabalhos em altura no exterior serdo suspensos de imediato se as condi¢des

meteoroldgicas ndo se verificaram favoraveis;
= A movimentagdo de plataformas elevatdrias com pessoas em suspenso é proibida;
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2.1.5. Riscos elétricos

Choque elétrico trata-se de uma perturbacdo acidental que se manifesta no corpo humano
quando percorrido por uma corrente elétrica.

Electrocucdo é um acidente elétrico mortal, resultado da passagem de corrente elétrica pelo
corpo humano.

A saber:

= Evitar a colocagdo de cablagens elétricas em locais de passagem de pessoas e
equipamentos;
= Proceder a verificagdo dos condutores elétricos antes do
inicio das tarefas;
= Evitar o contacto com a 4gua e zonas com humidade -
relativa do ar elevada; v =
= Em obra qualquer ndo conformidade ao nivel elétrico
deve ser comunicada ao chefe de equipa;

E proibido efetuar emendas nos condutores elétricos;

U

E obrigatdrio respeitar o dimensionamento das cablagens

U

elétricas.

2.1.6. Utilizagdo de produtos quimicos

A saber:

Deve ser disponibilizado as fichas técnicas dos produtos antes do inicio das tarefas;

VY

O manuseamento deve ser feitos com fato de trabalho sempre que se verifique a sua
necessidade;
Quando se trate de produtos inflamaveis é extremamente proibido chamas no local;

U

Garantir o correto acondicionamento no transporte e no armazenamento em

U

armazém.

N3ao reutilizar embalagens;

U

Fechar as embalagens apés utilizagdo.

2.1.7. Ferramentas manuais

A saber:

= Na proximidade de instalagdes em tensao deve-se recorrer ao uso de ferramentas com
revestimento isolante;
= Utilizar sempre 6culos de protecdo;
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VY

Utilizar luvas para manuseamento de ferramentas cortantes;
Verificar o estado da ferramenta antes da sua utilizagdo (ndo tem botdes presos, os

cabos encontram-se em bom estado, etc.);

= Garantir o correto acondicionamento das ferramentas durante o seu transporte.

2.1.8. Equipamentos de Protegdo Individual

Os EPI’s classificam-se em umas das seguintes categorias:

= Temporarios (T) — estes EPI's deverdo ser utilizados em fungdo da tarefa a executar;

= Obrigatodrios (O) — estes EPI's deverdo ser de uso permanente em qualquer trabalho na

obra / assisténcia técnica / limpeza.

EPI

(0] Observagoes

Capacete de Protecao

Utilizacdo de capacete de protecao sempre que
haja a probabilidade de queda de materiais.

Em instalacGes pequenas (caldeiras murais e splits
murais / chdo), nomeadamente em casa de
clientes particulares, o uso de capacete é
dispensado.

Calcado de Seguranca

&

Colete Refletor

Utilizacao de colete refletor em locais de circulagao
de maquinas e préoximos de vias rodoviarias

Luvas

Utilizacdo em tarefas onde haja possibilidade de
cortes / perfuracbes, passagem de cablagens
elétricas e manuseamento de produtos quimicos

C

2 R

Utilizacdo de dculos em tarefas que possam
resultar na projecdo de particulas e risco de queda
de materiais.
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Protetor Auditivo

@®

A utilizacdo de protetores auditivos é
recomendada para niveis de ruido de 80 dB (A) e
obrigatdria a partir dos 85 dB (A)

Mascara

@

Utilizacdo de mascar em tarefas que possam
resultar na inalagdo de particulas, fumos gases e
vapor.

Mascara de Soldadura

Utilizacdao durante operacao de soldadura

Avental de Soldadura

Q

Utilizacdo durante operacao de soldadura

Arnés

Utilizacdo do arnés sempre que se proceda a
trabalhos em altura superior a 2m.

Fato de Trabalho

>

Utilizacao do fato de trabalho para atividades em
que possa haver produtos quimicos em contacto
com a pele.

Na matriz de identificacdo de perigos e avaliacao de riscos encontram-se definidos os EPI’s a

usar em cada atividade e em func¢ao do risco associado.

Para todas as situacdes ndo especificadas a utilizacdo de EPI’s deve ser considerada face aos

riscos semelhantes das atividades.
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2.1.9. Organizagdo e limpeza

Seja qual for o local de trabalho o mesmo deve ser mantido limpo e organizado, de forma a

evitar acidentes e garantir que todos os trabalhadores sabem onde encontrar aquilo que

necessitam para execugdo da sua atividade.

A saber:

=
=

=
=

Manter as zonas de passagem desimpedidas;

No fim das tarefas, ou do horario de trabalho, arrumar todas as ferramentas e
materiais;

No fim das tarefas, garantir a limpeza do local;

Respeitar as regras de separacao de residuos.

2.1.10.Trabalhos Administrativos

S3o todos os trabalhos realizados no escritério.

A saber:

=

U A

U

O monitor deve estar posicionado em frente ao utilizador com o topo a altura dos
olhos, garantindo a correta postura do pescoco;

O tamanho de letra deve ser ajustado a cada trabalhador;

O ecra deve manter-se limpo;

Os objetos mais utilizados devem ser mantidos préximos do trabalhador;

A cadeira deve ter apoios;

A altura da cadeira deve ser ajustada a cada trabalhador, garantindo um angulo de 902

entre os bracos e antebracos; Linha de visio horizontal
na postura ereta

O teclado deve estar em frente e

Campo de visao
para leitura - y
do video Apoio do
braco

Regulagem do
angulo vertical do
monitor (anti-reflexo)

perto do trabalhador, o rato deve

i Apoio do
punho

estar ao lado do teclado;
Os pés devem estar apoiados no

Regulagem
daalturado
monitor

Angulo formado
entre o brago

e antebrago
préximo a 90°

chdo, na impossibilidade deve prever-
se um descanso apropriado;

— Ajuste do encosto

O trabalhador deve manter uma
postura correta;

Regulagem da
altura do assento

O trabalhador deve fazer pausas para

repouso fora da zona de trabalho, l

levantando-se 3 Hudson Calasans
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2.2. Procedimento em caso de Acidente de Trabalho

Caso um trabalhador sofra um acidente deve-se:

Manter a calma;

N3o tocar na vitima;

Delimitar a zona e afastar curiosos;

N3o dar comida / bebida a vitima;

Na presenca de um socorrista, chamar o mesmo;
Colaborar com o socorrista;

Conversar com a vitima e tentar que mantenha a calma;

A R RV

Caso se trate de uma situagdo grave devera contactar-se o 112 para que a vitima seja
transportada para a unidade de saude mais proxima;

U

Informar os respetivos superiores hierarquicos competentes para registo da
ocorréncia. Informar os Recursos Humanos e o DGQAS.
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3. Ambiente

3.1. Medidas de prevencgao — impactes ambientais

Na matriz de identificacdo de aspetos e avaliacdao de impactes ambientais encontram-se
identificadas varias medidas de prevencdo a serem adotadas no sentido de mitigar os impactes
ambientais que resultam e/ou podem vir a ter lugar na sequéncia das atividades realizadas
pela Clean Breeze.

3.2. Recolha e transporte de residuos

Das atividades desenvolvidas pela Clean Breeze resultam diferentes residuos, nomeadamente:

Papel e cartao;
Plastico;

Filtros;
Maquinas;
Equipamentos;
Metais;

Gas frigorigéneo;
Etc.

