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Resumo

O setor do calgado em Portugal tem um grande impacto econdmico, segundo dados da Associacio
Portuguesa dos Industriais de Calgado, Componentes, Artigos de Pele e seus Sucedaneos, em 2012,
existiam 1322 empresas portuguesas de calcado empregando 34624 pessoas. Devido ao elevado nlimero
de empresas, estas sentem a necessidade de se destacar, um dos meios utilizados ¢ a implementagao de

sistemas de gestdo principalmente da qualidade segundo a ISO 9001.

A Maximo Internacional — Imp. e Exp. S.A. decidiu implementar o sistema de gestdo integrado
em qualidade e seguranca e satide do trabalho segundo a NP EN ISO 9001:2008 e a NP 4397:2008 sendo

o0 objetivo deste projeto a implementagao dos sistemas adotados

Ao longo deste relatorio serd efetuada um breve enquadramento a tematica em estudo e descrita
a implementacao do sistema de gestdo integrado em qualidade e seguranca e satide do trabalho na em-

presa Maximo Internacional Imp. Exp. S.A..

Palavras-chave: Sistema de Gest3o da Qualidade, Sistema de Gestdo da Seguranga e Satde do

Trabalho, Sistema de Gestao Integrado

Abstract

The footwear industry in Portugal has a large economic impact, according to the Portuguese As-
sociation of Footwear Industry, Components, Leather Goods and their substitutes, in 2012, there were
1322 Portuguese footwear companies employing 34,624 people. Due to the high number of companies,
they feel the need to stand out, one of the means used is the implementation of quality management

systems especially in accordance with ISO 9001.

Maximo Internacional - Imp. Exp S.A. decided to implement the integrated management system
for quality and safety and occupational health according to NP EN ISO 9001: 2008 and NP 4397: 2008

with the objective of this project the implementation of the adopted systems

Throughout this report will be made a brief framework to the topic under study and described the
implementation of the integrated management system for quality and safety and occupational health in

the company Maximum International Imp. Exp. S.A..

Keywords: Quality Management System, Management System for Safety and Health at Work,
Integrated Management System
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Lista de Abreviaturas

APICCAPS — Associagdo Portuguesa dos Industriais de Calgado, Componentes, Artigos de Pele

e seus Sucedédneos
CD — Concegao e Desenvolvimento
CM — Comercial
CP — Compras
DF — Descri¢do de Fungoes
EMM - Equipamentos de Monitorizacdo e Medicdo
EPI — Equipamento de Protecdo Individual
GE — Gestao Estratégica
GS — Gestdo da Subcontratacdo
IS — Instrugdo de Seguranca
ISO — International Organization for Standardization
IT — Instrugdo de Trabalho
MSG — Manual do Sistema de Gestao
PAC — Pedidos de A¢do Corretiva menores
PR - Produgido
PSG — Procedimento do Sistema de Gestao
QL — Qualidade
RH — Recursos Humanos
SG — Sistema de Gestao
SGI - Sistema de Gestdo Integrado
SST — Seguranca e Satide do Trabalho
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1 INTRODUCAO

O presente relatorio tem como base o projeto desenvolvido na empresa Maximo Internacional —
Importagdes e Exportagdes, S.A., mencionada ao longo do relatdrio como Maximo Internacional. O
projeto foi desenvolvido no &mbito da unidade curricular “Trabalho de Projeto Avangado” do mestrado
em gestdo integrada da qualidade, ambiente e seguranga, ministrado na Escola Superior de Tecnologia

e Gestdo de Felgueiras.

Este projeto tem como principal objetivo a implementag@o de um sistema de gestdo integrado em
qualidade, seguranca e satde do trabalho na Maximo Internacional — Imp. e Exp. S.A. tendo como base,

respetivamente, a NP EN ISO 9001:2008 e a NP 4397:2008.
De modo a atingir o objetivo principal foram definidas as seguintes etapas:

= Pesquisa sobre a tematica em livros, artigos cientificos, publicacdes de entidades relaci-

onadas com a tematica, de teses, entre outros;

= Diagndstico do ponto de situagdo através da analise de documentacdo da empresa e con-

sulta dos colaboradores em comparagao com os requisitos da norma;

= Elaboragdo de documentacao tendo em consideracao os referenciais normativos e as pra-

ticas existentes na empresa;

= Acompanhamento da implementac@o de procedimentos e instrugdes de trabalho através

de ac¢des de sensibilizacao, verificacdo da adogdo das novas praticas, entre outras.

O setor do calgado em Portugal tem um grande impacto econdmico principalmente nos distritos
do Porto, Braga e Aveiro. Segundo dados da Associagdo Portuguesa dos Industriais de Calcado, Com-
ponentes, Artigos de Pele e seus Sucedaneos (APICCAPS), em 2012, existiam 1322 empresas portu-
guesas de calgado empregando 34 624 pessoas. Devido ao elevado niimero de empresas, estas sentem a
necessidade de se destacar, um dos meios utilizados ¢ a implementago de sistemas de gestao principal-
mente da qualidade segundo a ISO 9001, pois esta norma leva a que as organizagdes aumentem a satis-
facdo dos seus clientes (Santos, Costa, & Leal, 2014). Num mercado tdo competitivo os clientes exigem
produtos com caracteristicas que satisfacam as suas necessidades e expectativas, assim a abordagem do
sistema de gestdo da qualidade incentiva as organizagdes a analisar os requisitos dos clientes, a definir
e controlar os processos de modo a contribuir para a realizagdo de um produto que va ao encontro dos
requisitos do cliente (NP EN ISO 9001, 2008). Para além do sistema de gestdo da qualidade as empresas
optam por integrar outros sistemas de gestdo, sendo os mais recorrentes o sistema de gestdo ambiental

e o sistema de gestao da segurancga e saude do trabalho (Mendes, 2015).



A implementag@o do sistema de gestdo da seguranca e satide do trabalho surge com a preocupagéo
da empresa em garantir as melhores condi¢des de trabalho aos seus colaboradores e de efetuar um maior
acompanhamento da tematica. Para além dos motivos referidos anteriormente, segundo a base de dados
do IPAC e de dados fornecidos pela APICCAPS a Maximo Internacional sera a primeira empresa de

fabricacao de calgado a implementar o SGSST.

Este relatorio esta subdividido em seis partes, sendo a primeira parte introdutoria ao projeto em
questdo. Na segunda parte ¢ efetuado um enquadramento ao tema, nomeadamente sistemas de gestdo da
qualidade, de seguranca e satide do trabalho e sistemas integrados. A terceira parte deste relatorio incide
sobre a caracterizagdo da empresa e a explicitacdo da metodologia utilizada no desenvolvimento do

projeto.

O sistema de gestdo integrado implementado esta descrito na quarta parte, esta esta subdividida
em quatro subpartes: diagnostico inicial, requisitos comuns, requisitos do sistema de gestdo da qualidade
e requisitos do sistema de gestdo de seguranga e satde do trabalho. O processo de certificacdo do sistema

de gestdo da qualidade esta descrito na quinta parte.

Por fim, na sexta parte sdo descritos os resultados e as conclusdes do projeto.



2 SISTEMAS DE GESTAO

Sistemas de gestdo sdo sistemas formados por requisitos que se relacionam entre si, de forma a
atender a um determinado objetivo relacionado com a fungdo do sistema de gestdo. No caso do sistema
de gestdo da qualidade (SGQ) o objetivo principal é que a empresa fornega produtos que satisfagam os
clientes enquanto que o objetivo do sistema de gestdo da seguranga e saude do trabalho é controlar os
riscos de seguranga e saide ocupacional assim como melhorar continuamente as condigdes de trabalho

(Ribeiro Neto, Tavares, & Hoffmann, 2008).
2.1 SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

A definigdo de qualidade possui uma diversidade de interpretagdes ¢ ndo ha uma tnica que seja

de aceitagdo consensual. O conceito de Qualidade apresentado pelos principais gurus da area é:

Deming — Conformidade do produto tendo em conta as especifica¢des técnicas atribuidas. Graus

previsiveis de uniformidade e dependéncia a um custo baixo ¢ adequado ao mercado;

Juran — “Qualidade ¢ adequagdo a finalidade ou uso”. A qualidade ¢ encarada como a auséncia
de defeitos e consiste nas caracteristicas do produto que satisfazem as necessidades do cliente ¢ geram

lucro.

Ishikawa — Satisfagdo do cliente. Contribuiu para o desenvolvimento de ferramentas da qualidade

e de métodos de apoio a resolucdo de problemas de qualidade.

Taguchi — Perdas geradas para a sociedade, desde o momento em que o produto ¢ entregue,

quando ha um desvio relativamente ao valor alvo (Fonseca, 1988; Gomes, 2004).

Crosby (1986) — “ Conformidade com os requisitos”, ¢ o autor da filosofia dos zero defeitos e de
fazer bem a primeira, significa conformidade com as especificagdes. Para Crosby a prevencgéo é utilizada

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

De acordo com a NP EN ISO 9000:2005 a qualidade define-se como «grau de satisfagdo de re-

quisitos dado por um conjunto de caracteristicas intrinsecasy.

O sistema de gestdo da qualidade permite que uma organizacdo identifique e atenda as necessi-
dades e expectativas dos seus clientes de modo a alcangar a vantagem competitiva de uma forma eficaz

e eficiente (Mendes, 2015).

Na antiguidade j4 era possivel identificar-se alguns aspetos relacionados com a gestdo da quali-
dade. As técnicas de planeamento, organizagao e os controlos utilizados pelos sumérios, egipcios, babi-

lonios, chineses e gregos sdo exemplos dos aspetos relacionados com a gestdo da qualidade (Abel Pinto,



2005). Juran (1995) afirmou que a existéncia da preocupagdo com a qualidade existe desde a Era Agri-

cola, por uma questdo de sobrevivéncia humana.

Com a 2% Revolugdo Industrial o controlo da Qualidade assume relevo como técnica auténoma
devido a producdo em massa. Esta época marcou-se pela inspe¢do em o controlo da qualidade baseava-

se em técnicas de inspegdo (J. C. Pinto & Pinto, 2011).

Devido a 2* Guerra Mundial, a qualidade entrou numa nova fase, a Era do Controlo Estatistico
da Qualidade. A inspecdo produto a produto foi substituida pelas técnicas de estatistica da qualidade de

Shewhart (1931).

Por volta de 1950 surge a Era da Garantia da Qualidade em que se recorria ao método de controlo
total, ou seja, evitava-se que os defeitos acontecessem ao invés de tentar detetar e eliminar o produto

com defeito.

A evolucdo dos conceitos levou a uma nova fase, a Era da Gestdo da Qualidade Total. Nesta
fase é dada maior enfase aos clientes e a sua satisfacdo. A gestdo da qualidade deixa de ser apenas a area
produtiva, incluindo todas as areas da empresa até mesmo a gestdo pois comeca a ver a qualidade como
um fator de competitividade. No final da década de 80, as organizagdes preocupavam-se no investimento

em mecanismos e ferramentas para diminuir os desperdicios e otimizar a conformidade dos produtos.

Em 1987, surge a familia das normas ISO 9000 tendo como base a norma British Standard-5750
criada durante a 2* Guerra Mundial. Em Portugal, com a pré-adesdo a Comunidade Econdmica e Euro-
peia tornou-se necessario sermos mais competitivos tendo surgido, em 1983, o Sistema Nacional de

Gestdo da Qualidade (J. C. Pinto & Pinto, 2011).

A 1SO 9001:2008 faz parte da série de normas ISO 9000, sendo uma norma internacional que
visa orientar as organizac¢des a na implementagdo de sistemas de gestdo da qualidade. Esta norma tem
como base os oito principios da gestdao da qualidade, que sdo os seguintes (NP EN ISO 9000, 2005, p.7-
8).

- Focalizagdo no cliente - as organizagdes dependem dos clientes pelo que devem compreender
as suas necessidades atuais e futuras, cumprir com os requisitos dos clientes e esforcarem-se para superar

as suas expectativas;

- Lideranca — Os lideres sdo quem estabelece a finalidade ¢ a orientagdo da organizagdo. Estes

devem criar condi¢des para se atingir os objetivos e para permitir o envolvimento das pessoas;

- Envolvimento dos colaboradores — O envolvimento das pessoas permite que as suas aptidoes
sejam usadas em beneficio da organizacao, todos os colaboradores devem ter conhecimento dos objeti-

vos da organizagdo bem como dos resultados.
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- Abordagem por processos — Os resultados esperados sdo atingidos de forma mais eficiente

quando as atividades e os recursos sdo geridos como um processo;

- Abordagem da gestdo como um sistema — Os processos devem estar interrelacionados como

um sistema para que a organizagao atinja os seus objetivos de forma eficaz e eficiente;

- Melhoria continua — Deve ser sempre objetivo da organizagdo melhorar continuamente o seu

desempenho global;

- Abordagem a tomada de decisdes baseada em factos — As decisdes tem de ser baseadas na

analise de dados e de informagoes;

- Relagdes com fornecedores mutuamente benéficas — uma vez que uma organizagdo e 0s seus

fornecedores sdo interdependentes, estes devem estabelecer uma relacdo de mutuo beneficio.

Segundo a pesquisa efetuada pela ISO sobre as empresas certificadas em 2013 verifica-se que o
numero de empresas certificadas segundo a ISO 9001 tem aumentado quer a nivel mundial como a nivel
nacional. A tabela 1 indica o numero de empresas certificadas segundo a ISO 9001 a nivel mundial e

nacional relativamente aos anos de 2012 € 2013.

Tabela 1 - Numero de empresas certificadas pela ISO 9001

Nivel Mundial Nivel Nacional
Norma
2012 2013 2012 2013
ISO 9001 1 096 987 1 129 446 6 650 7041

De acordo com a base de dados do Instituto Portugués de Acreditagdo, em Portugal, existem 17

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

A implementagdo da NP EN ISO 9001 nao esté diretamente relacionada com a demonstragdo da
qualidade do produto mas com a demostracéo da capacidade da organizag@o em garantir a qualidade do
produto. Os principais objetivos da implementagao sdo o estabelecimento de processos consistentes, a

definicdo das responsabilidades, a satisfagdo dos clientes e a melhoria continua (Abel Pinto, 2005).

Muitas empresas decidem implementar o sistema de gestdo da qualidade para se tornarem mais
competitivas devido ao aumento da concorréncia, mas a implementagio do sistema de gestdo da quali-
dade tem outros beneficios, como por exemplo, melhora os produtos, diminui os recursos desperdicados,
aumenta a produtividade, aumenta a oportunidade de aumentar os lucros e a longo prazo pode levar ao

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

Com um sistema de gestdo da qualidade as empresas adquirem um conjunto de medidas organi-
zacionais capazes de transmitirem a maxima confianca de que o nivel de qualidade aceitavel estd a ser

alcangado com o menor custo (Pires, 2007). A implementagdo de praticas de gestdo mais eficientes
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permitem melhorar as respostas aos requisitos dos clientes (Escanciano C.M., Sanchez Fernandez E.F.,

2001).

Os beneficios da implementacdo da ISO 9001 podem ser divididos em beneficios internos e ex-

ternos, conforme a seguinte tabela (A. Pinto & Soares, 2010; P. Sampaio, 2008):

Tabela 2 - Beneficios da Implementacdo da ISO 9001

e Aumento de produtividade

e Diminui¢do de produto ndo conforme

e C(larificagdo de responsabilidades e obrigagdes
e Melhora os tempos de entrega

e Melhora a organizagdo da empresa

Beneficios Internos e Diminui as ndo conformidades

e Diminui¢ao das reclamacdes

e Melhoria na comunicagao interna

e Melhoria na qualidade do produto

e Vantagens competitivas

e Motivacdo dos colaboradores

e Acesso a novos mercados

e Melhoria da imagem da empresa

e Aumento da quota de mercado
Beneficios Externos e Ferramentas de marketing

e Melhoria da relagdo com os clientes
e Aumento da satisfacao dos clientes

e Melhoria na comunicagdo com o cliente

Antonio Castilho considera que as empresas europeias aderem a implementagao da ISO 9001 por
constituir uma base universal para o estabelecimento e desenvolvimento dos sistemas da qualidade nas
organizagdes, por permitirem a uniformizacdo da linguagem entre os clientes e fornecedores, por suges-
tdo ou imposigdo dos grandes clientes e pela imagem de empresa organizada que é passada para o exte-

rior.

Os obstéculos citados na literatura sdo frequentemente a falta de participag@o e apoio da gestdo
de topo, os custos elevados de implementagdo e de manutengao e a falta de recursos humanos e materi-

ais.
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2.2 SISTEMA DE GESTAO DA SEGURANCA E SAUDE DO TRABALHO

Segundo a Organizagao Internacional do Trabalho (OIT) a seguranca e saude do trabalho (SST)
zela pelo bem-estar fisico, social e mental dos trabalhadores. As atividades da seguranca e saude do
trabalho incluem a promogdo e manuten¢do do bem-estar fisico, mental e social dos trabalhadores; a
prevencao do desenvolvimento de efeitos adversos para a saude dos trabalhadores decorrentes das con-
di¢des de trabalho; A protecdo dos trabalhadores perante os riscos existentes no seu posto de trabalho ¢
na envolvente; a disponibilizagdo de ambientes de trabalho ajustados as necessidades dos colaboradores;

E a adaptacgdo do posto de trabalho e dos equipamentos ao trabalhador.

O niimero excessivo de acidentes de trabalho e os desastres mundiais divulgados pelos meios de
comunicacao social, levam a que as empresas demonstrem uma atitude responséavel quanto a seguranca
e saude nos seus ambientes de trabalho. Os sistemas de gestdo de seguranga e saude no trabalho sdo
ferramentas de gestdo que contribuem para a melhoria do desempenho das empresas em relag@o as ques-
toes de segurancga e satide no trabalho, uma necessidade fundamental para as organizagdes, para os tra-

balhadores e para a sociedade (Mendes, 2015).

A norma NP 4397 ¢ basicamente a traducdo para portugués da OSHAS 18001 que estabelece os
requisitos para a implementacdo de um sistema de gestdo da seguranca e satde do trabalho (SGSST) e
tem como principal objetivo prevenir os acidentes de trabalho e as doencas profissionais através da

identificacdo dos perigos, apreciagdo dos riscos e gestdo dos controlos.

Assim como o sistema de gestdo da qualidade, o sistema de gestdo da seguranga e saude do tra-
balho torna as empresas mais competitivas, para além disso ajuda as organizacdes a controlar os riscos
ocupacionais (Vinodkumar & Bhasi, 2011) sendo o principal objetivo apoiar e promover boas praticas
no que respeita a seguranca e saide ocupacional de modo estruturado, coordenado e integrado em todas

as atividades e decisdes (Fernandez-Muiiiz, Montes-Peon, & Vazquez-Ordas, 2012).

A implementacdo do sistema de gestdo de seguranca e satide do trabalho tem diversas vantagens,
para além de reduzir os acidentes de trabalho ¢ consequentemente diminuir as interrupgdes do processo
de producdo melhora o cumprimento da legislac@o, o clima interno, a imagem e o desempenho global

da empresa (Sanchez-Toledo, Fernandez, Montes, & Vazquez-Ordas, 2009)

A implementacdo do SGSST ira permitir um maior acompanhamento da temadtica seguranca e
saude do trabalho, a evidéncia do cumprimento da legislagdo, a reducdo do absentismo por doenga e
incidentes, os prejuizos com origem em incidentes, a melhoria da motivacdo pessoal, do clima organi-
zacional e da imagem da empresa. Para além do que foi mencionado anteriormente, a implementacao
deste sistema de gestdo permite a redugdo de custos relativos a indeminizacdes, a seguros ¢ a perda de

dias de trabalho (A. Pinto, 2005).
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Um sistema de gestao de seguranca e saide do trabalho facilita a gestdo dos riscos para a segu-

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

O sistema de gestdo de seguranca e satde do trabalho segundo a NP 4397 permite as organizagdes
desenvolver e executar a politica e os objetivos tendo em conta os requisitos legais e as informacoes

sobre os riscos da seguranca e satide do trabalho (NP 4397, 2008).

O SGSST tem como finalidade suportar e promover boas praticas de seguranga e saude do traba-

lho, em equilibrio com as necessidades socioecondomicas (NP 4397, 2008).

As vantagens do sistema de gestdo da seguranca e saude do trabalho ndo se limitam ao emprega-

dor, também beneficiam (A. Pinto, 2005):
- Os colaboradores, na melhoria da sua saude;

- A familia dos colaboradores, na diminuigdo da preocupagdo com a seguranga ¢ satde dos seus

familiares;
- O estado, na redugdo das despesas com o servigo nacional de saide e com a seguranga social;
- As seguradoras, na reducdo de indeminizagdes e custos de recuperagao dos sinistrados;
- A sociedade em geral, no aumento da produtividade do pais.

A identificagdo e analise dos perigos e dos riscos € a etapa base da segurancga e satide do trabalho
(Neto, Tavares, & Hoffmann, 2008) pois facilita o processo de controlo dos riscos, quando os riscos
estao controlados a probabilidade da ocorréncia de incidentes e de doengas profissionais ¢ menor, assim
como a severidade. Por vezes esta etapa apresenta algumas fragilidades (A. Pinto, 2005) e dado a im-

portancia da etapa ¢ necessario definir uma metodologia que colmate este problema.

A Health and Safety Excutive, 6rgdo do governo responsavel por implementar a legislagdo rela-
cionada com a SST, em 1991 reconheceu que grande parte das empresas detinham elementos do sistema
de gestdo da seguranca e satde do trabalho sendo frequentemente improvisados, ndo funcionando como
um sistema abrangente, e introduziu as Linhas de Orientagdo para a Gestdo Bem-sucedida da Seguranca

e Saude, HSG65.

O documento criado enquadra alguns requisitos basicos como a politica, a organizagdo, o plane-
amento e implementacgdo, a medi¢do do desempenho ¢ auditorias e revisdo do desempenho. Este docu-

mento permitiu o desenvolvimento de ferramentas proactivas de gestao.

Em 1996 foi publicado um novo documento, o guia BS8800 pelo British Standards Institute. O
guia BS8800 continha diretrizes mais genéricas para a implementacdo de sistemas de gestdo da segu-
ranga e saude do trabalho através da adogdo de duas abordagens diferentes, a abordagem da HSG6S5 e

da ISO 14001 — Sistemas de Gestdo Ambiental — Requisitos e linhas de orientagdo para a sua utilizaggo.
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Nenhum dos documentos publicados permitia a certificacdo de sistemas de gestdo da seguranca
e saude do trabalho e devido a necessidade de um documento reconhecido internacionalmente e que
permitisse a certificacdo, em 1998, o British Standards Institute criou um grupo de trabalho para desen-
volver especificacdes de sistemas de gestdo de seguranga e satde do trabalho, as conhecidas OHSAS

18001.

Em 1999 ja existia a primeira publicagdo da norma OHSAS 18001, no entanto em 2005 iniciou o
processo de revisao com o objetivo de a alinhar com a ISO 14001:2004 tendo resultado a norma OHSAS
18001:2007. Em 2000 publicaram a norma OHSAS 18002 com linhas de orientacdo para a implemen-

tagdo de um sistema de gestdo da seguranga e satide do trabalho de acordo com a norma OHSAS 18001.

Em Portugal, a Comissdo Técnica — Seguranca ¢ Satde do trabalhador (CT 42) traduziu e adaptou

as normas OHSAS 18001 e OHSAS 18002 tendo sido publicadas as normas NP 4397 e a NP 4410.

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

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

As primeiras leis de seguranga e satde do trabalho surgiram durante a revolugao industrial, em
que os ambientes industriais eram caracterizados por longas jornadas de trabalho, deficientes condigdes
dos niveis de ruido, de iluminéncia e com baixos niveis de higiene o que propiciava o desenvolvimento
de doengas. Foi, entdo, em 1982 que surgiu a primeira lei britdnica para prote¢ao do trabalhador, tendo

se seguido diversas leis (Vitoreli, Cesar, & Carpinetti, 2013).

Hoje em dia, existe diversa legislagdo na 4rea da seguranca e saude do trabalho sendo dificil
manter o controlo de toda a legislagdo e assegurar o seu cumprimento, neste sentido o sistema de gestao

de seguranga e saude do trabalho inclui um requisito relativo a legislagao.

Em Dezembro de 2011 existiam 1267empresas certificadas segundo a OHSAS 18001/NP 4397
em Portugal, sendo que 588 empresas também sdo certificadas segundo a ISO 9001 (Paulo Sampaio &

Saraiva, 2010).

De acordo com a base de dados do Instituto Portugués de Acreditacdo, em Portugal, ndo existem
empresas da industria do couro e dos produtos do couro que sdo certificadas segundo a norma NP

4397:2008.
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2.3 SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

Os sistemas de gestdo da qualidade e da seguranga e saude do trabalho podem ser adaptados a
qualquer tipo de organizacao, independentemente do tipo de atividade e da sua dimensdo. Ambas as
normas foram elaboradas tendo em conta a compatibilidade com outras normas para que as empresas
possam integrar diversos sistemas de gestdo, pelo que tem caracteristicas em comuns, como por exemplo
basearem-se no ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act) de Deming, seguirem a mesma estrutura ¢ a existén-
cia de requisitos comuns (politica, objetivos, acdes preventivas e corretivas, controlo de documentos ¢
registos, acdes corretivas, agdes preventivas, auditorias internas e revisdo pela gestdo. Todas as caracte-

risticas mencionadas anteriormente permitem a integrag¢@o destas normas num unico sistema de gestao.

O ciclo PDCA foi desenvolvido na década de 30 pelo americano Shewhart, contudo foi Edwards

Deming o seu maior divulgador, ao aplicar o seu conceito no Japdo (Dennis, 1997).

O ciclo de Deming consiste numa metodologia que potencia a melhoria continua uma vez que a
conclusdo de um clico origina o inicio de um novo ciclo mais complexo (Mirshawka, 1990). Este ciclo

pode ser aplicado a cada processo e a todo o sistema sendo composto pelas seguintes fases:

PLAN - Definir um Plano, com base nas diretrizes da empresa. Consiste em definir os objetivos,
as agOes para atingir os objetivos propostos € 0os processos necessarios para apresentar resultados de

acordo com as politicas da empresa;

DO - Executar o plano, tomar a iniciativa, educar, formar, implementar ¢ executar o planeado

conforme os objetivos e as agdes definidas;

CHECK - Verificar os resultados que se estdo a obter ¢ comparar os resultados com o padrao.

Verificar continuamente o trabalho para ver se esta a ser executado conforme o planeado

ACT - Atuar, fazer as corregdes necessarias, implementar agoes corretivas ou de melhoria caso

tenha sido constatado na fase anterior a necessidade de corrigir ou melhorar o processo.

A filosofia do ciclo de Deming é utilizar um ciclo para aprimorar e ajustar as expectativas do ciclo

seguinte (Abel Pinto, 2005).

Ambas as normas foram desenvolvidas segundo o ciclo PDCA, sendo que os seus requisitos po-
dem ser relacionados com cada uma das etapas deste ciclo (Kausek, 2007). Na seguinte figura esta

representada a relagdo entre as duas normas e o ciclo PDCA.
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Figura 1 - Relagdo entre ISO 9001:2008, NP 4397:2008 ¢ o Ciclo PDCA

\

ISO 9001 ISO 9001

- 5 Responsabilidade da gestao

- 5.6 Revisdo pela Gestao -6 Gestio de recursos

- 8.5 Melhoria

NP 4397
- 4.2 Politica da Qualidade
- 4.3 Planeamento

NP 4397
- 4.6 - Revisao pela Gestao

Act Plan

ai

1ISO 9001 Check Do

- 7.6 Controlo do equipamento de
monitoriza¢do ¢ medigio
- 8.2 monitoriza¢do e medigdo
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- 8.3 Controlo do produto nao

- 7 Realizagdo do produto

conforme
- 8.4 Analise de dados NP 4397
NP 4397 - 4.4 Implementagao e Operacao

\ - 4.5 Verificagio

No modelo de gestao segundo o ciclo PDCA o sucesso do sistema de gestdo depende do compro-

misso de todos os niveis e fungdes da organizagado, principalmente da gestdo de topo.

A NP EN ISO 9001:2008 e a NP 4397:2008 seguem uma abordagem por processos que consiste
na identificacdo das interagdes dos processos € a sua gestdo. A abordagem por processos permite ter
grande visibilidade e controlo sobre as pequenas partes da empresa. Segundo a abordagem por proces-
sos, quando se controla as partes pequenas consegue-se controlar de forma mais eficaz toda a organiza-

¢do ou, pelo menos, os aspetos mais importantes (Abel Pinto, 2005).

A integragdo de sistemas requer que a empresa adapte a sua estrutura de gestdo, de forma a alcan-
car maior eficiéncia na gestdo dos sistemas devendo existir uma coordenacdo entre os departamentos

envolvidos (Lawrence & Lorsch, 1973).

A integracdo dos sistemas de gestdo apresenta potenciais beneficios e podem reforgar a eficacia
e eficiéncia da empresa. Com a integracdo dos sistemas de gestao todo o processo documental é simpli-
ficado uma vez que facilita o seu manuseamento e transparéncia., assim como os custos sdo reduzidos,
existe a redugdo de custos com as auditorias externas uma vez que também podem ser integradas
(Salomone, 2008; Zutshi & Sohal, 2005). Para De Cicco ¢ mais facil envolver os colaboradores num

sistema de gestdo integrado do que em trés sistemas de gestdo individuais.

Nao existem apenas vantagens, a integragdo de sistemas de gestdo também se verificam algumas

desvantagens principalmente quando a empresa integra mais de trés sistemas de gestdo. A existéncia de
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abordagens diferentes nas diversas normas complica o processo de integracdo assim como € necessario

alguém com conhecimento nas tematicas abordadas pelos sistemas de gestdo (Salomone, 2008).

As principais dificuldades identificadas na integracdo de sistemas de gestdo podem ser internas
ou externas. As dificuldades internas relacionam-se com a falta de recursos, de colaboragdo entre os
departamentos, de tempo e motivacdo dos colaboradores. A falta de auditores especializados no setor
de atividade e nos referenciais integrados assim como as diferengas entre os requisitos comuns sdo con-

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

Os sistemas de gestdo integrados devem assegurar o comprometimento da gestdo, a implementa-
¢do de atividades de formagao integradas, a realizagdo de auditorias integradas e assegurar a existéncia

de recursos para a sua manutencdo (Vitoreli et al., 2013)

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

entre as normas em questao:

Tabela 3 - Especificagdes entre a ISO 9001:2008 ¢ NP 4397:2008

ISO 9001:2008 NP 4397:2008
Satisfacdo do cliente e melhoria | Controlo dos riscos e melhoria do de-
Finalidade
continua sempenho
. Colaboradores e partes interessadas
Alvo Clientes
no desempenho da SST
. Riscos para a seguranca e satide dos
Campo de Aplicacio Produtos e servigos
colaboradores
. Relacionadas com a realizagdo o . )
Ambito das atividades ) Todas as atividades associadas a ris-
do produto ou servigo e/ou pro-
abrangidas pelo sistema _ . Ccos
cessos de interface com o cliente

Adaptada de Castilho, 2001
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3 IMPLEMENTACAO DO SISTEMA DE GESTAO INTE-
GRADO

3.1 CARATERIZACAO DA EMPRESA

A Maximo Internacional — Importagdes e Exportacdes S.A. iniciou as suas atividades em 1988,

atualmente, dedica-se a concegdo, desenvolvimento e fabrico de calgado para homem e mulher.

Os produtos centram-se no calgado em couro, de homem e mulher, com nitida predominéncia do
calgado de homem. Os produtos tém uma forte componente de Design e sdo dirigidos a uma classe

média/alta.

Ao longo de mais de 20 anos de atividade a empresa sempre manteve o seu modelo de “Corporate
Governance” numa estrutura familiar. No entanto, desde hd muitos anos que possui uma equipa de ges-
tdo completamente profissional. A empresa goza de notoriedade na regido, no Pais e no Estrangeiro, a

qual acresce uma forte imagem de idoneidade e solidez.

A empresa sempre teve uma vocacdo exportadora, fazendo da internacionalizagdo um ponto ful-
cral da sua estratégia, com presencas permanentes nos principais mercados ¢ Feiras mundiais, sendo que

o mercado internacional representa, hoje, aproximadamente 90% do seu volume de negocios.

Para além das redes de retalhistas “Private Label”, com que a empresa desde sempre tem traba-

lhado, criou a sua marca propria NOBRAND nos anos 80.

A forte componente de design e criatividade e o cuidado com todos os pequenos detalhes, t€m
sido a grande plataforma para a diferenciacdo dos produtos da marca NOBRAND nos mercados. Esta
criatividade prima pela oferta de materiais e cores, que tem sido possivel combinar em sapatos verda-
deiramente originais. Os sapatos caracterizam-se ainda pelo seu conforto, fator que constitui uma forte

vantagem competitiva da marca.
Atualmente a Maximo Internacional tem 110 colaboradores, dos quais 87 sdo diretos, da produ-
¢ao.

Em 2011, a Maximo iniciou o processo de implementacdo do sistema de gestdo da qualidade
segundo a NP EN ISO 9001:2008, com o objetivo de aumentar a satisfa¢do dos clientes ¢ minimizar os
custos. O fato de exportarem para o mercado alemdo também pesou na decisdo da empresa, uma vez

que este mercado ¢ exigente no que se refere a qualidade.
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Com o inicio deste projeto, em 2014, a empresa apostou na integragdo do sistema de gestdo da
qualidade e da segurancga ¢ satde do trabalho devido a preocupagido que a empresa apresenta nas ques-
toes relacionadas com a seguranga e satide dos trabalhadores, visando aumentar o acompanhamento das

questdes relacionadas com a SST.
O processo produtivo da Maximo pode se subdividir nas seguintes etapas:
Rececdo e Armazenamento de Matérias-primas

As matérias-primas sao rececionadas e transportadas para o armazém através de movimentacao

manual de cargas ou mecanica, neste caso com recurso ao empilhador ou ao porta-paletes.
Todas as matérias-primas sao organizadas nas prateleiras por segdoes no armazém correspondente.
Corte

A pele ¢ colocada num cavalete e posteriormente no balancé onde ¢ cortada com o recurso a

cortantes.
Corte Automatico

O corte automatico geralmente ¢ utilizado para a producdo de amostras. O operador escolhe o
corte a efetuar, coloca a pele/téxtil a cortar na mesa de corte, programa e d4 ordem a maquina para

proceder ao corte.
Pré-costura

As pegas cortadas sdo colocadas em caixas e posteriormente passam na maquina de igualizar e

facear. Nesta sec¢do também se timbram e referenciam as pegas.
Costura

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

rendo ao sifione.
E nesta fase que s@o colocadas as aplicagdes, como ilhos, fechos, ribetes, molas, entre outros.
Montagem

Na montagem a obra vai para a maquina de moldar contrafortes e s6 depois passa a fase de mon-

tagem do sapato.
Nesta fase sdo realizados diversas atividades como:

e Moldar contrafortes;
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e Moldar gaspeas;

e Montar bicos;

e Montar calcanheiras;

e Polir/escovar;

e Lixar/cardar

e Aplicar primario e cola;
e (Colar solas;

e Desenformar;

e Aplicar palmilhas;

e Cozer solas.
Acabamento e Embalamento

Nesta fase € colada a palmilha, de seguida da-se o acabamento com recurso a produtos quimicos

especificos e a escovadeira.