LV R A

Sempre que seja necessario o transporte de residuos para o Armazém ou para destinatario
final, a mesma deve ser comunicada ao DQAS indicando o tipo de residuos por forma a
garantir os recursos necessarios para o transporte.
O transporte deve ser acompanhado pela seguinte documentacao:
= Guia(s) de residuos (GAR) devidamente preenchidas com o cédigo LER e a quantidade
de residuos transportada, bem como nome do destinatario final e guia de transporte;
= Caso se trata de transporte de substancias quimicas ou gases, ficha de dados de
seguranga;

O transporte dos residuos deve ser garantido nas seguintes condicdes:

= Devidamente acondicionados de forma a ndo existirem derrames nem dispersoes;

= Osresiduos liquidos e pastosos devem ser acondicionados em embalagens, cuja taxa
de enchimento ndo exceda 98%;

= Osresiduos sélidos devem ser acondicionados em embalagens ou transportados a
granel com a carga devidamente coberta.

= No caso do transporte de gases as luzes (médios) devem permanecer ligadas durante o
transporte.

= Presenca de extintor na viatura.
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Sempre que haja derrame de residuos liquidos ou pastosos durante o carregamento, a zona
contaminada deve ser limpa com produtos absorventes.

3.3. Proibi¢des

E estritamente proibido:

O abandono de residuos;

Queimar residuos a céu aberto;

Abandonar residuos fora dos locais de recolha;

Misturar residuos de diferentes tipos;

E proibido fazer descargas para o solo, linhas de dgua ou redes de drenagem de 4guas
(residuais ou pluviais) de matérias explosivas / inflamaveis, entulhos, dleos, tintas,
solventes ou outras substancias / preparagdes perigosas.

Ll dudl
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4. Emergéncias

Para além dos riscos associados ao desenvolvimento das atividades da Clean Breeze, existem
outros riscos externos que poderdo despoletar situacdes de emergéncia de caracter de
seguranca dos trabalhadores e de caracter ambiental, nomeadamente:

Incéndios;
Sismos;
Inundacgoes;
Derrames;
Explosdes;
Fuga de gas;
Etc.

L RV

No caso destas situa¢des virem a ter lugar deve-se proceder de acordo com o plano de
emergéncia interno (PEI).

5. Ac¢des para mitigar impactes ambientais de situacdao de emergéncia

Da atividade da Clean Breeze pode indiretamente provocar situacdes de emergéncia
ambiental, nesse sentido encontram-se aqui referidas os procedimentos a adotar apds a
ocorréncia dos aspetos ambientais classificados como situagcdo de emergéncia na matriz de
identificacdo de aspetos e avaliacao de impactes ambientais.

5.1.1. Fugade gases

Correcdo da fuga assim que possivel tomando as a¢des necessarias para evitar nova fuga.

5.1.2. Derrame de combustivel

Em caso de derrame de combustivel, proceder a limitagdo da zona, identificagcdo da origem do
derrame e tomadas acdes para evitar novos derrames. Assim que o derrame esteja controlado
e a sua origem resolvida deve-se limpar o mesmo recorrendo a materiais absorventes.

5.1.3. Incéndio

Ap0s extingdo do incéndio devera ser assegurado que os residuos produzidos sdo recolhidos e
a sua gestdo va de encontro ao previsto na legislacdo em vigor.
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Avaliagdo
Atividade Perigo Risco Medidas de seguranga
P C E GP Descrigao
Substituicdo do homem por meios mecanicos
o , - Corregao nao urgente, mas com . . .
Lesdes musculo-esqueléticas 3 15 1 ¢ . 8 ~ Formagao sobre movimentagao de cargas
necessidade de atuacao
Adequacdo da carga
Substituicdo do homem por meios mecanicos
Dores musculares 6 1 3 18 Atividade pode manter-se Formagao sobre movimentagao de cargas
Manuseamento N
Adequacdo da carga
manual de cargas
Organizacdo do local
. Corregao nao urgente, mas com e ,
Queda de materiais 6 5 2 ¢ . 8 ~ Utilizagdo de EPI’s (Botas e capacete)
necessidade de atuacao
Formacdo sobre EPI’s
Organizacdo do local
Queda ao mesmo nivel 3 5 1 Atividade pode manter-se
Organizacao de Local desimpedido
armazém e
separacdo de Respeito das regras de sinalizacao
material
Conducao de empilhador por trabalhador
Corregao nao urgente, mas com ili
Atropelamento 0,5 100 0,5 &40 N g o habilitado
necessidade de atuacao
Cumprimento dos limites de velocidade
N3o transportar pessoas
Conducado de
empilhador Organizacdo do local
. Corregao nao urgente, mas com R ,
Queda de materiais 6 5 1 ¢ . 8 - Utilizagdo de EPI’s (Botas)
necessidade de atuacao
Formacdo sobre EPI’s
Circulagdo atenta
Choque contra objetos 1 1 3 3 Atividade pode manter-se
Organizacdo do local
Corregao nao urgente, mas com Organizagao do local
Queda ao mesmo nivel 1 5 6 ¢ & ’

necessidade de atuacao

Local desimpedido
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Desorganizacao das Organizacdo do local
ferramentas de Queda de materiais 3 5 10 150 Corregdo urgente da atividade
trabalho Local desimpedido
Armazenamento Armazenamento em local destinado para o
incorreto de garrafas Explosao 0,5 100 3 150 Correcao urgente da atividade . . . P .
, efeito, longe de produtos inflamaveis
de gas
Organizacdo do local
Queda ao mesmo nivel 6 15 3 270 Corregdo imediata da atividade
Local desimpedido
Desorganizagao das
ferramentas de Utilizacdo de EPI’s (botas, capacete e luvas)
trabalho
Queda de materiais 6 5 6 180 Corregdo urgente da atividade Formacgao sobre EPI’s
Organizacdo do local
Nao utilizacao de N , Corregao nao urgente, mas com Utilizacdo de EPI's (mascara)
, Inalacao de particulas 6 1 6 . ~
mascara necessidade de atuacao - ,
Formacao sobre EPI’s
N30 utilizacio de Utilizacdo de EPI’s (6culos)
, ¢ ~ Projecdo de particulas 6 5 6 180 Corregdo imediata da atividade
6culos de protecao o ,
Formacao sobre EPI’s
Limpeza de condutas Criacdo de perimetro de seguranca na zona de
e equipamentos de elevacao
AVAC, AQS e Area de trabalho mal N N
’ E t 0,5 100 2 1 C te da atividad
exaustdo delimitada smagamento ! 00 orregdo urgente da atividade Utilizacdo de EPI’s (botas e capacete)
Formacao sobre EPI’s
Evitar o contacto com a dgua e zonas com
humidade relativa do ar elevada
. Corregao nao urgente, mas com
Ch lét 6 5 2
oque eletrico necessidade de atuacao Utilizacdo de EPI’s (Botas e luvas)
Mau isolamento dos Formacgao sobre EPI’s
condutores elétricos . .
Evitar o contacto com a agua e zonas com
humidade relativa do ar elevada
~ Corregao nao urgente, mas com
Elet 0,5 100 0,5
elrocussao ! ! necessidade de atuacao Utilizacdo de EPI’s (Botas e luvas)
Formacao sobre EPI’s
Corte/perfuracdo 10 1 6 Utilizacdo de EPI's (Luvas)
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Corregao nao urgente, mas com
necessidade de atuacao

Formacao sobre EPI’s

Manuseamento correto da ferramenta

Suspensao imediata da atividade

Utilizacdo de EPI’s (Mascara)

Formacao sobre EPI’s

Corregao nao urgente, mas com
necessidade de atuacao

Utilizacdo de EPI’s (Fato, luvas e botas)

Formacao sobre EPI’s

Correcao urgente da atividade

Utilizacdo de EPI’s (6culos)