Ap6s o acabamento sdo colocados os cordodes, caso necessite, e os tafulhos. Apos o controlo no

acabamento os sapatos sao etiquetados e colocados em caixas individuais.
Expedicao

As caixas com os sapatos sdo agrupadas em tarifas, sendo depois expedidas.

3.2 METODOLOGIA

Para que os objetivos fossem atingidos foi importante definir uma metodologia de trabalho, assim

o desenvolvimento do projeto passou por diferentes fases. Podendo ser dividido nas seguintes fases:

- Um enquadramento do tema, abordando os conceitos de gestdo da qualidade, gestdo da segu-
ranga ¢ saude do trabalho ¢ integragdo de sistemas de gestdo com base em livros, artigos cientificos e

outras fontes fidedignas;

- Implementacao do sistema de gestdo integrado da qualidade e da seguranca e saude do trabalho,
na qual foi utilizada a familia de normas 9000, principalmente a NP EN ISO 9001:2008, a NP 4397:2008

e publicagdes de apoio relacionadas com a tematica.

Primeiramente efetuou-se um diagndstico para identificar o ponto de situacdo da implementacéo
dos sistemas de gestdo na empresa através da observacdo direta ¢ documental e de conversas com o0s

responsaveis da qualidade e da seguranga e satide do trabalho. Apoés este diagnostico foram elaborados

21



e revistos diversos documentos, como o manual do sistema de gestdo, os procedimentos, os impressos,

o programa de auditorias entre outros, concluida esta etapa os documentos foram implementados.

Durante o projeto acompanhou-se e monitorizou-se a implementacao do sistema de gestdo inte-
grado e realizaram-se agdes de formagao e de sensibilizagdo com o objetivo de dotar os colaboradores
de conhecimentos relacionados com o sistema de gestdo de acordo com as suas fungdes e de aumentar

o envolvimento dos colaboradores no sistema de gestdo.

O projeto desenvolvido teve as seguintes fases:

Figura 2 - Principais Fases do Projeto

Enquadramento ao Comparagao das Diagnostico
tema normas Inicial
I
\
Implementagdo do Certificacdo do Integracdo do
SGQ SGQ SGSST

A integracao pode ser efetuada de dois modos, integragdo parcial ou integragdo total. Na integra-
¢do parcial, alguns procedimentos podem ser comuns, contudo existe um manual para cada sistema. No
caso da integragdo total, existe apenas um manual e os procedimentos sdo comuns (Block & Marash,

2002). Nesta integracdo sera utilizada a metodologia de integragdo total.
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4 FASES DA IMPLEMENTACAO DO SISTEMA DE GESTAO
INTEGRADO

4.1 DIAGNOSTICO INICIAL

Antes de iniciar a implementacdo do sistema de gestdo integrado foi necessario efetuar um diag-
nostico inicial do ponto de situacdo da empresa nas areas em estudo. O diagnostico foi efetuado indivi-
dualmente para cada um dos sistemas a implementar tendo em consideragdo as normas aplicaveis aos

sistemas e a legislacdo referente aos temas foi efetuado o diagnostico inicial conforme referido de se-

guida.
4.1.1 SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Como ja foi referido anteriormente, a implementagdo dos sistema de gestdo da qualidade surge
desde 2011 através do servigo disponibilizado pelo Centro Tecnoldgico do Calgado de Portugal, contudo
nunca foi terminado devido ao elevado trabalho que a empresa tem e a falta de alguém com conheci-
mento na NP EN ISO 9001:2008 e com uma visdo geral de todos os processos, colocando para segundo

plano a implementagdo do SGQ.

A quando do inicio deste projeto a empresa tinha alguma documentagéo elaborada ¢ implemen-

tada, pelo que ainda ndo existia qualquer tipo de controlo da documentacdo interna e externa.

Devido a facilidade em comunicar internamente, existiam agdes importantes que ndo eram regis-

tadas.

Os processos do sistema de gestdo da qualidade ja estavam definidos, pelo que existem 8 proces-
sos: Gestdo Estratégica (GE); Comercial (CM); Compras (CP); Concecdo e Desenvolvimento (CD);
Producao (PR); Gestdao da Subcontratagdo (GS); Recursos Humanos (RH); Qualidade (QL)

Na seguinte tabela ¢ apresentada a documentagdo tendo em consideragdo o estado de elaboragao

e implementagao.
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Tabela 4 - Estado da Documentacdo

Documento Estado Implementacio
IT — Avaliacao da Satisfacdo dos Clientes Concluido Sim

Inquérito de Satisfacdo dos Clientes Concluido Sim

Ficha de aprovacdo de modelos Concluido Sim

IT - Rececdo de matérias-primas Concluido Sim

Avaliagdo de Fornecedores Em revisdo A implementar
Registo de Saida de Stock Concluido Nao

Registo de visita aos subcontratados Em edicdo Nao

Registo de validacdo dos primeiros pares Concluido Nao

IT - Controlo de produto subcontratado Concluido Sim

Mapa de Indicadores dos processos Concluido A implementar
Politica Em revisdo Sim

Registo de defeitos Concluido Sim

Lista de defeitos Concluido Sim

Descricao de Fungoes Por terminar

Registo do levantamento das necessidades de for- , .

magdo Concluido Sim

Registo de acdo de formagdo Concluido Sim

Plano de formacéo Concluido Sim

Mapa de Competéncias Concluido Sim

Registo Individual de Formagao Concluido Sim

Registo de Formacgao Concluido Sim

ﬁliglsto de Acompanhamento no Posto de Traba- Concluido Sim
Procedimento de Formagao Em revisao Sim

4.1.2 SISTEMA DE GESTAO DE SEGURANCA E SAUDE DO TRABALHO

Os servigos de seguranca e saude do trabalho sdo assegurados por entidades externas autorizadas
pelo ACT e pela DGS. Os servicos de satide prestados pela empresa externa restringem-se apenas a

realizacdo de exames de aptiddo e exames periodicos.

O diagnéstico do sistema de gestdo de seguranga e satde do trabalho foi efetuado através da
utilizacdo de uma lista de verificagdo (Apéndice I), da analise de relatdrios das entidades externas, de

visitas aos locais de trabalho e de conversas informais com os colaboradores.

A empresa ainda ndo tinha iniciado a implementagdo do sistema de gestdo da seguranga e saude

do trabalho pelo que existe algum trabalho a desenvolver.
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A empresa ndo possui identificacdo de perigos e avaliacdo de riscos, porém a empresa externa
procede periodicamente a monitorizacdo dos niveis de ruido, de ambiente térmico, de iluminéncia e de

contaminantes quimicos.

Os colaboradores da producédo sdo consultados no ambito da seguranca e satide do trabalho mas

com baixa adesdo, enquanto que a consulta sobre equipamentos de trabalho néo ¢é efetuada.

Verificou-se que alguns colaboradores possuem formacdo sobre seguranca ¢ satide do trabalho,
combate a incéndios, evacuacao e primeiros socorros mas nem todos os colaboradores sabem como usar

um extintor nem qual o agente extintor que devem utilizar.

A empresa que presta os servigos externos elaborou o plano de emergéncia e realiza simulacros
periodicamente. A nivel de equipamentos de primeira intervengdo apurou-se que estdo em quantidade
suficiente, a manutencdo ¢ realizada e que na grande maioria os extintores estavam sinalizados, contudo

ndo existem medidas de auto protecdo.

Relativamente a acidentes de trabalho a empresa ja tinha definido um procedimento ndo estando
implementado na integra. Quando existem acidentes de trabalho apenas se registam os que sdo partici-
pados a seguradora, sendo realizada uma analise simples na qual consta apenas a descrigdo do acidente

e as medidas corretivas sem efetuar a identificagdo das causas.

4.2 REQUISITOS COMUNS

Antes de iniciar a integragdo do sistema de gestao da qualidade e da seguranca e satide do trabalho
foi realizada uma analise comparativa entre os requisitos da NP EN ISO 9001:2008 ¢ da NP 4397:2008
para identificar os requisitos comuns com o objetivo de diminuir a complexidade do sistema através da
diminuicdo da quantidade de documentos e impressos. A identificacdo dos requisitos comuns aos siste-
mas de gestdo teve como base o quadro com a correspondéncia entre as normas NP 4397:2008, NP EN
ISO 14001:2004 e a NP EN ISO 9001:2008 do anexo A da NP 4397:2008. A tabela a seguir estabelece

0s requisitos comuns entre as normas em estudo.
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Tabela 5 - Requisitos Comuns

NP EN ISO 9001:2008

NP 4397:2008

4.2.3 Controlo dos Documentos

4.4.5 Controlo dos Documentos

4.2.4 Controlo dos Registos

4.5.4 Controlo de Registos

5.3 Politica da Qualidade

4.2 Politica da SST

5.4.1 Objetivos da Qualidade

4.3.3 Objetivos e Pogramas

5.5.1 Responsabilidade e autoridade

4.4.1 Recursos, funcdes, responsabilidades e

autoridades

5.6 Revisao pela Gestao

4.6 Revisdo pela Gestao

6.2.2 Competéncia, formagao e consciencializagdo

4.4.2 Competéncia, formacao e sensibilizagao

8.2.2 Auditoria Interna

4.5.5 Auditoria Interna

8.2.3 Monitorizagao e medigdo dos processos

4.5.1 Monitorizagdo ¢ medi¢do do desempenho

8.5.2 Agdes corretivas

8.5.3 Agdes preventivas

4.5.3.2 Nao conformidades, a¢des corretivas e

preventivas

Uma vez que ja existiam alguns documentos elaborados que podem ser comuns aos sistemas de

gestdo existiu a necessidade de rever esses documentos ¢ efetuar alteragdes para cumprir os requisitos

dos dois sistemas de gestdo.

Como a empresa tinha como objetivo certificar o sistema de gestdo da qualidade a curto prazo e

o sistema de gestdo da seguranca e satide do trabalho era novo para todos os colaboradores, optou-se

por terminar a implementagdo do sistema de gestdo da qualidade e s6 apos a certificagdo para ndo con-

fundir os colaboradores.

Controlo dos Documentos

Ambas as normas tém como requisito o estabelecimento de um procedimento documentado para

controlo de documentos. Nesse procedimento devem estar definidos os seguintes controlos:

- Aprovagdo e edicdo de documentos;

- Reviso, aprovacgdo e reaprovacdo dos documentos;

- Identificacdo da revisado e estado atual dos documentos;

- Identificagdo e distribui¢do controlada dos documentos externos;

- Prevencao da utilizagdo de documentos obsoletos e a sua identificagao.

O procedimento também deve definir a forma de assegurar a disponibilizag¢ao nos locais necessa-

rios das versdes relevantes da documentacdo aplicavel e a manutencgao da identificacdo e legibilidade

dos documentos.
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Para dar cumprimento a este requisito foi elaborado o PSG QL 01 — Controlo de Documentos e
Impressos (Anexo 02). Neste procedimento foram definidos controlos para os documentos e impressos

do sistema de gestdao, documentos externos, catalogos de materiais e documentos e dados informaticos.

A estrutura documental do sistema de gestdo da Maximo esta distribuida em cinco niveis de

acordo com a Figura 3.

Figura 3 - Estrutura documental

Nivel | - Mormas e Legislacdo

Mivel Il - rManual do Sistema de
Gestin

Miwvel lll - Gestdo de Processo e
Frocedimentas da Sisterna de Gestio

Mivel IV - Outros documentos de
Suporte a0 Sisterna de Gestia

Mivel ¥ — Impressos e Registos do
Sisterna do Gestda

Manual do sistema de gestdo: descreve o sistema de gestdo, a organizagao, responsabilidades

e politicas gerais de atuagao, referindo as exclusdes, a sequéncia e interacdo dos processos do sistema

de gestdo.

Gestdo do processo: documentos que caracterizam os processos de gestdo da empresa, atra-

vés da descri¢do do ambito, gestor do processo, entradas e saidas, atividades e respetivos interveni-

entes.

Procedimentos do sistema de gestdo: procedimentos que desenvolvem e detalham o conteudo

do Manual do Sistema de Gestao e dos Processos de Gestdo. Incluem os procedimentos documenta-
dos exigidos pela norma NP EN ISO 9001, pela norma NP 4397 e outros que a empresa considera

necessario.

Documentos de suporte ao sistema de gestdo: Documentos necessarios ao cumprimento das dis-
posicdes do Manual da Qualidade, Processos de Gestao e/ou Procedimentos de Gestao. Tém como obje-
tivo estabelecer metodologias, responsabilidades e/ou periodicidade (por exemplo: Planos de Inspecdo

e Ensaio; Instrugdes de Trabalho; etc.).

Impressos: modelos normalizados que servem de base para efetuar registos.
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Registos: todos os registos, resultantes da atividade da empresa, relevantes para o Sistema de

Gestao e que evidenciam que o mesmo esta implementado.

Controlo de Registos

Uma vez que os registos representam evidéncias da conformidade com os requisitos, o sistema
de gestdo requer um procedimento para controlo de registos. Neste procedimento devem estar documen-
tadas os controlos necessarios para identificar, armazenar, proteger, recuperar, reter e eliminar os regis-

tos.

J& existiam varios registos na empresa, contudo no decorrer da implementacdo do sistema de
gestao foi necessario elaborar mais impressos. Assim, a elaboragdo do procedimento para o controlo de

registos foi demorada, tendo resultado o PSG QL 05 — Controlo de Registos (Anexo 03).

Politica

A politica define as intencdes e as linhas de orienta¢do da empresa relativas a qualidade e a segu-
ranga e saude do trabalho e deve fazer o enquadramento aos objetivos, assim a empresa definiu a se-

guinte Politica de Gestao:

“A MAXIMO INTERNACIONAL — Imp. e Exp., S.A. assume-se como uma empresa

de calgado que aposta na qualidade e inovacdo do produto que apresenta aos seus clientes.

Sendo este um trabalho de equipa, ¢ necessario o envolvimento de todos os colabora-

dores, fornecedores e clientes, visando garantir:

- A satisfagdo dos clientes, como razao de sucesso do negocio;

- A melhoria dos produtos adequada as necessidades dos nossos clientes e consumi-
dor final, facultando-lhes solugdes inovadores que lhes permitam vantagens compe-

titivas;
- A prevengdo de acidentes de trabalho e doengas profissionais;

- O desenvolvimento profissional dos colaboradores, através de uma adequada con-
jugacdo entre formagdo e pratica e a disponibilizacdo de um ambiente de trabalho

salutar;

- O estrito cumprimento da regulamentacao e legislacao aplicavel aos nossos produ-

tos e a seguranga ¢ saude do trabalho;
A melhoria continua do Sistema de Gestao”
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A empresa comunicou a politica do sistema de gestdo a todos os colaboradores através de acdes

de sensibilizacao, da afixa¢@o no placar e da divulgagao através de e-mail.

Objetivos e Programa

A Maximo Internacional definiu objetivos para os diferentes processos estando documentados no
MIP GE — Mapa de Indicadores de Processos (Apéndice II). A definigdo dos objetivos teve em consi-
deracdo os requisitos dos clientes, os requisitos legais e outros que a empresa subscreveu e os riscos da

seguranga ¢ saude do trabalho.

Cada gestor de processo define e acompanha agdes para atingir os objetivos estabelecidos para o
seu processo, essas agoes sao registadas no MOD. GE 01 — Planeamento ¢ Acompanhamento dos Obje-
tivos (Apéndice II). No caso dos objetivos estratégicos a administragdo preenche o MOD. GE 08 —

Planeamento e Acompanhamento de Ag¢des.

Para atingir os objetivos relativos a segurancga e satide do trabalho ¢ definido o programa de SST,
MOD. SG 01 — Programa de Seguranga e Satude do Trabalho (Apéndice IV). O programa de SST inclui

as responsabilidades, os meios e os prazos para atingir os objetivos.

A periodicidade de monitorizagdo dos objetivos esta definida na IT GE 01 — Planeamento, Obje-
tivos e reunides do Sistema de Gestdo (Apéndice II), pelo que o acompanhamento das agdes planeadas

¢ realizado continuamente.

Responsabilidade e Autoridade

O requisito 5.5.1 da NP EN ISO 9001:2008 requer que as responsabilidades e autoridades tém de
ser definidas e comunicadas dentro da empresa, contudo o requisito 4.4.1 da NP 43997:2008 refere que
a gestdo de topo deve ter a responsabilidade ultima pela SST e pelo Sistema de gestdo da SST devendo
demonstrar o seu compromisso. O organigrama da empresa esta definido no MSG GE — Manual do

Sistema de Gestao, disponivel no Apéndice II.

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

e habilidade) e comportamentais (comportamentos e atitudes) para o exercicio da fungao.

As descri¢oes de fungdes foram comunicadas a todos os colaboradores da empresa, por via e-
mail, agdo de sensibilizagado, suporte de papel e/ou afixadas. No apéndice V estd apresentada a descri¢ao

de fungdes de Técnico de Apoio ao Sistema d Gestdo da Qualidade, a titulo de exemplo.
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Ambas as normas requerem que a organizagdo nomeie um membro da gestdo de topo para assumir

determinadas responsabilidades, nomeadamente:

e Assegurar que o sistema de gestdo seja implementado e mantido de acordo com as nor-

mas;

e Reportar a gestdo de topo o desempenho do sistema de gestdo e as necessidades de me-

lhoria;
e Assegurar a consciencializagdo para os requisitos do cliente em toda a organizacgao.

A organizagdo definiu que o representante da gestdo do sistema de gestdo da qualidade e da se-
guranca e saude do trabalho era o administrador Tiago Cunha tendo sido comunicada a nomeacao na

acdo de sensibilizag@o sobre o sistema de gestdo.

Revisao pela Gestao

Com o objetivo de acompanhar o sistema de gestdao, anualmente sdo realizadas reunides de revisao

pela gestdo e quadrimestralmente reunides de acompanhamento.
Nas reunides de revisdo pela gestdo sdo abordados os seguintes temas:
- Necessidade de alterar a politica do sistema de gestao;
- Resultados das auditorias;
- Retorno da informacao do cliente (reclamagoes e avaliagdo da satisfacdo do cliente);
- Desempenho dos processos (analise dos objetivos);
- Conformidade com o produto (defeitos e reclamagdes);
- Resultados da participacdo e consulta aos trabalhadores;
- Estado da investigacdo de incidentes, das agdes preventivas e corretivas;
- Ag0es de seguimento resultantes de anteriores revisoes pela gestao;
- Alteragdes que possam afetar o sistema de gestdo, incluindo requisitos legais e outros;
- Sugestdes de melhoria.

A reunido de revisdo pela gestdo realizou-se no dia 12 de Fevereiro de 2015. Tendo sido uma
reunido dindmica na qual todos os gestores dos processos participaram. Desta reunido resultou a elabo-

ragdo da Ata de Reunido n.° 01/2015. Esta reunido ndo teve como entrada o resultado de auditorias uma
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vez que ndo se tinha realizado nenhuma auditoria, nem os resultados de incidentes pois a investigagado

era muito simples nao resultando grandes conclusdes.

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

nomeadamente:
- Retorno da informagdo do cliente (reclamagoes);
- Desempenho dos processos (analise dos objetivos);
- Conformidade com o produto (defeitos e reclamagdes);
- Estado da investigacdo de incidentes, das agdes preventivas e corretivas;
- Alteragdes que possam afetar o sistema de gestdo, incluindo requisitos legais e outros;
- Sugestdes de melhoria.

No dia 18 de Maio de 2015 realizou-se a primeira reunido de acompanhamento do sistema de

gestdo, nesta reunido ja foi possivel analisar os resultados da auditoria interna.

Esta reunido permitiu verificar a evolugdo do sistema de gestdo e ter uma no¢ao mais abrangente

sobre a empresa. Tendo sido elaborada a ata de reunido n.° 02/2015.

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

de setembro.

Competéncia, formacio e consciencializacao

E fundamental que apenas exer¢am as fungdes os trabalhadores com as competéncias necessarias
para a sua realizagdo, estas devem estar definidas para cada fun¢do e a empresa deve assegurar que quem

desempenha uma determinada fung¢do tem competéncias e formagao para o exercicio dessa fungao.

De modo a assegurar que os trabalhadores apenas exercem fungdes para as quais tem competén-
cias, anualmente, é preenchido pelos encarregados o MOD. RH 04 — Mapa de Competéncias (Apéndice
V). Neste registo constam as tarefas que cada trabalhador tem competéncias, quando € necessario efetuar
alguma troca nos postos de trabalho ou afetar outro trabalhador a determinada tarefa, o encarregado da

seccao consulta o registo.

Anualmente ¢ efetuado o levantamento de necessidades de formacao e consoante os resultados

obtidos o responsavel dos recursos humanos elabora o PF RH — Plano de Formagao (Apéndice V).

Em resposta ao requisito de competéncia, formagdo e consciencializa¢do foi elaborado e imple-

mentada a IT RH 01 — Formacgao (Apéndice V).
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Também foi elaborado o MA RH — Manual de Acolhimento com as regras da empresa, incluindo
regras relativas a seguranga e saide do trabalho e a politica do sistema de gestdo para que todos os novos
colaboradores conhegam a empresa de um modo geral. Sempre que seja admitido um novo colaborador
este recebera a formagdo necessaria e sera sensibilizado para a qualidade e seguranga e satide do traba-
lho.

Todos os colaboradores devem ter formacao de acordo com as fung¢des que desempenha no ambito
da seguranca e saude do trabalho e da qualidade. Relativamente a formacdo no ambito da seguranca e
saude do trabalho quanto mais informados os colaboradores estiverem melhor identificam os sinais e os
sintomas de possiveis doencas profissionais assim como as ndo conformidades no seu posto de trabalho.
No que respeita a qualidade os trabalhadores ficam mais sensibilizados para a importancia de ir ao en-

contro dos requisitos do cliente e das vantagens de detetar as ndo conformidades numa fase inicial.

Auditoria Interna

Outro dos requisitos comuns ao sistema de gestdo da qualidade e ao sistema de gestdo da segu-
ranga e saude do trabalho s3o as auditorias internas. Estas tem como principais objetivos verificar a
conformidade com os requisitos do sistema de gestdo e os requisitos adotados pela empresa e se o sis-

tema de gestdo estd implementado e mantido com eficacia.

Em resposta a este requisito foi elaborado o PSG QL 04 — Auditorias Internas (Apéndice I1I) onde
estdo definidas as regras para a elaboracdo do programa de auditorias, para a selecdo dos auditores e

tratamento das constatacdes detetadas.

No inicio do ano foi definido o PA QL — Programa de Auditorias Internas para 2015 (Apéndice
I1I), estando prevista a realizagdo de uma auditoria interna a todos os processos da empresa no més de
Abril. O programa de auditorias internas de 2015 apenas prevé auditorias para o sistema de gestdo da
qualidade, uma vez que a implementagdo do sistema de gestao de seguranca e satde do trabalho apenas

foi iniciado apds a certificagdo do sistema de gestdo da qualidade.

Recorreu-se a auditores do Centro Tecnologico do Calgado de Portugal (CTCP). Tratou-se da
primeira auditoria ao sistema de gestdo da qualidade, tendo sido realizada por dois auditores no dia 20
de Abril de 2015. Antes da auditoria foram solicitados e analisados os CV’s de cada auditor para asse-

gurar que cumpriam com os requisitos minimos estabelecidos no procedimento de auditorias internas.

Na auditoria Interna constataram-se oito ndo conformidades e trés oportunidades de melhoria
tendo sido alvo de andlise e tratamento conforme o previsto no procedimento referente a auditorias

internas.
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Monitorizacao e medicio dos processos/desempenho

No sistema de gestao deve se efetuar a monitorizagdo e medi¢ao dos processos e do desempenho
dos sistemas sendo aplicados métodos apropriados. O objetivo ¢ acompanhar permanentemente o sis-

tema de gestdo de modo a evitar desvios ¢ a atingir os resultados esperados.

Para monitorizar o desempenho da seguranga e satide do trabalho sdo efetuadas medi¢des quali-
tativas e quantitativas ¢ monitorizada a eficacia dos controlos estabelecidos. No inicio do ano é definido
o plano de medi¢des no ambito da seguranca e saide do trabalho nomeadamente, medigdes dos niveis
de ruido, de iluminancia, de conforto térmico, de contaminantes quimicos e outros que se considere
relevantes através do PM SG — Plano de Monitorizagdo 2015 (Apéndice IV), este plano ¢ definido no

inicio de cada ano.

Foi elaborado e implementada a IT GE 01 — Planeamento, Objetivos e reunides do Sistema de
Gestao (Apéndice II) para definir a metodologia a utilizar na monitorizagao e medigdo dos processos/de-

sempenho.

Nao conformidades, acoes corretivas e preventivas

A implementagdo do sistema de gestdo requer que se estabelega, implemente ¢ mantenha um ou
mais procedimentos para tratar ndo conformidades reais e potenciais ¢ para implementar a¢des preven-
tivas e corretivas. Elaborou-se o PSG QL 03 — Nao conformidades, acdes corretivas e preventivas

(Apéndice III).

Para identificar e tratar corretamente as ndo conformidades e implementar agdes preventivas e

corretivas foi necessario explicar bem a diferenga entre alguns conceitos.

Entende-se por nao conformidade a nio satisfagdo de um requisito seja ele legal ou outro requi-
sito que a empresa subscreva; Ac¢io preventiva a agao aplicada com o objetivo de eliminar a(s) causa(s)
da(s) ndo conformidade(s) detetada(s) ou de outra situagdo indesejavel, de forma a diminuir a sua inci-
déncia ou a impedir a sua repeticdo; Correcio a agdo imediata, para eliminar uma ndo conformidade
detetada, destinada a resolver o problema no momento (ndo se foca nem elimina a causa da ndo confor-
midade); ¢ Acéo corretiva a acdo aplicada com o objetivo de eliminar a(s) causa(s) da(s) ndo confor-
midade(s) detetada(s) ou de outra situagdo indesejavel, de forma a diminuir a sua incidéncia ou a impedir

a sua repetigdo.

No ano de 2014 foram registadas trés agdes corretivas tendo como origem reclamagdes, falhas de
comunicacao e atrasos nas entregas. Foram definidos prazos para a avaliagdo da eficacia, até a data deste

relatorio apenas foi possivel verificar a eficacia de uma acédo corretiva tendo sido considerada eficaz.
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Em 2015, até a data, foram registadas vinte e seis agdes corretivas e trés agdes preventivas, sendo
duas acdes preventivas relativas ao sistema de gestdo da qualidade e uma ao sistema de gestao da segu-

ranga e saude do trabalho.

As ag0es corretivas tiveram como principais origens reclamacoes/devolugdes e as auditorias rea-

lizadas.

Com o objetivo de ter uma visdo geral das agdes corretivas e preventivas foi elaborado o MOD.
QL 09 — Acompanhamento da agdes corretivas e preventivas (Apéndice III). O preenchimento deste
impresso permite saber quantas agdes corretivas e preventivas foram definidas, a sua origem, o seu

estado de implementacdo e o prazo e resultado da eficécia.
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4.3 REQUISITOS DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

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

gestdo da Maximo Internacional ¢ constituido pelos seguintes processos e respetivos ambitos:

Tabela 6 - Processos e respetivos ambitos

Processo

Ambito

Gestao Estratégica (GE)

Estabelecimento de regras estratégicas e linhas de orientagdo de
gestdo da empresa, incluindo a satisfacdo das necessidades infor-

maticas e manutencdo das infraestruturas.

Comercial (CM)

Inicio na prospecao do mercado, recegdo da consulta ou pedido do
cliente e finalizacdo na emissdo da fatura, incluindo a avaliagdo da

satisfacdo do cliente e a rececdo de reclamagdes/devolugdes.

Concecdo e Desenvolvimento

(CD)

Inicio na solicitagdo de desenvolvimento até a definigdo do pro-

duto e de como o fazer, incluindo a compra de produtos novos.

Compras (CP)

Inicio na rece¢do de uma encomenda da area comercial até a emis-
sdo das requisi¢oes de Matérias-Primas e avaliagdo dos fornece-
dores. Incluindo a emissdo das Ordens Fabrico o Plancamento ¢

abastecimento a producao.

Produgdo (PR)

Estabelecimento de regras de gestdo de produgao desde a rececao
das encomendas das compras e planeamento até¢ a embalagem do
produto final, incluindo as atividades de manutencdo dos equipa-

mentos

Gestao da Subcontratagdo (GS)

Inclui as atividades de subcontratacdo de produto, desde a neces-
sidade até ao controlo de qualidade. Incluindo a avaliagdo da sub-

contratacao

Qualidade (QL)

Estabelecimento de regras para a estrutura do Sistema de Gestao
da Qualidade segundo a norma NP EN ISO 9001, incluindo o con-
trolo de qualidade do produto, controlo dos equipamentos de me-

dicao e monitorizagdo e a analise as reclamagdes/devolugdes.

Recursos Humanos (RH)

Inicio nas necessidades de recursos humanos até a satisfagao des-

sas necessidades.

Sistema de Gestdo (SG)

Atividades relacionadas com a seguranca e satide dos trabalhado-

Ies
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Cada processo da empresa encontra-se caracterizado no documento “Gestdao do Processo” respe-
tivo, onde se identifica o Gestor, o dmbito, entradas e saidas, documentos e registos associados ao pro-
cesso, bem como as atividades englobadas no processo e respetivos responsaveis. Os documentos “Ges-

tao do Processo” sdo apresentados nos apéndices do respetivo processo.

O sistema de gestdo da qualidade requer a existéncia de declaragdes documentadas relativas a
politica e aos objetivos da qualidade, de um manual da qualidade, de procedimentos documentados e

registos requeridos pela norma e outros determinados pela organizagdo.

Segundo a NP EN ISO 9001:2008 as organizac¢des deve ter um manual da qualidade que inclua o
campo de aplicagdo do sistema, incluindo detalhes e as justificagcdes para as exclusdes; procedimentos
documentados ou a referéncia aos mesmos; e a descri¢do da interagdo entre os processos do sistema de

gestao.

Para cumprir este requisito da norma foi elaborado 0 MSG GE — Manual do Sistema de Gestio
(Apéndice II). Este manual foi elaborado tendo em consideragdo os sistema de gestdo da qualidade e da
seguranga e saude do trabalho, assim para além de cumprir o requisito do sistema de gestao da qualidade

inclui o sistema de gestdo de seguranga e saude do trabalho ¢ a interacdo entre os sistemas de gestao.

A gestdo de topo deve estar envolvida no desenvolvimento e implementagdo do sistema de gestdo
da qualidade e na melhoria continua da sua eficacia. Evidencia-se o comprometimento da gestao através
da comunicagéo efetuada, o estabelecimento da politica de gestdo (PG GE — Politica de Gestdo) e dos
objetivos (MIP GE — Mapa de Indicadores de Processos). A gestdo de topo assegura a disponibilidade

de recursos e conduz as reunides de revisdo pela gestéo.

Uma das preocupagdes da gestdo de topo passa pela determinagdo dos requisitos dos clientes

para que o cliente fique satisfeito.

O planeamento do sistema de gestdo da qualidade é importante para o bom funcionamento do
sistema. O planeamento do sistema de gestdo da qualidade é evidenciado na IT GE 01 — Planeamento,
Objetivos e reunides do Sistema de Gestdo (Apéndice II), no PA QL — Programa de Auditorias Internas
e no MOD. QL 10 — Plano do Sistema de Gestao (Apéndice I1I). O Plano do Sistema de Gestao permite,

de forma rapida, perceber quais as atividades programadas para o sistema de gestéo.

A comunicag¢do ¢ uma parte fundamental do sistema de gestao pelo que é necessario que a comu-

nicacao interna seja eficaz.
Na Maximo Internacional a comunicagao interna ¢ efetuada através de:

e Afixacdo no placar e nos postos de trabalho;
e Correio eletronico;

e Telefone;
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e Conversas informais;

e Reuniodes.
As comunicagdes escritas seguem o MOD. GE 11 — Comunicagdo Interna (Apéndice II).

Para além da gestdo de topo ter de assegurar os recursos humanos necessarios para o funciona-
mento da empresa e do sistema de gestdo, também deve assegurar as infraestruturas necessarias assim
como a sua manuten¢do tendo sido definido o PI GE — Plano de Infraestruturas (Apéndice II). Nas
reunides de revisdo pela gestdo e nas reunides de acompanhamento do sistema de gestao realiza-se sem-
pre uma analise a necessidade de recursos, inclusive de infraestruturas. Nao impossibilitando a analise

de necessidade de recursos em outro momento.

Para além de gerir as infraestruturas também se gere o ambiente de trabalho, de modo a ndo in-

terferir na qualidade do produto.

Relativamente a realizagdo do produto, ¢ efetuado o planeamento pela direcdo de compras em
conjunto com o direcdo da qualidade. A Diretora de Compras semanalmente preenche o MOD. CP 10 —
Planeamento Semanal (Apéndice VI) com as produgdes para a semana em questdo e entrega ao Encar-
regado Geral. Este planeamento tem em consideracdo a capacidade de produgdo interna, externa e os

requisitos do cliente.

No inicio de cada semana realizam-se reunides com a diretora comercial, a diretora de compras,
o diretor de qualidade, o encarregado geral, o técnico de gestdo de encomendas Private Label e outros
elementos que se considerem essenciais. Nestas reunides sdo analisadas questdes relacionadas com as
encomendas, nomeadamente o ponto de situacdo relativo as produgdes, a qualidade do produto e pro-

blemas que surjam. A cada reunido ¢ elaborada uma ata, segundo o MOD. GE 02 — Ata (Apéndice II).

Processos relacionados com o cliente

A Maximo Internacional tem dois tipos de clientes, os clientes da marca propria, Nobrand, e os
clientes da Private Label. O produto adquirido pelos clientes Nobrand pertence ao catalogo de produtos
da Nobrand. No caso de clientes Private Label, o produto adquirido pode ter como base produtos de-

senvolvidos pela Maximo ou desenvolvimento efetuados com base em informagdes dadas pelo cliente.

Numa primeira fase os requisitos relacionados com o cliente sdo identificados pelo técnico de

gestdo de encomendas de marcas proprias ou da Private Label de acordo com o cliente.

Na IT CM 01 — Rececao e Tratamento de Encomendas Clientes Private Label e na IT CM 02 —
Rececdo e Tratamento de Encomendas de Marcas Proprias (Apéndice VII) estdo definidas as regras para

arececdo e tratamento de encomendas para cada tipo de cliente.
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Para os clientes da Private Label existem Instrucdes de Clientes. Nestas estdo descritos diversos
requisitos do cliente, como por exemplo, valores limite para determinados substancias quimicas, regras

de etiquetagem e embalamento, entre outros.

No caso da Nobrand a empresa estabeleceu um Caderno de Encargos com todos os requisitos que

o produto Nobrand deve cumprir.

Antes da aceita¢do das encomendas € enviada uma proposta ao cliente na qual constam os requi-
sitos do cliente. No caso de clientes Private Label é enviada uma amostra de confirmagdo para o cliente.

S6 apds a aprovacdo da amostra de confirmagao € que a encomenda ¢ aceite.
A comunicagdo com o cliente é efetuada pessoalmente, por e-mail ou por telefone.

A Maximo Internacional possui uma loja online também abrangida pelo sistema de gestdo da
qualidade, sendo importante ir ao encontro dos requisitos destes clientes especificos pelo que a gestdo

da loja online segue a metodologia definida na IT CM 05 — Gestao de Vendas Online (Apéndice VII).