Formacao sobre EPI’s

Suspensao imediata da atividade

Utilizacdo de EPI’s (arnés, botas e capacete)

Formacao sobre EPI’s

Formacao sobre trabalhos em altura

Utilizacdo de arnés para trabalhos em altura

Correcao imediata da atividade

Utilizacdo de EPI's (botas e capacete)

Formacao sobre EPI’s

Verificacao da correta fixacao de estruturas de
elevacao

Suspensao imediata da atividade

Utilizacdo de EPI’s (arnés, botas e capacete)

Formacao sobre EPI’s

Verificacao da correta fixacao de estruturas de
elevacao

Local desimpedido

Nao utilizacao de
luvas
Intoxicagao 6 15
E ica dut
xposn;a? a‘ produtos Irritacdo na pele 1 5
quimicos
Irritacdo dos olhos 6 5
Nao utlllz?gao de Queda em altura 6 100
arnés
Utilizagao de meios
de elevagdo
E t 3 100
(Andaime / Escadas / smagamento
Plataformas de
elevaggo) Incorreta fixacdo de
andaimes / escadas /
plataformas de
elevacao
Queda em altura 6 100
Manutencado de
equipamentos de
AVAC e AQS o
N til d
aout |z?gao € Queda em altura 10 100
arnés

Suspensao imediata da atividade

Utilizacdo de EPI’s (arnés)

Formacao sobre EPI’s

Formacao sobre trabalhos em altura

Utilizacdo de arnés para trabalhos em altura
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Organizacdo do local
Queda ao mesmo nivel 6 5 3 90 Corregdo urgente da atividade
Local desimpedido
Desorganizacao das
ferramentas de Utilizacdo de EPI's (botas e luvas)
trabalho
Queda de materiais 10 5 6 300 Corregdo imediata da atividade Organizagdo do local
Formacao sobre EPI’s
Utilizacdo de EPI's (mascara)
Inalagdo de particulas 3 1 3 9 Atividade pode manter-se
Nio utilizacio de Formacao sobre EPI’s
mascara Utilizacdo de EPI's (mascara)
Inalagdo de gases e vapor 3 1 2 6 Atividade pode manter-se
Formacao sobre EPI’s
Exposicao " , -
Aceleragdo cardiaca a longo prazo 1 15 1 15 Atividade pode manter-se Pausas para repouso
prolongada a
elevadas
temperaturas Desmaio 1 15 0,5 Atividade pode manter-se Pausas para repouso
Contacto com . Corregdo nao urgente, mas com Utilizagdo de EPI's (luvas)
superficies quentes Queimaduras 6 > 2 necessidade de atuagao
P q ¢ Formacao sobre EPI’s
. ~ . .. Evit tact :
Choque elétrico 10 5 6 Correcao imediata da atividade vitaro c9n acto °°f“ a agua e zonas com
. humidade relativa do ar elevada
Mau isolamento de
condutores elétricos Evitar o contacto com a dgua e zonas com
Eletrocussdo 1 100 6 Suspensdo imediata da atividade ) . §
humidade relativa do ar elevada
Utilizacdo de EPI’s (luvas)
Nao utilizacao de ~ - . . ~ )
luvas Corte/perfuracdo 10 5 10 Suspensao imediata da atividade Formacao sobre EPI’s
Armazenamento correto da ferramenta
T Utilizagdo de EPI’s (mascara)
N Corregdo nao urgente, mas com
Intoxicagao 1 15 3 . ~
necessidade de atuacao - ,
- Formagao sobre EPI’s
Exposicdo a produtos
quimicos Utilizacdo de EPI’s (luvas)
Irritagdo na pele 1 1 3 3 Atividade pode manter-se

Formacao sobre EPI’s
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Utilizacdo de EPI’s (6culos)
Irritagdo dos olhos 1 1 3 Atividade pode manter-se
Formacao sobre EPI’s
Desmontagem e Organizacdo do local
montagem de Queda ao mesmo nivel 6 5 180 Corregdo urgente da atividade
equipamentos Local desimpedido
Desorganizacao das
ferramentas de Utilizacdo de EPI’s (capacete e botas)
trabalho
Queda de materiais 10 5 300 Corregdo imediata da atividade Formacgao sobre EPI’s
Organizacdo do local
Utilizacdo de EPI’s (arnés)
N30 utilizacio do Formacao sobre EPI’s
Ag Queda em altura 10 100 Suspensao imediata da atividade
arnés ~
Formacao sobre trabalhos em altura
Utilizacdo de arnés para trabalhos em altura
Utilizacdo de EPI’s (luvas)
N&o utilizacdo de . Corregao nao urgente, mas com ~
¢ Corte/perfuracdo 10 1 ¢ . 8 ~ Formacgao sobre EPI’s
luvas necessidade de atuacao
Armazenamento correto da ferramenta
Criacdo de perimetro de seguranca na zona de
elevacao
Verificar se a carga encontra-se corretamente
Elevac3o de Esmagamento 3 100 Suspensao imediata da atividade acondicionada
equipamentos com
quip Utilizacdo de EPI's (botas)
mau
condicionamento Formacao sobre EPI’s
Utilizacdo de EPI's (botas, capacete e luvas)
Queda de materiais 6 5 90 Corregdo urgente da atividade
Formacao sobre EPI’s
Evitar o contacto com a dgua e zonas com
humidade relativa do ar elevada
Mau isolamento de . S . .
Choque elétrico 10 5 300 Corregdo imediata da atividade

condutores elétricos

Utilizacdo de EPI’s (luvas, botas)

Formacao sobre EPI’s
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Evitar o contacto com a agua e zonas com
humidade relativa do ar elevada

Eletrocussdo 1 100 Suspensdo imediata da atividade e
P Utilizacdo de EPI’s (luvas, botas)
Formacao sobre EPI’s
Substituicdo do homem por meios mecanicos
LesGes musculo-esqueléticas 1 15 15 Atividade pode manter-se Formagao sobre movimentagao de cargas
Manuseamento de Adequagdo da carga
cargas Substituicdo do homem por meios mecanicos
Dores musculares 6 1 18 Atividade pode manter-se Formagao sobre movimentagao de cargas
Adequacdo da carga
Rotatividade de tarefas
Tendinites 1 15 15 Atividade pode manter-se
- Substituicdo do homem por meios mecanicos
Repeticao de
movimentos Rotatividade de tarefas
Dores musculares 6 1 18 Atividade pode manter-se
Substituicdo do homem por meios mecanicos
I Corregdo de postura, quando possivel
~ . - Corregdo nao urgente, mas com
Lesdes musculo-esqueléticas 1 15 necessidade de atuacio
Postura incorreta ¢ Rotatividade de tarefas
Dores musculares 6 1 Atividade pode manter-se Rotatividade de tarefas
o e Utilizacdo de EPI’s (luvas)
N3ao utilizagdo de . ~ . .
¢ Queimadura 10 15 Suspensao imediata da atividade
luvas ~ )
Formacao sobre EPI’s
Desligar sempre o magarico apds a sua
Soldadura de utilizacdo
6 100
tubagem e condutas Nao desligar o Incéndio Suspensao imediata da atividade Colocagdo de extintor no local de intervengao
macarico apos
utilizacao Verificagao do estado do equipamento antes
da sua utilizagao
Explosao 3 100 Suspensao imediata da atividade Delimitar a zona de trabalho
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Nao utilizacao de

Desligar sempre o magarico apds a sua
utilizacao

Colocacdo de extintor no local de intervencao

Utilizacdo de EPI’s (mascara de soldadura)10

mascara de Queima da retina 10 50 3 Suspensao imediata da atividade
soldadura Formacao sobre EPI’s
Utilizacdo de EPI’s
Inalagdo de particulas 6 15 3 270 Corregdo imediata da atividade
N3o utilizacio de Formacao sobre EPI’s
mascara Utilizacdao de EPI’s
Inalagdo de fumos, gases e vapor 10 5 3 150 Corregdo urgente da atividade
Formacao sobre EPI’s
. ~ e Utilizacdo de EPI’s
Pintura de tub N til d
intura de tubagem aou I 12acao de Inalagdo de gases e vapor 10 5 3 150 Corregdo urgente da atividade
e condutas mascara - ,
Formacao sobre EPI’s
N30 utilizacso de Utilizacdo de EPI’s
, ¢ Intoxicagao 6 15 3 270 Corregdo imediata da atividade
mascara ~ ,
Formacao sobre EPI’s
Isolamento /
Revestimento de Utilizacdo de EPI’s
tubagem e condutas N30 utilizacio de
Iuvasg Corte/perfuracdo 10 15 3 Suspensao imediata da atividade Formacao sobre EPI’s
Armazenamento correto da ferramenta
Evitar o contacto com a dgua e zonas com
humidade relativa do ar elevada
Ch |étri 6 15 10 S do imediata da atividad
oque elétrico uspensao imediata da atividade Utilizacio de EPI's (luvas, botas)
Formacao sobre EPI’s
Passagem de Nao utilizacao de Evitar o contacto com a agua e zonas com
cablagens elétricas luvas humidade relativa do ar elevada
Elet a 0,5 100 10 S do imediata da atividad
etrocussao , uspensao imediata da atividade Utilizacio de EPI's (luvas, botas)
Formacao sobre EPI’s
Evit tact :
Queimaduras 3 15 10 Suspensao imediata da atividade vitar o contacto com a aglia € zonas com

humidade relativa do ar elevada
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75

LesGes musculo-esqueléticas 0,5 15 10
Postura incorreta
Dores musculares 6 1 10
Trabalho
administrativo
- , Fadiga visual 6 1 10
Exposig¢do continua a
ecras
Afetacdo da visdo 6 5 10
LesGes musculo-esqueléticas 0,5 15 3
Manuseamento
manual de cargas
Dores musculares 6 1 3
Desl a
eslocagaoem Acidente Distracao do condutor 3 100 2

veiculos

Utilizacdo de EPI’s (luvas, botas)

Formacdo sobre EPI’s

Correcao urgente da atividade

Altura dos ecras ao nivel dos olhos

Altura da secretdria ajustada ao trabalhador

Formacao sobre posturas a adotar pelo
trabalhador

Altura da cadeira ajustada ao trabalhador
(angulo de 909 entre os bracgos e antebracos)

Pausas para repouso

Corregao nao urgente, mas com
necessidade de atuacao

Altura dos ecras ao nivel dos olhos

Altura da secretdria ajustada ao trabalhador

Formacao sobre posturas a adotar pelo
trabalhador

Altura da cadeira ajustada ao trabalhador
(angulo de 909 entre os bracgos e antebracos)

Pausas para repouso

Corregao nao urgente, mas com
necessidade de atuacao

Controlo da iluminacgao

Pausas para repouso

Configurar corretamente o tamanho de letra

Correcao imediata da atividade

Consultas de oftalmologia periddicas

Corregao nao urgente, mas com
necessidade de atuacao

Formacado sobre movimentacao de cargas

Adequacdo da carga

Atividade pode manter-se

Formacao sobre movimentacao de cargas

Adequacdo da carga

Suspensao imediata da atividade

Cumprimento do cddigo da estrada

Conducdo atenta
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Manutencdo do veiculo
Mau estado de conservagdo do 3 100 0,5 150 Corregdo urgente da atividade
veiculo ! ¢ g Verificagdo do estado do veiculo antes da
viagem
Realizar 15 min de pausa a cada 2 horas de
conducgao
Conduca I S ivel dugdo alt d t
on ,ugao por longos Fadiga 6 1 5 12 Atividade pode manter-se e possivel, conducdo alternada entre os
periodos de tempo trabalhadores
Evitar viagens longas de madrugada e pds-
almocgo
Sinalizacao de piso molhado
Piso escorregadio Queda ao mesmo nivel 6 15 2 180 Corregdo urgente da atividade
Alteracdo do piso para antiderrapante
Choque contra objetos 3 1 1 3 Atividade pode manter-se Circulagdo atenta
Deslocacao pedestre
Corregao nao urgente, mas com Circulagao atenta
Circulacao desatenta Atropelamento 0,5 100 0,5 ¢ . 8 .
necessidade de atuagao - . .
Audicao desimpedida
Queda ao mesmo nivel 6 15 1 Correcao urgente da atividade Circulacdo atenta
Transporte de Exposicdo a produtos - . -
. . Intoxicagao 0,5 15 0,5 Atividade pode manter-se Correto acondicionamento dos produtos
produtos quimicos quimicos
Intoxicacao 0,5 15 0,5 Atividade pode manter-se Correto acondicionamento das garrafas
Transporte de - -
, Exposicdo a gases I Correto acondicionamento das garrafas
garrafas de gas N Corregdo nao urgente, mas com
Explosao 0,5 100 0,5 . ~
necessidade de atuagao ~ .
Nao acender chamas junto das garrafas
Legenda:

- Muito alto

Alto

Substancial

- Moderado

Aceitavel

P — Probabilidade
C - Consequéncia
E — Exposicao

GP — Grau de Perigosidade
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Departamento: Administragao

Func¢ao: Gerente

Responsabilidade e Autoridades:

Lue g Uil

A gestdo da tesouraria:

A direcao e o controlo da organizacao;

A ligacdo interdepartamental;

A defini¢cdo da politica da empresa e dos objetivos de investimento;
A definicdo das prioridades e linhas de orientacao;

A gestdo dos recursos financeiros;

- Pagamento a fornecedores;

- Ligagdo com as instituicGes bancarias;

- Notas de débito a clientes;

U

bombeiros, comunicac¢do social, etc.).

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

VY

A defini¢cdo da Politica e Objetivos do Sistema Integrado;

aprovacgdo em documento préprio lhe competir;

VY

das normas e respetivos registos;

U

U

aplicavel, acbes corretivas;

Disponibilizar os recursos necessarios ao Sistema de Gestdo Integrado
Registo de reclamacgdes e ndo conformidades;

A nomeacdo de um responsavel pela implementag¢do e manutencdo do SGI

O contacto com entidades externas em caso de acidente ou sinistro (policia,

A aprovacao do Manual do Sistema Integrado e do conjunto de documentos cuja

Assegurar que os resultados do Sistema de Gestdo Integrado sejam alcancados;
Assegurar a aplicacdo dos respetivos processos e dos controlos requeridos no ambito

A participacdo na analise das ndo conformidades, propondo e dinamizando, quando

= Proceder ao calculo das metas dos indicadores correspondentes ao seu departamento;

= Participar nas reunides do Sistema de Gestao Integrado.

Qualificagdes minimas:

Escolaridade Formacgao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Outro gerente

NOTA: Estas qualificagdes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é

ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Dire¢do Geral

Fung¢ao: Diretor geral

Responsabilidade e Autoridades:

= Aligagdo interdepartamental;

= O contacto com entidades externas em caso de acidente, sinistro ou emergéncia;

= Apoio aos diversos departamentos.