Por algum motivo, o produto pode ndo chegar conforme ao cliente ou podem surgir problemas
apos a utilizacdo do produto pelo cliente, nestas situagdes o cliente tem o direito de reclamar e de de-
volver o produto em questdo. Foram entdo definidas regras para a rececdo e o tratamento das reclama-

coes e devolugdes, estas regras estdo definidas na IT CM 03 — Reclamagdes/Devolugdes (Apéndice VII).

As reclamagdes referentes as vendas online nao seguem as regras definidas na IT CM 03 — Re-

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

Concecao e Desenvolvimento

A Maximo Internacional tem um departamento de concecdo ¢ desenvolvimento de modelos e
anualmente desenvolve duas colegdes para o marca Nobrand e duas coleg¢des para os clientes Private

Label.

Para cada colegdo ¢ efetuado um planeamento conforme descrito na IT CD 05 — Desenvolvimento
da Colecdo da Propria Nobrand e na IT CD 06 — Desenvolvimento da Colegdo Propria da Private Label
(Apéndice VIII).

O desenvolvimento das colegdes passa por diversas fases, desde a pesquisa, a realizagdo de ma-

terial promocional.

Para a concecdo e desenvolvimento das colecdes sdo considerados diversos fatores, nomeada-

mente:

- Requisitos funcionais e de desempenho;
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- Requisitos legais;
- Informagdes de colegdes/modelos anteriores;
- Tendéncias recolhidas em feiras e visitas/viagens;

- Entre outros.

No caso de os clientes Private Label enviarem os seus desenhos ou efetuarem alteragdes aos mo-
delos da colegdo da Private Label, sdo produzidas amostras conforme a IT CD 02 — Recegdo ¢ Trata-

mento de Pedidos de Amostras (Apéndice VIII).

Existem trés tipos de testes que podem ser efetuados para assegurar que os modelos vao ao en-

contro dos requisitos funcionais e de desempenho, sendo:

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

- Testes Drive — consiste em um colaborador usar o modelo em teste no minimo 3 dias.
No caso da Nobrand todos os modelos passam por este tipo de testes, na Private Label
apenas os modelos que ao realizar o teste de calce suscitaram duvidas;

- Testes em producdo — no caso de se suspeitar que existe alguma falha durante a produ-

¢do pode ser efetuado um teste durante a produgéo.

Sempre que se verifique alguma anomalia durante os testes, sdo realizadas retificagdes aos mo-

delos.

No caso das alteragdes dos modelos das colecdes estas sdo registadas nos blocos dos estilistas.

Nos modelos que ja foram transcritos para o CAD ¢é criada uma nova versdo.

Foi ainda elaborada a IT CD 01 — Regras para a industrializagdo de modelos (Apéndice VIII)
onde sdo definidas as regras desde a aprovagdo da encomenda de um modelo novo até a preparagéo para

0 corte.

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

novos modelos estdo definidas na IT CD 04 — Compra de Novos Modelos (Apéndice VIII).

Compras

A Méximo Internacional tem dois tipos de fornecedores, os fornecedores de produtos, por exem-
plo fornecedores de peles, corddes, solas, palmilhas, formas, cortantes, entre outros e os fornecedores
de servigos, como os servigos de transporte, de ensaios aos produtos, de consultadoria e os subcontrata-

dos. Estes tltimos podem ser subcontratados para corte e costura, costura ou produto acabado.
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A empresa ja tinha uma metodologia definida para a avaliagdo dos fornecedores de peles, solas e
corddes, contudo no inicio de 2015 a metodologia foi revista. Na auditoria de concessdo de 1* fase
constatou-se que poderiam existir outros fornecedores relevantes para o sistema de gestdo. Foi reavali-
ada a importancia de avaliar outros fornecedores concluindo-se que também era relevante avaliar os
fornecedores de cortantes e formas. Entao, definiu-se e implementou-se uma metodologia para a avali-
acdo destes fornecedores. A IT CP 02 — Avaliacdo de Fornecedores estabelece a metodologia para a

avaliacdo de fornecedores de peles, solas, corddes, cortantes e formas (Apéndice VI).

No que respeita aos fornecedores de servigos apenas sdo avaliados os subcontratados. A avalia-
¢do dos subcontratados ¢ realizada em duas vertentes, uma vertente subjetiva em que os colaboradores
que contactam com os subcontratados emitem a sua opinido e outra vertente objetiva baseada no registo
de defeitos. A metodologia esta definida na IT GS 03 — Compra de Produto Subcontratado (Apéndice

IX). Esta instrug¢ao de trabalho também define a metodologia para a sele¢do de fornecedores.

A metodologia para a compra de matérias-primas e de materiais de stock segue a IT CP 04 —
Compra de Matérias-primas (Apéndice VI). A inspecdo dos materiais esta definida na IT CP 01 — Re-
cecdo de Matérias-Primas (Apéndice VI). Um dos requisitos legais aplicaveis ao produto ¢ o cumpri-
mento do REACH, para além de ser obrigagdo legal, no inicio de cada ano ¢ enviado aos fornecedores
0 MOD. CP 05 — Declaragdo de conformidade com os requisitos legais em que os fornecedores declaram

que:

e Respeitam todas as obrigagdes relacionadas com os produtores de artigos no ambito do Regu-
lamento Europeu REACH de 18 Dezembro 2006 relativo ao registo, avaliagdo, autorizagdo e

restri¢do de substancias quimicas.

e Respeitam as restri¢gdes do fabrico, colocagdo no mercado e uso de certas substancias perigosas,

preparagoes ¢ artigos definidas no ANEXO em vigor do regulamento REACH.

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

Producio e Fornecimento do Produto

Semanalmente a diretora de compras preenche o MOD. CP 10 — Planeamento Semanal (Apén-
dice VI) e entrega ao encarregado geral. A diretora de compras em conjunto com o diretor da qualidade

efetuam o planeamento das produgdes nos subcontratados.

Existem algumas atividades em que existem especificidades consoante o tipo de material utili-
zado, nomeadamente na preparagdo das solas para a colagem e na colagem das solas. Para estas ativida-

des foram criadas instrugdes de trabalho com as especificagdes consoante o material.
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O planeamento das expedicOes ¢ registado pelo técnico de gestdo de encomendas Private Label
segundo as indicagdes da dire¢do de compras no MOD. CM 05 — Mapa Semanal de Envio (Apéndice
VI).

O produto da Nobrand ¢ enviado para o armazém da UPS sendo a expedi¢do para o cliente da

responsabilidade da UPS, salvo alguns clientes em que a encomenda ¢ enviada diretamente.

O requisito 7.5.2 Validagdo dos processos de producdo e de fornecimento do servigo é excluido
do sistema de gestdo da qualidade uma vez que é possivel verificar a conformidade de todos os processos

e produtos antes de serem utilizados.

Os materiais sdo identificados desde a entrada na empresa até a sua incorporagdo no produto.
Todos os materiais t€m cum cddigo interno que identifica o material de forma inequivoca. A identifica-
¢do do produto em producdo ¢ efetuado através do modelo e da ordem de fabrico. Na pré-costura o
produto ¢ referenciado com o tamanho e a ordem de fabrico e caso seja requisito do cliente com més/ano

de produgéo.

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

informado sendo mantidos os registos.

Durante todo o processo a Méaximo Internacional assegura que o produto mantem a conformidade

com os requisitos, mesmo durante o transporte.

Controlo do equipamento de monitorizacao e de medicio (EMM)

Para garantir a conformidade do produto com os requisitos sdo necessarios equipamentos de
monitorizagdo ¢ de medigdo, estes devem ser controlados. O controlo efetuado aos EMM esta definido

na [T QLO1 — Controlo de EMM (Apéndice III).
Os equipamentos de monitorizacdo ¢ de medigao foram os seguintes:

- Fita de medigao;
- Régua metalica;
- Medidor de espessura;

- Maquina de medir peles.
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Os EMM foram identificados através de um cddigo interno e sdo controlados segundo o definido

no MOD. QL 04 — Lista de EMM (Apéndice III).

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

calibrados por ndo interferirem na qualidade do produto.

O medidor de espessura foi calibrado em 2015 sendo a proxima calibragdo efetuada em 2016.

Ap0s a analise do resultado da calibragdo verificou-se que o equipamento estd apto na gama utilizada.

Nao foi elaborado um plano de calibragdo uma vez que apenas existe um equipamento sujeito a
calibragdo, contudo esta prevista a elaboracdo de um plano de calibracdo caso exista mais do que um

equipamento sujeito a calibragdo.

Satisfacio do Cliente

A Maximo Internacional deve monitorizar a informagao relativa a perce¢do do cliente quanto a
organizagdo ter ido ao encontro dos seus requisitos para isso foi definida a IT CM 04 — Avaliagdo da
Satisfacdo dos Clientes (Apéndice VII). No inicio de cada ano ¢ enviado por e-mail o MOD. CM 01 —
Inquérito de Avaliacdo da Satisfacdo dos Clientes aos clientes que representem no minimo 75% das

vendas do ano anterior (Apéndice VII).

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

uma melhoria continua na resposta aos interesses dos clientes.

Apos a analise das respostas dos inquéritos de avaliagdo da satisfagcdo dos clientes, caso existam
possiveis melhorias sdo definidas agdes em resposta aos aspetos menos positivos que serdo alvo de

monitorizagao.

Monitorizacio e medi¢iao do produto/produto nio conforme

Com o objetivo de assegurar que o produto ndo conforme ¢ identificado e controlado foi elabo-
rado o PSG QL 02 - Controlo do Produto Nao Conforme (Apéndice III). Este procedimento define os

controlos, responsabilidades e autoridades para o tratamento do produto ndo conforme.

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

controlo e por postos de controlo definidos.
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No corte/pré-costura ¢ na montagem o controlo ¢ efetuado por cada trabalhador, ou seja por au-
tocontrolo, na costura e no acabamento existem postos de controlo onde o controlo das gaspeas/cortes ¢
o produto acabado ¢é controlado a 100%. Para cada sec¢do foram elaboradas instru¢des de trabalho

(Apéndice X).

A Méximo Internacional tem afeta duas pessoas ao controlo de qualidade do produto produzido
em subcontratado tendo sido elaboradas instrugdes de trabalho com as regras de controlo para o produto

subcontratado de costura (IT GS 01) e de produto acabado (IT GS 02) apresentadas no Apéndice IX.

Existe ainda outro ponto de controlo do produto acabado, o chamado controlo final. Este controlo
segue a IT PR 07 — Controlo Final (Apéndice X), podendo ser efetuado a 100%, 15 ou 20% conforme o

cliente.

4.4 REQUISITOS DO SISTEMA DE GESTAO DA SEGURANCA E SAUDE DO

TRABALHO

Para cumprir os requisitos do sistema de gestdo da seguranga e satide do trabalho foi elaborado
um procedimento do sistema de gestdo, PSG SG 01 — Gestdo da Seguranga ¢ Saude do trabalho (Apén-
dice IV). Este procedimento ¢ a base do sistema de gestdo da seguranga e satide do trabalho uma vez

que aborda quase todos os requisitos da NP 4397:2008.

O procedimento em questdo define as metodologias a adotar para alguns aspetos relacionados
com o sistema de gestdo. Nos temas mais complexos o procedimento remete para instrucdes de trabalho
como por exemplo, a metodologia a utilizar para a identificacdo de perigos, apreciagdo do risco e defi-

nigdo dos controlos.

A atividade referida anteriormente corresponde ao requisito 4.3.1 da NP 4397:2008, este requisito
prevé que se estabeleca, implemente ¢ mantenha um ou mais procedimentos para a identificagdo de
perigos, apreciac@o do risco e defini¢do dos controlos. Em relagdo a este requisito o PSG SG 01 remete
paraaIT SG 02 — Identifica¢do de Perigos e Avaliagdo de Riscos (Apéndice IV). A instrugdo de trabalho
define as fontes para uma identificagdo de perigos completa e rigorosa, a metodologia a utilizar para a
apreciacdo dos riscos ¢ para definir os controlos. Define ainda a periodicidade com que se deve efetuar

as atividades mencionadas anteriormente e o método de divulgagdo dos resultados.

Os requisitos legais e outros requisitos ¢ outra matéria que deve ser considerada no SGSST, tam-
bém este requisito prevé a existéncia de um procedimento com vista identificar e aceder aos requisitos
legais e outros requisitos da SST. De modo a dar cumprimento a este requisito incorporou-se a metodo-

logia a utilizar no PSG SG 01.
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O requisito 4.4.3 Comunicagao, participa¢do e consulta também requer a elaboragdo de um ou
mais procedimentos para definir as metodologias referentes a esta tematica pelo que foi elaborada a IT

SG 01 — Comunicagao, Participacdo e Consulta (Apéndice IV).

A IT SG 01 define os canais de comunicagao, as comunicagdes obrigatdrias, outras comunicacdes

e a metodologia para a consulta dos trabalhadores e para o tratamento dos resultados.

Durante a atividade laboral existem operagdes ¢ atividades que podem por em risco a seguranga
e saude dos trabalhadores pelo que é necessario controlar essas operagoes ¢ atividades para tal devem

ser implementadas medidas de controlo para a gestdo dos riscos da seguranca e saude do trabalho.

De modo a satisfazer o requisito 4.4.6 Controlo operacional incluiu-se no ponto 5.8 do PSG SG

01 os controlos necessarios para que ndo existam desvios. Esses controlos sao relativos a:

- Politica e Objetivos;

- Perigos Criticos;

- Acesso dos Fornecedores/Transportadoras;
- Subcontratados;

- Equipamentos;

- Produtos Quimicos;

- Requisitos legais e outros requisitos.

A IS SG 03 — Utilizacdo segura de produtos quimicos, a IS SG 05 — Manuseamento do empilhador
e do porta paletes, a IT SG 09 — Balance e a FDS SG 03 — Ficha de dados de seguranca resumida —

Lorflex 5879 sdo exemplos de controlos operacionais (Apéndice IV).

A existéncia de locais de trabalho seguros ndo significa que ndo existem emergéncia, estas podem
ter como origem fatores externos. Assim € necessario saber como responder a uma emergéncia, para tal
¢ necessario identificar as potenciais situagdes de emergéncia para poder prever a forma de atuagdo

perante uma emergéncia.

O ponto 5.5 do PSG SG 01 identifica a metodologia a utilizar para a identificacdo dos potenciais

cenarios de emergéncia e o método de atuagdo para cada situagdo de emergéncia identificada.
Os potenciais cenarios de emergéncia identificados foram:

- Intoxicagao;
- Incéndio;

- Explosao;

- Sismo;

- Inundagdes.
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Devido a grande quantidade de requisitos legais e outros relacionados com a seguranga ¢ saude
do trabalho torna-se dificil assegurar que todos os requisitos aplicaveis sdo cumpridos assim € necessario
verificar periodicamente a conformidade com os requisitos legais e outros aplicaveis. De modo a asse-
gurar essa conformidade foi definida a metodologia a utilizar para verificar a conformidade com os

requisitos. Essa metodologia esta definida no PSG SG 01, no ponto 5.3.

Para além de uma rigorosa identificagdo de perigos, avaliagdo de riscos e defini¢ao dos controlos
a investigacdo de incidentes de trabalho também constitui uma entrada para a prevencdo de incidentes
de trabalho. Para que forneca informagdes relevantes para a prevencdo de incidentes deve ser rigorosa
e efetuada até para todo o tipo de incidentes, quer tenha resultado lesdes ou ndo. Para cumprir o requisito
4.5.3.1 Investigagdo de incidentes e para se efetuar uma investigagdo mais profunda foi definida uma
nova metodologia de investigacao de incidentes, consoante descrito na IT SG 03 — Gestao de Incidentes

(Apéndice 1V).

5 CERTIFICACAO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALI-
DADE

A certificac@o do sistema de gestdo da qualidade de uma organizacao traduz-se pela realizagdo de
auditorias e pela emissdo de um certificado de conformidade que comprova que a entidade tem em
funcionamento um sistema de gestdo da qualidade, que lhe permite garantir a conformidade dos seus

produtos ou servigos com os requisitos preestabelecidos.

A Maximo Internacional reconheceu as vantagens da implementacdo do sistema de gestdo da
qualidade e uma vez que o sistema ja esta totalmente implementado decidiu certificar a empresa segundo
a NP EN ISO 9001:2008 o que a podera trazer novas vantagens, nomeadamente atrair novos clientes.
Para ja a empresa ndo optou por certificar o sistema de gestdo da seguranca e satide do trabalho uma vez

que ¢ muito recente na empresa.

A primeira etapa foi escolher qual seria o organismo certificador, apds pedido de propostas e da

analise de referéncias decidiu-se que seria a SGS Portugal.

Foi efetuado o contacto com a SGS para agendar a auditoria de 1* Fase, esta auditoria realizou-se
no dia 20 de Maio de 2015 por dois auditores. Na primeira auditoria ndo se identificaram constatagoes
criticas de auditoria, contudo identificaram-se trés constatacdes ndo-criticas de auditoria relativas aos

requisitos 7.2, 7.3 e 7.4.

Apos a auditoria as constatagoes foram analisadas tendo resultado trés agdes corretivas de modo

a dar resposta as constatagoes.
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A auditoria de concegdo de segunda fase realizou-se durante o dia 18 de Junho e a manha do dia
19 de Junho.

A equipa auditora efetuou trés Pedidos de A¢do Corretiva menores (PAC) nos requisitos 7.4.3,

7.5.1/8.2.4 ¢ 8.5.2 apresentadas a seguir:

PAC 1: Nio esta a ser assegurada de forma consistente o cumprimento das regras definidas na IT
CP 01 - Rececdo de Matérias-Primas. Ex: Compra n°40630 em 14/05/2015, de 1226 pe2 de peles ao
fornecedor "Joaquim Pinheiro Santos" com a recegcdo em 08/06/2015 de 1559,5 pe2, sem que se tenha

evidenciado o registo no documento do fornecedor "Ha Devolugdo".

PAC 2: Foi evidenciado na empresa de calcado subcontratada "Portical" o uso de caixas de cal-
cado diferentes das caixas "Sons of Thunder" definidas nas "Instru¢des Nobrand AW 15", sem evidéncia

de detecdo da situagdo no controlo final pela controladora da Qualidade. Ex: OF 42166, ref* 11742.

PAC 3: Nio estdo a ser desencadeadas agdes corretivas de forma consistente em fungao dos re-

sultados da monitorizagdo da satisfacdo dos clientes e da analise estatistica das reclamagdes 2014. Ex:

- Cliente "Bianco" em 06/02/2015 manifestou insatisfacdo no inquérito de satisfagdo;

- 27,8% dos defeitos detetados na Maximo em 2014 sdo decorrentes de "Pele com defeito".
Foram ainda indicadas trés observagoes/oportunidades de melhoria:

- A organizacgdo deve considerar a vantagem em incluir na ata de revisdo do SGQ pela Gestao,
a analise dos resultados das auditorias de clientes que ocorram;

- A organizagdo deve considerar a vantagem em ajustar os seus procedimentos as boas praticas
existentes na utilizacdo da etiqueta de confirmagao dos clientes;

- A organizagdo deve manter registos adequados que documentem as analises realizadas e a

implementacdo e a eficacia das agdes empreendidas.

Ap6s a analise do relatorio da auditoria foram abertas trés agdes corretivas em resposta aos pedi-
dos de agdo corretiva onde foram identificadas as corregdes, as causas, as agdes corretivas € o0 prazo para

avaliagdo da eficacia.

As agoes corretivas em resposta as PAC’s sdo fundamentalmente sensibilizagdo aos colaborado-

Ies.

As observagdes/oportunidades de melhoria também foram alvo de analise, contudo ndo se abriu
nenhuma acdo corretiva nem preventiva. Embora ndo se tenham aberto a¢des preventivas as suges-
toes/oportunidades de melhoria estdo implementadas, 4 excecdo da primeira que apenas vai ser imple-

mentada a quando da revisdo pela gestdo que ocorre no inicio de cada ano.
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6 BENEFICIOS ENUMERADOS PELA EMPRESA

A implementagdo do sistema de gestdo na Maximo ja resultou em beneficios para a empresa, os
beneficios sdo mais notérios em relacdo ao sistema de gestdo da qualidade uma vez que este esta imple-
mentado ha mais tempo. Contudo como a implementacao do sistema de gestdo da qualidade foi gradual,
este sistema ja vinha a ser implementado desde 2011, as alteragdes ndo tiveram tanto impacto uma vez

que foram introduzidas gradualmente.

A Méximo Internacional identifica como principais beneficios do sistema de gestdo da qualidade
a melhoria na organizacgao, a introdug@o de uma cultura de qualidade regular, ou seja, os colaboradores

estdo sensibilizados para a importancia da qualidade do produto e da satisfa¢do dos cliente.

Com o sistema de gestdo da qualidade ¢é analisada a satisfagdo dos clientes, sendo um indicador

importante para o desenvolvimento da empresa.

O sistema de gestdo da seguranca e saude permitiu aumentar o envolvimento dos colaboradores
no que respeita a seguranga e saide do trabalho, na identificacdo dos perigos, na defini¢do de controlos,

entre outros.

A implementagdo dos sistemas de gestdo levou a analise de dados que nunca tinham sido anali-

sados e que foram considerados como indicadores relevantes para o desenvolvimento da empresa.
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7 CONCLUSAO

A implementagdo de um sistema de gestdo da qualidade e da seguranca e saude do trabalho requer
o envolvimento de toda a empresa, principalmente da gestdo de topo. No caso em estudo verificou-se
que apesar de estarem sempre atarefadas com o seu trabalho empenharam se na implementagéo do sis-

tema de gestao.

Com este projeto a empresa beneficiou de um maior acompanhamento na implementacado do sis-

tema de gestdo tendo acelerado a implementacdo dos sistemas de gestdo.

O objetivo deste projeto consistia em implementar um sistema de gestdo integrado em qualidade
e seguranca ¢ saude do trabalho segundo a NP EN ISO 9001:2008 ¢ a NP 4397:2008 na Maximo Inter-
nacional. Para além do objetivo ter sido atingido ainda foi possivel certificar a empresa segundo a NP

EN ISO 9001:2008.

O desenvolvimento deste projeto permitiu-me aplicar o conhecimento adquirido durante o mes-
trado em gestdo integrada da qualidade, ambiente e seguranga, assim como ao longo de toda a minha

vida académica, num contexto real.

Ao longo deste projeto foi implementado e certificado o sistema de gestdo da qualidade segundo
a ISO 9001:2008 a excecdo do requisito 7.5.2 Validagao dos processos de producdo e de fornecimento
do servigo e posteriormente integrado o sistema de gestdo da seguranga ¢ satide do trabalho segundo a

NP 4397:2008.

Como referido na metodologia, o sistema de gestdo integrado tem como base a integracao total,
pelo que se obteve um sistema de gestdo integrado com procedimentos comuns e um unico manual do

sistema de gestao.

No meu entender, foi mais facil implementar o sistema de gestao de seguranca e satide do trabalho
uma vez que ¢ a seguranca ¢ satde do trabalho ¢ a minha area de formag@o e a industria do calgado néo
¢ das atividades mais problematicas em termos de acidentes de trabalho e doengas profissionais. A em-
presa tem excelentes condigdes de seguranga e verificou-se o envolvimento por parte da gestdo de topo

0 que também facilitou a implementacdo do sistema de gestdo de segurancga e saude do trabalho.

Existiram algumas dificuldades uma vez que ndo conhecia o funcionamento setor, através da con-

sulta dos profissionais da empresa e de pesquisa essas dificuldades foram ultrapassadas.

Uma das dificuldades encontradas relaciona-se com as reclamagdes/devolugdes uma vez que po-
dem existir reclamagdes/devolugdes apos dois anos da venda do produto. Ao analisar os dados referentes
as reclamacdes foi dificil estabelecer uma metodologia para monitorizar a taxa de reclamagdes/devolu-

coes.
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Outra dificuldade prendeu-se com a resisténcia ao uso de equipamentos de prote¢do individual
(EPI), principalmente ao uso de mascaras e luvas. Para diminuir o risco de desenvolver doengas profis-

sionais foram substituidas as colas por outras com menor perigosidade.

Com a implementaga@o dos sistemas de gestdo a empresa comegou a analisar dados que anterior-
mente ndo eram considerados nas andlises mas que ddo informagdes importantes para o desenvolvi-
mento da empresa como a analise de reclamagdes/devolugdes, a taxa de defeitos, o desempenho dos
subcontratados, os resultados da consulta aos colaboradores, entre outros. Apos a analise dos dados sdo

definidas agdes com vista a melhoria da empresa.

Na empresa ja existia a preocupagdo com a seguranca ¢ saide dos trabalhadores mas com a im-
plementacdo do sistema de gestdo da segurancga e saude do trabalho desenvolveu-se um maior envolvi-

mento dos colaboradores nesta tematica.

No futuro seria vantajoso realizar um estudo sobre o impacto que os sistemas de gestdo tém no
setor do calgado assim como a recolha e tratamento de dados estatisticos sobre o setor, nomeadamente

sobre os indices de sinistralidade.
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Apéndice I - Lista de verificacao
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Requisito da Norma

Resumo

Estado

4.1 Requisitos gerais

Estabelecer o SGSST

Nao implementado

4.2 Politica da SST

Existéncia da PSST documentada:
Adequada a empresa
Evidencia o compromisso com a melhoria
Comprometimento com o cumprimento dos requisitos legais e outros requisitos
Enquadramento com os objetivos e metas
Comunicada dentro da organizagao
Disponivel as partes interessadas
Atualizagdo da Politica de SST

Nao existe uma politica da SST
definida

4.3 Planeamento

4.3.1 Identificacdo dos
perigos, apreciagdo do
risco e definicdo de
controlos

Defini¢do de procedimentos para a identificacao de perigos, aprecia¢do dos riscos
Implementacao de medidas de controlo
Identificag@o dos perigos e avaliagdo dos riscos para:
Atividades de rotina e ocasionais
Atividades de pessoal externo com acesso as instalagdes
Ter em conta o resultado desta avaliacdo no estabelecimento de métodos de controlo e
no estabelecimento de objetivos de SST;
Metodologia de identificacao de risco e avaliagdo de perigos devera:
Ser definida de modo a ser mais proactiva que reativa;
Permitir identificar os riscos que devem ser eliminados ou controlados, fornecer dados
para identificar necessidades em termos de instalagdes, formacdo e implementacao de
controlos operacionais;
Identificar a monitorizagdo necessaria;
Permitir obter resultados consistentes com a experiéncia operacional;

Nio existe

4.3.2 Requisitos legais e
outros requisitos

Definigdo de metodologia para acesso e atualizagdo dos requisitos legais e outros;
Determinar como estes se aplicam as atividades;
Garantir a comunica¢do da informacéo relevante.

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

4.3.3 Objetivos

Objetivos consideram:
Requisitos legais;
Identificag@o de perigos e avaliagdo de riscos;
Opgoes tecnologicas/ recursos financeiros

Nao existem objetivos definidos




Requisito da Norma Resumo Estado
- Posicdo das partes interessadas;
4.3.3 Objetivos - Melhoria continua
e Divulgacdo
4.3.3 Programa de gestdo | ¢ Defini¢do do programa (responsabilidades/cronograma/meios) Nao existe
de SST e Metodologia para acompanhamento dos objetivos
4.4 Implementag@o e e Disponibilidade de recursos para a implementacao, controlo e melhoria do SGSST Sdo disponibilizados recursos para
Operagéo e Responsabilidade/autoridades: documentadas e comunicadas a melhoria das condi¢des de
4.4.1 Recursos, fungdes, e Nomeacao do representante com as seguintes responsabilidades/autoridades: seguranga e saude do trabalho;
responsabilidades, - Assegurar o estabelecimento do SGSST Existe um responsavel pela
responsabilizagdo e - Relatar o desempenho do SGSST seguranga;
autoridade
e Todo o pessoal devera ter competéncia para desempenhar tarefas que possam ter Os colaboradores t€m formagido em
impacto na SST: Formacdo académica, profissional e/ou experiéncia; SST
e Sensibilizagdo para:
- Politica da SST, cumprimento dos requisitos legais;
4.4.2 Competéncia, - Fungdes e responsabilidades;
formac@o e sensibilizagdo - Perigos e riscos associados as atividades da empresa;
- Consequéncias do ndo cumprimento do estabelecido;
- Beneficios da melhoria de desempenho;
e Identificar as necessidades de formacao relacionadas com a SST;
e Procedimentos de formacao
e Comunicacdo Interna Nao existem nenhum
e Procedimento documentado para a participagdo e consulta de colaboradores; procedimento, contudo ¢ efetuada a
e Consulta aos colaboradores: consulta aos colaboradores

4.4.3 Comunicagao,
participacgdo e consulta

Envolvidos nos procedimentos de gestao de riscos;

Mudangas que afetem a SST;
Existéncia de representante dos trabalhadores, conhecimento por parte dos
trabalhadores deste representante e do representante nomeado pela gestao

segundo a Lei n.° 102/2009 mas
com baixa adesdo.

Nao existe um representante dos
colaboradores;




Requisito da Norma

Resumo

Estado

4.4.4 Documentacao

Documentagao inclui:
Elementos do SGSST e interacdo
Documentacéo relacionada

Existem “Fichas técnicas de
prevengao de riscos” para alguns
postos de trabalho e instrucdes de
seguranga.

4.4.5 Controlo dos
documentos

Procedimento que garanta:
A localizagdo dos documentos
Analise periddica e revisdo, quando necessario
Aprovagdo dos documentos e revisdes
Assegurar a disponibilidade dos documentos onde sdo necessarios e que se encontrar
legiveis;
Prevenir o uso indevido de documentos obsoletos;
Todos os documentos preservados por motivos legais e/ou para preservacao de
conhecimentos se encontram identificados

Nao existe

4.4.6 Controlo
Operacional

Identificar e planear as operacdes associadas aos riscos identificados para as quais seja
necessario aplicar medidas de controlo:
Estabelecer procedimentos documentados para controlar situagdes cuja inexisténcia
possa conduzir a desvios;
Definir critérios operacionais;
Estabelecer procedimentos relacionados com os riscos, bens, equipamentos, servigos
adquiridos e comunicacdo a respetivos fornecedores e subcontratados;
Defini¢do de procedimentos para o projeto de locais de trabalho, processos de fabrico,
instalagdes, equipamento, procedimentos operativos e de organizacdo do trabalho de
modo a eliminar ou reduzir riscos na fonte.

Nao existe

4.4.7 Preparacdo e
resposta a emergéncias

Procedimento

Identificagdo de potenciais situa¢des de emergéncia
Atuacdo para prevenir as situagdes de emergéncia
Teste dos procedimentos existentes

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

4.5 Verificagdo
4.5.1 Monitorizagdo e
medi¢do de desempenho

Monitorizagdo e medicdo regular do desempenho em SST, inclui:
Medidas apropriadas as necessidades da organizagao;
Monitorizagdo do grau de cumprimento dos objetivos de SST;

Nao existe




Requisito da Norma

Resumo

Estado

4.5 Verificagao
4.5.1 Monitorizagdo e
medicdo de desempenho

Medigdes proactivas de desempenho que monitorizem a conformidade com o
programa de gestdo de SST, com critérios operacionais e com os requisitos legais e
regulamentares aplicaveis;

Medigdes reativas de desempenho para a monitorizac¢ao de acidentes, doengas e outras

evidéncias historicas do desempenho deficiente em SST
Assegurar que o equipamento de monitorizacao e medi¢do se encontra devidamente
calibrado e que € sujeito a manutengio

4.5.2 Avaliagdo da
conformidade

Procedimento para:
Avaliar periodicamente a conformidade com os requisitos legais aplicaveis
Avaliar outros requisitos que subscrevam

Manter registo destas avaliagdes

Anualmente a entidade externa
avalia a conformidade com os
requisitos legais sendo emitido um
relatorio

4.5.3 Investigagdo de
incidentes, ndo
conformidades e a¢oes
corretivas e agoes
preventivas

Procedimento para:
Analisar e investigar incidentes/ndo conformidades;
Executar aas a¢des necessarias para minimizar as consequéncias das causas dos
incidentes ou ndo conformidades;
Implementar agdes corretivas e preventivas
Avaliacao da eficacia das agdes corretivas e preventivas;
Assegurar que todas as agdes sdo sujeitas a uma avaliagdo de riscos antes da sua
implementacdo

Existe um procedimento para
Acidentes de Trabalho, ndo
estando implementado

e Procedimento documentado Nao existe
4.5.4 Controlo de registos | ¢ Matriz de controlo dos registos/responsabilidades, incluindo o tempo de conservagao;
e Registos protegidos contra danos
Efetuar auditorias em intervalos planeados: Nao existe

4.5.5 Auditoria interna

Avaliar o cumprimento dos requisitos do SGSST
Rever o resultado de auditorias anteriores
Analise do cumprimento do plano

Requisitos dos auditores internos

4.6 Revisao pela gestao

Revisdo do SGSST em intervalos planeados
Responsabilidade: Gestao de topo

Naio ¢ efetuada a revisdo
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- GESTAO DO PROCESSO op ek
MAXIMO s
Gestdo Estrategica Mar 2015
Gestor do processo Ambito
Estabelecimento de regras estratégicas e linhas de orientagdo de gestdo da empresa, incluindo a satisfa-

Administragao

¢do das necessidades informaticas e manutengdo das infraestruturas.

Entradas Saidas
Descricao Origem Descricao Destino
Resultados de Auditorias Qualidade Linhas diretrizes Todos os processos
Resultados dos varios Processos Todos os Processos Politica de Gestdo Todos os processos
Legislacdo Qualidade; Comercial Necessidades informaticas satisfeitas Todos os processos
Requisitos do mercado Comercial; Externo Manutengdo de Infraestruturas Todos os processos
Necessidades informaticas Todos os processos Requisicdo de produtos e economato Todos os processos
Necessidades alteragdes Todos os processos Cumprimento das obrigagdes fiscais Externo
Documentos contabilisticos Externo
Descrigdao do Processo Intervenientes
N2 Atividades/Tarefas Documentos Registos Responsavel Colaboram
1 |Linhas de Orientacdo Gerais
11 Defini¢do das linhas de orientagdo estratégica da Administracio
empresa
1.2 | Promover o cumprimento dos requisitos legais Administragdo
1.3 | Promover a focaliza¢do no cliente Administragdo
1.4 | Assegurar a Comunicac¢do Interna Administraggo
2 | Linhas do Sistema de Gestao da Qualidade
2.1 | Nomeacgdo do Representante da Gestdo Administraggo
2.2 | Definigao da Politica da Qualidade Administraggo
2.3 | Emissdo do Manual da Qualidade Administracdo
2.4 | Aprovagao do Manual da Qualidade Administragdo
3 | Medicao da performance da empresa IT GE 01
3.1 | Definicdo dos Objetivos ILIGPE(?; Administraggo Dir. Geral
3.2 | Validagdo dos Objetivos Administragdo
3.3 | Planeamento dos Objetivos MOD.GE 01 | Todas as diregdes
3.4 | Acompanhamento da evolugao dos Objetivos ITGEO1 | MOD.GE 03 | Todas as diregdes
3.5 | Revisdao do SGQ - Reunido de Revisdo pela Gestao Todas as dire¢des
3.6 | Planeamento de Novos Projetos/Processos MOD.GE 08
4 | Infraestruturas
4.1 | Avaliagdo da necessidade de melhoria Administragdo
4.2 | Acompanhamento das obras Administragdo
4.3 | Controlo dos acessos (portas de acesso restrito) :,f:hgapn:fniz
4.4 | Manutencg3o das infraestruturas Pl GE Administra¢do
5 | Manutengdo da frota automével MOD. GE 09 Cada utilizador
6 | Necessidades informaticas
6.1 | Diagndstico das necessidades informaticas Dir. Geral Dir. Informatico
6.2 | Requisicdo de Material e Servigos Informéticos Dir. Informatico
6.3 | Atribuir acessos / meios de seguranga Dir. Informatico
6.4 | Atualizar programas informaticos incluindo antivirus Dir. Informatico
6.5 | Assegurar a execugdo das Cépias de Seguranga PSG QL 01 Dir. Informatico
7 | Contabilidade
7.1 | Organizar a contabilidade da empresa Dir. Adm. e Fin. Téc. Contabilidade
7.2 | Efetuar pagamentos de contribui¢cdes e impostos Dir. Adm. e Fin.
7.3 | Controlo de Tesouraria Dir. Adm. e Fin.
7.4 | Acompanhamento do ROC Administracdo Dir. Adm. e Fin.
8 | Melhoria Continua
8.1 :Odrzr\lgl;ltcii;gao conformidades e propor agdes corretivas e PSG QL O3 | MOD.QL 02 Administracio Dir. Qualidade
8.2 | Alteragdo da Documentacgdo do Sistema de Gestdo PSG QLO1 | MOD.QL 03 Dir. Qualidade Técnico SGQ
Registo das Alteragdes:
Versao Descrigao das alteragdes Data
1 Original 18/Margo2015

Elaborado por: Aprovado por: Paginalde1l
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PROMULGAGAO DO SISTEMA DE GESTAO

A Maximo Internacional - Importagdo e Exportagdo, S.A, denominada neste manual como
Maximo, implementou um sistema de gestdo da qualidade e da seguranca e saude do tra-
balho, com o propdsito de demonstrar a aptiddo para fornecer produtos e servigos con-
formes com requisitos legais, regulamentares e de clientes. A implementagado do sistema
de gestdao da qualidade e da seguranca e salde do trabalho visa também a satisfacdo dos
clientes e dos trabalhadores, através da pratica da melhoria continua dos processos e da

prevengao de ndo conformidades.