No ambito do Sistema de Gestao Integrado tem ainda como funcgdes:

= Assegurar a aplicagdo dos respetivos processos e dos controlos requeridos no ambito

das normas e respetivos registos;

= Registo de reclamagdes e ndao conformidades;

= A participagdo na andlise das ndo conformidades, propondo e dinamizando, quando
aplicavel, acbes corretivas;

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formacgao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Formacgao
superior

- Minimo de 3 anos

- Conhecimentos de informatica
na dtica do utilizador

Administracao

NOTA: Estas qualificagdes aplicam-se para nomeag¢des ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificacdes (excluindo a competéncia) tal é
ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Gestdo da Qualidade, Ambiente e Seguranca

Func¢ao: Diretor do departamento de gestdo da qualidade, ambiente e segurancga

Responsabilidade e Autoridades:

= A atualizagdo e revisao do Manual do Sistema Integrado e Processos;

= Assegurar a aplicagdo do Sistema de Gestdo Integrado e avaliar a sua eficacia;

= A coordenagdo do programa de auditorias internas e acompanhar as auditorias
externas;

= Garantir o cumprimento dos requisitos das normas de referéncia do Sistema de Gestdo
Integrado;

= A promogdo da comunicagao entre os departamentos e outros servigos envolvidos na
Qualidade dos servicos e produtos a fornecer;

= Assegurar a aplicagdo dos respetivos processos, procedimentos e dos controlos
requeridos no ambito do SGI e respetivos registos;

U

Registo de reclamacgdes e ndo conformidades;

U

A participacdo na analise das ndo conformidades, propondo e dinamizando, quando
aplicavel, acbes corretivas;

U

Informar a geréncia sobre o desempenho do sistema de gestdo integrado para efeitos
de revisdo e com vista a sua melhoria;

Efetuar as listas de avaliacao de fornecedores;

Proceder ao célculo das metas dos indicadores correspondentes ao seu departamento;
Participar nas reunides do SGl;

Participacdo na elaboragdo do plano de emergéncia;

Acompanhamento ambiental em obra;

Controlo e gestdo de residuos;

Lu s Ul

O contacto com entidades externas.

Qualificagdes minimas:

Escolaridade Formac3o Experiéncia Na auséncia é
Profissional/Competéncia | substituido por
- Sistemas de Gestdo da Qualidade (ISO - Minimo de 2 anos
9001)

Licenciatura - Sistemas de Gestdo Ambiental (ISO 14001) - Conhecimentos de

em Eng.2 - Sistema de Gest3o de Salde e Seguranga informatica na dtica do - Geréncia
(1SO 45001) utilizador
- Auditorias e Sistemas de Gestao (ISO _ Nivel intermédio de inglés
19001)

NOTA: Estas qualificagdes aplicam-se para nomeag¢des ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é
ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Gestdao da Qualidade, Ambiente e Seguranga

Fung¢ao: Técnico Superior de Seguranga no Trabalho

Responsabilidade e Autoridades:

=

U Ly e Ul

U

U

Avaliacdo dos riscos associados a cada atividade e planeamento das medidas de
prevengao;

Participacdo na elaboracdo do plano de emergéncia e sua atualizacdo;
Participacdo da elaboracdao do manual de prevencao e sua atualizacao;
Controlar as condicdes de trabalho dos trabalhadores;

Controlo e distribuicdo de EPI’s;

Controlo da correta utilizacdo dos EPI’s;

Controlo da documentacao legal a cumprir, quer dos seus trabalhadores como dos
subempreiteiros;

Interface cliente-empresa nos requisitos de organizacdo de SST;

Apoio geral ao Diretor do departamento de gestao da qualidade, ambiente e
seguranga;

Apoio na organizacao do SGI;

O contacto com entidades externas.

No ambito do Sistema de Gestao Integrado tem ainda como funcgdes:

VY

Registo de reclamacgdes e ndo conformidades;

A participacdo na analise das ndo conformidades, propondo e dinamizando, quando
aplicavel, acbes corretivas;

Cumprimento dos respetivos registos;

Participar nas reunides do Sistema de Gestao Integrado.

Qualificagdes minimas:

Profissional/Competéncia substituido por
- Diretor do

- Minimo de 2 anos departamento de

; ; - Técnico Superior de 5
Licenciatura em S pT - - Conhecimentos de gestdo da
a eguranca no Trabalho . L L. ;
Eng. 8 ¢ informatica na 6tica do qualidade,
utilizador ambiente e
seguranca

NOTA: Estas qualificagdes aplicam-se para nomeag¢des ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é
ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Produgdo

Func¢ao: Diretor do departamento de produgdo

Responsabilidade e Autoridades:

A fiscalizacdo e acompanhamento de obras;

A emissdo de auto de medicdo para a elaboracao de faturas de clientes obras;
A formalizacdo de contratos;

O apoio na negociac¢ao de obras;

Preparacdo e planeamento de obras ao nivel de prazos e recursos necessarios;
A fiscalizacdo e acompanhamento de obras;

A requisicdo de material ao armazém e aos fornecedores para obras;

A orientacdo das equipas de montagem;

A colaborac¢do no planeamento das obras;

Colaboracdo na gestao dos recursos humanos;

Definicao dos objetivos da producao;

L L U VO U VY

Acompanhamento de a¢des estabelecidas para alcance das metas do processo de
producao;
O apoio na elaboracgao de projetos da especialidade;

U

A gestdo de departamento.
No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Assegurar a aplicagdo dos respetivos processos, procedimentos e dos controlos
requeridos no ambito do SGI e respetivos registos;

U

Registo de reclamacgdes e ndo conformidades;

U

A participacdo na analise das ndo conformidades, propondo e dinamizando, quando
aplicavel, acbes corretivas;

= Efetuar a avaliagao de fornecedores;

= Proceder ao calculo das metas dos indicadores correspondentes ao seu departamento;
= Participar nas reunides do SGI.

Qualificagdes minimas:

Profissional/Competéncia substituido por
. . - Minimo de 3 anos - Diretor de
Licenciatura em Eng.2 . . L.
. T e - Conhecimentos de informatica na obra
Mecanica/Eletrotécnica L. . ..
6tica do utilizador - Geréncia

NOTA: Estas qualificagdes aplicam-se para nomeag¢des ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é
ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Produgdo

Funga

o: Diretor de obras

Responsabilidade e Autoridades:

LUy iUl

No am

=

U

=

A fiscalizacdo e acompanhamento de obras;

A requisicdo de material ao armazém e aos fornecedores para obras;
A orientacdo das equipas de montagem;

A preparacao de obras;

A colaborac¢do no planeamento de obras;

O apoio na elaboracgao de projetos da especialidade.

bito do Sistema de Gestao Integrado tem ainda como funcgdes:

Assegurar a aplicacdo dos respetivos processos, procedimentos e dos controlos
requeridos no ambito do SGI e respetivos registos;

Registo de reclamacgdes e ndo conformidades;

A participacdo na analise das ndo conformidades, propondo e dinamizando, quando
aplicavel, acbes corretivas;

Participar nas reunides do Sistema de Gestao Integrado.

Qualificagdes minimas:

. . Experiéncia Na auséncia é
Escolaridade Formagao L .. L,
Profissional/Competéncia substituido por
- Minimo de 2 anos
Licenciatura em Eng.2 - Conhecimentos de - Outro Diretor
Mecéanica/Eletrotécnica informatica na ética do de obra
utilizador

NOTA: Estas qualificagdes aplicam-se para nomeag¢des ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é
ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Produgdo

Fung¢ao: Chefe de equipa

Responsabilidade e Autoridades:

= Execugdo dos trabalhos de acordo com as instrugdes fornecidas pelos Diretores de

Obra;

U

Ul

Instalacdo de equipamentos;

Colocacdo em funcionamento dos equipamentos;
Orientacao e coordenacao da equipa de trabalho.