Este documento descreve a politica, os objetivos, a organizagdo, as responsabilidades, os
procedimentos aplicaveis para cumprir os requisitos da Norma NP EN ISO 9001:2008 e da

NP 4397:2008.

A Administracdo da Maximo é a primeira responsavel pelo Sistema de Gestdo, cabendo ao
Representante da Gestdo, ao Diretor da Qualidade e ao Técnico de Apoio do Sistema de
Gestdo da Qualidade, garantir a todos os niveis o cumprimento das determinagdes que

constam deste manual, bem como a sua permanente atualizagao.

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

obrigatdrio a todos os niveis da empresa.
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1. Objetivo do Manual do Sistema de Gestao

O objetivo do Manual do Sistema de Gestdo é definir e documentar de uma forma sucinta,
clara e objetiva a organizacdo geral da empresa, a organizacdo e fungdes do Sistema de Ges-

tdo, bem como as responsabilidades e competéncias que |he estdo associadas.
Este Manual aplica-se a todos os setores da empresa.

Em caso de duvida entre os requisitos contratuais e os definidos por este Manual prevalece
por ordem sequencial:
1. Os documentos contratuais incluindo as especificagdes técnicas que dele facam parte
ou posteriormente aceitem como tal.

2. O Manual do Sistema de Gest3o.

O Manual do Sistema de Gestdo é utilizado como um documento interno da empresa, assim

como documento de referéncia para os seus clientes.

2. Gestao do Manual do Sistema de Gestao
2.1. Elaboragao, Aprovagao e Revisao do Manual do Sistema de Gestao

A Administragdo com a colaboragao do Diretor da Qualidade e do Técnico de Apoio ao Sistema
de Gestdo da Qualidade é responsavel por elaborar e manter atualizado o Manual do Sistema
de Gestao.

O Manual do Sistema de Gestdo entra em vigor quando aprovado e promulgado pela Adminis-
tragao.

Cada alteragdao conduz a uma nova versdo sendo registadas as altera¢des no final do presente
manual.

As versGes sdo identificadas por ordem numeérica crescente e cada nova versdo cancela todas

as versdes anteriores.

2.2. Distribui¢ao, Arquivo e Manuteng¢ao do Manual do Sistema de Gestao

A distribuicdao do Manual do Sistema de Gestdo e respetivas verses é da responsabilidade do

Técnico de Apoio ao Sistema de Gestdao da Qualidade.

Esta distribuicdo podera ser feita através de:

e (Copia controlada para detentores aos quais sdo enviadas todas novas versdes;
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e (Copia ndo controlada para detentores aos quais ndo sdo enviadas todas as novas
versoes.
Cada detentor de um exemplar controlado do Manual do Sistema de Gestdo é responsavel
pelo seu arquivo e conservacdo. A localizagdo do Manual do Sistema de Gestdo devera permitir

um facil acesso ao pessoal afeto e autorizado a consulta.

3. Apresentac¢ao da Empresa

3.1. Identificagao

Denominagao Social: Maximo Internacional — Imp. Exp. S.A.

Localizagao: Lugar da Longra — Rande, 4650-328 Felgueiras, Portugal

Telefone: +351 255 340 400 Fax: +351 255 340409

e-mail: info@nobrand.pt Pagina Web: www.nobrand.pt

Tipo de Sociedade: Sociedade Andnima

Capital Social: 400 000.00€

Numero de Identificacdo de Registo Nacional de Pessoa Coletiva: 501975128

CAE: 15201

Atividade Principal: Fabricacdo de calgado

Horario Produgao Servicos Administrativos

Inicio

8h00

9h00

Intervalo da Manh3a

10h00 as 10h08

10h00 as 10h08

Intervalo para Almoco

12h30 as 14h00

12h30 as 14h00

Intervalo da Tarde

16h00 as 16h07

16h00 as 16h07

Fim

17h45

18h30
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3.2. Evolugao histdérica da empresa

A Maximo é uma empresa de fabrico de cal¢ado localizada em Felgueiras e constituida em
1988 por dois sdcios, Francisco Ferreira e Sérgio Cunha, comec¢ando por ser uma Sociedade

por Quotas.

Em Dezembro de 2005 a empresa transformou-se em Sociedade Andnima, passando a ser

detida por 5 sdcios.

Ao longo de mais de 20 anos de atividade a empresa sempre manteve o seu modelo de
“Corporate Governance” numa estrutura familiar. No entanto, desde hd muitos anos que
possui uma equipa de gestdo completamente profissional. A empresa goza de notoriedade
na regido, no Pais e no Estrangeiro, a qual acresce uma forte imagem de idoneidade e soli-

dez.

Em 1995 a MAXIMO INTERNACIONAL evoluiu a sua capacidade de produgdo, passando de

100 a 150 pares/dia para cerca de 2000 pares/dia atualmente.

Os produtos centram-se no calgado em couro, de homem e senhora, com nitida predomi-
nancia do calcado de homem, com uma forte componente de Design, dirigido a uma classe

média/alta.

A empresa sempre teve uma vocacao exportadora, fazendo da internacionalizagdo um pon-
to fulcral da sua estratégia, com presencas permanentes nos principais mercados e Feiras
mundiais, sendo que o mercado internacional representa, hoje, aproximadamente 90% do

seu volume de negdcios.

Para além das redes de retalhistas “Private Label”, com que a empresa desde sempre tem

trabalhado, criou a sua marca prépria NOBRAND nos anos 80.

A forte componente de design e criatividade e o cuidado com todos os pequenos detalhes,
tém sido a grande plataforma para a diferencia¢do dos produtos da marca NOBRAND nos
mercados. Esta criatividade prima pela oferta de materiais e cores, que tem sido possivel
combinar em sapatos verdadeiramente originais. Os sapatos caracterizam-se ainda pelo seu

conforto, fator que constitui uma forte vantagem competitiva da marca.
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As funcgGes e as relagdes dentro da organizac¢do, incluindo responsabilidades e autoridades,

estdo definidas no Organigrama e nos documentos de Descricdo de Funcbes, a cada funcdo

existente na empresa corresponde um documento de Descri¢do de Fungdo (DF/n2 Sequencial).

No documento de descri¢cdo de fung¢des sdo explicitadas as autoridades, as responsabilidades,

as fungdes e os requisitos minimos para as diferentes funcgées.

A distribuicdo dos colaboradores pelos sectores é a seguinte:

Area N2 de Colaboradores

Administracao 2
Administrativo e Financeiro 5
Armazém de matérias-primas 4
Armazém de Produto Acabado 3
Comercial 4
Compras 4
Concecao e Desenvolvimento 7
Informatica 1
Marketing 2
Producao 75
Qualidade 3

Total 110

Pagina 8 de 17



MSG GE

_’
NMAXINMD MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO Versio 04
o Jul 2015

3.5 Politica de Gestdo

A MAXIMO INTERNACIONAL — Importacdo e Exportacdo, S.A. assume-se como uma
empresa de calgado que aposta na qualidade e inovagdo do produto que apresenta
aos seus clientes.

Sendo este um trabalho de equipa, é necessario o envolvimento de todos os cola-

boradores, fornecedores e clientes, visando garantir:

- Asatisfacdo dos clientes, como razao de sucesso do negécio;

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

- Aprevencdo de incidentes de trabalho e doengas profissionais;

- O desenvolvimento profissional dos colaboradores, através de uma adequada conju-
gacdo entre formacdo e pratica e a disponibilizacdo de um ambiente de trabalho salu-
tar;

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

- A melhoria continua do Sistema de Gestdo, tendo como referéncia a norma NP EN ISO

9001 e a NP 4397.

4, Sistema de Gestao

4.1. Representante da Gestao

A Maximo tem como representante para o Sistema de Gestdo o seu membro Tiago Cunha.

4.2. Ambito e Exclusdes

A norma adotada pela Maximo na concecdo do seu Sistema de Gestdo da Qualidade é a NP EN
ISO 9001:2008 — SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE — REQUISITOS e do Sistema de Gestdo da Segu-
ranca e Saude do trabalho e a NP 4397:2008 — SISTEMA DE GESTAO DA SEGURANCA E SAUDE DO
TRABALHO - REQUISITOS.

O ambito do Sistema de Gestdo da Maximo aplica-se a concec¢do, desenvolvimento e fabrica-

¢do de calgado.
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Estao implementados todos os requisitos da norma NP EN ISO 9001:2008, excetuando o requi-
sito 7.5.2 — Validagao dos Processos de Produgao e de Fornecimento do Servico. Este requisito
ndo se aplica ao Sistema de Gestdo da Maximo dado a empresa ndo executar qualquer proces-

so cujo resultado n3o possa ser verificado por atividades subsequentes de monitorizacdo e/ou

medicao.

4.3. Identificacao dos Processos e sua Interligagao

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

seguinte tabela de Identificacdo dos Processos.

Tipo de s
P Definigao Processos da Empresa Gestor do Processo
processo
. Processos a partir dos quais sdo ema- N .. .
Gestao .p 'q o Gestdo Estratégica Tiago Cunha
nadas as linhas gerais de atuacao
Producao Agostinho Ferreira
Comercial Manuela Mendonga
Cadeia de Processos necessarios para a obtengao . .
. Compras Herminia Sampaio
Valor do produto / servico
Gestdo da Subcontratacao Miguel Carvalho
Concecao e Desenvolvimento Sandra Sampaio
) Qualidade Miguel Carvalho
Processos que servem de apoio aos
processos da cadeia de valor, incluindo .
Suporte e o . Recursos Humanos Paulo Sampaio
0s necessarios a implementagao efeti-
va do Sistema de Gestao . . .
Sistemas de Gestdo Manuela Magalhdes

Cada processo da empresa encontra-se caracterizado no documento “Gestdo do Processo”
respetivo, onde se identifica o Gestor, o ambito, entradas e saidas, documentos e registos
associados ao processo, bem como as atividades englobadas no processo e respetivos respon-

saveis.

O esquema que se apresenta de seguida pretende ilustrar de forma resumida (apenas apre-
sentando as principais entradas e saidas) a interagdo existente entre processos utilizados na

Maximo.
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processos
- Legislagdo

- Resultado das auditorias
- Resultados dos varios

- Requisitos do mercado
- Necessidades Informéticas

Processo de Gestdo
Estratégica

- Cumprimento das obrigagdes Fiscais

- Linhas e Diretrizes

- Politica de Gestdo

- Necessidades Informaticas satisfeitas
- Manutengdo de Infraestruturas

- Requisi¢des de produtos e economato

- Necessidades de Alteragdo
- Documentos contabilisticos
- Faturas de Fornecedores

Prétotipos e Amostras|Novos Produtos | Informagdo para as Fichas Técnicas

Amostras de Venda e Confirmagdo

- Pedido de Desenvolvimento de Novos Produtos

Requisigdo de
Ferramentas

- Pedido de Prétotipos e Amostras

- Pedidos de Amostras de Venda
- Informagdo de Novos modelos

=

- Necessidades de Compra

conferidas
- Consultas/pedidos do cliente
- Informag&es do mercado
- Requisitos do cliente, legais
e regulamentares
Entrega do Produto |<—
A
- Encomenda
de Clientes
A 4
- Oportunidades de
Negdcio

- Matérias-primas

- Requisigdes de
matérias-primas

- Necessidades de Compra
- Matérias-primas ndo conforme

Produto Acabado

»
- Novos modelos
comprados
- Protétipos/Amostras
Nostudio
- Amostras Padrdo
Amostras )
Executadas Ficha de Amostra
- Pedidos de Amostra
Pedidos de

- Ordens de Fabrico/Planos de Fabrico e Planeamento

Manutengdo Externa

- Fichas Técnicas/normas
de colagem

- Matérias-primas e ferramentas

- Pedido de Industrializagdo
- Matérias-primas

- Necessidades de Subcontratagdo

- Reclamagdes a
fornecedores

I
- Produto Acabado Controlado

- Gaspeas

- Equipamentos
Novos;pegas novas

|

- Materiais e Ferramentas

. - Condigdes de seguranga analisadas
- Regras de SST
- Locais de trabalho seguros

Processo de Sistema
de Gestdo

L3 NP 4397

- Informagdes da entidade consultora

de Seg a e de Saude do trabalho

| - Legislag S

i - Resultados da consulta aos
colaboradores

Jos estatisticos do setor

* - Necessidades dos recursos humanos
satisfeitas
Processo de
Recursos Humanos

- Necessidades de Recursos Humanos
- Certificados de Formagdo

- Legislagdo laboral e ambiental

- Politica salarial

- Requisitos clientes do ambito social

- Resultados de Auditorias

- Documentos e Registos
controlados

- EMM calibrados

- Reclamagdes e devolugbes
analisadas

- Produto controlado

- AgBes corretivas e
preventivas

Processo da
Qualidade

& - NP EN ISO 9001
- Ndo conformidades
- Reclamagdes e Intengdes de
Devolugdes
- Necessidade de controlar a qualidade
do produto
- Certificados de Calibragdo
- Sugestdes de Melhoria
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4.4 Estrutura Documental

A documentacdo do sistema de gestdo identifica os processos e fixa as regras necessarias

para a implementacdao do mesmo.

A documentacdo do sistema estd hierarquizada em 5 niveis de acordo com a figura apre-

sentada em seguida, e compreende:

Mivel [ - Normas & Legislacdo

Mivel Il = fdanuzl do Sistema de
Sestio

Y

Mivel Ill = Gestio de Frocesso
Procedimentes do Sistema ds GesiZo

Nivel IV = Outros docurmentos de
Suporte ao Sisterns de Gestio

Mivel V — Impressos e Begistos do
Sistema de Gesi3o

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO (NiVEL II): descreve o sistema de gestdo, a organizagdo, res-

ponsabilidades e politicas gerais de atuagdo, referindo as exclusdes, a sequéncia e intera-

¢do dos processos do sistema de gestao.

GESTAO DO PROCESSO (NiVEL Ill): documentos que caracterizam os processos de gestdo da

empresa, através da descricdo do ambito, gestor do processo, entradas e saidas, ativida-

des e respetivos intervenientes.

PROCEDIMENTOS DO SISTEMA DE GESTAO (NiVEL Ill): procedimentos que desenvolvem e deta-

lham o contetido do Manual do Sistema de Gestdo e dos Processos de Gestdo. Incluem os
procedimentos documentados exigidos pela norma NP EN ISO 9001, pela NP 4397 e ou-

tros que a empresa considera necessario.
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DOCUMENTOS DE SUPORTE AO SISTEMA DE GESTAO (NiVEL IV): Documentos necessarios ao cumpri-

mento das disposi¢cées do Manual do Sistema de Gestdo, Processos de Gestdo e/ou Procedi-
mentos de Gestdo. Tém como objetivo estabelecer metodologias, responsabilidades e/ou pe-
riodicidade (por exemplo: Planos de Inspecdo e Ensaio; Instruces de Trabalho; Instrucdes de

Seguranga, etc.).

IMPRESSOS (NiVEL V): modelos normalizados que servem de base para efetuar registos.

REGISTOS (NIVEL V): todos os registos, resultantes da atividade da empresa, relevantes para

o Sistema de Gestdo e que evidenciam que o mesmo estd implementado.
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Requisitos ISO 9001:2008

NP 4397:2008

Correspondéncia dos requisitos aplicaveis a

cada Processo

Cddigo Documento

(principal)
GE [CM|CP |CD|PR|GS | QL RH SG
4.1 Requisitos Gerais 4.1 Requisitos Gerais X X X X X X X X X
4.2 Requisitos da Documentagdo o .
4.2.1 Generalidades 4.4.4 Documentagdo X X PG GE; MSG GE
4.2.2 Manual da Qualidade - X X MSG GE
4.2.3 Controlo Documentos 4.4.5 Controlo de documentos X [ X | X[ X | X ]| X | X | X|X PSG QL 01
4.2.4 Controlo dos Registos 4.5.4 Controlo dos registos X | X | X | X | X | X ]| X | X |X PSG QL 05
4.2 Politica da SST
4.4.1 Recur fungdes, r nsabili
5.1 Comprometimento da Gest3o ecu. ?OS'NU soes, .espo sabilidades, X X | X PG GE; IT GE 01; DF RH 01-XX; MSG GE
responsabilizacdo e autoridade
4.6 Revisdo pela gestdo
4.3.1 Identificagdo de perigos, apreciacdo do
5.2 Focaliza¢3o no Cliente risco e definicdo de controlos X X | X | X | X | X X X PSG GE 01; IT SG 02; AR SG 01-XX
4.3.2 Requisitos legais e outros requisitos
5.3 Politica da Qualidade 4.2 Politica da SST X X PG GE
5.4 Planeamento 4.3 Planeamento
- . ... X X X X X X X X X IT GE 01; MIP GE
5.4.1 Objetivos da Qualidade 4.3.3 Objetivo e programa(s)
5.4.2 Planeamento do SGQ 4.3.3 Objetivo e programal(s) X X X IT GE 01; MIP GE
o 4.1 Requisitos Gerais
3.3 Resp., autor. e comunicagdo 4.4.1 Recursos, fungdes, responsabilidades, X X | x DF RH 01-xx; MSG GE
5.5.1 Resp. e Autoridade o .
responsabilizacdo e autoridade
4.4.1 Recur fungdes, r nsabili
5.5.2 Representante da Gestdo ecu. ?OS’NU soes, .espo sabilidades, X X DF RH 01-xx; MSG GE
responsabilizacdo e autoridade
5.5.3 Comunicagdo Interna 4.4.3 Comunicagdo, participagdo e consulta X[ X | X[ X | X ]| X ]| X | X|X ITGS 01
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Requisitos ISO 9001:2008

NP 4397:2008

Correspondéncia dos requisitos aplicaveis a
cada Processo

Cddigo Documento

(principal)
GE [CM | CP (CD|PR| GS | QL RH SG
5.6 Revisdo pela Gestdo 4.6 Revisdo pela gestdo X X IT GE 01
4.4.1 Recursos, fungdes, responsabilidades,
6.1 Provisdo de Recursos e ¢ . P X X DF RH 01-xx; MSG GE
responsabilizacdo e autoridade
6.2 Recursos Humanos 4.4.2 Competéncia, formagao e sensibilizacdo X | X DF RH 01-xx; IT RH 01
4.4.1 Recursos, fungdes, responsabilidades
6.3 Infraestrutura o §0€s, . P ! X X Pl GE; DF RH 01-xx; MSG GE
responsabilizacdo e autoridade
6.4 Ambiente de Trabalho 4.4.6 Controlo Operacional X X | X | X | X | X X X | X | PSGSG 01; FDS SG 01-xx; IS SG 01-xx; IT SG 04
7.1PI Realizaca . ITQLO3; P 1; FD 1-xx; | 1-xx;
aneamento da Realizagdo do 4.4.6 Controlo Operacional X X QL 03; PSG SG 01; FDS SG 01-xx; IS SG 01-xx;
Produto IT SG 04
4.3.1 Identificagdo de perigos, apreciagdo do IT CM 01; IT CM 03; IT SG 02; AR SG 01-xx; IT
risco e def|n|c§o de Controlos SG 01, PSG SG 01, FDS SG Ol'XX; IS SG 01-xx IT
7.2 Processos Relacionados com o .. . - .
chente ' 4.3.2 Requisitos legais e outros requisitos X | X X CM 05; IT SG 04
4.4.3 Comunicagao, participagdo e consulta
4.4.6 Controlo Operacional
ITCDOZ1;ITCD02; ITCD03; IT CD 04; IT CD 05; IT|
7.3 Concegdo e Desenvolvimento 4.4.6 Controlo Operacional X X | CD06; PSG SG 01; FDS SG 01-xx; IS SG 01-xx; IT
SG 04
7.4 Compras . IT CP 02; PSG SG 01; FDS SG 01-xx; IS SG 01-xx; IT
4. X
7.4.1 Processo Compra 4.4.6 Controlo Operacional X $G o4
7.4.2 Informac3o Compra 4.4.6 Controlo Operacional X X | PSG SG 01; FDS SG 01-xx; IS SG 01-xx; IT SG 04
7.4.3 Verificagdo do Produto Com- . IT CP 01; PSG SG 01; FDS SG 01-xx; IS SG 01-xx; IT
erfricagdo do Frocirto Lom 4.4.6 Controlo Operacional X X X X
prado SG 04
7.5 Producs P do Servi ITPROL; ITPRO2; ITPRO3;ITPRO5;ITPRO6; IT
- E‘(’mt‘ri?:;oj;”F'or:df;‘;‘f° 4.4.6 Controlo Operacional X | x X |PRO7; IT PR 08; LD PR 01; IT GS 01; IT GS 02; PSG
- SG 01; FDS SG 01-xx; IS SG 01-xx; IT SG 04
7:5:2 V.a“da;ao dos processos € de 4.4.6 Controlo Operacional N3o aplicavel
fornecimento do servigo
7.5.3 Identificagdo e Rastreabilidade| -- X | X X X
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Requisitos ISO 9001:2008

NP 4397:2008

Correspondéncia dos requisitos aplicaveis a
cada Processo

Cddigo Documento

(principal)
GE CM | CP |[CD (PR |GS | QL RH SG

7.5.4 Propriedade do Cliente -- X X X X
7.5.5 Preservagdo do Produto 4.4.6 Controlo Operacional X | X ]| X | X|X X | PSGSG 01; FDS SG 01-xx; IS SG 01-xx; IT SG 04
7.6 Controlo EMM 4.5.1 Monitorizagdo e medi¢do do desempenho X X IT QL 01; IT GE 01; MIP GE
8.1 Generalidade 4.5.1 Monitorizagdo e medi¢do do desempenho X X | X X | X X X X X IT GE 01; MIP GE
8.2 Monitorizagdo e Medi¢ao
8.2.1 Satisfacdo do Cliente X ITcM o4
8.2.2 Auditoria Interna 4.5.5 Controlo dos registos X X X PSG QL 04; PAQL

8.2.3 Monitorizagao e medi¢do dos
processos

4.5.1 Monitorizagdo e medi¢ao do desempenho
4.5.2 Avaliagdo da conformidade

IT GE 01; MIP GE; PSG SG 01

8.2.4 Monitorizagdo e medi¢do do

4.5.1 Monitorizagdo e medi¢do do desempenho

ITPROL; ITPRO2; IT PROS; IT PRO6: IT PRO7; IT

produto 4.5.2 Avaliagdo da conformidade X X X X X GS 01; IT GS 02; MIP GE; PSG SG 01
4.4.7 Preparacdo e capacidade de resposta a emer-
8.3 Controlo do produto ndo con- géncias i ' ) ' X X X X X X X PSG QL 02; PSG SG 01; PSG QL 03
forme 4.5.3.2 Ndo conformidades, agdes corretivas e
acdes preventivas
4.5.1 Monitorizagdo e medi¢do do desempenho
8.4 Andlise de dados 4.5.3.2 Nao conformidades, agGes corretivas e X X X PSG QL 02; IT GE 01; MIP GE; PSG QL 03

acOes preventivas

4.2 Politica da SST

8.5 Melhoria L.

8.5.1 Melhoria Continua 433 OF)j?tIVO e progEama(s) X [ X | X[ X | X | X ]| X ]| X | X PG SG; IT GE 01
4.6 Revisdo pela gestdo

8.5.2 AcBes Corretivas 4.5~.3.2 Ndo co.nformldades, acles corretivas e X X X X X X X X X PSG QL 03
agBes preventivas
4,5.3.2 Na fi i o) i

8.5.3 AcBes Preventivas >-3.2 Nao conformidades, agGes corretivas e X [ x I x| x| x| x|x]|x]|x PSG QL 03
agoes preventivas

- 4.5.3.1 Investigagdo de incidentes X ITSG 03
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_’
NMAXINMD MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO Versdo 04
Pewe’, Jul 2015

5. Lista de Siglas
CD — Concegao e Desenvolvimento
CM - Comercial
CP —Compras
DF — Descricao de Fungbes
EMM — Equipamentos de Monitorizagao e Medicao
GE — Gestdo Estratégica
GS — Gestao da Subcontratagao
IS — Instrugdo de Seguranca
IT — Instrug¢do de Trabalho
LD — Lista de Defeitos
MSG — Manual do Sistema de Gestdo
Pl —Plano de Infraestruturas
PG — Politica de Gestdo
PR — Produgao
PSG — Procedimento do Sistema de Gestao
QL — Qualidade
RH — Recursos Humanos
SG - Sistema de Gestao
SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade
SST — Seguranca e Saude do Trabalho

Registo das Alteragoes:

Versdo Descrigdo das alteragées Data

1 Original 27/Margo/2015

Alteragdo do organigrama e Requisitos do SGQ

14/Abril/2015

Alteragdo do organigrama e do ambito

27/Maio/2015

2
3
4

Inclusdo do SGSST

13/Julho/2015
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— - IT GE 01
WlM:) INSTRUCAO DE TRABALHO Versdo 01
- Planeamento, Objetivos e Reunides do Sistema de Gestao Mar 2015

1. Planeamento do Sistema de Gestao

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

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

equipamentos. Definem, também, para o novo processo/projeto/equipamento quais as medidas

consideradas necessarias para decidir quanto a sua aplicabilidade. No final, com base nos resultados obtidos,

submetem a aprovacdo da Administracdo o novo processo/projeto/equipamento.

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

onde devem constar as actividades, os responsdaveis e os respectivos prazos.
A aprovacao final é da responsabilidade da Administragao.

O acompanhamento de novos processos/projetos é efectuado através de reuniGes com os Responsaveis

intervenientes, sempre que tal se justifique.
2. Indicadores / Objetivos do Sistema de Gestdo

a. Definicao dos Objectivos Gerais e Objectivos por Processo
Os objetivos devem ser definidos até ao final do més de Fevereiro de cada ano. Os objetivos relacionados

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

Existem no seu Sistema de Gestao, dois tipos de objectivos:
e Objetivos Estratégicos — definidos pela Administracdo, por norma sdo objetivos para o ano e nao
estdo incluidos nos objetivos dos processos

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

Cada Gestor de Processo deve definir as acbes de melhoria a implementar, tendo como objetivo o alcance
das metas definidas. A formalizacdo das medidas deve ser feita no MOD. GE 01 — Planeamento e

acompanhamento dos objetivos.

3. Reuniodes relacionadas com as actividades do Sistema de Gestdao

Periodicamente sdo realizadas reunides relacionadas com o Sistema de Gestao.

Devem participar nas reunides programadas das actividades do Sistema de Gestao, todos os Gestores de

Processo e outros elementos a designar pelo Diretor da Qualidade.

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 1 de 3
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A INSTRUCAO DE TRABALHO
WlMQ Planeamento, Objetivos e Reunides do Sistema de Gestdo

Estd prevista a realizacdo das seguintes reunides:

IT GE 01
Versdo 01
Mar 2015

e Revisdo pela Gestdo (Anual — a ser realizada até meados de Margo), devendo ser efetuada uma

adenda sempre que na altura da Revisdo pela Gestdo ainda ndo existirem dados que permitam obter

o resultado dos objectivos do ano de analise (por norma dados contabilisticos).

e Acompanhamento quadrimestral dos Objetivos

o 192 Acompanhamento: a ser realizado em meados de Maio

o 292 Acompanhamento: a ser realizado em meados de Setembro

o 32 Acompanhamento: a ser realizado em simultaneo a reunido da Revisdo pela Gestdo.

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

Pontos a Analisar: Entradas

Reunido Revisdo pela Gestdo

Reuniao

(Anual) Quadrimestral
Evolugdo dos Indicadores/Objetivos dos processos e ponto da
situacdo das acOes definidas no Planeamento e Acompanhamento X X
dos objetivos
Reclamacgdes e Devolugbes
Incidentes, A¢des Correctivas, Preventivas e de Melhoria (ponto de X X
situagao)
Necessidade de alterar a Politica de gestdo X
Registos de Nao Conformidades (resumo) X X
Grau de Satisfacdao dos Clientes X
Resultados da consulta aos colaboradores X
Resultados de Auditorias X
Alteragdes que possam afetar o Sistema de Gestdo X
Adequacao do Sistema de Gestao X
Sugestoes e Necessidades de Melhoria X X
Necessidade de recursos X X
Seguimento de a¢des de resultantes de outras revisdes pela gestao X

Elaborado por: Aprovado por:
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WlM:) INSTRUCAO DE TRABALHO Versdo 01
- Planeamento, Objetivos e Reunides do Sistema de Gestao Mar 2015

5. No final de cada reunido devera existir:

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

e Accdo Correctivas, Preventivas e de Melhoria — deve ser analisada a necessidade/responsabilidade de
abertura de acgdes correctivas, preventivas e de melhoria.

. Accoes de Melhoria — poderdo esta previstos na Ata de Reunido ou quando necessario formalizados

no MOD. GE 08 — Planeamento e Acompanhamento de Agao.

Registo das Alteragoes:

Versao Descrigdo das alteragdes Data
1 Original 12/margo/2015
2 Incluir Sistema de Gestdo da SST 09/Junho/2015
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NMAXIMD

MAPA DE INDICADORES DOS PROCESSOS (2015)

MIP GE
Versao N.0 2

Jun 2015
Processo Indicador istori ieti
- —~ Gestor —~ - Unidade | Periodicidade Historico Objetivo
Cédigo | Designacio Designacio | Caraterizacio 2014 2015
Objetivos estratégicos Certificagdo do sistema de gestdo da qualidade (NP EN ISO 9001:2008) - Quadrimestral
~ Representante da |Grau de cumprimento dos objectivos (N.° de objetivos cumpridos / N.° de o .
GE Gestao Gestdo estabelecidos objetivos definidos) x 100 % Quadrimestral
Volume de Vendas Somatério do volume de vendas € Quadrimestral
Lo . - . Classificacdo média obtida no
Indice de Satisfagdo dos Clientes L. ¢ . % Anual
Inquérito aos clientes
. ~ % de vendas de um cliente face ao
Dispersdo de vendas 0 % Quadrimestral
volume de vendas total
! Diregdo ) Variagdo homdloga das vendas
M Comercial Comercial % Crescimento da Nobrand .§ g . % Quadrimestral
relativamente ao ano anterior
. Custo com devolugGes Nobrand
Taxa DevolugGes Nobrand ( ¢ * / % Quadrimestral
Volume de Vendas Nobrand) * 100
(Custo com devolugGes Private Label
Taxa de Devolugdes Private Label / Volume de Vendas Private Label) * % Quadrimestral
100
Concepgao e D|regao~da Tempo medio de resposta dos pedidos de Numero médio de dias de resposta dos . .
Cb . Concepgao e amostras excepto Nobrand e amostras de . Dias uteis Quadrimestral
Desenvolvimento . pedidos de amostras
Desenvolvimento |venda
(Custo com penalizagGes com atrasos
PenalizagGes por atraso da Nobrand Nobrand/ Volume de vendas Nobrand) x % Quadrimestral
100
Custo com penalizagdes com atrasos
PenalizagGes por atraso da Private Label Private Label/ Volume de vendas Private % Quadrimestral
cP Compras Direcdo de Compras Label) x 100
. . . (N.° de materiais com Stock ndo
Desvios nos Stocks de Matérias-primas: - i .
~ conforme / N.° de materiais analisados) x % Quadrimestral
Peles/forros, solas e cordoes 100
(N.© de materiais com Stock ndo
Desvios nos Stocks de Produto Acabado conforme / N.° de materiais analisados) x % Quadrimestral
100
Elaborado por: Aprovado por: 1/2
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MAPA DE INDICADORES DOS PROCESSOS (2015)

MIP GE
Versao N.0 2

Jun 2015
Processo Indicador istori ieti
- —~ Gestor —~ - Unidade | Periodicidade Historico Objetivo
Cédigo Designacio Designacio Caraterizacio 2014 2015
Produgdo no corte Média diaria de pares produzidos no corte| Pares/dia Quadrimestral
. Producdo na costura Media diaria de pares produzidos na Pares/dia Quadrimestral
PR Produgao (incluindo a Encarregado costura
manutengao) Geral sdia didri i
“ Produgd@o na montagem/acabamento Media diaria de pares produzidos na Pares/dia Quadrimestral
montagem/acabamento (embalados)
Taxa de defeitos da Producao (Ndmero tOta.l de defeitos / Numero de % Quadrimestral
pares produzidos) x 100
(o] 3 i o
Grau de cumprimento do Plano de Formagao (N. Horas.de formagao realizadas / N. % Quadrimestral
Horas previstas) x 100
. (N.© Horas faltadas/N.° Horas de .
2 Absentismo % Quadrimestral
RH Recursos Humanos Responsavel dos trabalho) x 100
Recursos Humanos
(N.° Colaboradores em que a formagao
Grau de eficacia da formacao foi eficaz / N.© Total de Colaboradores % Quadrimestral
que tiveram formagao) x 100
Gestdo da N . % de devolugbes com origem no (Custo com devolugGes com causa .
GS Subcontratacio Diregao da Qualidade subcontratado subcontratado / Volume de Vendas) * % Quadrimestral
100
. N . . " . (N.° Agoes corretivas eficazes / N.° Total o .
QL Qualidade Diregao da Qualidade |Grau de eficacia das agoes corretivas de AcBes corretivas) x 100 %o Quadrimestral
(o] isi o
Grau de cumprimento dos requisitos legais EeNéuigﬁof:\lj;:g?og)o*nfggme/ n.° de % Quadrimestral
SG Sistema de Gestdo Técnico Apoio SGQ ——— " o—
Dias Uteis seguidos sem acidentes de trabalho 'as ULEIS seguildos sem acidentes de % Quadrimestral
trabalho
Elaborado por: Aprovado por: 2/2




_# Pl GE
NMAX] M:) PLANO DE INFRAESTRUTURAS 2015 Versdo 01
el Fev 2015
Zona/Equipamento Acgdo Responsavel Periodicidade | Jan Fev |Mar Abr | Mai | Jun Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez
Adrmini =
Instalacées Limpeza Geral dm|n|st_ragao Trimestral X X X
(Mente Limpa)
Ar condicionado Substl.tw(;ao de Administracao Anual X
Filtros
Limpeza Administragdo Mensal X X X X X X X X X X X
Telhados i /
Impeza Administragdo Anual X
Tratamento
.. . - Administracao
Painéis fotovoltaicos Manutencao . . Anual X
(Visa Beira)
Equi
c,|u.|pament.o' . Limpeza Dep. Informatico 2x/Ano X X
Informatico (Escritdrios)
Equi
qlu!pamento ~ Limpeza Dep. Informatico Trimestral X X X
Informatico (Producgao)
Extintores Manutencdo/ Admlr.nstragao Anual X
recarga (Extinvale)
Bomba de agua Manutencdo | Resp. Manutencdo Anual X
Admini ~
Empilhadores Manutengao dmlr.ustra(;ao Anual X
(Empidouro)
o Administragdo .
Controlo de Pragas Manutencao nistrac Quadrimestral X X X
(Cleanspace)
Registo das Alteragoes:
Versdo Descrigao das alteragdes Data
1 Original 02/Fevereiro/2015

Elaborado por:

Aprovado por:
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PLANEAMENTO E ACOMPANHAMENTO DE OBJETIVOS

Data: _ /_ [/

Processo:
INDICADOR OBJETIVO RESULTADO OBTIDO OBSERVAQ(")ES
1° Quad. 2° Quad. 3° Quad. Final
- CRONOGRAMA IMPLEMENTACAO -
ACOES PLANEADAS RESPONSABILIDADE - OBSERVACOES
3 FMA MIJI J A SO Data Rubrica
AVALIACAO FINAL:
Data: /[ Rubrica:

MOD. GE 01/01

1/1
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MQ\X| M:) ATA DE REUNIAO Ne_ /[

Agenda da Reunido:

Data da Reuniao: Hora Inicio: Hora Fim:

Presencgas: Rubrica:

Assuntos Abordados:

MOD. GE 02/01 Pag.1de1l
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WIMQ COMUNICAGAO INTERNA Data: _ / /

De: Para:

CC:

Assunto:
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WlM:} GESTAO DO PROCESSO Vers3o 01
! Qualidade Mar 2015

Gestor do processo Ambito

Estabelecimento de regras para a estrutura do Sistema de Gestdo segundo a norma NP EN ISO 9001, incluindo o
Dir. Qualidade controlo de qualidade do produto, controlo dos equipamentos de medi¢do e monitorizagdo e a analise as reclama-
¢Bes/devolugdes.

Entradas Saidas
Descricao Origem Descrigao Destino
Linhas diretrizes Gestdo Estratégica Resultados de auditorias Todos os processos
Politica de Gestdo Gestdo Estratégica Documentos e registos controlados Todos os processos
NP EN ISO 9001 Externo EMM Controlados Todos os processos
Legislagdo aplicavel ao produto Externo; Comercial Reclamagdes/Devolugdes analisadas Comercial
N&o conformidades Todos os processos Produto controlado Produgdo; Comercial
Documento/registos Todos os processos Agdes corretivas/ preventivas/ melhoria| Todos os processos
Necessidade de analise reclamagdes/ devolugdes Comercial
Necessidades de controlar qualidade produto Produgdo; Gestdo Subcontratagdo
Certificados de Calibragdo Externo
Sugestdes de melhoria Todos os processos
Descricao do Processo Intervenientes

Ne Atividades/Tarefas Documentos | Registos Responsavel Colaboram

1 [ Assegurar o acesso e a adequabilidade da documentacgdo de suporte Dir. Qualidade Técnico SGQ
1.1 | Elaborar e rever a documentagdo de suporte ao SG — Dir. Qualidade Gestores Processo
1.2 | Efetuar o controlo de documentos e sua distribui¢do MOD.QL 03 Técnico SGQ
1.3 | Atualizagdo de Legislagdo aplicaveis ao produto/ Normas aplicaveis SG Dir. Qualidade
1.4 | Manter e controlar os registos da qualidade PSG QL 05 Dir. Qualidade Gestores Processo
1.5 | Lista de assinaturas e rubricas MOD.QL 01 Técnico SGQ

2 | Auditorias PSG QL 04
2.1 | Definigdo do Programa Auditorias Internas PA QL Dir. Qualidade
2.2 | Aprovagdo do Programa de Auditorias PA QL Administracdo
2.3 | Acompanhamento de Auditorias Dir. Qualidade Gestores Processo
2.4 | Resposta a Auditorias PSG QL 03 MOD.QL 02 Dir. Qualidade Gestores Processo
3 | AgOes Corretivas e Agoes Preventivas e de Melhoria
3.1 | Definigdo do Procedimento AgBes Corretivas, Preventivas (ACP) Dir. Qualidade
3.2 | Sensibilizar para a necessidade de abrir ACP PSG.QL03  [MOD.QL02| Dir. Qualidade Técnico SGQ
3.3 | Verificar o estado de implementag3o das ACP Dir. Qualidade Técnico SGQ
3.4 | Verificar a eficacia das ACP Dir. Qualidade
4 | Controlo de Qualidade Dir. Qualidade
4.1 | Definigdo do Procedimento Controlo de Produto Ndo Conforme PSG QL 02 Dir. Qualidade
4.2 | Controlo de Qualidade Controlo Final ITQL 07 Controlador de PA
Subcontratado

4.3 | Derrogagdo de produto ndo conforme PSG QL 02 MOD.QL 06 Administracdo e Dir. Qualidade
4.4 | Recolha e andlise de dados Tec.SGQ/ Controlador PA Subcontratado
5 | Controlo dos Equipamentos de Medigdo e Monitorizagdo
5.1 | Aquisigdo e rececdo de EMM Gestores Processo
5.2 | Identificagdo dos EMM TaLot MOD.QL 04 Técnico SGQ
5.3 | Envio/Pedido de Calibragdo ou Verificagdo Técnico SGQ Dir. Qualidade
5.4 | Recegdo e analise dos certificados MOD.QL 07 Técnico SGQ Dir. Qualidade

6 | Andlise as reclamagdes/devolugdes
6.1 | Andlise ao produto devolvido T M 03 Dir. Qualidade Controladores
6.2 | Registo da reclamagdo/devolugdo MOD.CM 02 Comercial
6.3 | Comunicagdo com o cliente/agente Dep. Comercial

7. | Reunides do Sistema de Gestao ITGE 01 MOD.GE 02 Dir. Qualidade/ Gestores Processo

Administracdo
8. | Melhoria Continua

8.1 | Identificar ndo conformidades e propor agdes corretivas e preventivas PSG QL 03 MOD.QL 02 Dir. Qualidade Técnico SGQ
8.2 | Alteragdo da Documentagdo do Sistema de Gestdo PSG QL 01 MOD.QL 03 Dir. Qualidade Técnico SGQ
Registo das Alteragoes:
Versdao Descrigdo das alteragdes Data
1 Original 18/Margo/2015

Elaborado por: Aprovado por: Paginaldel




[ ~ PSG QL 01
2 PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO Vers3o 03
WIMQ Controlo de Documentos e Impressos Jul 2015
1. Objetivo

Definir regras de elaboracdo/emissdo, aprovacao, distribui¢do e revisdo de todos os documentos e dados
relevantes para o sistema de gestdo. Assim como o estabelecimento de regras para a remogao de

documentos e/ou impressos relevantes para o sistema de gestdo.

2. Campo de Aplicagao
Aplica-se a todos os documentos, impressos e dados, relevantes para o Sistema de Gestao e sujeitos a
controlo, que influenciam a qualidade do produto ou a qualidade e seguranca do trabalho durante a

execucao do contrato.

3. Terminologia

Documento - Todo e qualquer suporte escrito que tenha sido criado a partir de uma necessidade interna
de circulagdo de informacao, relacionada com fungdes, tarefas, responsabilidade dos colaboradores ou
diregdes.

Impresso - Todo e qualquer documento com formato previamente elaborado e codificado, destinado ao
registo de informacao.

Dados - Suporte informdatico dos documentos existentes na empresa, relevantes para o Sistema de Gestao.

4. Responsabilidades
4.1. Técnico de Apoio ao Sistema de Gestao da Qualidade

v Codificar os documentos e impressos;

v’ Distribuir as cépias dos documentos e impressos a todas as Dire¢cdes/ Departamentos/Sec¢des da
empresa;

v' Emitir as listas de documentos e impressos;

v" Remover os documentos e impressos obsoletos;

v" Manter o arquivo dos documentos e impressos originais e controlar o estado de revisdo de cada
documento/impresso;

v’ Atualizar os documentos externos, como por exemplo: Normas, Legislacdo, etc.
4.2. Todas as Diregoes

v Elaborar documentos/impressos relevantes para o Sistema de Gest3o;
Arquivar os documentos mantendo-os atualizados, disponiveis e facilmente identificaveis;

Manter o respetivo arquivo de documentos;

< N X

Avaliar a necessidade de alterar os documentos/impressos, utilizados nas respetivas Direges, e

informar o Diretor da Qualidade;

Elaborado por: Aprovado por: Paginalde5
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WIMQ Controlo de Documentos e Impressos Jul 2015

v’ Enviar as propostas de hovos documentos e impressos ao Técnico de Apoio do Sistema de Gest3o
da Qualidade para tratamento;

v" Remover os documentos e impressos obsoletos;

v Transmitir o conteido dos documentos aos seus colaboradores, de forma a ser alcancado o

objetivo do documento.

5. Procedimento
5.1. Controlo de documentos e Impressos

5.1.1. Controlo dos Documentos e Impressos Internos
Quando qualquer Direcdo quer emitir um documento/impresso novo envia-o ao Técnico de Apoio do
Sistema de Gestdo da Qualidade. Este atribui-lhe um cédigo e procede ao seu controlo no impresso MOD.
QL 03 - Controlo de Documentos e Impressos. Nos documentos/impressos consta o codigo do
documento/impresso, o titulo/subtitulo e o n.2 da versdo, nos documentos consta também a data de

emissao.

Os originais dos documentos/impressos ficam arquivados na Pasta do Sistema de Gestdo, arquivo este

organizado pelo Técnico de Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade.

Os documentos/impressos sdo considerados em vigor desde que estejam aprovados, entregues e
enquanto ndo forem retirados ou substituidos pelo Técnico de Apoio ao Sistema de Gestao da Qualidade.
Quando um documento/impresso é retirado ou substituido, o Técnico de Apoio ao Sistema de Gestdo da

Qualidade arquiva-o numa pasta Obsoletos, colocando-lhe uma cruz a vermelho no cédigo e a data.

Os destinatarios que recebem a documentagdo sdo responsaveis pela remocdo dos
documentos/impressos obsoletos, entregando-os ao Técnico de Apoio ao Sistema de Gestdo da

Qualidade, e pelo arquivo, atualizacao e manutenc¢ao dos recebidos.

A responsabilidade pela elaboracdo e aprovacdo dos documentos originais é, respetivamente, da
Direcdo/Responsavel do processo e do Representante da Gestdo ou do Diretor da Qualidade, devendo ter
a respetiva assinatura. A excegdo de:

- Manual do Sistema de Gestado — elaborado pelo Diretor da Qualidade;

- DescrigOes de Fungdes — elaboradas pelo superior hierarquico;

- Fichas de Equipamento — elaboradas pelo Técnico de Manutengao;

Os impressos ndo necessitam de assinaturas da responsabilidade pela elaboragdo e aprovagao.
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Existe uma listagem das assinaturas e rubricas dos colaboradores da empresa que tem responsabilidade na
elaboragdo de documentos (MOD. QL 01).
Sempre que existam em simultdneo documento/impressos em registo de papel e registo informatico, o
original é o que existe em papel e que prevalece sobre qualquer outro.

5.1.1.1. Controlo de Catalogos de Materiais
As regras para o controlo dos catalogos de materiais devem seguir o definido na IT QL 02 — Controlo de

Catdlogos de Materiais.

5.1.2. Controlo dos Documentos Externos
Os documentos de proveniéncia externa (homeadamente normas, legislacdo aplicavel ao produto e demais
documentacdo externa que direta ou indiretamente influa no Sistema de Gestdo da empresa) sdo
controlados pelo Técnico de Apoio ao Sistema de Gestdao da Qualidade, seguindo a seguinte metodologia:
e Norma - é feita semestralmente através da consulta do site do Instituto Portugués da Qualidade.
e legislacdo — é feita uma consulta ao resumo do diario da republica eletrénico. Caso seja identificada
alguma com possibilidade de aplicagao, deve consultar o documento na integra e analisar a sua

aplicabilidade em colaboragdo com o Diretor da Qualidade;

O registo da atualizacdo das normas, da legislacdo aplicavel, das fichas técnicas e das fichas dados de

seguranca é efetuado no MOD. QL 03 - Controlo de Documentos e Impressos.

As instrucdes de clientes sdo impressas e arquivadas no armario do gabinete de compras e planeamento pela

Técnica de Gestdo de Stocks que recebe as instrucdes dos clientes por e-mail.

5.2. Documentos e Dados do Sistema informatico

No que diz respeito aos documentos e dados do sistema informatico utilizado na empresa, cada Diregdo
é responsavel pela gestdo dos sistemas em que habitualmente trabalha, estando atribuidas Passwords e
acessos especificos a cada utilizador autorizado. Todas as Passwords e acessos estdao guardadas numa

pasta.

O controlo dos dados do sistema informatico é feito através da data de emissdo do documento e do

periodo a que os dados dizem respeito.

Os documentos e dados do sistema informatico sdo salvaguardados de virus através de um programa

informatico Antivirus colocado em todos os postos.
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As cdépias de seguranca do CAD e da Base de Dados sdo efetuadas diariamente ao final do dia, da
informagdo contida nos computadores dos postos de trabalho e dos e-mail’s sdo efetuadas
semanalmente.

Todas as copias de seguranga sao realizadas de forma automadtica e armazenadas na cloud.

5.3. Critério de Codificagdo de Documentos

Os documentos sdo codificados da seguinte forma: XX(X) YY 00

em que:
XX(X) - Duas ou trés letras indicativas do tipo de documento
YY - Duas letras indicativas do Processo emissor

00 — N.2 sequencial de dois digitos (por tipo de documento)

Tabela indicativa do cddigo do Tipo de Documento (XX(X)):

Tabela 1 - Codigo do Tipo de Documento

Cadigo (XX(X)) Tipo de documento
PG Politica de Gestdo
ORG Organigrama da empresa
GP Gestdo do Processo
MIP Mapa de Indicadores dos Processos
PSG Procedimento do Sistema de Gestao
PIE Plano de Inspecgao e Ensaio
IS Instrucao de Seguranga
IT Instrucdo de Trabalho
DF Descricao de Fungdes
FE Ficha de Equipamento
LD Lista de Defeitos
RS Regras de Subcontratacao
MSG Manual do Sistema de Gestdo
O;::jr:epnizge Colocar iniciais do Titulo do Documento
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Tabela indicativa do codigo do Processo Emissor (YY):

Tabela 2 - Cédigo do Processo Emissor

PSG QL 01
Versdo 03
Jul 2015

Cadigo(YY) Processo Emissor
GE Processo Gestdo Estratégica
CD Processo Concegao e Desenvolvimento
CM Processo Comercial
CpP Processo Compras
PR Processo Producao
(o] Processo Qualidade
GS Processo Gestdo da Subcontratagdo
RH Processo Recursos Humanos
SG Processo Sistema de Gestao

De salientar a existéncia de outro tipo de documentos, que ndo cumprem este critério:

v" Documento/impressos via sistema informatico: podem n3o conter cédigo, sendo identificados por

titulo e data;

v" Documentos Unicos dentro do mesmo tipo, o cddigo pode ndo conter o nimero sequencial de dois

digitos;

O cédigo do documento é colocado no canto superior direito do cabecalho.

5.4. Critério de Codificagdo de Impressos

Os impressos sdo codificados colocando no final da pagina, no canto inferior esquerdo, cédigo do tipo:

MOD. YY 00/00
em que:
YY - S&o as letras do cédigo do Processo Emissor (ver Tabela 2)
00 - Numeragdo sequencial

/00 - Numero da versdo do impresso

Registo das Alteragoes:

Versao Descrigdo das alteragGes

Data

1 Original

30/Janeiro/2015

5.1.1.1. Controlo de Catdlogos de Materiais, remete para IT.QL.02

2 .. . ~
5.1.2 - Técnico SGQ passa a fazer o controlo da legislacdo

27/Maio/2015

5.1.2 — Refere o controlo das Fichas Técnicas e Fichas Dados de
3 Seguranga
5.3 — Incluir o processo sistema de gestdo

02/Julho/2015
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1. Objetivo

Definir regras que garantam que as matérias-primas e os produtos ndo conforme com os requisitos

especificados sao identificados e controlados, para prevenir a sua utilizacdo ou entrega involuntdrias.

2. Campo de Aplicagao

Aplica-se a todos as matérias-primas e produtos ndo conformes.

3. Terminologia

Produto nao conforme - Materiais e produtos que apresentam uma ou mais deficiéncias nas suas
caracteristicas que tornam a sua qualidade inaceitavel, indeterminada ou em desacordo com os requisitos

especificados.

4. Responsabilidades
4.1. Encarregados das Secg¢oes
v' Assegurar que todo o produto ou material ndo conforme é segregado e identificado ou colocado em
zona definida, para que o produto ndo conforme nao seja usado indevidamente.
v" Colaborar na andlise das n3o conformidades detetadas;
v" Providenciar a reinspec¢do e correcdo de produtos, sempre que necessario;
v Colaborar, sempre que necessério, na tomada de decisdo sobre o destino a dar ao produto e as a¢des

a tomar, no caso de reclamacgées/devolucdes de clientes;

&
N

. Diretor da Qualidade
Assegurar que o produto é controlado;
Efetuar a anélise das ndo conformidades detetadas;
Efetuar a derrogac¢do de produto ndo conforme;

Efetuar a analise de reclamagdes e devolugdes;

AN NN RN

Coordenar a abertura de agdes corretivas e preventivas e assegurar a sua implementacgao;

4.3. Administracao
v" Em caso de conflito ou divergéncias de opinido, entre as Dire¢des/Departamentos/Sectores, decidir por
uma solugado que ndao comprometa a aplicacao do Sistema de Gestao da Qualidade;
v Participar, sempre que necessario, nas definicdes de acdes corretivas/preventivas com as restantes
Direcbes/Departamentos/Sectores.

v Derrogacgio de Produto Ndo Conforme.

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 1 de 4




E—— ~ PSG QL 02
e PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO Vers3o 01
WIMQ Controlo do Produto Ndo Conforme Abr 2015

4.4. Controlador da Qualidade
v" Segregar o Produto N3o Conforme;

v' Colaborar na andlise das causas do Produto Nio Conforme.

5. Procedimento
5.1. Matéria-prima

5.1.1. Rece¢ao de Matéria-prima Nao Conforme

Sempre que apds a inspe¢ao da matéria-prima esta é dada como nao conforme, o Colaborador de Armazém

deve segregar a matéria-prima e coloca-la na zona destinada para o efeito.

O elemento que fez a requisicdo deve ser informado e entrar em contacto com o fornecedor.

5.1.2. Matéria-prima Fornecida pelo Cliente Nao Conforme

Se for detetado produto fornecido pelo cliente ndo conforme, este é segregado da mesma forma que o

produto da Mdaximo. O cliente é informado, ficando a empresa a aguardar a decisdo do cliente.

5.1.3. Matéria-prima Nao Conforme Detetada em Produg¢ao

Se for detetada ja em producdo qualquer ndo conformidade da matéria-prima, o Encarregado da Seccdo em

guestdo deve informar o Armazém de Matérias-Primas para que a retire imediatamente da area produtiva.

O Armazém de Matérias-primas deve segregar ou identificar o produto como nao conforme e informar de

imediato o Responsavel pelas Compras.

5.2. Produto Ndo Conforme Detetado em Produgao

5.2.1. Secgao de Corte

Na secc¢do de corte existe autocontrolo.
Sempre que um colaborador detetar uma peca com defeito deve cortar outra, tentar aproveitar a pega

estragada para cortar pegas mais pequenas ou coloca-la no contentor/saco, destinado aos desperdicios.

O produto nao conforme com origem noutras secgdes é por norma reparado pelo encarregado da sec¢do
apods a recec¢do, caso nao seja possivel reparar de imediato é colocado numa caixa destinada a consertos e

permanecem |3 até serem executados.
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5.2.2. Secgdo de Pré-costura

Na seccdo de pré-costura existe autocontrolo. Sempre que um colaborador detetar uma peca com defeito
deve:
e Tentar reparar e voltar a inspecionar
e (Caso a peca ndo tenha reparacdo, deve entregar a pega estragada a colaboradora designada de
acordo com a IT PR 05 - Registo de Produto Nao Conforme na secgao da Pré-Costura.

5.2.3. Secgao de Costura

No final da linha de costura existe um posto de controlo de qualidade.
As regras para a inspec¢do estdo definidas na IT PR 02 - Controlo de qualidade: Posto de Controlo da Costura.

O produto de costura subcontratado rececionado na Maximo, segue as mesmas regras da IT PR 02.
5.2.4. Secgao de Montagem

Na sec¢do de montagem existe autocontrolo. Sempre que um colaborador detetar uma peca com defeito
deve:

e Tentar reparar e voltar a inspecionar

e Caso a peca ndo tenha reparac¢do, devem ser seguidas as regras definidas na IT PR 06 - Registo de

Produto Nao Conforme na sec¢do de Montagem.
5.2.5. Secgao de Acabamento — Posto de Controlo Final

E feito um controlo de qualidade a 100%, devendo ser seguidas as regras definidas na IT PR 01 - Controlo de

Qualidade: Posto de Controlo no Acabamento.

O produto dado como 22 escolha é separado e registado no MOD. PR 03 — Registo de 22 escolha.

5.2.6. Controlo Final

A drea da qualidade efetua o controlo de qualidade final por amostragem, devendo ser seguidas as regras

definidas na IT PR 07 - Controlo de Qualidade Final.
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5.2.7. Apos o Controlo de Qualidade efetuado pelo Controlador do Cliente

A segregacdo do produto ndo conforme é feita pelo préprio controlador que alerta o elemento que
acompanha o controlo (por norma o Diretor da Qualidade ou Controlador da Qualidade final) que encaminha
o produto ndo conforme para reparagdo ou substituicdo, sendo a reinspeccdo efetuada pelo controlador da
qualidade.

Quando o controlador de qualidade do cliente rejeitar produto, o produto deve ser reparado e inspecionado
pelo controlador de produto acabado subcontratado, devendo ser preenchido um relatério de inspecdo e

mencionado que se trata de uma inspec¢do apods rejeicdao do controlador.

5.3. Analise do registo de defeitos

A técnica de apoio ao sistema de gestdo da qualidade deve efetuar mensalmente um resumo dos defeitos
detetados na seccdo de costura e no posto de controlo do acabamento. Os gréficos resultantes da analise

devem ser afixados.

Devem ser investigadas as causas e avaliada a necessidade de abrir uma agdo corretiva, sempre que apds a

anadlise do registo de defeitos se verificar uma % de defeitos superior a 2% da quantidade produzida.

5.4. Produto Acabado Nio Conforme detetado no Cliente — Reclamag6es/Devolugdes de Clientes

Sempre que haja uma reclamacio/devolucdo de clientes é preenchido o Registo devendo ser seguidas as
regras definidas na IT CM 03 — Reclamagdes/Devolugdes.
O produto devolvido pode ser:

e Reparado e reenviado

e Venda em outlet

e Destruido —no caso de produto ja usado ou ndo ser possivel 0 uso;

5.6. Derrogagoes de Produto Acabado

Sempre que um produto for dado como Nao Conforme e existir a necessidade de o enviar ao cliente, deve
ser preenchido o MOD. QL 06 - Registo de Derroga¢ao de Produto Nao Conforme.

A descricdo do Problema do Produto deve ser feita por quem deu o produto como nao conforme e a
autorizagdo do envio do produto deve ser feita por um dos elementos com autoridade para derrogar
produto ndo conforme (Dir. Qualidade e Administracdo).

O registo, depois de preenchido, deve ficar na posse do Diretor da Qualidade.

Registo das Alteragoes:
Versao Descrigdo das alteragées Data
1 Original 01/abril/2015
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1. Objetivo

Definir as regras a seguir para assegurar que as causas das ndo conformidades sdo identificadas e que a
empresa se esforga por as eliminar. Assegurar ainda que sao identificadas as causas de potenciais ndo

conformidades e que as mesmas sao eliminadas antes de estas acontecerem.

2. Campo de Aplicagao

Aplica-se as a¢des a tomar face a ndo conformidades detetadas ou possiveis situagdes de ndo conformi-

dade. Aplica-se também as reclamacgdes/devolucdes e incidentes.

3. Terminologia

N3do conformidade- N3o satisfacdo de um requisito

Correc¢ao - Acdo imediata, para eliminar uma ndo conformidade detetada, destinada a resolver o pro-

blema no momento (ndo se foca nem elimina a causa da ndo conformidade).

Acdo Corretiva - Acdo aplicada com o objetivo de eliminar a(s) causa(s) da(s) ndo conformidade(s) dete-
tada(s) ou de outra situacdo indesejavel, de forma a diminuir a sua incidéncia ou a impedir a sua repeti-

¢ao.

Acao preventiva - A¢do aplicada com o objetivo de eliminar a(s) causa(s) da(s) ndo conformidade(s) de-
tetada(s) ou de outra situagdo indesejavel, de forma a diminuir a sua incidéncia ou a impedir a sua repe-
ticao.

4. Responsabilidades

4.1. Administragao

v/ Participar, sempre que necessidrio, na andlise de ndo conformidades, de reclama-
¢des/devolucdes de clientes e nas definicbes de acBes corretivas/preventivas face as ndo con-
formidades, com a Dire¢do da Qualidade e os Responsaveis de Dire¢do/Departamento;

v" Analisar, na reunido de revisdo pela Gestdo, as acdes corretivas e preventivas desencadeadas
durante o ano;

v' Disponibilizar os meios necessarios para a implementac3o de ac¢bes corretivas/preventivas

4.2. Direcdao da Qualidade

Analisar as ndo conformidades e propor, quando aplicével, agdes corretivas/preventivas;
Colaborar no tratamento das reclamacgdes/devolugdes;

v
v
v' Implementar e acompanhar as acdes corretivas ou preventivas;

v' Acompanhar e verificar a eficicia das acdes corretivas e preventivas propostas;
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4.3. Diregao Comercial

v Analisar as ndo conformidades e propor, quando aplicavel, acdes corretivas/preventivas;
v Andlise e tratamento das reclamacdes/devolucdes de clientes, se necessario com a colaboracdo
de outros responsaveis;

v Implementar e acompanhar as a¢des corretivas ou preventivas relativas a sua area.

4.4. Diregao de Compras

v Analisar as ndo conformidades e propor, quando aplicavel, acdes corretivas/preventivas;
v' Tratamento das reclamacdes/devolucdes junto dos fornecedores, se necessario com a colabora-
¢do do Diretor da Qualidade ou Administragao;

v Implementar e acompanhar as a¢des corretivas ou preventivas relativas a sua area.

4.5. Restantes Diregbes/Departamentos/Setores

v’ Avaliar a performance do seu setor e propor agbes corretivas/preventivas para ndo conformida-
des provenientes ou que afetem o seu sector;

v Colaborar na defini¢cdo e implementacdo das a¢Bes corretivas/preventivas respetivas a sua area;

v Colaborar, sempre que necessério, na analise e tratamento das reclamacgdes/devolucdes de clien-

tes.

5. Procedimento
5.1. Agoes Corretivas

As seguintes a¢Ges podem originar a abertura de agdes corretivas:
v Nio conformidades detetadas ao longo do processo de fabrico;
Registos de monitorizagdo e medi¢do (rece¢do, produto em curso e final, de SST)
Graficos estatisticos e andlises efetuadas em reunides
Reclamacdes/Devolucdes de clientes
Matérias-primas ndo conformes - Reclamagdes/Devolucdes a fornecedores
Auditorias do Sistema de Gestao, internas e externas
Relatdrios de incidentes diversos
Revisdo do Sistema de Gestao

Consulta aos trabalhadores

LSRN N N N N NN

Outros

Todos os colaboradores podem sugerir/solicitar a abertura de a¢8es corretivas perante ndo conformida-

des/anomalias detetadas.
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A agdo corretiva é proposta apds se efetuar o levantamento e registo das causas da nao conformidade. O
prazo para implementagdo da a¢do corretiva é definido por quem propde a agao e pelo responsdvel pela

implementacdo.

A Direcdo da Qualidade regista as a¢gOes corretivas bem como as causas no impresso MOD. QL 02 - Registo
de AclGes Corretivas-Preventivas e coordena a sua implementag¢do, acompanhando e avaliando a sua efica-
cia. No caso de verificar que a implementagdo ndo estd a ser efetuada dentro do prazo estabelecido devera

alertar o(s) responsavel(eis) pela sua implementacdo.

O resultado da ac¢do corretiva é analisado pela Direcdo da Qualidade, em conjunto com os o(s) restantes

intervenientes, e, caso necessario (ndo eficaz), é proposta nova agdo corretiva.

Nas reunides periddicas com os responsaveis da empresa, a Dire¢cao da Qualidade é responsavel pela apre-

sentagao dos dados correspondentes até esse momento.
Os registos das acdes corretivas constituem um Input importante na revisao pela Gestao.

As ac¢des corretivas resultantes de constatacdes/ndo conformidades detetadas em Auditorias, quer internas

quer externas, sdo despoletadas pela Dire¢do da Qualidade.
5.2. Agoes Preventivas

A necessidade de aplicar a¢Ges preventivas deriva, essencialmente, das tendéncias verificadas no con-
trolo de gestdao, em particular nas que estdo diretamente relacionadas com os processos do Sistema de
Gestdo. Este tipo de agdes tém como objetivo melhorar a performance da empresa e impedir a ocorrén-

cia de ndo conformidades.

As acgles preventivas ficam registadas no impresso MOD. QL 02 - Registo de AcGes Corretivas-

Preventivas.

O Diretor da Qualidade coordena a aplicagdao de a¢des preventivas e, caso seja necessario, planeia as

suas diversas etapas.

Cada um dos responsaveis das varias Dire¢des/Departamentos/Setores deve implementar e acompa-

nhar as a¢Oes preventivas da sua area.

Apds a implementagdo da acdo preventiva, esta sera avaliada quanto a sua eficacia pela Dire¢do da Qua-
lidade. No caso de verificar que a implementagdo ndo esta a ser efetuada dentro do prazo estabelecido
devera alertar o responsavel pela sua implementacao.

O resultado negativo da avaliacao implica reavaliacdao das causas e o desencadeamento de novas agdes.
Os registos das acdes preventivas constituem um input importante na revisao do Sistema de Gestao.

Registo das Alteragoes:
Versao Descricdo das alteracGes Data
1 Original 29/0utubro/2014
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1. Objetivo
Assegurar a permanente eficicia e adequabilidade do Sistema de Gestao e propor melhorias, através da

realizacdo periddica de Auditorias Internas.

2. Campo de Aplicagao

Todas as Direc¢Bes e Departamentos/Secdes da empresa.

3. Terminologia

Auditoria - Processo sistematico, independente e documentado, para obter Evidéncias de Auditoria e
respetiva avaliagdo objetiva, com vista a determinar em que medida os Critérios de Auditoria sdo satisfeitos.
Constatagdo - Resultado da avaliacdo das evidéncias de auditoria (registos, afirmacGes factuais ou outra
informacdo, que sejam verificaveis e relevantes para o conjunto de politicas, procedimentos ou requisitos
utilizados como referéncia).

Ndo Conformidade - Ndo cumprimento dos requisitos especificados (a definigdo abrange o desvio ou
auséncia de uma caracteristica da qualidade ou elementos do Sistema de Gestao, relativos aos requisitos
especificados) baseado em evidéncias objetivas.

Oportunidade de Melhoria - Sugestdo para melhoria do Sistema de Gestdo (informagGes que sao relevantes
para a clarificagdo das politicas, procedimentos ou requisitos, mas que ndao pde em causa o Sistema de
Gestdo).

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

do relatério da auditoria.
4. Responsabilidades

4.1. Administracao

v" Aprovar o Programa de Auditorias Internas

v/ Aprovar a equipa auditora
4.2. Diregao da Qualidade

v’ Elaborar anualmente o Programa de Auditorias Internas
Selecionar a equipa auditora
Divulgar os resultados da Auditoria

Participar nas auditorias e propor a¢des corretivas/preventivas para as constata¢des detetadas

AN N NN

Acompanhar e verificar a eficacia das acdes corretivas/preventivas propostas
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4.3. Responsavel dos Recursos Humanos

v Colaborar na elaborac¢3o anualmente do Programa de Auditorias Internas

v Colaborar na selecdo da equipa auditora

v’ Participar nas auditorias e propor acdes corretivas/preventivas para as constatacdes detetadas
v

Acompanhar e verificar a eficacia das a¢des corretivas/preventivas propostas
4.4, Restantes Dire¢des/Departamentos/Setores

v Participar e colaborar com a equipa auditora

v Colaborar na definicdo e implementacdo das a¢cdes corretivas/preventivas relativas a sua drea
4.5. Equipa Auditora

v" Proceder de acordo com o descrito neste Procedimento

v" Elaborar o relatério da Auditoria

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

0 a aprovagdo da Administragdo.

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

pela Gestdo do Sistema de Gestdo.

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

para a seguranca e saude dos trabalhadores e todos os requisitos das normas de referéncia.

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

e/ ou no seguimento de ag¢des corretivas/preventivas.

A composi¢do da equipa auditora é definida pela Dire¢do da Qualidade, se necessdrio com a colaboragao
de outros Responséveis de Dire¢des/Departamentos. Ndo devem fazer parte desta equipa elementos que

tenham responsabilidade direta nas dreas a serem auditadas.

Da equipa auditora deve fazer parte pelo menos um elemento com formagdo especifica em Auditorias

(curso com o minimo de 40 horas), ndo podendo auditar a sua prépria fungao.

Na subcontrata¢do de uma Auditoria Interna, a uma entidade externa, a Dire¢do da Qualidade deve

garantir que a equipa auditora tem formacgdo especifica em Auditorias (curso com o minimo de 40 horas)
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e tem conhecimento sobre a NP EN ISO 9001 (Qualidade) e/ou a NP 4397 (Seguranca e Saude do Trabalho).
Para auditorias do Sistema de Gestdo da Seguranca e Saude do Trabalho os auditores devem ser Técnicos

de Seguranca do Trabalho.

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

auditar realizadas (sendo o nimero minimo exigido 3 auditorias internas).
A equipa auditora devera elaborar e propor a Administragdo um Plano da Auditoria.

A aprovacdo da composicdo da equipa auditora é da responsabilidade da Administracdo, sendo
evidenciada através da colocacdo da data e rubrica de um dos elementos da Administracdo no Plano da

Auditoria.

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

e a Administragao.