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Cumprimento dos processos;

= Registo de reclamagdes e ndao conformidades;

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formacao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Escolaridade
minima

obrigatéria

- Minimo de 2 anos

- Outro chefe de
equipa

NOTA: Estas qualificagBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é

ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Produgdo

Fung¢ao: Ajudante

Responsabilidade e Autoridades:

= Auxiliar o chefe equipa na execugdo dos trabalhos de acordo com as instrugdes
fornecidas pelos Diretores de Obra.

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Cumprimento dos processos;

= Registo de reclamagdes e nao conformidades;

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formacgao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Escolaridade

minima
obrigatéria

- Outro ajudante

NOTA: Estas qualificagBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é

ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Produgdo

Fung¢ao: Técnico de obra

Responsabilidade e Autoridades:

= Orientagdo e acompanhamento das equipas de montagem;

Acompanhamento das obras;

=
= Reportar a dire¢do de obra o andamento dos trabalhos;
=

Verificacdo da execugdo dos trabalhos.

No ambito do Sistema de Gestao Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Registo de reclamagdes e ndao conformidades;

= Promocgao, junto das equipas de montagem, do cumprimento dos processos.

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formacao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Escolaridade
minima

- Minimo de 4 anos

obrigatéria

- Diretor de obra

NOTA: Estas qualificagBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é

ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Produgdo

Fung¢ao: Instalador de redes de gds

Responsabilidade e Autoridades:

= Execugdo dos trabalhos de redes de gas de acordo com as instrugGes fornecidas pelos
Diretores de Obra.

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Cumprimento dos processos;

= Registo de reclamagdes e nao conformidades;

Qualificagdes minimas:

Profissional/Competéncia substituido por

Escolaridade ) )
L. - Curso de instalador de L. - Qutro instalador
minima i - Minimo de 1 ano .
. redes de gas qualificado
obrigatéria

NOTA: Estas qualificagBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é
ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Produgdo

Func¢ao: Eletricista

Responsabilidade e Autoridades:

= Execucgdo dos trabalhos de eletricista de acordo com as instrugdes fornecidas pelos
Diretores de Obra.

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Cumprimento dos processos;

= Registo de reclamagdes e nao conformidades;

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formacgao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Escolaridade

minima
obrigatéria

- Minimo de 1 ano

- Outro eletricista

NOTA: Estas qualificagBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificages (excluindo a competéncia) tal é

ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Produgdo

Fung¢ao: Instalador de sistemas solares

Responsabilidade e Autoridades:

= Execugdo de montagem de instalagdes de sistemas solares de acordo com as
instrucdes fornecidas pelos Diretores de Obra.

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Cumprimento dos processos;

= Registo de reclamagdes e nao conformidades;

Qualificagdes minimas:

Profissional/Competéncia substituido por
Escolaridade . - Outro instalador
L. - Curso de sistemas L. .
minima - Minimo de 1 ano de sistemas
. solares
obrigatéria solares

NOTA: Estas qualificagBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é
ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Produgdo

Fung¢ao: Técnico de ar condicionado

Responsabilidade e Autoridades:

= Execugdo de montagem de sistemas de ar condicionado de acordo com as instrugdes
fornecidas pelos Diretores de Obra.

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Cumprimento dos processos;

= Registo de reclamagdes e nao conformidades;

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formacgao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Escolaridade
minima
obrigatéria

- Curso de Técnic

condicionado

odear L.
- Minimo de 1 ano

- Outro técnico de
ar condicionado

NOTA: Estas qualificagBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é

ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Produgdo

Fung¢ao: Tubista

Responsabilidade e Autoridades:

= Execugdo de montagem de tubos de acordo com as instru¢des fornecidas pelos
Diretores de Obra.

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Cumprimento dos processos;

= Registo de reclamagdes e nao conformidades;

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formacgao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Escolaridade

minima
obrigatéria

- Minimo de 1 ano

- Outro tubista

NOTA: Estas qualificagBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é

ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Produgdo

Fung¢ao: Soldador

Responsabilidade e Autoridades:

= Execucgdo dos trabalhos de soldadura em diversos materiais de acordo com as
instrucdes fornecidas pelo Diretor de Obra

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;

= Cumprimento dos processos;
= Registo de reclamagdes e ndo conformidades.

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formacao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Escolaridade
minima
obrigatéria

- Certificacdo de soldador

- Minimo de 1 ano

- Outro soldador

NOTA: Estas qualificagBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos

colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é

ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Produgdo

Fung¢ao: Administrativa do DPR

Responsabilidade e Autoridades:

= A faturagdo de clientes;

= A conferéncia de faturas e guias de remessa de fornecedores;

= A conferéncia de stocks com base nas faturas, guias de remessa, guias de transporte

ou vendas a dinheiro recebidas dos fornecedores;

= Apoio administrativo ao DPR.

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Cumprimento dos processos;

= Registo de reclamagdes e ndao conformidades;

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formacao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Escolaridade
minima

- Minimo de 1 ano

- Conhecimentos de
informatica na 6tica do
utilizador

obrigatéria

- Nivel basico de inglés

- Conhecimentos de
contabilidade

- Outro
administrativo

NOTA: Estas qualificagBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos

colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é

ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Assisténcia técnica a clientes

Func¢ao: Diretor do departamento de assisténcia a clientes

Responsabilidade e Autoridades:

Lu s udl

A direcao de obras;

A gestdo do departamento.

A coordenacdo da assisténcia a clientes;
A responsabilidade técnica do departamento;
A conferéncia de toda a factoracdo da assisténcia a clientes;

A definicdo dos objetivos a atingir pelo DAC;
O apoio na elaboracgao de projetos da especialidade;

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Assegurar a aplicagdo dos respetivos processos, procedimentos e dos controlos

requeridos no ambito do SGI e respetivos registos;

= Registo de reclamagdes e nao conformidades;

U

aplicavel, acbes corretivas;

= Efetuar a avaliagao de fornecedores;

A participacdo na analise das ndo conformidades, propondo e dinamizando, quando

= Proceder ao calculo das metas dos indicadores correspondentes ao seu departamento;

= Participar nas reunides do Sistema de Gestao Integrado.

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formagao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Licenciatura em

Eng.2 Mecanica

- Minimo de 2 anos

- Conhecimentos de informatica
na dtica do utilizador

- Diretor de
producao

NOTA: Estas qualificagdes aplicam-se para nomeag¢des ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é
ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Assisténcia técnica a clientes

Func¢ao: Diretor operacional

Responsabilidade e Autoridades:

= A elaboragdo de propostas;

= Afiscalizagao e acompanhamento de trabalhos nas instalagdes de manutengao e novas
montagens no cliente;

LU d il

Interlocutor preferencial entre empresa e cliente;

A requisicdo de material ao armazém e aos fornecedores;

A orientacdo/acompanhamento dos técnicos de manutencdo;
A colaboracdo no planeamento das visitas a clientes;

O apoio na elaboracgao de projetos da especialidade.

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Assegurar a aplicagdo dos respetivos processos, procedimentos e dos controlos
requeridos no ambito do SGI e respetivos registos;

VY

aplicavel, acbes corretivas;

Registo de reclamacgdes e ndo conformidades;

= Participar nas reunides do Sistema de Gestao Integrado.

Qualificagdes minimas:

A participacdo na analise das ndo conformidades, propondo e dinamizando, quando

Escolaridade

Formagao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Licenciatura em

Eng.2 Mecanica

- Minimo de 2 anos

- Conhecimentos de informatica
na dtica do utilizador

- Diretor do
departamento
de assisténcia a

clientes

NOTA: Estas qualificagdes aplicam-se para nomeag¢des ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é
ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Assisténcia a Clientes
Fung¢ao: Técnico
Responsabilidade e Autoridades:

= Reparagdo e montagem de equipamentos;
= Colocagdo em funcionamento dos equipamentos;
= Manutengao de equipamentos.

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Cumprimento dos processos;

= Registo de reclamagdes e ndao conformidades;

Qualificagdes minimas:

Escolaridade Formagdo Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Escola‘rldade - Mecanico de frio e AC .
minima - Mecanico de Aparelhos - Minimo de 1 ano
obrigatéria a gas

- Outro técnico de
assisténcia a
clientes

NOTA: Estas qualificagBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos

colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificages (excluindo a competéncia) tal é

ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Assisténcia a Clientes

Fung¢ao: Ajudante

Responsabilidade e Autoridades:

= Reparagdo e montagem de equipamentos sob orientagdo do Técnico;

= Colocagdo em funcionamento dos equipamentos sob orientagdo do Técnico;

= Manutengdo de equipamentos sob orienta¢do do Técnico.

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;

= Cumprimento dos processos;

= Registo de reclamagdes e ndao conformidades;

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formacao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Escolaridade
minima
obrigatéria

- Mecanico de frio e AC
- Mecénico de aparelhos
a gas

- Outro ajudante

NOTA: Estas qualificagBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos

colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é
ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Assisténcia a Clientes

Fung¢ao: Chefe de equipa

Responsabilidade e Autoridades:

= Execugdo dos trabalhos de acordo com as instrugdes fornecidas pelo Diretor

Operacional;

U

Ul

Limpeza de equipamentos;
Limpeza de redes de condutas;
Orientacao e coordenacao da equipa de trabalho.

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Cumprimento dos processos;

= Registo de reclamagdes e ndao conformidades;

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formacao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Escolaridade
minima

obrigatéria

- Minimo de 2 anos

- Outro chefe de
equipa

NOTA: Estas qualificagcBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é

ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Assisténcia a Clientes

Fung¢ao: Técnico de limpeza de condutas

Responsabilidade e Autoridades:

= Auxiliar o chefe equipa na execug¢do dos trabalhos de limpeza de equipamentos e
redes de condutas de acordo com as instrucdes fornecidas pelo Diretor Operacional.

No ambito do Sistema de Gestao Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Cumprimento dos processos;

= Registo de reclamagdes e nao conformidades;

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formacgao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Escolaridade
minima

obrigatéria

- Outro Técnico
de limpeza de
condutas

NOTA: Estas qualificagBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é

ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Assisténcia a Clientes

Fung¢ao: Administrativa do DAC

Responsabilidade e Autoridades:

Lu s udl

Atendimento de clientes;

A marcacdo de assisténcias;

A colaboragdo na coordenacdo da assisténcia a clientes;

A elaboracdo de contratos de assisténcia;

O controlo dos contratos de assisténcia;

O preenchimento e registo das folhas de trabalho;
A faturacdo da assisténcia a clientes.

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Cumprimento dos processos;

= Registo de reclamagdes e ndao conformidades;

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formacao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Escolaridade
minima

- Minimo de 1 ano

- Conhecimentos de
informatica na 6tica do
utilizador

obrigatéria

- Nivel basico de inglés

- Conhecimentos de
contabilidade

- Outro
administrativo

NOTA: Estas qualificagBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos

colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é
ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Comercial

Func¢ao: Diretor do departamento comercial

Responsabilidade e Autoridades:

LU d il

Prospetar e acompanhar os clientes;

O acompanhamento de propostas;

A divulgacdo da imagem de empresa;
A definicdo dos objetivos comerciais;
Acordo de condi¢Oes de pagamento;

No ambito do Sistema de Gestao Integrado tem ainda como funcgdes:

= Assegurar a aplicagdo dos respetivos processos, procedimentos e dos controlos
requeridos no ambito do SGI e respetivos registos;

VY

aplicavel, acbes corretivas;

Registo de reclamacgdes e ndo conformidades;

A participacdo na analise das ndo conformidades, propondo e dinamizando, quando

= Proceder ao calculo das metas dos indicadores correspondentes ao seu departamento;

= Participar nas reunides do Sistema de Gestao Integrado.

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formacao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Licenciatura em

- Minimo de 3 anos

Eng.2 Mecanica

- Nivel intermédio de inglés

- Diretor de
producao

NOTA: Estas qualificagdes aplicam-se para nomeag¢des ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é
ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Comercial

Fung¢ao: Comercial

Responsabilidade e Autoridades:

LU d il

Prospecao e angariacao de novos clientes;

Manutencado da carteira de clientes;

Apoio e acompanhamento na elaboracao das propostas;
Interlocutor privilegiado entre a empresa e o cliente;
Elaboracao de projetos da especialidade.

No ambito do Sistema de Gestao Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Cumprimento dos processos;

= Registo de reclamagdes e ndao conformidades;

Qualificagdes minimas:

Escolaridade Formacao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Licenciatura em

- Minimo de 1 ano

Eng.2 Mecanica

- Diretor do
departamento
comercial

NOTA: Estas qualificagdes aplicam-se para nomeag¢des ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificacdes (excluindo a competéncia) tal é

ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Comercial

Fung¢ao: Orcamentista

Responsabilidade e Autoridades:

= A elaboragdo de propostas;

= 0 apoio aos departamentos de Producdo e Assisténcia a Clientes;
= 0O apoio na elaboragdo de projetos da especialidade.

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Cumprimento dos processos;

= Registo de reclamagdes e ndo conformidades;

Qualificagdes minimas:

Escolaridade Formagio Experiéncia Na auséncia é
Profissional/Competéncia substituido por
- Minimo de 1 ano
Li . - Outro elemento
icenciatura em - Conhecimentos de da equipa de
Eng.2 Mecanica - Autocad . . " 3
informatica na ética do orcamentacdo

utilizador

NOTA: Estas qualificagBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos

colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é
ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Armazé

Fung¢ao: Responsavel de

m

Armazém

Responsabilidade e Autoridades:

Gestdo de stock;

LUy iUl

A coordenacdo do servico de transporte;

Interlocutor privilegiado com os fornecedores;

Gestdo e controlo do processo de compras;

Preparacdo de guias e de outra documentagdo necessaria;
A organiza¢do, manutencdo e limpeza do armazém.

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Cumprimento dos processos;

= Registo de reclamagdes e ndao conformidades;

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formacao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Escolaridade
minima

- Minimo de 1 ano

- Conhecimentos de

obrigatéria

informatica na 6tica do

utilizador

- Diretor de
producao

NOTA: Estas qualificagcBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos

colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é

ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Armazé

m

Fung¢ao: Administrativo de Armazém

Responsabilidade e Autoridades:

= Assessorar o responsavel pelo armazém;

= A separagdo do material e equipamento necessario para as obras, assisténcias e

limpezas;

U

A manutencdo e limpeza do armazém;
Recolha e transporte de material dos fornecedores;
Entrega de material em obra.

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Cumprimento dos processos;

= Registo de reclamagdes e ndao conformidades;

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formacao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Escolaridade
minima

- Minimo de 1 ano

- Conhecimentos de

obrigatéria

informatica na 6tica do
utilizador

- Responsavel de
armazém

NOTA: Estas qualificages aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos

colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é
ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Armazém

Fung¢ao: Operador de armazém

Responsabilidade e Autoridades:

LU d il

Assessorar o fiel de Armazém

A separacdo do material e equipamento necessario para as obras;
A manutencdo e limpeza do armazém;

Recolha e transporte de material dos fornecedores;

Entrega de material em obra.