As constatacGes detetadas durante a Auditoria sdo transmitidas ao responsavel da drea auditada e este,
apos identificar e analisar as causas, comunica a Dire¢do da Qualidade ou ao responsavel dos Recursos
Humanos as agbes corretivas/preventivas que vai aplicar, bem como o prazo previsto para a sua
implementag¢do. A o registo das agles corretivas deve seguir o definido no PSG QL 03 — Nao

conformidades, a¢Oes corretivas e preventivas.

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

destas agGes corretivas/preventivas e pela manutenc3o e arquivo dos registos das Auditorias Internas.

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

implementagdo/eficacia das a¢des corretivas/preventivas.

Os resultados das Auditorias Internas serdo posteriormente usados como indicadores na Reunido de

Revisdo pela Gestao.

Registo das Alteragées:
Versao Descri¢do das alteragdes Data
1 Original 24/0Outubro/2014

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 3 de 3



PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO oo 2 >°

_J
MAXIMD | 12035
b’ Controlo de Registos Jul 2015

1. Objetivo
Definir as atividades e responsabilidades para a identificacdo, recolha, indexag¢do, arquivo,

armazenamento, manutengao e organiza¢ao dos registos incluidos no Sistema de Gest3o.

2. Campo de Aplicagao

Aplica-se a todos os registos relacionados com o Sistema de Gestao.

3. Terminologia
Registo - Documento que expressa resultados obtidos ou fornece evidéncia das atividades realizadas e

a conformidade do Sistema de Gestdo com os requisitos especificados.

4. Responsabilidades
4.1. Técnico de Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade
v" Manutenc¢do do arquivo durante o tempo estabelecido, antes de transitar para arquivo morto;
v" Recolha dos registos para o arquivo morto;
v' Manutenc3o do arquivo morto;
v

Destruicao dos registos apds o término do tempo de retengao.

4.2. Restantes Sectores/Departamentos

v" Manutenc3o do arquivo durante o tempo estabelecido, antes de transitar para arquivo morto.

5. Procedimento

Atabela seguinte descreve, por tipo de registo, a forma de Compilagdo e a Forma de Arquivo (Responsavel;

Local, Suporte, Tempo de Retencgao, Inutilizagdo).

Arquivo
. . . Tempo de

Tipo de Registo . Local (Arquivo ~ e s

Responsavel vivo) Suporte retencdo (ano) [Inutilizagdo
Vivo Morto

Quadro de Objetivos , . -
Quadro Medidas Téc. Apoio ao SGQ Capa ASG Papel 10 0 Destruicao

. N . Téc. Apoio ao Gab. L.
Registos de Requisi¢do de servigos Planeamento Planeamento Papel 1 4 Destruigao
Atas de Reunido Téc. Apoio ao SGQ Capa ASG Papel 10 0 Destruicao

Levantamento das necessidades de Gab. Dep. -
formacio Resp. dos RH Admi. E Fin. Papel 2 0 Destruicao
Plano de Formagéo Resp. dos RH Gab. Dep. Papel 5 0 Destruigcdo

¢ P- Admi. E Fin. P ¢

. Gab. Dep. -

Programa de Formacgao Resp. dos RH Admi. E Fin. Papel 5 0 Destruicao

Elaborado por: Aprovado por: Paginalde4




MAXIVD

PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO

PSG QL 05

) Versao 03
Controlo de Registos Jul 2015
Arquivo
Tipo de Registo Local (Arquivo Tempo de
P g Responsavel . 9 Suporte reten¢do (ano) |[Inutilizagdo
vivo) -
Vivo | Morto
. ~ Tempo de
Registos de Formagao Gab. Dep. a -
Certificados de Formagiio Resp. dos RH Admi. E Fin. Papel permanéncia do |Destruicao
colaborador
Mapa de competéncias Resp. dos RH Capa RH Papel 2 0 Destruigao
Técni - '
Fichas de Inscricao écnica de Apoio ao Gab Papel 1 0 Destruicao
Planeamento Planeamento
=
. . Gab. Dep. em[:io d'e o
Acordo de confidencialidade Resp. RH . . Papel permanéncia do |Destruigdo
Admi. E Fin.
colaborador
Registo de inspec¢do de cortantes Modelador Técnico | Em rede: CD | Informatico 5 0 |Apagar fich.
Modelador Modelagao Papel 1 0 Destruigao
lAvaliacdo dos fornecedores de formas Apagar
Téc. Apoio a0 SGQ | Em rede: CD | Informatico 5 0 e
ficheiro
Plano de Amostras Operador de Amostras Papel 1 semana 0 Destruicao
Amostras
Operadores da mdq. N -
Envelopes dos modelos Lo Sec¢do CAD Papel 2 10 |Destruicdao
de corte automatico
- Gab. . Nao
Planos de Industrializagdo Modelador N Papel Indeterminado .
Modelagao Aplicavel
Fichas de Aprovacdo de Modelos Modelador Mofj;:lt;.géo Papel 5 5 Destruicao
Sfi%:,to dos comentdrios do ‘test Dir. Qualidade |Gab. Qualidade Papel 5 5 Destruicao
Registo de Amostras Comercial Gab. Comercial Papel 1 1 Destruigao
Registo de na formidades d Dep. C a " A
egisto de ndo conformidades de ep onc.egao © | Emrede: CD | Informatico 5 5 'pag'ar
Amostras Desenvolvimento Ficheiro
Fichas de Amostras Técnica de Amostras|Gab. Comercial Papel 1 1 Destruicao
. ial $ Na
Registo de cédigos de materiais Op. de material de | Armazém de Papel Indeterminado .a?
amostras MP Aplicavel
Planeamento da Colecdo Dir. Comercial |Gab. Comercial Papel 3 0 Destruigao
N . Téc. "
Avaliacdo de fornecedor de Servigos éc. de enco'me.ndas Em rede: CM | Informatico 5 0 Apagar
Marcas Proprias ficheiro
Inquerjltos de Avalia¢do da Satisfacdo Técnico de Gab. Comercial papel 5 0 Destruicio
dos Clientes encomendas PL
Relatgrlo de Avaliacdo da satisfacdo Técnico de Gab. Comercial papel 5 0 Destruicio
dos clientes encomendas PL
Registo de Reclamagdes/Devolu¢des Comercial Em rede: CM | Informatico 10 0 |Apagar fich.
Registos relacionados com . . Gab. Dep. -
Dep. Admi. e Fin. . . Papel 1 9 Dest
Reclamagdes/Devolugdes P Admi. e Fin Admi. E Fin. ape estrulgao
Entrada de Devolugdes Dir. Qualidade |Gab. Qualidade Papel 1 1 Destruicao
Documentos relacionados com Técnica de Gestdo Gab. -
1 Papel 1 2 Destruicdo
encomendas de Stock Planeamento
Classificagdo de f d d Técnica Apoio ¢ " .
aSS’I .|ca<;a<.) € fornecedores e ecnica Apolo as Em rede: CP | Informatico 5 0 |Apagar fich.
Matérias-primas compras

' Quando o cliente definir o tempo de retencdo de registos e este seja superior ao definido, deve ser considerado o tempo

definido pelo cliente.

Elaborado por:

Aprovado por:
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_; ~ PSG QL 05
I\AAXIMD PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO Versio 03
b Controlo de Registos Jul 2015
Arquivo
Tipo de Registo Local (Arquivo Tempo de
P g Responsavel . 9 Suporte reten¢do (ano) |[Inutilizagdo
vivo) -
Vivo Morto
Registo de Inspecdo de MP (carimbo . . Gab. Dep. -
Dep. . . P I 1 D
no documento do fornecedor) ep. Admi.  Fin Admi. E Fin. ape 9 estruigao
Registos relacionados com Colaborador do Armazém de Papel 1 semana 0 Destruicio
movimentacgdo de Stock Armazém de MP MP P ¢
Controlo de Matérias Primas Técnica de Apoio ao Gab. Papel 1 0 Destruicao
Planeamento Planeamento
Técni - '
Mapa de Médias écnica de Apoio ao Gab Papel 1 0 Destruicao
Planeamento Planeamento
Planeamento Semanal Dir.Compras Gab. Papel 4 meses 0 Destruigao
Planeamento
. Técnica de Apoi Gab. -
Registos relacionados com etiquetas ecnica de Apolo ao @ Papel 1 0 Destruigao
Planeamento Planeamento
Registos de Producdo (Defeit 22 Secca -
egistos de Producdo (Defeitos e Encarregado Geral €cgao Papel 1 0 Destruigao
escolha) Acabamento
Registos de Produgado (Controlo de .

] Secc¢do de -
ferramentas afiadas e agulhas Encarregada Costura Costura Papel 1 1 Destruigao
partidas)

.. Secgao -
Relatdrios dos Testes de colagem Encarregado Geral Papel 5 0 Destruicao
Acabamento
. . . Colaborador d | A m d T d ,
Fichas Técnicas e Fichas Dados de claborador doarm rmaz’e.m € .e.mp<~) € Residuos de
MP — Corte e Matérias- Papel utilizacdo do
Seguranca . Papel
Costura primas produto
findlise de dados dos registos dos Dep. Qualidade Em rede: PR | Informatico 3 0 |Apagar fich.
postos de controlo
Registos de visita aos subcontratados Dir. Qualidade |Gab. Qualidade Papel 2 0 Destruigao
- lidaca —
Registo de validagdo d?s primeiros Dir. Qualidade |Gab. Qualidade Papel 2 0 Destruicao
pares de subcontratagao
Registo do Ponto de Situacdo das OF’s Controladora Sub Producdo Papel 1 0 Destruigao
g ¢ Produto Acabado ¢ P ¢
Classificagdo de subcontratados Dir. Qualidade Em rede: GS | Informatico 5 0 |Apagar fich.
I 3rito d liagdo da satisfaca . . . .
nquertto de avaflagdo da satistagdo Dir. Qualidade |Gab. Qualidade Papel 5 0 Destruigao
dos subcontratados
2t liaca —
Relatorio de Avaliagdo da satisfacdo Dir. Qualidade |Gab. Qualidade Papel 5 0 Destruicao
dos subcontratados
Relatério de Inspegao Dir. Qualidade |Gab. Qualidade Papel 5 0 Destruigao
Registo de utiliza¢cdo de veiculos Col. Armazém PA | Armazém PA Papel 1 0 Destruicdo
Téc. Manutencéo Oficina Papel 1 0 Destruicdo
Registos de Manutencdo
Téc. Apoio a0 SGQ | Em rede: PR | Informatico 5 0 |Apagar fich.
Plano de Manutengdo Téc. de Manutengao| Capa MT Papel 5 5 Destruigao
- M = - Técni - )
Registo de Manutencgdo por entidades |Técnica de Apoio ao Gab Papel 1 4 Destruicio
externas Planeamento Planeamento
Registo d G , . .
eeisto . © agbes . Téc. Apoio ao SGQ Capa ASG Papel 10 0 Destruicdo
preventivas/Preventivas
Relatorios, Pl de Auditori ) . -
N a’orlos, anos. € Auditoria e Téc. Apoio ao SGQ Capa ASG Papel 10 0 Destruicao
curriculos dos auditores
Beglsto de controlo de documentos e Téc. Apoio a0 SGQ | Emrede: QL | Informatico | Indeterminado Na?
impressos Aplicavel

Elaborado por:

Aprovado por:
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PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO

PSG QL 05

) Versao 03
Controlo de Registos Jul 2015
Arquivo
Tipo de Registo Local (Arquivo Tempo de
P g Responsavel . 9 Suporte reten¢do (ano) |[Inutilizagdo
vivo) -
Vivo Morto
Certificados de Calibragdo e registo . . -
4e controlo de EMM Téc. Apoio ao SGQ Capa ASG Papel 10 0 Destruicao
IAcompanhamento das A¢bes , . -
. . Téc. Apoio ao SGQ Capa ASG Papel 1 0 Destruicdo
corretivas e preventivas
Plano do Sistema de Gestdo Téc. Apoio ao SGQ Capa ASG Papel 1 1 Destruigao
ifi i - .
Certi |c?d.os de ensaio dos Dir. Compras Em rede: CP | Informatico 5 0 [|Apagar fich.
laboratérios
. ~ - Vida util d -
Manual do Equipamento Téc. Manutencdo Oficina Papel ! .a uti o Destruigao
equipamento
. . s . . . Na
Lista de assinaturas e rubricas Dir. Qualidade Capa SG Papel Indeterminado ,a?
Aplicavel
. 40 anos apos
. Gabinete Dep. . s
Registos da SST Resp. dos RH Admi. E Fin Papel termlnz?dNa a Destruigdo
exposicao
- - - Deo.
Registos reAIaC|'onados com seguranga Resp. dos RH Gablngte .ep Papel 10 0 Destruicio
contra Incéndios Admi. E Fin
Relatdrios de verificagdo ou ensaios a Gabinete Dep. Residuos de
. H P I 2
equipamentos de trabalho Resp. dos R Admi. E Fin ape 0 Papel
GZZ::?t: FDisp' Papel 1 9 Destruigdo
Registos contabilisticos Dir. Adm. e Fin. : :
Primavera Informatico 10 Apagar fich.
Em rede: Inf (o A fich
Todos os Documentos do SG — . . Obsoletos nformatico | G ardar dltimas 3 fAPagar fich.
N Téc. Apoio ao SGQ o
\Versdes Obsoletas versdes o
Capa Obsoletos Papel Destruicao
Em rede:
| ati ich.
. . Obsoletos nformdtico Guardar ultimas 3 AApagar fic
Impressos Obsoletos Téc. Apoio ao SGQ N -
versdes Residuos de
Capa Obsoletos| Papel
Papel
Registo das Alteragoes:
Versao Descricdo das alteracGes Data
1 Original 09/Margo/2015
Acrescentar “Registo do Ponto de Situagdo das OF’s”, “Controlo de
2 Matérias-primas”, “Registo de Cédigos de Materiais”, “Avalia¢do de 27/Maio/2015
fornecedores de formas” e “ Avaliagao de fornecedores de servigos”
3 Acrescentar registos da SST 02/Julho/2015

Elaborado por:

Aprovado por:
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_# ~ ITQLO1
INSTRUCAO DE TRABALHO Vers3o 02
MQ\XIM:) Controlo de Equipamentos de Monitorizagdo e Medicao Mai 2015

Novos equipamentos de Monitorizagdao e Medi¢ao
Na sele¢do de um novo equipamento de medicdo devera ter em conta a exatiddao que as medicGes a efetuar

necessitam de ter, ou seja a capacidade de medigdo requerida.

Apds a rececdo do equipamento, o Técnico de Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade, deve:
a. Codificar e identificar o equipamento de acordo com o seguinte critério: EMM/00

Em que:

EMM S3o as iniciais de Equipamento de Monitorizacdao e Medicao

00 n.2 sequencial dado de acordo com a entrada do equipamento

b. Atualizar o MOD. QL 04 - Lista de Equipamentos de Monitorizacao e Medicao. Deve ser preenchida a
seguinte informacao:
e Descricao do equipamento
e Calibracdo / Verificacdo / Manutencdo, se necessario

e Erro Maximo Admissivel (se aplicavel) — ver ponto 2

c. Calibragao:
e Caso o equipamento venha calibrado de origem analisar o certificado de calibragdo, de forma a
verificar se este cumpre o critério de aceitacdo definido
e Caso o equipamento ndo esteja calibrado e se chegue a conclusdo da necessidade da sua

calibracdo deve proceder a calibragdo do equipamento.

d. Identificacdo do Equipamento
O equipamento encontra-se identificado quanto ao seu estado de calibragdo, com uma etiqueta
da entidade que o calibrou e com uma etiqueta que lhe é colocada e na qual consta:
- Cddigo do Equipamento;
- Data de calibragao

- Data da préxima calibragao

Os Equipamentos de Monitorizacdo e Medicdo que nao estejam sujeitos a calibracdao ou
verificacdo sdo identificados com a indicacdo de “Sem Controlo”, descricdio e cédigo do

equipamento.

Serdo identificadas apenas as fitas métricas e réguas metadlicas utilizadas para a inspec¢do ou

validagdo. Devido a sua dimensdo apenas serdo identificadas com um cdédigo.

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 1de 3




—# ~ ITQLO1
INSTRUCAO DE TRABALHO Vers3o 02
MQ\XIM:) Controlo de Equipamentos de Monitorizagdo e Medicao Mai 2015

2. Defini¢do do Erro Maximo Admissivel

A calibracdo é aceite se o erro maximo para cada valor obtido for igual ou inferior ao Erro Maximo Admissivel
(EMA) definido no MOD. QL 04 - Lista de EMM. O critério de aceitacdo considerado é definido da seguinte
forma:

Critério de Aceitagdo - (AE + U) < EMA

Em que:

AE (erro de leitura) - é a diferenga entre o valor de referéncia padrdo e o valor indicado no equipamento;

U (incerteza) - é a incerteza global da calibracdo.

EMA - é o valor de Erro Maximo Admissivel adotado e definido pela empresa. O critério para a definicdo do
EMA pode variar de acordo com o equipamento.

Por regra o EMA é metade da divisdo que o equipamento tem, por exemplo, divisdo de 0,1mm o EMA devera

ser 0,04 mm.

3. Plano de Manutengdo, Calibragao, Verificacdao e Ensaio de EMM

Apenas serd efetuado um Plano de Manutencgdo, Calibracdo, Verificagdo e Ensaio, quando existirem dois ou

mais equipamentos sujeitos a calibracao.

O controlo da data de calibracdo e a sua execuc¢do é da responsabilidade do Técnico de Apoio ao Sistema de

Gestdo da Qualidade.
Os planos de calibragdo sao documentos evolutivos, pelo que:
e s3o atualizados sempre que se adquire ou elimina um EMM;
e a periodicidade inicial de calibragdo de um equipamento é definida em funcdo de orienta¢Ges fixadas

por normas nacionais ou internacionais, por indicacdo do fabricante, pela utilizacdo e funcdo do

aparelho e pelos resultados histéricos das calibracGes.

e consoante os resultados, a periodicidade de calibragdo do equipamento podera ser alterada.

4. Calibragio / Verifica¢do Externa dos Equipamentos

Sempre que existe necessidade de uma calibragdo externa, deve ser selecionado um laboratdrio acreditado.

No momento de recec¢do do certificado de calibracdo o Técnico de Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade

deve:
1) Verificar se o certificado descreve:
a) Meétodo da medicdo;
b) Identificacdo do padrao;

c) Identificacdo do laboratdrio que calibrou o padrao;

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 2 de 3




_# ~ ITQLO1
INSTRUCAO DE TRABALHO Vers3o 02
MQ\XIM:) Controlo de Equipamentos de Monitorizagdo e Medicao Mai 2015

2) Analisar o certificado e verificar se o Erro Maximo admissivel é inferior ao | Erro | + | Incerteza | . Para

isso preencher o MOD. QL 07 — Aprovac¢ao de MM.

3) Se os parametros de calibracdo estiverem dentro do Critério de Aceitacdo, o equipamento deve ser

identificado com uma etiqueta — de acordo com o definido em 1.1.2 —d).

4) Se os parametros de calibracdo estiverem fora do Critério de Aceitacdo, o Técnico de Apoio ao
Sistema de Gestdo da Qualidade comunica ao Diretor da Qualidade que podera optar por uma das
seguintes situacgdes:

e O equipamento é colocado “Fora de Servico” e quando aplicavel substituido;

e 0O equipamento é reparado e novamente calibrado;

e O equipamento é reclassificado: o registo EMM na Listagem de EMM é revisto, atribuindo-se
um novo limite de aceitacdo (EMA), limitando o uso a medi¢Bes cuja precisdo requerida seja

garantida pelo aparelho e colocando uma etiqueta “Uso Sob Condicdo”.

Esta andlise também é efetuada quando a empresa adquire Equipamentos de Monitorizacdo e Medicdo ou

ensaio ja calibrados externamente.

5. Ensaio dos Dispositivos
5.1 Fitas Métricas e réguas
a) O ensaio das fitas métricas e réguas é efetuado semestralmente;
b) Deve ser verificado:
e Se as marcacOes da fita/régua sdo visiveis;
e Se afita ndo esta cortada ou com vincos acentuados;
e Se ao comparar a fita com a régua a medida estd correta;
e Se arégua esta direita.

c) O registo da verificacdo deve ser feito no MOD. QL 05 - Registo de Ensaio de EMM.

Registo das Alteragoes:

Versao Descrigao das alteragoes Data
1 Original 23 /Janeiro/2015
2 Acrescentar critério para o ensaio das fitas métricas 27/Maio/2015

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 3 de 3
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Apéndice IV — Sistemas de Gestao
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- GESTAO DO PROCESSO oF o
MAXIMO
Sistema de Gestdo Jul 2015
Gestor do processo Ambito
Técnico de Apoio ao SGQ Atividades relacionadas com a seguranca e saude dos trabalhadores
Entradas Saidas
Descrigao Origem Descrigao Destino
Informacgdes entlldade consultora de SST e de Externo Regras de SST Todos 0s processos
Saude no Trabalho
Legislagdo SST Externo Locais de trabalho seguros Todos os processos

Resultados da consulta aos colaboradores

Dados estatisticos do setor Externo

Todos os Processos

Descri¢cdao do Processo Intervenientes
N2 Atividades/Tarefas Documentos Registos Responsavel Colaboram
1 Identificagdao dos Perigos, apreciagao do risco e defini-
¢ao de controlos
1.1 | Identificacdo dos Perigos Técnico SGQ
1.2 | Apreciagdo dos riscos ITSG 02 Técnico SGQ
< | Apreclac AR SG
1.3 | Definicdo e controlo das medidas de seguranca MOD. SG 05 Técnico SGQ
2 | Comunicagdo, Participacao e Consulta
i A - ~ Resp.RH e
2.1 | Comunicacdes Administragéo Técnico SGQ
2.2 | Participagdo ITSG 01
MOD. -
2.3 | Consulta aos colaboradores © ogG 06 Técnico SGQ
3 |Incidentes de Trabalho
3.1 | Participacdo ao seguro dos acidentes ITSG 03 Resp. RH
3.2 | Investigagdo de Incidentes ITSGO03 MOD. SG 05 Técnico SGQ
4 | Emergéncias
4.1 | Plano de Seguranga Interno PSI SG 01 Técnico SGQ
4.2 | Realizagdo de simulacros Técnico SGQ
5 |[Saude no Trabalho PSG SG 01
5.1 | Exames de admissdo, periddicos e ocasionais Médico do Trabalho
5.2 | Vigilancia da saude Meédico do Trabalho
6 Cumprimento da Legislagdo de seguranca e saude do PSG SG 01 LIS.t.aS d? Administracio Téenico SGQ
trabalho verificacdo
7 | Melhoria
Identificar ndo conformidades e propor agGes corretivas . i :
7.1 . PSG QLO3 | MOD.QL 02 Técnico SGQ Dir. Qualidade
e preventivas
7.2 | Alteragdo da Documentagdo do Sistema de Gestdo PSG QL 01 | MOD.QL 03 Dir. Qualidade Técnico SGQ
Registo das Alteragoes:
Versao Descri¢do das alteragdes Data
1 Original 02/Julho/2015

Elaborado por:

Aprovado por:
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1. Objetivo
Estabelecer a metodologia para gestdo da seguranca e saude no trabalho, incluindo a identificacdo de

perigos e avaliagcdo de riscos, a gestdo de incidentes, da salde no trabalho e da emergéncia.

2. Campo de Aplicacao
Aplica-se a todas as areas, instalagdes e equipamentos considerando todas as atividades desenvolvidas

pela Maximo Internacional, S.A., incluindo atividades de manutenc¢ado e outras atividades esporadicas.

3. Terminologia

Perigo — propriedade intrinseca de uma instalagdo, atividade, equipamento, um agente ou outro com-
ponente material do trabalho com potencial para provocar dano;

Risco — probabilidade de concretizacdo do dano em fungdo das condi¢Ges de utilizagdo, exposi¢do ou
interacao do componente material do trabalho que apresente perigo;

Incidente — Acontecimento relacionado com o trabalho em que ocorreu ou poderia ter ocorrido lesao,
afecdo da saude ou morte

Incidente grave — Acontecimento relacionado com o trabalho em que ocorreu lesdao grave ou morte.
Considera-se lesdo grave a que leva a incapacidade permanente do colaborador;

Emergéncia — Acontecimento imprevisto com efeitos humanos, materiais ou ambientais.

4. Responsabilidades
4.1. Administragao

v Disponibilizar os recursos necessarios a implementacdo das metodologias definidas e das acdes

corretivas, preventivas e de controlo eventualmente necessarias.

4.2. Técnico de Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade
v" Definir as metodologias de identificacdo e avaliacdo;
v" Elaborar e divulgar a documentac3o associada;

v" Proceder a identificacdo dos perigos e a avaliacdo de riscos;

v" Atualizar estas avaliacdes;

v Definir as medidas de controlo, medidas corretivas e preventivas necessarias.

4.3. Recursos Humanos
v" Preencher a documentacdo associada;
v" Divulgar internamente o resultado das avalia¢cdes;

v" Assegurar o cumprimento do definido no Plano de Seguranca Interno;
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Procedimento
5.1.Comunicagao, Participacao e Consulta aos colaboradores
A metodologia de comunicac¢do, participagdo e consulta aos colaboradores e das restantes partes inte-

ressadas encontra-se descrita na IT SG 01 — Comunicagao, Participagdo e Consulta.
5.2.Sensibilizacao

Os colaboradores sao sensibilizados através da afixacdao de informagGes nos postos de trabalho e de
conversas regulares e informais sobre as consequéncias reais e potenciais para a SST, dos comporta-

mentos a adotar e dos beneficios para a SST, as suas fungdes e responsabilidades, entre outros.

5.3.Requisitos Legais e Outros
O Técnico de Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade efetua uma andlise da legislacdo e identifica a
que é aplicdvel no ambito da Seguranga e Saude no trabalho através da consulta do Jornal Oficial da

Unido Europeia, do Didrio da Republica Eletrénico, de sites e de associagdes.

Apds a identificagdo dos requisitos aplicaveis sdo definidas as medidas para o cumprimento dos requi-
sitos legais ou outros requisitos. Desta analise resulta a atualizagdo do MOD. SG 02 - Requisitos Legais
e Outros e do MOD. SG 11 - Medidas a implementar, este ultimo é enviado a administracdo que comu-

nica a decisao de implementar ou ndo as medidas propostas.

A comunicagdo aos trabalhadores é efetuada através de sessdes de sensibilizagao individuais ou coleti-

vas.

Periodicamente o Técnico de Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade verifica a conformidade dos
requisitos legais aplicaveis e outros através de check-list’s, visitas a organizagao, conversas com os tra-
balhadores e da analise de documentos. Anualmente é realizada a andlise da conformidade por ume

entidade externa.

Utilizando a mesma metodologia o Técnico de Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade monitoriza as

medidas a implementar para o cumprimento dos requisitos.

5.4.ldentificagdao de Perigos e Avaliagao de Riscos

O método de proceder na identificagdo de perigos e avaliagdo de riscos estd descrito na IT SG 02 —
Identificacdo de Perigos e Avaliagdo de Riscos.

A avaliagdo de riscos inclui as atividades de rotina e ocasionais bem como as atividades de pessoal ex-

terno.
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5.5.Gestao da Emergéncia

Na organizacdo da emergéncia devem ser identificados os potenciais cendrios de emergéncia para
cada atividade da organizac¢do, tendo em conta:

e As caracteristicas das instalages;

¢ Meios externos existentes — bombeiros, instituicdes de prestacdao de cuidados de saude, etc.;

e Meios materiais — de detec¢do, contengdo, controlo, prote¢do, combate e minimizagao das situa-
¢Oes de emergéncia e danos delas resultantes;

e Ocupagao;

e Especificidades da envolvente;

e Situagdes em atividades semelhantes;

e Ocorréncias anteriores.

As respostas a emergéncias estdo definidas em instrugdes de seguranca.

Conseguindo assim a eliminagdao ou minimizagao de consequéncias para pessoas, ambiente e bens

em situa¢Oes de emergéncia, tendo sempre por base os requisitos legais aplicaveis.
5.6. Gestdo de Incidentes de Trabalho
A metodologia relativa aos incidentes de trabalho esta definida na IT SG 03 — Gestdo de Incidentes.

5.7. Gestdo da Saude do Trabalho

A organizagdo destes servigcos é efetuada por uma empresa autorizada pela DGS para o efeito.

S3o recolhidas as informag¢des sobre os colaboradores da empresa, de forma a realizar todos os
exames médicos necessarios a garantia da aptiddo dos mesmos para o exercicio das suas atividades
profissionais, tendo sempre por base os requisitos legais.

As horas alocadas pelo médico sdo 1h/més por cada 10 trabalhadores.

5.8. Controlo Operacional
a) Politica e Objetivos
A politica e os objetivos sdo comunicados a todos os colaboradores, assim como é verificada a

sua relagdo.

b) Perigos Criticos
A identificagdo dos perigos criticos é efetuada através da andlise da Avaliagdo de riscos, pelo
Técnico de Seguranga do Trabalho, existindo maior acompanhamento dos perigos que apresen-

tam risco elevado.
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Nos postos de trabalho com maior perigosidade sdo afixadas instrugdes de segurancga. Os cola-

boradores destes postos de trabalho devem ter formag¢do de acordo com os riscos presentes.

c) Acesso dos Fornecedores/Transportadoras
Os fornecedores e as transportadoras sé tém acesso aos armazéns. Caso tenham de aceder a
outras areas tem de cumprir as regras desses locais que constam no folheto informativo que

Ihes é entregue.

d) Subcontratados
Os subcontratados tém que respeitar as regras de utilizagdo e acesso aos espagos da empresa,
para que tomem conhecimento das regras é-lhes entregue um folheto informativo com as re-

gras de seguranga.

e) Equipamentos
Apenas sdo adquiridos equipamentos que cumpram com as respetivas diretivas europeias,
sendo alvo de verificagdes e manuteng¢des periddicas. Os equipamentos sdo submetidos a ma-

nutenc¢bes preventivas de acordo com o PM PR — Plano de Manutengao.

f) Produtos quimicos
As fichas de dados de seguranca e as fichas técnicas sdo solicitadas aos fornecedores. Sempre
gue exista um novo fornecedor de produtos quimicos é enviado o MOD. SG 14 — Declaragao da
Atualizagdo das Fichas Técnicas e Fichas Dados de Seguranga. Para os produtos com maior pe-
rigosidade sdo elaboradas Fichas de Dados de Seguran¢a Resumidas e afixadas nos postos de
trabalho juntamente com a ficha dados de seguranga e a ficha técnica dos produtos utilizados

nesse posto de trabalho.

Sempre que possivel os produtos quimicos sao substituidos por outros isentos de perigos ou
com menor perigosidade de acordo com a IT SG 04 — Selegdo de Produtos Quimicos. Os colabo-
radores que contactam com os produtos quimicos foram sensibilizados para os riscos ineren-

tes.

g) Requisitos Legais e outros requisitos

A consulta de requisitos é efetuada de acordo com o ponto 5.2 deste procedimento.

Versdo

Descri¢do das alteragdes Data

1

Original 08/Julho/2015
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1. Canais de comunicagao
a) Comunicagdo Interna
- Reunides
- E-mail
- Afixagdo de informagao
- Conversas informais
b) Comunicagdo Externa
A comunicac¢do externa é efetuada através de sinais de aviso, barreiras de seguran¢a ou comunicagao
escrita. As comunicagOes obrigatdrias por lei sdo efetuadas de acordo com os prazos previstos na lei,

em formuldrio préprio, enviado por via e-mail ou CTT.

2. Comunicagoes obrigatdrias
S3o realizadas de acordo com a legislagdo/norma em vigor as seguintes partes:
a) Interna:
- Politica do sistema de gestdo integrado e os objetivos
- Riscos inerentes a fungao
- Medidas de controlo para eliminar os perigos
- Plano de Emergéncia
- Agestdo de topo a ocorréncia do incidente de trabalho
b) Externa:
- A gestdo de topo comunica a todas as partes interessadas a politica
- Modalidade adotada dos servigos de Seguranca e Saude no trabalho a ACT

- Plano de Emergéncia

3. Outras comunicagoes
a) Internas:
- O trabalhador comunica ndo conformidades do sistema.
- Deficiéncias ao nivel de equipamentos ou infraestruturas que este detete no decorrer do
desenvolvimento da sua fungdo e que possam causar dano a sua saude ou de terceiros.
- Resultados e medidas resultantes do tratamento da comunicag¢ado, participagao e consulta.
b) Externas, aos contratados e outros visitantes:
- Dos perigos e riscos da SST
- Respostas a situagdes de emergéncia

- Resultados e medidas resultantes do tratamento
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4. Comunicagdes externas
As comunicagdes externas recebidas sdo respondidas com a maior brevidade possivel por telefone, e-mail,

CTT ou pessoalmente.

5. Consulta

A consulta aos trabalhadores é efetuada pelo menos uma vez por ano ou quando ocorrem mudangas que
afetam a SST através de questiondrios e conversas informais.

Os resultados dos questiondrios sdo tratados em excel devendo resultar medidas com o objetivo de
melhorar as condigdes de seguranca e saude do trabalho.

Os resultados sdo divulgados a administragao e afixados no placar da area social.

6. Comunicacao, Participagao e Consulta
Os colaboradores participam na:
- Identifica¢do de perigos, aprecia¢do de riscos e definigdo de controlos;
- Investigacdo de incidentes;
- Qutros assuntos relacionados com o sistema de gestao integrado e da SST.
O tratamento é efetuado através de uma base de dados em excel onde sdo tratados os resultados da
consulta. E efetuada uma andlise dos resultados e posteriormente sdo adotadas medidas. As respostas as

comunicag¢des sdo efetuadas a todas as partes interessadas.

Registo das Alteragoes:
Versao Descrigdo das alteragdes Data
1 Original 09/Dezembro/2014
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1. Identificacdo dos perigos

- Dados estatisticos do setor do cal¢ado e dados do histérico da empresa;

- Fichas técnicas e fichas de dados de seguranga;

- Manuais de equipamentos;

- Informacgdo sobre melhores praticas e tecnologias;

- Requisitos legais e normativos;

- Registos de incidentes e doengas profissionais;

- N3o conformidades e oportunidades de melhoria de SST;

- Realizagao de visitas in loco, inspec¢do das instalagdes e equipamento - preenchimento de check list’s;

- Realizagao de conversas informais com todos os colaboradores.

2. Apreciagao dos Riscos:

- Realizacdo de medi¢Ges de monitorizacdes de iluminacgdo, ruido, contaminantes quimicos e ambiente
térmico conforme definido no PM SG — Plano de Monitorizagao;

- Metodologia utilizada para apreciagdo dos riscos é o método simplificado, tendo como varidveis a o
nivel de deficiéncia (ND), o nivel de Exposicdo (NE) e o nivel de probabilidade (NP) que se encontra a

seguir:

Nivel de Deficiéncia Significado ND

Fatores de risco significativos. As medidas de controlo de risco

Muito deficiente . e 10
presentes sao ineficazes.
. . Fatores de risco que requerem corregao. As medidas de controlo de
Deficiente : ~ . 6
risco presentes sdo pouco eficazes.
. Fatores de risco de menor importancia. Ha alguma eficiéncia das de
Melhoravel . . 2
medidas de controlo de risco.
Aceitavel N3o se detetam anomalias. O risco estd controlado. -
Nivel de Exposi¢ao Significado NE
. Continuamente. Vdrias vezes ao longo da jornada e de forma
Continuada 4
prolongada.
Frequente Varias vezes ao longo da jornada, durante curtos periodos de tempo. 3
Ocasional Algumas vezes ao longo da jornada, durante curtos periodos de tempo. 2
Esporadica Irregularmente 1
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Nivel de Probabilidade = Nivel de deficiéncia xNivel de Exposicdo

Nivel de .

probabilidade Significado NP
Situacdo deficiente com exposi¢do continuada ou muito deficiente com

Muito Alta exposicdo frequente. Normalmente a materializagao do risco ocorre 40-24
com frequéncia.