No ambito do Sistema de Gestao Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Cumprimento dos processos;
= Registo de reclamagdes e ndao conformidades;

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formacao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Escolaridade
minima

- Conhecimentos de
informatica da 6tica do

obrigatéria

utilizador

- Administrativo
de Armazém

NOTA: Estas qualificagdes aplicam-se para nomeagdes ou admissGes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos

colaboradores a desempenhar fun¢des sem que para tal preencham as respetivas qualifica¢cdes (excluindo a competéncia) tal é
ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Administrativo e Financeiro

Fung¢ao: Diretor de Recursos Humanos

Responsabilidade e Autoridades:

LUy iUl

A gestdo dos recursos humanos;
O processamento de salarios;

A gestdo da formacao.

A gestdo e controlo do servico de formacdo e medicina no trabalho;

A responsabilidade pela apresentacao dos indicadores de gestao;

No ambito do Sistema de Gestao Integrado tem ainda como funcgdes:

A responsabilidade pela ligacdo e funcionamento com organismos oficiais;

= Assegurar a aplicagdo dos respetivos processos, procedimentos e dos controlos

requeridos no ambito do SGI e respetivos registos;

= Registo de reclamagdes e ndo conformidades;

U

aplicavel, acbes corretivas;

= Efetuar a avaliagao de fornecedores;

A participacdo na analise das ndo conformidades, propondo e dinamizando, quando

= Proceder ao calculo das metas dos indicadores correspondentes ao seu departamento;

= Participar nas reunides do Sistema de Gestao Integrado.

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formagao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Licenciatura em
Gestdo de Recursos
Humanos/Psicologia

- Minimo de 3 anos

- Conhecimentos de
informatica na ética do
utilizador

- Nivel intermédio de inglés

- Geréncia

NOTA: Estas qualificagdes aplicam-se para nomeag¢des ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é
ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Administrativo e Financeiro

Fung¢ao: Diretor do departamento administrativo/financeiro

Responsabilidade e Autoridades:

LUy iUl

A gestdo dos recursos financeiros;

A gestdo da contabilidade;

A responsabilidade pela ligacdo e funcionamento com organismos fiscais;

A elaboracédo de relatdrios financeiros;

A gestdo e controlo do servico Administrativo e de Pessoal, servico de contabilidade;
A responsabilidade pela apresentac¢ado dos indicadores de gestao.

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

=

Assegurar a aplicacdo dos respetivos processos, procedimentos e dos controlos
requeridos no ambito do SGI e respetivos registos;

A participacdo na analise das ndo conformidades, propondo e dinamizando, quando
aplicavel, acbes corretivas;

Proceder ao célculo das metas dos indicadores correspondentes ao seu departamento;
Registo de reclamacgdes e ndo conformidades;

Qualificagdes minimas:

Profissional/Competéncia substituido por

Licenciatura em - Contabilidade /
Economia/Gestdo Fiscalidade

- Minimo de 3 anos

- Conhecimentos de
informatica na dtica do - Geréncia
utilizador

- Nivel intermédio de inglés

NOTA: Estas qualificagBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos

colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é

ultrapassado pela sua carreira na empresa.

Mod.046/a



CleanBreeze

-

Manual de Fungoes

Pagina:

Data: 10/09/2023

35 de 37

Departamento: Administrativo e Financeiro

Fung¢ao: Rececionista

Responsabilidade e Autoridades:

= 0 atendimento te

lefénico;

= 0 arquivo da diversa documentagao contabilistica;

= Arececdo e registo de correspondéncia.

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Cumprimento dos processos;

= Registo de reclamagdes e ndao conformidades;

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formacao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Escolaridade

- Minimo de 1 ano
- Conhecimentos de

minima
obrigatéria

informatica na 6tica do
utilizador
- Nivel basico de inglés

- Outro
administrativo

NOTA: Estas qualificagBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos

colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é
ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Assisténcia a Clientes e Producdo

Fung¢ao: Técnico de Gases Fluorados

Responsabilidade e Autoridades:

= Reparagdo e montagem de equipamento que contenha gas fluorado (em particular
com intervencdo no circuito de gas e de detecdo de fugas);

= Manutengdo de equipamentos que contenham gas fluorado.

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;

= Cumprimento dos processos;
= Registo de reclamagdes e ndo conformidades;

Qualificagdes minimas:

Escolaridade

Formacao

Experiéncia
Profissional/Competéncia

Na auséncia é
substituido por

Escolaridade
minima
obrigatéria

- Técnico Credenciado
para o Manuseamento de
Equipamentos com Gases

Fluorados — Categoria |

- Outro Técnico
de Gases
Fluorados

NOTA: Estas qualificagBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos

colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é

ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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Departamento: Assisténcia a Clientes e Produgdo
Fung¢ao: Técnico de Gas
Responsabilidade e Autoridades:

= Programar e organizar os trabalhos a realizar nas redes de transporte e distribuicao e
em instala¢Oes de gas.

= Coordenar, supervisionar e inspecionar a execugao das redes de transporte e
distribuicdo e das instalacdes de gas.

= Coordenar, supervisionar e inspecionar a reparagao das redes de transporte e

distribuicdo e das instalacdes de gas.

Executar e reparar redes de transporte e distribuicdo e instalacGes de gas.

U

Prestar esclarecimentos aos utilizadores sobre os aparelhos de queima de gas

U

adequados a familia de gas instalada ou a instalar.
No ambito do Sistema de Gestdo Integrado tem ainda como funcgdes:

= Preenchimento dos respetivos registos;
= Cumprimento dos processos;
= Registo de reclamagdes e ndao conformidades;

Qualificagdes minimas:

Profissional/Competéncia substituido por

Escolaridade L.
- Outro Técnico

de Gas

minima - Técnico de Gas
obrigatéria

NOTA: Estas qualificagcBes aplicam-se para nomeagdes ou admissdes posteriores a data da sua aprovagdo. Relativamente aos
colaboradores a desempenhar fungdes sem que para tal preencham as respetivas qualificagdes (excluindo a competéncia) tal é
ultrapassado pela sua carreira na empresa.
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APENDICE K — PLANO DE AUDITORIA

CRIAGAO DE UM MODELO DE SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO PARA IMPLEMENTAGAO NUMA EMPRESA DE AVAC



Data: /| |/
Plano de Auditoria MUT
CleanBreeze Auditoria n.°:
-
Pagina:  1de2
Tipo de auditoria 1.2 Parte 2.2 Parte 3.2 Parte

Normas de referéncia

Equipa de auditoria

Local de auditoria

Data(s) de auditoria

Documentos de referéncia

Objetivos da auditoria

Critérios da auditoria

Programa

Dia Hora

Departamento/Processo/Assunto

Auditor(es)

Reunido de abertura
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Data: /| |/
CleanBreeze Plano de Auditoria Auditoria .
-
Pagina:  2de2

Reunido de encerramento

A equipa de auditoria solicita confirmacdo do presente plano de auditoria por parte da
Organizacdo e respetiva comunicacdo a todos os envolvidos na auditoria.

Equipa Auditora

(Assinatura do auditor responsavel)
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APENDICE L — RELATORIO DE AUDITORIA

CRIAGAO DE UM MODELO DE SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO PARA IMPLEMENTAGAO NUMA EMPRESA DE AVAC



Data: /|
CleanBreeze Relatorio de Auditoria Relatbrio .
-
Pagina:  1de2
Auditoria n.9:
Objetivos da auditoria
Resumo (Reclamagbes/Ndo Conformidades/Oportunidades de Melhoria)
Descricdo Observacdes
Pessoas contactadas Fungao Rubrica
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Relatodrio de Auditoria

Data: __ [ |

/

Ari o.
CleanBreeze Relatério n.%
-
Pagina:  2de2
Constatacdes
Conclusdes

Equipa Auditora

(Assinatura do auditor responsavel)
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