Situacdo deficiente com exposicao frequente ou ocasional; a

Alta materializacdo do risco pode ocorrer varias vezes na jornada de 20-10
trabalho
Média Situagdo deficiente com exposicao esporddica; é possivel que o dano 8.6
se materialize alguma vez
Baixa Situacdo melhordvel com exposi¢do ocasional ou esporadica. Ndo se 4-2
espera que se materialize o risco.
Nivel de Significado
A . NC
consequencia Danos Pessoais Danos Patrimoniais
Mortal ou . . - .
e 1 fatalidade ou mais Destruicao total do sistema 100
catastrofico
Muito grave Lesdes graves Destruicdo parcial do sistema 60
LesGes com incapacidade laboral
Grave L. P Requer paragem do processo 25
temporaria
Pequenas lesdes sem Reparagdao sem necessidade de
Leve g e parag 10
hospitalizagao paragem
Nivel de Risco (NR) = Nivel de Probabilidade x Nivel de Consequéncia
Nivel de Prazo de
~ Significado NR x
Intervencao g Implementagéao
| Situacdo critica. Correcdo urgente. _
o i 1 més
I Corrigir e adotar medidas de controlo. 500-150
Pode ser melhorado, caso possivel. E conveniente
1] o . N . 120-40
justificar a intervengdo e a sua rentabilidade.
6 meses

v N3o é necessario intervir, salvo se outra analise mais 40
<
exigente o justificar.

3. Definigao de Controlos:
- A implementacdo das medidas é efetuada com base no grau de risco (quanto maior o grau de risco

maior serd a prioridade na implementacdo da medida proactiva ou reativa);
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- Otipo de medidas a implementar sera de acordo com a seguinte ordem:

| - Eliminacgao;

Il - Substituicao;

Il - Medidas de engenharia ou técnicas;

IV - Sinaliza¢cdo/ aviso e/ou medidas administrativas;

V - Equipamentos de protecao individual.

- Monitoriza¢do da implementac¢do das medidas recomendadas e avaliacdo da sua eficacia.

4. Periodicidade
A identificagdo, apreciagdo e controlo é revista trimestralmente, ou sempre que necessaria (sempre que se

verifiquem: alteragGes de legislagcdo, equipamentos, infraestruturas ou recursos humanos).

5. Divulgagdo dos resultados
A informacdo sobre o progresso, a conclusdo e resultados de a¢bes corretivas ou preventivas é

enviada para a direcdo e apds a sua aprovacao é dada a conhecer a todos os intervenientes.

Registo das Alteragoes:
Versao Descrigdo das alteragdes Data
1 Original 06/Junho/2015
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Participacao

O trabalhador, ou alguém em sua representagdo participa o incidente ao responsdvel dos recursos

humanos através de comunicagdo presencial ou telefénica, num prazo de 48h apds a ocorréncia do

incidente.

Registo
O registo dos incidentes é realizado pelo responsavel dos recursos humanos no MOD. SG 04 — Registo de

Incidentes, preenche a participa¢do de incidentes de trabalho, durante as 24h apés a participagao.

Investigacao e Analise
Durante os 5 dias apds o registo efetua-se a recolha de dados através de conversas informais com o

acidentado (se possivel) e com outros funcionarios e com visitas ao local da ocorréncia.

A metodologia utilizada é o diagrama de arvore de causas. Determinadas as causas do incidente sao

definidas medidas preventivas e/ou corretivas.

Para cada investigacdo de incidentes é preenchido o Mod. SG 05 — Investigacdo de Incidentes.
Das acBes/medidas corretivas decorrentes da investiga¢do de incidentes resulta a abertura de uma agdo

corretiva (MOD. QL 02) onde é avaliada a eficacia.

Comunicagoes

Comunicacao a administracdo: No prazo de 2 dias apds a investigagdo e andlise dos incidentes o técnico

de seguranca do trabalho envia o relatdrio de incidentes de trabalho para andlise e aprovagao;

A todas as partes interessadas: S3o dadas a conhecer as conclusdes das investigagdes, incluindo as

medidas a implementar;

A Autoridade para as Condicdes de Trabalho (ACT): Se o incidente for grave, no prazo de 24 horas apds

o incidente o técnico de segurancga trabalho envia o “Comunicado de acidente de trabalho” a ACT por
via mail ou CTT;

Considera-se acidente grave o que origina incapacidade permanente do colaborador;

A Seguradora: No prazo de 24 horas apds o incidente o departamento financeiro envia a “Participa¢do

de acidente de trabalho” a seguradora por via mail ou CTT.

Versao Descri¢do das alteragdes Data

1 Original 03/Julho/2015
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1. Consulte as Fichas Dados de Segurancga dos Produtos Quimicos que utiliza;

2. No manuseamento de produtos contendo solventes (colas, tintas, halogenantes,

diluentes e benzinas):

(0]

Mantenha a aspiracao sempre ligada;

Mantenha a secagem dos produtos dentro do alcance da aspiracdo;

N3o coma ou beba no posto de trabalho;

N3o fume;

Lave sempre as maos depois de utilizar os produtos quimicos com sabao;
Nunca lave as maos com diluente;

Gravidas, lactantes, puérperas e trabalhadores com menos de 18 anos nao

podem estar em contacto com produtos contendo solventes.

3. Sempre que tiver duvidas consulte o seu superior;

4. Mantenha o seu Posto de trabalho limpo e arrumado;

5. Mantenha os recipientes sempre fechados para impedir a evaporagdo e contaminagao

do ar;

6. Nao encha demasiado o recipiente — liberta muitos solventes para o ar que respira;

7. Utilize os Equipamentos de Protecdo Individual que lhe foram fornecidos.

Registo das Alteragoes:

Versdo

Descricdo das alteragGes Data

1

Original 03/Julho/2015
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Manobrar os equipamentos se estiver treinado e devidamente autorizado;
Conhecer e seguir as instrucdes do Manual de operacdo e manutencdo;

Manter todo o corpo dentro dos limites da cabine;

el S

Inspecionar o equipamento no inicio de cada dia de trabalho, especialmente a buzina, os
pneus, o travao, os niveis de dleo e a bateria;
Verificar se os garfos estdao devidamente fixos;

N3o utilizar o equipamento danificado ou avariado;
Utilizar o equipamento apenas nas zonas autorizadas;

Utilizar sempre o cinto de seguranca;

o 0 N o W

Nado transportar nem elevar pessoas sem protecao especifica;

10. Na&o tentar alcancar o lado oposto através do mastro;

11. Nao elevar cargas inclinadas e mal acondicionadas;

12. Evitar que a carga fique descentrada

13. Nao inclinar para a frente cargas com os garfos elevados;

14. Nao permitir que a descarga seja efetuada com os garfos elevados;

15. Movimentar as cargas a uma altura de, aproximadamente, 15 cm do solo;

16. Circular com velocidade reduzida, principalmente nos locais perigosos;

17. Nao curvar em rampas;

18. Nao arrancar ou parar de forma brusca;

19. Na&o estacionar em superficies inclinadas;

20. Estacionar em locais préprios com os garfos na posicao inferior;

21. Quando se afastar da maquina, puxe o travao de mao, coloque a alavanca de direcdo em
ponto morto, desca completamente os garfos até ao chao, incline o mastro para a frente

e desligue a chave.

Registo das Alteragoes:
Versao Descri¢do das alteragdes Data
1 Original 03/Julho/2015
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ATIVIDADE

Corte de pecas no balancé de ponte e de brago

INSTRUGOES GERAIS DE TRABALHO

- Quando detetar anomalias comunique-as ao seu superior;

- Setiver duvidas contacte o seu superior;

- N3o retire as protec¢Oes existentes na maquina;

- A manutencdo e a limpeza deve ser efetuada com a maquina desligada;

- Manter o local de trabalho limpo e arrumado.

SINALIZACAO

Entalamento

PRINCIPAIS PERIGOS MEDIDAS DE PROTECI\O
Ruid - Efetuar a manutenc¢ao adequada

o , - ..

ul - Sempre que possivel, utilizar a pressdo minima
Queda de Cortantes - Manter o posto de trabalho bem arrumado
Partes cortantes - Utilizar facas com recolha da lamina automatica
i - NUNCA desativar o comando bimanual nem as células

Balancé

fotoelétricas

- Adotar posturas corretas evitando pressdes elevadas na

Trabalho repetitivo coluna
- Efetuar pausas

Altura de armazenamento dos cortantes - Utilizar uma escada

Registo das Alteragées:
Versao Descri¢do das alteragdes Data
1 Original 10/Julho/2015
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I FICHA DE DADOS DE SEGURANCA FDS SG 03
WlM:) (RESUMIDA) Versio 01
L LORFLEX 5879 15/06/2015

IDENTIFICACAO DOS PERIGOS

‘2 Inflamavel % Perigoso para o ambiente Irritante

Contém: Hidrocarbonetos, C7 (10-25%); Acetona (10-25%)

Irritagdo cutanea; Sonoléncia e Vertigens
PRIMEIROS SOCORROS

Recomendacao geral: Quando os sintomas persistem ou em caso de duvida, contactar o médico; Nunca fazer ingerir qualquer liquido ou
alimento a uma pessoa que esteja inconsciente. Inalagdo: Remover a pessoa exposta para o ar livre. Manter aquecido e em repouso. Se
a pessoa estiver inconsciente, coloque-a na posi¢do de recuperagdo e informe o médico. Se a respiragdo for irregular ou estiver parada,
praticar a respiracao artificial e chamar um médico. Em caso de contacto com a pele: Retirar a roupa e os sapatos contaminados
imediatamente; Lavar a pele com agua e sabdo e enxaguar abundantemente; NUNCA utilizar solventes ou diluentes; Utilizar chuveiro de
emergéncia no local de trabalho. Se a mistura causar queimadura ou congelagdo, ndo se deve retirar a roupa pois agravara a lesdo; caso
se formem bolhas na pele, ndo se devem rebentar pois aumentaria o risco de infe¢do; Em caso de contacto com os olhos: Lavar com
4gua limpa abundante durante pelo menos 15 minutos mantendo as palpebras abertas e procurar ajuda médica; Nunca esfregar os
olhos; Utilizar os lava-olhos de emergéncia; Retirar lentes de contacto, se aplicavel. Em caso de ingestdo acidental: Ndo provocar o
vémito; Enxaguar a boca e a garganta; Manter a calma e procurar ajuda médica; Contactar o Centro Informagdo Anti Veneno “808 250
143” com os dados do rétulo do produto ingerido; Recorrer ao médico, levar a etiqueta ou a embalagem.

Maos: Usar luvas de protegdo quimica (borracha de nitrilo ou PVA); Lavar SEMPRE as maos depois do contacto com o produto. Cremes
de prote¢do podem ser utilizados nas partes expostas da pele mas ndo devem ser aplicados apds contacto com o produto; Olhos e
Rosto: Usar 6culos de protegdo contra projecao de liquidos. Protecdo da pele e corpo: Roupas de protegdo quimica, anti-estatica e
ignifuga. Calcado de seguranca: Calgado de seguranga contra risco quimico, com propriedades anti-estaticas e resisténcia ao calor; Vias|
respiratdrias: Manusear o produto em zonas ventiladas; Usar protegao respiratéria com filtro castanho, Al.

000

Utilizar os meios de extingdo especificamente adaptados (p6 quimico e CO2). NUNCA usar agua. Ndo respirar os fumos.
MEDIDAS A ADOTAR EM CASO DE DERRAME

Limpar rapidamente com detergentes adequados; Conter e recuperar o liquido derramado com um produto absorvente ndo
combustivel (ex. areia). Impedir contaminagdo dos esgotos ou cursos de agua e solo. Ventilar o local e evitar respirar os vapores; Se o
produto contaminar lengdis de agua, rios ou esgotos alertar as autoridades, protecgao civil.
ELIMINAGAO

Deve ser eliminado de acordo com a legislagdo — residuo perigoso; Consultar gestor de residuos autorizado para as operagdes de
valorizagdo e eliminacdo; Ndo efetuar vazamento em cursos de agua.

ARMAZENAMENTO E MANUSEAMENTO
Armazenamento: Observar as indicagdes dos rétulos da embalagem; Conservar a uma temperatura de 202C, tempo max 6 meses; As
embalagens abertas devem ser novamente cuidadosamente fechadas e manter em posigdo vertical para evitar a fugas; Manter afastado
de qualquer fonte de ignigdo — Ndo fumar; Conservar em local ventilado e protegido de fontes de calor e luz directa. Manuseamento:
Usar em areas providas de ventilagdo apropriada; Evitar contacto com a pele, olhos e vestuario; ndo fumar, ndo comer e beber na drea
de aplicagdo; Transvazar lentamente o produto para evitar a criagdo de cargas eletrostaticas. Afastar do local aparelhos susceptiveis de
produzir faiscas, chama ou calor (telemdveis, queimadores, fornos, arcos elétricos); Evitar acumulagdo de cargas eletrostaticas com
ligagOes a terra.

H225 Liquido e vapor facilmente inflamdveis; H315 Provoca irritagdo cutanea; H336 Pode provocar sonoléncia ou vertigens; H441 Téxico
para os organismos aqudticos com efeitos duradouros.

P210 Manter afastado do calor, superficies quentes, faisca, chama aberta e outras fontes de igni¢cdo. Ndo fumar; P240 Ligagdo a
terra/equipotencial do recipiente e do equipamento recetor; P241 Utilizar equipamento elétrico/de ventilagdo/de iluminagdo a prova de
explosdo; P242 Utilizar apenas ferramentas antichispa; P243 Evitar acumulagdo de cargas eletrostaticas; P261 Evitar respirar os gases e
vapores; P264 Lavar cuidadosamente apds o manuseamento; P271 Utilizar apenas ao ar livre ou em locais bem ventilados; P273 Evitar
a libertagdo para o ambiente; P280 Usar luvas de protegdo/ vestudrio de protegdo/ protegdo ocular/ protegdo facial.

PARA MAIS INFORMAGOES CONSULTE A FICHA DADOS DE SEGURANCA DO PRODUTO

Elaborado por: Aprovado por:
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WlMD INVESTIGAGCAO DE INCIDENTES

N.2 Investigagao: /

Acidente |:| Incidente I:I Data: / /
INFORMAGAO DO SINISTRADO

Nome completo:

Morada:

Idade: _ Anos Contacto:

Fungao:

INFORMAGAO DO INCIDENTE

Hora: ~_h_ min bata: /[

Local:

Tempo ao qual o trabalhador ja se encontrava a trabalhar nesse dia: h min

Descrigdo:
Testemunhas:
Nome: Contacto:
Nome: Contacto:
INFORMAGAO DA LESAO

Tipo de lesao:

Parte atingida:

Dias perdidos: Dias

Tratamento:

MOD. SG 05/01

1/3




MVAXIVD

INVESTIGAGCAO DE INCIDENTES

DETERMINACAO DAS CAUSAS

Fatos:

Arvore de Causas

MOD. SG 05/01
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INVESTIGAGCAO DE INCIDENTES

Conclusoes

PLANO DE ACAO

Medida Responsavel [Prazo Aprovaga?
pela Gestao

MOD. SG 05/01 3/3
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GESTAO DO PROCESSO

GP RH

—#
MAXIMO
Recursos Humanos Mar 2015
Gestor do processo Ambito
Responsavel Recursos Humanos | Inicio nas necessidades de recursos humanos até a satisfagdo dessas necessidades.
Entradas Saidas
Descricao Origem Descricao Destino

Necessidades de Recursos Humanos associadas aos

Todos os processos

Necessidades de recursos humanos

Todos os processos

vdrios Processos satisfeitas
Certificados de formagdo Externo
Legislagdo laboral /Ambiente Externo
Politica Salarial Gestdo Estratégica
Requisitos clientes ambito social Comerecial
Descrigao do Processo Intervenientes
Ne Atividades/Tarefas Documentos Registos Responsavel Colaboram
1 | Identificagdo de necessidades de recursos humanos
1.1 | Pesquisa e admissdo de novos colaboradores MOD.RH 21
1.2 | Identificagdo de necessidades de recursos humanos
1.3 | Rececdo de candidaturas Resp. RH ;?;::;Enig
1.4 | Admissdo MA RH
1.5 | Acolhimento - Avaliagdo de Competéncias MOD.RH 07 suPirci)Tarb}:j:j::Uico
1.6 | Acolhimento - Sensibilizagdo Sistema de Gestdo Dir. Qualidade
2 | Formagao
2 | Levantamento de Necessidades de Formagdo MOD.RH 01 Resp. RH
2.1 | Plano Anual de Formagdo PF RH Resp. RH Administrac3o
2.2 | Contacto com Entidades Formadoras Resp. RH
2.3 | Cumprimento da Formagdo necessdria Interna/Externa Administragdo
2.4 | Avaliagdo da eficdcia da formagdo MOD.RH 05 | Elemento designado
Processamento de Salarios Resp. RH
4 | Acompanhamento Auditorias ambito social Resp. RH Dir. Qualidade
Ambiente
5.1 Preenchimento do Mapa Integrado de registo de resi- Resp. RH
duos
5.2 | Cumprimento legislagdo ambiental Resp. RH
6 | Estruturagao de responsabilidades
6.1 | Definicdo de Fungdes, Autoridades e Competéncias I?:isnc;;;:: Superior hierarquico
6.2 | Atualizacdo de Dados MOD.RH 04 Resp. RH hial:Zf:lﬁEo
7 | Melhoria
7.1 :/i(zn:i;irc:vreft%:(s)nformidades e propor agbes correti- PSG QL 03 | MOD.QL 02 Resp. RH Dir. Qualidade
7.2 | Alteragdao da Documentagdo do Sistema de Gestdo PSG QL 01 | MOD.QL 03 Dir. Qualidade Técnico SGQ
Registo das Alteragoes:
Versao Descri¢do das alteragdes Data
1 Original 18/Margo/2015

Elaborado por:

Aprovado por:

Paginalde1l




INSTRUCAO DE TRABALHO 'TRHO1
Versao 01

—
-
WlM:) Formagdo Jan 2015

1. Estabelecimento do Plano de Formagao

No inicio do ano (Janeiro ou Fevereiro) o Responsavel dos Recursos Humanos entrega o modelo para o

levantamento das necessidades de formagdo (MOD. RH 01), a todas as dire¢Ges da empresa.

Apds a andlise ao levantamento das necessidades de formacdo, elabora o Plano de Formacdo

(MOD.RH.03) e submete-o a aprovac¢do da administracdo.

O Plano de Formacdo é um documento evolutivo, devendo ser acrescentado o planeamento das a¢Ges

sempre que necessario.

O Responsavel dos Recursos Humanos acompanha o cumprimento do Plano de Formacgdo

providenciando os recursos necessarios.

2.  Requisitos dos formadores

As entidades formadoras/formadores devem cumprir os seguintes requisitos:

Tipo de Formagao Requisitos do formador /Entidade

e Ser bom comunicador
Interna e Ter experiéncia (minimo 6 meses) e saber executar em pleno a
tarefa/operacédo incluida no ambito da formacdo

e Entidade acreditada

Ou
Externa e Formador com:
Certificado de competéncias pedagdgicas
e
Conhecimentos ou experiéncia no tema/tarefa incluida no dmbito da
formacgao

3. AcgOes de Formacgao Internas

As ac¢Oes de formagdo internas com duragdo superior a 2 horas devem ser planeadas pelo formador

através do preenchimento do MOD. RH 06 — Programa de A¢ao de Formagao.

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 1de 2




INSTRUCAO DE TRABALHO 'TRHO1
Versao 01

—
-
WlM:) Formagdo Jan 2015

4. Registos da Formacao
Cada acdo de formacdo, planeada ou ndo, é registada no MOD. RH 02 — Registo de Acdo de Formacao.

Quando um colaborador frequenta pela primeira vez uma acdo de formacdo é aberto o Registo
Individual de Formagdo (MOD. RH 05). Este registo serd atualizado sempre que o colaborador em causa

frequente uma nova ac¢do de formacao.

Os registos de formacdo deverdo ser guardados, no minimo, durante o tempo de permanéncia do

respetivo colaborador na empresa.

5. Avaliagao da eficacia da Formagao

Para cada ac¢do de formacdo é efetuada a avaliacdo da sua eficacia, por formando, sendo registada no
Registo Individual de Formacdo (MOD. RH 05). A avaliagdo da eficacia da formagdo devera ser efetuada
tendo em conta o objetivo inicial da acdo e a influéncia desta no desempenho do colaborador

envolvido, sendo da responsabilidade do respetivo superior hierarquico ou Administracao.

O responsavel dos Recursos Humanos, em conjunto com o respetivo superior hierdrquico ou

Administracdo, determina o prazo para avaliacdo da eficicia da a¢do de formacéao, por formando.

6. Regras de Acolhimento, Formagdo e Treino de novos Colaboradores

Ao serem admitidos novos colaboradores ser-lhe-a entregue o MA RH - Manual de Acolhimento, dada a
formagdao e o acompanhamento adequados pelo responsdvel da respetiva drea, de acordo com o tipo
de funcdo e a qualificagdo apresentada pelo novo colaborador. Tera também formagdo no que diz
respeito ao Sistema de Gestao, pelo Departamento da Qualidade.

O registo do acompanhamento no posto de trabalho é feito no MOD. RH 07.

Registo das Alteragoes:
Versao Descrigdo das alteragdes Data
1 Original 29/Janeiro/2015

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 2 de 2




DF RH 36

_’
I\AAXIMD Descri¢ao de Fungdes Versdo 02

Qualidade — Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade Jul 2015

Nome da Fungao: Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade
Superior Hierarquico: Direcao da Qualidade

Autoridade para: N3ao tem

Substituido por: Outro colaborador designado pelo superior

Responsabilidades/Atividades/Tarefas:

Codificar documentos e impressos;

Distribuir copias dos documentos e impressos a todas as Dire¢oes e Secgdes da empresa;

Efetuar o controlo dos documentos e impressos;

Remover os documentos e impressos obsoletos;

Manter o arquivo dos documentos e impressos originais e controlo do estado de revisdo de cada
documento/impresso;

Atualizar documentos externos, como por exemplo: Normas, Legislacdo, entre outros;

Colaborar na elaboracdo dos documentos/impressos relevantes para o Sistema de Gest3o;

Elaborar do plano de Manutencao e o plano de Monitorizac¢ao;

Colaborar no tratamento de a¢des corretivas e preventivas;

Preparar informacgao para as reunides do sistema de gestao;

Elaborar as atas de reunido;

Controlar os prazos das a¢des corretivas e preventivas;

Efectuar todos os contactos com a entidade certificadora;

Identificar os Equipamentos de Monitorizagao e Medicdo e efectuar a atualiza¢do da lista de EMM;
Efetuar a verificagao das fitas e réguas de medicao;

Coordenar a execugao da calibragdo de equipamentos, efetuar o tratamento necessario aos
respetivos certificados;

Investigar e analisar os incidentes de trabalho;

Proceder a identificagdo dos perigos e avaliagdo dos riscos e referentes atualizagdes;

Definir medidas de controlo, corretivas e preventivas;

Gerir a consulta aos colaboradores;

Apoiar o Diretor da Qualdiade na implementacao e melhoria do sistema.

AN NI NN YN N N N NN AN NI N NN

ASANENENEN

Competéncias

Competéncia Técnica Competéncia Comportamental

Conhecimento Habilidade (Saber Fazer) Comportamentos/ Atitudes

e Escolaridade Obrigatéria

e Conhecimento da norma NP e Escrever textos o Sigilo profissional

EN ISO 9001 e na NP 4397 e Trabalhar em folhas de e Rigor no trabalho
e Conhecimentos em SST calculo e (Capacidade de trabalhar sobre
e Conhecimento em informdtica | ® Formatar textos pressao

na Optica do utilizador

Registo das alteragoes:

Versao Descrigdo das alteragdes Data
1 Original 07/Janeiro/2015
2 Acrescentar tarefas relacionadas com o SGSST 07/Julho/2015

Elaborado por: Aprovado por: Paginaldel
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——— ~ GP CP
MAXIVD GESTAO DO PROCESSO Versio 01

Compras Mar 2015
Gestor do processo Ambito

Dire¢ao de Compras

Inicio na rece¢do de uma encomenda da area comercial até a emissdo das requisicdes de Matérias-Primas e
avaliagdo dos fornecedores. Inclui a emissao das Ordens Fabrico, o Planeamento e abastecimento a produgao.

Entradas

Saidas

Descricao Origem

Descricao Destino

Encomendas de Clientes Comercial
Pedidos de Amostras de Venda

Informagdes modelos novos

Necessidades de Compra

volvimento
Oportunidades de Negdcio Externo
Matérias-primas; Subcontratagao Externo

Concecdo e Desenvolvimento

Concecdo e Desenvolvimento

Produgdo; Concegdo e Desen-

RequisicGes de Matérias-primas Externo

Necessidades de Subcontratagdo Gestdo de Subcontratados

ReclamagGes a fornecedores Externo
Ordens/Planos de Fabrico, Planeamento Produgdo
Faturas de Fornecedores Conferidas Gestdo

Matérias-primas Produgao

Descrigao do Processo

Intervenientes

N2 Atividades/Tarefas Documentos Registos Responsavel Colaboram
1 |Tratamento de Encomendas
1.1 | Emissdo do Calculo de Consumos Encomendas Tec. geStao de Enc.
Private Label
.. . Téc. Apoio Compras Téc. Gestdo de
1.2 | Emissdo das Ordens de Fabrico (Private Label) Enc. Nobrand
1.3 | Andlise a capacidade de produgdo Dir. Compras
2 | Compra de Matérias-Primas ITCP 04
2.1 | Prospecdo de novos fornecedores Administragdo Estilistas
2.2 | Requisicio de Matérias-primas Dir. Compras Téc. Azgz Com-
2.3 | Recegdo/Inspecdo das Matérias Primas ITCPO1 MOD. CP 01 Dir. Compras
2.4 | Identificacdo dos materiais Vitor Pinto
2.5 | Segregacdo/Identificacdo da MP n3o conforme Dir. Compras
2.6 | Reclamacio/Devolucdo aos Fornecedores Dir. Compras Tec'szzzo de
2.7 A . tariacs t Téc. Gestdo de Téc. Apoio ao
. ssegurar a inventariagdo permanente Stocks (PA) Planeamento (MP)
2.8 | Célculo da Classificagdo fornecedores MP ITCPO02 MOD. CP 03 | Téc. Apoio Compras
—_— . e List . .
2.9 | Emissdo da Lista de Classificagao fornecedores MP e a~ Téc. Apoio Compras
Classificagdo MP
3 | Planeamento da Produgao
3.1 | Planeamento do corte e costura Dir. Compras
3.2 | Planeamento da montagem Dir. Compras
- . Téc. Gestdo de
3.3 | Planeamento da expedi¢do Dir. Compras Enc. Private Label
3.4 | Planeamento da subcontratacao Dir. Qualidade Dir. Compras
4 | Abastecimento a Produgao MOD. CP 04 | Col. Armazém MP
5 | Melhoria Continua
Identificar ndo conformidades e propor a¢des cor- ) ) :
5.1 . - . PSG QL 03 MOD. QL 02 Dir. Compras Dir. Qualidade
retivas e agOes preventivas
5.2 | Alteragdo da documentacado do Sistema de Gestao PSG QL 01 MOD. QL 03 Dir. Qualidade Técnico SGQ
Registo das Alteragoes:
Versao Descrigdo das alteragdes Data
1 Original 09/Marg¢o/2015

Elaborado por:

Aprovado por:

Paginaldel




IT CP 01

_’
WIM:) Instrucdo de Trabalho Versso No 1
= Jul 2014

Rececao de matérias-primas

1. Os materiais recepcionados devem ser colocados numa zona de aguardar inspecao ou serem
identificados como tal.

2. Os colaboradores do armazém devem numa primeira fase conferir se as quantidades entregues
correspondem ao documento do fornecedor.

3. O responsavel pela inspegao, deve seguir as seguintes regras:

3.1 Peles e Forros - Responsavel: Dir. Compras

P Amostragem
Caracteristica a ~ . . . "
Documentagao aplicavel Registo Quantidade
controlar . Amostragem
recepcinada
Referéncia Até 500 Minimo 1 pacote
Carimbo -
Espessura L De 501 a 1 000 Minimo 2 pacotes
Requisi¢do / Amostra documento —
Cor/Acabamento De 1001 a3 000 Minimo 3 pacotes
fornecedor
Defeitos + De 3000 Minimo 4 pacotes

e S3o aceites quantidades a mais, a Responsavel pelas Compras, deve escrever no documento do
fornecedor “Ha devolugao”, para no momento de pagamento da fatura, se avaliar se é necessario
devolver o material que foi entregue em excesso.

e A caracteristica quantidade é dada como ndo conforme, apenas quando é entregue quantidade
inferior ao pedido.

e A caracteristica espessura é analisada nas peles e forros em pele

e Valor de tolerancia para a caracteristica espessura é de t1linha ou £0,1mm.

3.2 Solas - Responsavel: Dir. Compras

. Amostragem
Caracteristica a ~ " . "
Documentagdo aplicavel Registo Quantidade
controlar . Amostragem
recepcinada
Referéncia Carimbo
Cor/Acabamento Requisicdo / Amostra documento Qualquer quantidade Ver um saco
Defeitos fornecedor
e N3do sdo aceites solas a mais, excepto se ndo forem faturadas
3.3 Corddes - Responsavel: Téc. De apoio as compras
L Amostragem
Caracteristica a ~ . . . "
Documentagao aplicavel Registo Quantidade
controlar . Amostragem
recepcinada
Referéncia
Espessura . Carimbo .
Requisi¢do / Amostra documento Qualquer quantidade Ver 1 par
Cor/Acabamento
fornecedor
Defeitos

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 1 de 2




IT CP 01

WXIM:) Instrucao de Trabalho Versdo No 1

Recegao de matérias-primas Jul 2014

3.4 Restantes materiais

Os colaboradores do armazém devem verificar:
e Se o material requisitado é o material entregue
e Qualidade do material entregue comparando o material com a amostra(produto final).

4, Material é dado como:

4.1 Conforme

o Colaboradores do armazém devem arrumar o material no local destinado ao efeito,
assegurando que este esta identificado;

o O Técnico de movimento de stocks, deve dar entrada do material na requisicdo e em
simultdneo é dada a entrada em stock;

o Materiais sem requisi¢cdao, o Técnico de movimento de stocks deve solicitar a emissdo da
requisicao;

o Entregar na drea de compras o documento do fornecedor com o nimero da entrada da
RM;

o Técnica de apoio as compras deve registar a entrada na folha de calculo para a classificagdo
dos fornecedores.

4.2 Ndo Conforme
o O material deve ser de imediato ser colocado na zona de produto para devolver ou ser
identificado como tal;
o O Técnico de movimento de stocks deve dar entrada do material no artigo e emitir a nota
de crédito;
o A nota de crédito deve ser colocada junto ao material;
O fornecedor deve ser avisado;
o Quando o fornecedor recolher o material, deve ser emitida uma guia de transporte.

o

Registo das Alteragoes:
Versdo Descrigdo das alteragGes Data
1 Original Julho/2014

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 2 de 2




—— ~ ITCP 02
MAXIVD INSTRUGAO DE TRABALHO Versio 02
Classificagao de Fornecedores Mai 2015
Esta instrugao de trabalho define as regras de classificagdo dos fornecedores de:

e Matérias Primas (Peles; forros; solas e corddes)
e Formas
e Cortantes

1. Classificacdao de Fornecedores de Matérias-Primas

Os fornecedores sdao selecionados com base na capacidade para cumprirem os requisitos de compra

acordados, do ponto de vista da qualidade dos materiais e do servigo prestado.

O desempenho dos fornecedores é avaliado continuamente. Durante o ano é efetuada a classificagdo dos
fornecedores, através de um ficheiro em excel, onde por cada fornecimento de determinada matéria-
prima é registado no carimbo o resultado da inspe¢do de rece¢do e a classificagdo do respetivo

fornecimento.

Este procedimento de registo do resultado da inspegdo de rece¢do apenas é aplicado aos materiais
considerados mais determinantes para a Qualidade do produto. Outros materiais sdo alvo do mesmo tipo

de inspec¢do, mas ndo entram na Classificacdo de Fornecedores.

Para cada fornecimento de matérias-primas é calculado o indice de Qualidade 1Q, utilizando a seguinte
formula:

1Q = 100 - X Deméritos

Deméritos Valor
N3do cumpre a data e prejudica a produgao 55
Caracteristica de Qualidade fora da especificagdo (cor, defeitos, espessura) 35
Quantidade entregue inferior ao requisitado 5
Documentagdao com erros 5
Devolugdo do material 100

O indice de Qualidade Médio (IQm) para cada fornecedor é obtido pela seguinte férmula:

1Qm = 21Q

N. 2 de fornecimentos

Com base na pontuac¢do do IQm os fornecedores sdo hierarquizados e classificados em trés classes, segundo o

seu desempenho:

Classe Indllt\::é:?oC)(,:J;Lc;ade Caracterizagao
A 91 a100 Fornecedor qualificado
B 81290 Fornecedor com pequenas caréncias
C <81 Fornecedor de risco

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 1de 3
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Os dados relativos a Classificagdo de Fornecedores sdo entradas para a Revisdo pela Gestdo, do Sistema

de Gestdo da Qualidade.

A Lista dos Fornecedores de Matérias-Primas, com respetiva classificacdo, encontra-se disponivel no
sistema informatico, sendo atualizada de forma automatica sempre que se efetue novo registo de

classificacdo de fornecimento. Quadrimestralmente é impressa e distribuida a Direcdo de Compras.

Os fornecedores de Matérias-Primas sé estdo previamente aprovados se a sua classificacdo for A ou B.
Compete a Geréncia/Direcdo de Compras decidir quanto a eventual sele¢do de um fornecedor com

classificagdo C.

No caso de aquisicdo de Matérias-Primas a um fornecedor com classificagdao C, a Dire¢do da Qualidade

podera, se necessario, definir procedimentos especiais de recegao e inspegao.

Anualmente, os fornecedores com classificagdo C sdo informados da sua classificagdo pela Responsavel

de Compras, ou sempre que seja necessario ou solicitado pelo préprio fornecedor.

2. Classificagdo de fornecedores de Formas e Cortantes
Os fornecedores sdo selecionados com base na capacidade para cumprirem os requisitos de compra

acordados, do ponto de vista da qualidade dos materiais e do servico prestado.

E feito um registo de inspecdo de formas e cortantes e com base na informacdo desse registo é calculada
a classificacdo do fornecedor:
e MOD. CD 02 —Inspegdo de cortantes

e MOD. CD 10 — Avaliagdo de Fornecedores de Formas

Para cada fornecimento de matérias-primas é calculado o indice de Qualidade 1Q, utilizando a seguinte

férmula:

1Q = 100 - X Deméritos

Deméritos Valor
N3do cumpre a data 50
Qualidade ndo conforme 50
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Classificacdo de Fornecedores

IT CP 02
Versdo 02
Mai 2015

O indice de Qualidade Médio (IQm) para cada fornecedor é obtido pela seguinte férmula:

IQm =

x1Q

N. ¢ de fornecimentos

A Técnica de Apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade é responsdvel por tratar os dados e emitir a lista

de classificagao.

Com base na pontuacdo do IQm os fornecedores sdo hierarquizados e classificados em trés classes, segundo o

seu desempenho:

indice de Qualidade

Classe Médio (1Qm) Caracterizagcao
A 91 a100 Fornecedor qualificado
B 81a90 Fornecedor com pequenas caréncias
C <81 Fornecedor de risco

Registo das Alteragoes:

Versao Descricdo das alteragGes Data
1 Original 30/Janeiro/2015
2 Regras para a avaliagdo de fornecedores de formas e cortantes. 27/Maio/2015

Elaborado por:

Aprovado por:
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A. Compras de matérias primas

Anualmente a Direcdo de Compras, envia a todos os fornecedores um pedido de declaracdo de
cumprimento do regulamento REACH e legislacdo europeia aplicavel (MOD. CP 05). Este

procedimento deve ser feito sempre que for adqurido um material a um novo fornecedor.

Recepcdo da encomenda
area comercial

!

1. Emitir as ordens
de fabrico

!

2. Emitir as requisicoes
/ordens de compra

3. Ordens de compra
confirmadas?

{ sim

4. Envio das Ordens de
Compra

5. Acompanahmento
Ordens de Compras

1. Apds a recepgao das encomendas por parte da area comercial, a Técnica Apoio as Compras deve emitir

as ordens de fabrico.

2. Apds a emissdo das ordens de fabrico a Técnica de Apoio as compras deve emitir as ordens de compra.
Por norma os materiais sdo adquiridos aos fornecedores definidos no sistema informatico, sempre que
se tratar de um material novo deve ser consultada a Direcdo de Compras.

Numa fase inicial a Técnica Apoio as Compras, deve enviar as ordens de compra a todos os fornecedores,

excepto para as peles e solas.

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 1 de 2
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A Ordem de Compra deve ter a seguinte informagao:

Designacao do material
Quantidade

Data de entrega

Preco

Responsavel

Ordem de fabrico a que se refere

ITCPO4
Versdo 01
Mar 2015

3. ATécnica de Apoio as Compras deve solicitar a aprovagdo das Ordens de Compra de peles e de solas a

Dire¢do de Compras. A Diregdo de Compras valida a Ordem de Compra através de uma rubrica.

4. Apds avalidagdo, a Técnica de Apoio as Compras envia a Ordem de Compra ao fornecedor e anexa ao

processo a copia.

5. A Diretora de Compras e a Técnica de Apoio as Compras devem fazer o acompanhamento da entrega

das ordens de compra e contactar o fornecedor sempre que necessario.

B. Compras de materiais com stock minimo

O colaborador do armazém de matérias primas comunica a Dire¢do de Compras a necessidade de compra de

stock minimo, esta procede a emissdo da requisicao.

Registo das Alteragoes:

Versao

Descrigdo das alteragdes

Data

1

Original

12/marg¢o/2015

Elaborado por: Aprovado por:
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m—— GESTAO DO PROCESSO GPCM
MAXIMD Comercial
el Mar 2015
Gestor do processo Ambito

Dire¢ao Comercial

Inicio na prospegdo do mercado, receg¢do da consulta ou pedido do cliente e finalizagdo na emissdo da fatura,
incluindo a avaliagdo da satisfagdo do cliente e a rece¢do de reclamagdes/devolugdes.

Entradas Saidas
Descricao Origem Descricao Destino
Consultas/pedidos do cliente Externo Encomenda do Cliente Compras
Informagdes do mercado Externo Entrega de produto Exterior

Requisitos do cliente e requisitos legais e Concegdo e Desenvolvi-

Externo; Qualidade Pedido de Protétipos e Amostras

regulamentares aplicaveis ao produto mento
Amostras (venda, confirmagdo, etc.) Concegdo e Desenvolvimento | pedido de analise de reclamagio/ Qualidad
~ ualldade
Produto Acabado Produgdo devolugdo
Novo Produto Concegao e Desenvolvimento
Descri¢cao do Processo Intervenientes
N2 Atividades/Tarefas Documentos Registos Responsavel Colaboram
1 | Pesquisa de Novos Mercados/Novas Encomendas
1.1 | Prospec¢do de Mercado Administragdo e Dir. Comercial
1.2 | Procura e andlise de oportunidades de novos produ- Administragéo e Dir. Comercial
1.3 | Visitas a Clientes Dir. Comercial
1.4 | Promocgdo da Imagem da Empresa Dir. Comerecial Dep. Marketing
2 | Produto Nobrand
2.1 | Defini¢do da estratégia da marca Administraggo e Dir. Comercial
2.2 | Material promocional da marca Dep. Marketing
2.3 | Participagdo em feiras e eventos de moda Administrago e Dir. Comercial
2.4 | Gestdo da pagina de internet Téc. Design Grafico
2.5 | Gestdo das redes sociais Técnica Comunicagdo
~ Técnico Gestdo d
2.6 | Recegdo e tratamento de encomendas ITCM 02 ecnico bestao de
Enc. Marcas Préprias
2.7 | Rececgdo e tratamento de encomendas da loja online IT CM 05 Dir. Informatico
- Técnico Gestdo de Colaborador
2.8 | Expedigéo de produto Enc. Marcas Proprias | Armazém de PA
3 | Produto Private Label
3.1 | Participagdo em feiras da especialidade Administragdo e Dir. Comercial
~ Técnico de Gestdo d
3.2 | Recegdo e tratamento de encomendas ITCM 01 ecnico de bestao de
Enc. Private Label
- Técnico de Gestdo de
3.3 | Expedi¢do do produto MOD. CM 05 Enc. Private Label
4 |Rececido de reclamagdes/devolugdes ITCMO03 | MOD.CM2/3 Dir. Qualidade
.~ . ~ . Técnico de Gestdo d
5 | Avaliagdo da satisfacdo de clientes ITCM 04 ITCM 01 ecnico de bestao de
Enc. Private Label
6 | Auditorias/visitas de clientes Resp. RH Dep. Comercial
7 | Melhoria Continua
71 It.ientlflcar nao.conformldades € propor acoes corre- PSG.QL0O3 | MOD.QL 02 Dir. Comerecial Dir. Qualidade
tivas e preventivas
7.2 | Alteragdo da documentacdo do Sistema de Gestdo PSG.QL0O1 | MOD.QL 03 Dir. Qualidade Técnico SGQ
Registo das Alteragoes:
Versao Descrigdo das alteragdes Data
1 Original 18/Margo/2015

Elaborado por: Aprovado por: Paginaldel
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INSTRUCAO DE TRABALHO Versio 02
Wl M:) Rececdo e Tratamento de encomendas clientes Private Label Jun 2015

Regras para a recegao e tratamento de encomendas clientes Private Label.

1. Proposta de encomenda

v

2. Informar data de entrega ao
cliente

A\ 4

3. Recegdo da encomenda
oficial e confirmacdo da
encomenda

Nao 12 Vez que o modelo
é encomendado?

4. Fazer amostra de
confirmagdo

A

Amostra de
Confirmagdo aprovada
pelo cliente?

5. Introdugdo da encomenda
no sistema informatico

v

6. Envio da confirmacdo da
encomenda para o cliente

v

7. Envio de informacao para as
compras e planeamento

v

8. Atividades acompanhamento
da encomenda

i ? .
Existe atraso: 9. Informar cliente ou agente

10. Expedi¢cdo da Encomenda

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 1de 3
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1. Proposta de encomenda

Por norma o cliente contacta a responsavel comercial para informar a intengdo de fazer uma encomenda,

nessa fase é feita uma consulta a drea de compras e planeamento para proposta da data de entrega.

Para os clientes com seguro de crédito é feita uma consulta pelo Técnico Comercial — Clientes Private

Label.
2. Informar data de entrega ao cliente

3. Recec¢ao da encomenda oficial e confirmag¢ao da encomenda

Quando a encomenda oficial é rececionada o Técnico Comercial — Clientes Private Label, deve confirmar:
e Preco
e Data de entrega

e Observacdes da encomenda face a amostra de venda

4. Fazer amostra de confirmacao

Mediante o cliente o pedido de amostra de confirmagao é feito pela drea comercial ou pelas compras.

Quando o cliente aprova a amostra de confirmagdo o Técnico Comercial — Clientes Private Label cola uma
etiqueta verde no pé que ficou na Maximo, nessa etiqueta consta:

e Ocliente;

e A data de confirmacao;

e Areferéncia;

e Observagoes.

5. Introducdao da encomenda no sistema informatico
Apds confirmagdo da encomenda o Técnico Comercial — Clientes Private Label deve introduzir a

encomenda no sistema informatico WinGiic.
6. Envio da confirmagdo da encomenda para o cliente

O Técnico Comercial — Clientes Private Label, carimba o documento da encomenda do cliente, assina e

envia por e-mail ao cliente.

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 2 de 3
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7. Envio de Informagao para as compras e planeamento
O Técnico Comercial — Clientes Private Label, envia/entrega as compras e planeamento a seguinte
informacao:
e Amostra confirmada ou amostra de venda
e (Cépia da encomenda original
e Encomenda gerada pelo sistema informatico
e Lista de necessidades
o Observagdes a encomenda
8. Atividades de acompanhamento da encomenda

O acompanhamento é feito através de informagdes trocadas entre as compras e planeamento e na

participagdo nas reunides semanais realizadas nos periodos em que existe expedicao.

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

atempadamente, preferencialmente via e-mail o cliente ou o agente.

Sempre que o cliente definir a metodologia de comunicagdo com a empresa, devem ser usadas as regras

definidas pelo cliente, exemplo: preenchimento de plataforma na internet.

10. Expedicao da encomenda
O Técnico Comercial — Clientes Private Label deve:

e Informar o cliente de que a encomenda vai ser enviada e caso as condi¢des de pagamento
acordada, seja o pagamento antes do envio da mercadoria, deve confirmar se o pagamento foi
feito.

e Reservar o transitario

e Emitir fatura e packing list

e Enviar o CMR junto a fatura do cliente

ApOds a recegao da fatura do transporte o Técnico Comercial — Clientes Private Label deve conferir se estd
correta e enviar a contabilidade.

Registo das Alteragoes:

Versao Descrigado das alteragoes Data
1 Original 28/0utubro/2014
2 Indicacdo do método de identificar amostras confirmadas 22/Junho/2015
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Regras para a recegao e tratamento de encomendas de marcas préprias

1. Receg¢do da encomenda

2. Abrir ficha de cliente e pedir
seguro

Cliente Novo?

3. Abrir os artigos e fazer as
Fichas Técnicas

4

4. Inserir encomenda

v

5. Emitir Ordens de Fabrico por
agrupamento

A\ 4

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

A4

7. Enviar confirmagdo da
encomenda para o
agente/cliente

\4

8. Fazer cédigos de barras e
etiquetas de caixa

\4

9.Emitir Packing List

A4

10. Emitir agrupamento
quantidade tarifas por
requisicao

v

11. Emitir rétulos por ordem de
fabrico + nota de distribui¢do
entrega

v

Elaborado por: Aprovado por: Paginalde4
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v

12. Acompanhamento da
encomenda

v

Transporte
responsabilidade do
cliente?

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

v

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

v
16. Emitir e packing list ao
agente/cliente

17. Emitir fatura

ITCM 02
Versdo 01
Fev 2015

13. Comunicar ao cliente e
reservar transporte

As tarefas de rece¢do e tratamento das encomendas de marcas préprias, sdao executadas pelo Técnico de

Gestdo de Encomendas de Marcas Préprias.

1. Receg¢do da encomenda

A recegao das encomendas das marcas proprias sdo efetuadas pelo Técnico de Gestdao de Encomendas de

Marcas Préprias, podendo a rece¢do das encomendas ser por via:

e E-mail

e Registo de encomenda feito numa feira

2. Abrir Ficha de Cliente e pedir seguro de crédito

Caso o cliente seja novo deve:
e Confirmar se o numero de identificagao fiscal é valido
e Solicitar o seguro de crédito

e Abrir uma Ficha de Cliente.

Elaborado por: Aprovado por:
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Caso o cliente ndo tenha seguro de crédito, a situa¢cdo deve ser comunicada a Dire¢gdo Comercial que avalia

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

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

Inserir a encomenda no sistema informatico.

5. Emitir Ordens de Fabrico por agrupamento
Na data definida para a recegao das ultimas vendas deve emitir as ordens de fabrico por agrupamento de

modelo.
6. Envio das ordens de fabrico e dos vales de materiais para as compras

7. Envio confirmagdo da encomenda para agente/cliente

8. Fazer codigos de barras e etiquetas para as caixas

9. Emitir Packing List

10. Emitir agrupamento quantidade de tarifas por requisi¢cao

11. Emitir rétulos por ordem de fabrico + nota de distribuicao entrega
Apds a emissdo dos rétulos por ordem de fabrico e da nota de distribuicdo, deve entregar ao armazém de
produto acabado ou subcontratado de montagem, a seguinte informacao:

e N2de cartbes

e Medidas dos cartdes

e Rotulos

e Fita para fechar as tarifas

e Nota de distribuicdo

e Ficheiro Excel com os artigos

Elaborado por: Aprovado por: Pagina3de4
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12. Acompanhamento da encomenda
O Técnico de Gestao de Encomendas de Marcas Préprias, deve efetuar o acompanhamento da produgao
da encomenda de forma a prever quando termina uma ordem de fabrico. Os subcontratados devem
preencher o ficheiro excel e enviar para o Técnico de Gestdao de Encomendas de Marcas Prdprias que gera
um ficheiro XML que é enviado para a UPS, no caso dos clientes intracomunitdrios, e um outro para os
cartdes dos clientes que ficam em armazém para serem enviados para o transitario.
No caso da produgdo interna, quando os cartdes estdao prontos informa-se a quantidade e quando a UPS

recolhe a encomenda leem os cddigos de barra que cria um ficheiro XML com os cddigos de barra lidos.

13. Comunicar ao cliente e reservar transporte
Nos casos em que o transporte é da responsabilidade do cliente, informa-se o cliente que a encomenda
estd pronta para este proceder a requisi¢do do transporte. Aquando da comunicag¢do é enviada a fatura e o

paking list.

14. Emitir ficheiro XML e enviar para a UPS
A maioria das encomendas de marca prdpria fica em stock no fornecedor do transporte UPS.
Sempre que existe produto concluido é gerado um ficheiro XML e enviado para a UPS. A UPS faz a carga do
produto e confere se a quantidade de cartdes é igual a do ficheiro, caso ndo seja informa o Técnico de

Gestdo de Encomendas de Marcas Préprias que investiga o que se passou.

15. Emitir ficheiro XML - Saida e enviar para a UPS
Quando a data de entrega de uma encomenda se estd a aproximar, o Técnico de Gestdao de Encomendas
de Marcas Préprias, deve emitir um ficheiro XML de saida e enviar para a UPS para que a encomenda seja

entregue ao cliente.

16. Emitir packing List e fatura e enviar ao cliente
Por norma o packing list inicialmente efetuado tem que ser refeito de forma a assegurar que coincide com

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

Versao Descrigdo das alteragdes Data

1 Original 03/Fevereiro/2015
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INSTRUCAO DE TRABALHO

Reclamacg6es/Devolugdes

Regras para a recegdo e tratamento de Reclamagdes/Devolugbes

1.Rececdo da Intengdo de
reclamacgdo/devolugdo

Aceita
devolucao

2. Comunicagdo ao Cliente que

ndo aceita a devolugao

3. Comunicagdo ao Cliente que
aceita a devolugao

A 4

4. Entrada do produto
devolvido no armazém

Necessario
Acdo Corretiva?

5. Abrir AC

6. Realizar a reparagao

A 4

A 4

7. Reenvio ao cliente

9. Destino final do produto
devolvido

8. Entrega dos documentos
a Dir. Comercial

1. Rececdo da Intengdo de reclamacgdo/devolugio

ITCMO03
Versao 01
Fev 2015

Por norma as reclamacgdes/devolucdes sdo recebidas por e-mail, o e-mail deve ser reencaminhado e

recebido pelo Diretor da Qualidade.

As intencGes de reclamacdo da Private Label sdo rececionadas pela area comercial que envia ao

Diretor da Qualidade.

2. Comunicagao ao cliente que nao aceita a devolugdo

O Diretor da Qualidade analisa a inten¢ao da devolugao e caso nao aceite a devolugdo comunica a sua

decisdo ao cliente (Nobrand) ou a area comercial (Private Label), argumentando a decisao.

Elaborado por:

Aprovado por:
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3. Comunicagao ao cliente que aceita a devolugao

O Diretor da Qualidade analisa a intenc¢do da devolugdo e caso aceite a devolugdo comunica a sua

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

4. Entrada do produto no armazém
O técnico de encomendas Private Label preenche e entrega ao colaborador do armazém de produto
acabado o MOD. CM 06 — Relatério de Recolha. O colaborador do armazém de produto acabado
qguando recebe a devolugao termina o preenchimento do MOD. CM 06 e entrega ao colaborador que
consta no MOD. CM 06.
O produto devolvido é armazenado no armazém de produto acabado na zona destinada ao efeito,

exceto devolugdes por mas vendas/trocas.

Para produto devolvido por problemas de qualidade, deve ser realizada uma analise pelo Controlador
de Produto Acabado Subcontratado, que efetua o preenchimento do MOD. CM 03 — Entrada de
DevolugGes, este é entregue ao responsdvel da gestdo de stock’s que dad entrada do produto

devolvido no sistema.

5. Abrir agdo corretiva
Apds a andlise o Diretor da Qualidade avalia a necessidade de abrir agao corretiva. A abertura de
acdes corretivas devem seguir o definido no PSG QL 03 — Ndo conformidade, A¢des Corretivas e A¢bes

Preventivas.

6. Realizar a reparagao
O produto devolvido é reparado de modo a satisfazer os requisitos do cliente. Apds a reparacgdo é
realizado um controlo pelo diretor da qualidade que deve preencher MOD. GS 07 - Relatdrio de

Inspegao.

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

se ao reenvio.

8. Entrega dos documentos a Direcdo Comercial
O Diretor da Qualidade entrega os seguintes documentos a Dire¢do Comercial: a copia dos e-mail’s e

o MOD. CM 03 — Registo de Entrada.
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O comercial regista as devolu¢des no MOD. CM 02 — Reclamag&es/Devolugdes e reencaminha para a
contabilidade para se obter a nota de crédito.
9. Destino final do produto devolvido
O produto devolvido que ndo é reenviado ao cliente pode ter o seguinte destino final:
- Destruigao;
- Stock de produto (produto devolvido por trocas/mas vendas);

- Stock de produto para venda na loja outlet.

Versdo Descrigdo das alteragdes Data

1 Original 05/ Fevereiro /2015
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1. Inquérito a Satisfacao dos Clientes

INSTRUCAO DE TRABALHO

Avaliacao da Satisfacao dos Clientes

ITCMO04
Versdo 01
Set 2011

No inicio do ano a Dire¢do Comercial envia o questionario de Avaliagcdo da Satisfagdo dos Clientes (MOD.

CM 01) a clientes que representem um minimo de 75% do Volumes de Vendas do ano anterior. O envio é

feito por correio, fax ou e-mail.

No caso de algum cliente ndo responder, o questionario serd reenviado ou, entdo, sera feita uma tentativa

para obter resposta através de contacto telefénico ou contacto direto, aproveitando as visitas de ou a

clientes.

Com este questiondrio pretende-se conhecer a opinido do cliente relativamente a atuacdo da empresa,

nomeadamente no que diz respeito ao desempenho dos produtos e servigos prestados, permitindo assim

uma melhoria continua na resposta aos interesses dos clientes.

2. Anadlise e Tratamento das Respostas ao Inquérito

As respostas ao questiondrio sdo analisadas pela Diregdo Comercial, introduzindo os valores numa folha

de cdlculo existente para o efeito.

As pontuacGes sdo atribuidas segundo os critérios definidos na seguinte tabela:

N.2 da Questdo Resposta ao Inquérito Pontuagao
Muito Bom 4
Bom 3
Delal0
et Médio 2
Fraco 1

A folha de cdlculo permite obter a seguinte informacdo:

v' Média de satisfacdo relativamente a cada questdo =

v’ Grau de satisfacdo do cliente =

v" Indice de satisfa¢do global =

Registo das Alteragoes:

Pontuagio obtida em cada questio
£ d X 100

Pontuagio obtida no inquérito

x 100

Pontua¢do maxima

Y.(Grau de satisfagdo)

N.2 de Inquéritos Respondidos

Pontuagdo maxima

Versao

Descrigdo das alteragGes

Data

1

Original

Setembro/2011

Elaborado por:

Aprovado por:
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N IT CM 05

A INSTRUGAO DE TRABALHO Vers3o 02
WXI M:) Gestdo de Vendas Online Jun 2015

Regras para a gestdo de vendas online:

1.Recec¢do da Encomenda

&
l

Foi efetuado o
pagamento?

Aguardar pagamento

2. Inspegdo do Produto

A 4

3. Preparagdo da encomenda

A 4

4. Envio da Encomenda

1. Recec¢do da Encomenda

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

2. Inspecao do Produto
O produto a ser enviado é inspecionado pelo responsavel da direcdo informatica. Deve ser

inspecionada a qualidade em geral.

3. Preparac¢ao da Encomenda
Apds confirmar o pagamento da encomenda por sistemas automaticos (p.e. paypal e cartdo de
crédito) ou por transferéncia bancaria, o responsavel da dire¢do informatica dd ordem ou separa a

encomenda no armazém de produto acabado.

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

envia a encomenda para o cliente.

5. Reclamagdes/Devolugdes

As reclamacdes/devolugbes relativas as vendas online sdo rececionadas através de e-mail ou telefone
pelo Diretor Informatico, este analisa a devolucdo e comunica ao cliente se aceita ou ndo a
reclamacdo/devolucdo. Caso aceite a reclamacgdo/devolucdo procede a troca ou reembolso.

As reclamac6es/Devolugdes sdo registadas no MOD. CM 02 — Reclamagdes no separador destinado a

este tipo de reclamacgdes/devolugdes.

Versao Descrigdo das alteragdes Data
1 Original 02/Dezembro/2014
2 Metodologia para Reclamagdes/devolucdes 03/Junho/2015

Elaborado por: Aprovado por: Paginalde1l




Inquérito a Clientes

E— S
NMAXIND ENQUETE A CLIENTS Data: __ /__ [___

Customers Inquiry

Por favor indique-nos a sua aprecia¢do colocando (X) no rectangulo correspondente
S'IL VOUS PLAIT DITES-NOUS VOTRE APPRECIATION EN PLACANT (X) DANS LE RECTANGLE CORRESPONDANT
Please indicate your appreciation by putting (X) in the respective box

Aspectos em Avaliagao Muito bom Bom Médio Fraco
EVALUATION DE LA SOCIETE TRES BON BON MOYENNE FAIBLE
Company’s Appreciation Very Good Good Medium Poor

1 - Atendimento e atitude do interlocutor
ATTITUDE ET SYMPATHIE D’ INTERLOCUTEUR
Speaker Attitude and Sympathy

2 - Diversidade e inovagdo dos produtos
DIVERSITE ET INNOVATION DE PRODUITS
Products Innovation and Diversity

3 - Capacidade técnica no desenvolvimento do produto
CAPACITE TECHNIQUE DANS LE DEVELOPPEMENT DE PRODUITS
Technical Ability in Design and Product Development

4 - Rapidez de resposta aos pedidos de amostras
REPONSE RAPIDE AUX DEMANDES D' ECHANTILLONS

Quick Response in the Production of Samples

5 - Regularidade na qualidade do produto / servigo
REGULARITE DE LA QUALITE DE PRODUITS ET SERVICE
Regularity in the Quality of the Product / Service

6 - Relagdo qualidade / prego
RELATION QUALITE / PRIX
Quality/ Price Relation

7 - Cumprimento dos prazos de entrega
ACCOMPLISSEMENTS DES DELAIS DE LIVRAISON

Delivery Date Accomplishment

8 - Rigor na documentagdo emitida
PRECISION DE LA DOCUMENTATION ENVOYEE
Issued Documentation Clearness

9 - Rapidez e eficdcia no tratamento de reclamacgdes
RAPIDITE ET EFFICACITE DANS LE TRAITEMENT DES RECLAMATIONS
Speed and Efficiency in Handling Complaints

10 - Posigdo dos nossos produtos face a concorréncia
POSITION DES NOTRE PRODUITS FACE A LA CONCURRENCE
Position of our Products Towards Competition

Comentarios e Sugestées de Melhoria
COMMENTAIRES ET SUGGESTIONS D’AMELIORATION

Your Comments and Suggestions for our Improvement

Preenchido por Empresa
REMPLIE PAR ENTREPRISE
Filled By Company

Gratos pela sua colaboragdo
NOUS VOUS REMERCIONS VOTRE COLLABORATION

Thank you for your cooperation
MOD. CM 01/01
Set 2011
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VAXIVD

GESTAO DO PROCESSO

Concecao e Desenvolvimento

GP CD
Versdo 01
Mar 2015

Gestor do processo

Ambito

Dire¢ao Concegao e

Desenvolvimento pra de produtos novos.

Inicio na solicitagdo de desenvolvimento até a defini¢cdo do produto e de como o fazer, incluindo a com-

Entradas Saidas
Descricao Origem Descrigao Destino
Pedido desenvolvimento novo produto Comercial Amostras padrdo Produgdo
Pedido de industrializagdo Compras Protétipos; Amostras Comercial
Peles outros materiais para amostra Compras Requisicdo de ferramentas Externo
Novos modelos comprados Externo Informagado para ficha técnica Comercial
Amostras Executadas Produgao Ficha de Amostra Produgao
Descrigdao do Processo Intervenientes
N2 Atividades/Tarefas Documentos Registos Responsavel Colaboram
1 | Desenvolvimento Marca Nobrand
1.1 | Planeamento da cole¢do Nobrand MOD.CD 01 iidrhﬁz?:ter:;gg Dir C&D
1.2 | Recolha e andlise de tendéncias
13 Defini¢cdo do teana e linhas de orientagao para desenvolvi- Dir. qomercifl/ Dir C&D
mento da colegdo Nobrand Administraggo
1.4 | Elaboragéo de desenhos ITCD 05 Estilistas
1.5 | Atividades de modelagdo Modelador/ Modelador Técnico
1.6 | Aquisi¢do de materiais Estilistas
1.7 | Produgdo e acompanhamento dos protétipos Estilistas
1.8 | Validagdo dos protdtipos Dir. Comercial/ Administragdo
1.9 | Pedidos de amostras (venda, etc) ITCD 02 Dir. C&D Amostras
) Necessidades de Desenvolvimento para clientes Private
Label
2.1 | Planeamento da colegdo Private Label MOD.CD 01 iﬁﬁgﬁ;ﬁ;; Dir C&D
2.2 | Elaboragdo de desenhos Estilistas
2.3 | Atividades de modelagdo ITCD 06 Modelador/ Modelador Técnico
2.4 | Aquisicdo de materiais Estilistas
2.5 | Produgdo e acompanhamento dos protétipos/amostras Estilistas/Amostras
2.6 | Validagdo dos prototipos /%ﬁ?:ﬁ:z:o Dir C&D
2.7 | Tratamento pedidos de amostras ITCD 02 Dir. C&D Amostras
4 | Elaboragao do plano de Amostras MOD.CD 05 Dir. C&D
Aquisicao de modelos novos ITCD 04 Dir. Qualidade
Industrializagao ITCDO1
7.1 | Emissao da Ficha de Aprovag¢do de modelos MOD.CD 03 Dir. Qualidade
7.2 | Escalonamento do modelo Modelador Técnico
7.3 | Escalamento de formas,solas e palmilhas (quando aplicavel) Modelador
7.4 | Teste de calce Dir. Qualidade
7.5 | Teste em producdo MOD.CD 03 Dir. Qualidade
7.6 | Validagdo dos pares de teste Dir. Qualidade
7.7 | Requisicdo e inspec¢do de cortantes (quando aplicavel) MOD.CD 02 | Modelador Técnico
7.8 | Requisicdo de formas Modelador
8 | Melhoria Continua
8.1 :2:2:;3;:50 conformidades e propor agGes corretivas e PSGQL03 | MOD.QL 02 Dir. Comerecial Dir. Qualidade
8.2 | Alteracdo da Documentagao do Sistema de Gestao PSGQL01 | MOD.QL 03 Dir. Qualidade Técnico SGQ
Registo das Alteragoes:
Versao Descrigao das alteragoes Data
1 Original 27/Margo/2015

Elaborado por:

Aprovado por:
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MAXIVD

Elaborado por:

ITCDO1

INSTRUCAO DE TRABALHO Vers3o 01

Regras para a industrializacdao de modelos Jan 2015

1. Aprovagdo encomenda
modelo novo e comunicagdo
Dir. Qualidade

v

2. Teste de Calce/Retifica¢Ges

v

Teste calce
/retificacdes
amostra validado?

3. Emitir Ficha de Aprovacao
Modelos e entregar a
modelagdo

Corrigir

Forma nova?

5. Requisitar formeiro par
em numero

4. Escalar Modelo no sistema
CAD

v

6. Produzir Série Teste

7. Efetuar “Teste Drive”

Necessario fazer
corregdes?

Corrigir

v

Modelo cortado
na maquina?

12. Preparar corte para
maquina

Aprovado por:

8. Realizagdo de Nova Amostra

9. Preparar moldes para
cortantes

v

10. Requisitar Cortantes

v

11. Inspecionar cortantes

Pagina 1 de 3




— ~ IT CD 01

INSTRUCAO DE TRABALHO Vers3o 01
WXIMO Regras para a industrializagao de modelos Jan 2015
1. Aprovac¢ao da encomenda de um modelo novo

O comercial deve validar e identificar a amostra de confirmacgao.

A aprovagdo da encomenda de um modelo novo é comunicada ao diretor da qualidade.

2. Teste de Calce/Retificagbes

Para todo o tipo de amostras é realizado o teste de calce com o objetivo de identificar defeitos e o nivel de
conforto. Apds os resultados obtidos no teste de calce o diretor da Qualidade confirma se é necessario
proceder a retificacGes.

Na Private Label, caso o teste de calce suscite duvidas é realizado um teste drive ao modelo.

3. Emitir o MOD. CD 03 - Ficha de aprovagao de Modelos
A Ficha de aprovacdo de Modelos é emitida pelo Diretor da Qualidade e entregue a modelagdao para

acompanhar o processo de modelagao.

4. Escalar o modelo no sistema CAD

O modelador técnico digitaliza o modelo para o sistema CAD.

5. Requisitar formeiro par em niimero

O modelador requisita o formeiro em par em nimero.

6. Produzir série teste
A Ficha de aprovagdo de Modelos deve acompanhar a producdo da série teste, devendo ser registados

todos os problemas detetados.

Sempre que for necessario o desenvolvimento de uma sola nova, o Modelador deve contatar o fornecedor

e fazer o acompanhamento.

7. Efetuar “Teste drive”

O Teste drive deve ser feito para todos os modelos de marca prépria. Por teste drive, entende-se teste em
uso, devendo o teste ser feito por pelo menos uma pessoa durante pelo menos 3 dias. O resultado do Teste
drive deve ser registado no MOD. CD 04 — Comentarios ao Teste drive.

Para os modelos das marcas proprias podem se realizar testes drive antes da industrializacado.

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 2 de 3



— ~ ITCD 01
INSTRUCAO DE TRABALHO Vers3o 01
WXIMO Regras para a industrializagao de modelos Jan 2015
8. Realizar Nova Amostra

Nesta fase o diretor da qualidade requisita uma nova amostra tendo em consideragdao as corregdes

definidas na fase anterior.

9. Preparar moldes para cortantes

O modelador deve preparar os moldes para cortantes.

10. Requisitar cortantes
O modelador faz a requisicdo de cortantes. Por norma os moldes em cartdo sdo entregues pessoalmente ao

fornecedor.

11. Inspecionar cortantes

A inspec¢do dos cortantes deve ser feita pelo modelador técnico de acordo com as seguintes regras:

Caracteristica a controlar Amostragem

Marcacgoes Todos os cortantes

Comparagdo com molde em

cartdo:
e Desenho Ver um cortante de cada em tamanhos alternados
e Picas

e Riscadores

O registo do resultado da inspegao deve ser feito no Registo de Inspecdo de Cortantes. Sempre que for

detetada uma carateristica ndo conforme deve ser escrito o motivo no campo de observacgdes.

Todos os cortantes dados como ndo conformes, deve ser alvos de reinspec¢do apds a sua reparagao,

devendo ser feito novo registo.

ApOds a validacdo dos cortantes deve ser emitida a Ficha de Cortantes. A Ficha de Cortantes é emitida

através do sistema informatico CAD.

12. Preparar corte para maquina

O modelador técnico deve preparar a informagdo para o corte do modelo na maquina de corte automatico.

Registo das Alteragées:
Versao Descri¢do das alteragdes Data
1 Original 23/Janeiro/2015

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 3 de 3




. IT CD 02
—— INSTRUCAO DE TRABALHO Versio 02
Wl M:) Rececdo e tratamento dos pedidos de amostras Abril 2015

A. Amostras Private Label

1. Rececdo do pedido de amostra
Sempre que existe um pedido de amostra, este deve ser encaminhado pela drea comercial para o técnico

de amostras.

Podem ser feitos os seguintes tipos de pedidos de amostras:
a) Protétipo a desenvolver com base num modelo da colecdo Private Label da Maximo;
b) Protdtipo a desenvolver com base nos elementos entregues pelo cliente;
c) Amostra — pedido feito apds ser enviado um primeiro protétipo. As amostras podem ser alteragées
ao protétipo; confirmacao, etc;
d) Amostras de venda — por norma ndo é necessario fazer alteracdes face a Ultima amostra enviada,

poderdo ser vérios pares do mesmo modelo.

2. Criacao do Processo Fisico

O técnico de amostras cria um processo fisico para a amostra.

3. Entrega na modelagao
Apds a criacdo do processo da amostra, o técnico de amostras, avalia a necessidade de modelagdo e caso

exista, entrega a informagao necessaria e/ou os elementos entregues pelo cliente.

4. Atividades de modelagao
O modelador deve executar a modelacdo e o modelador técnico passa o modelo para o CAD. E preparado
um envelope com o desenho e referéncia do modelo no exterior e os moldes em cartdo no interior.

Depois da modelagdo feita e o envelope preparado, este é entregue ao técnico de amostras.

5. Emissao da nota de fabrico de amostra
A modelacdo entrega ao técnico de amostras o envelope. Nesta fase é registada a amostra no sistema

informatico e emitida a nota de fabrico de amostra.

6. Encomenda e rececao de materiais
A encomenda de materiais deve ser efetuada por e-mail, pelo técnico de amostras que acompanha a

rececao dos materiais.

Para pedidos de amostras de grandes quantidades, por exemplo: amostras de venda, deve ser usada a

requisicdo preenchida no sistema informatico.

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 1de 3




. IT CD 02
—— INSTRUCAO DE TRABALHO Versio 02
Wl M:) Rececdo e tratamento dos pedidos de amostras Abril 2015

7. Producgao das amostras

A nota de fabrico de amostra é entregue no corte para iniciar a producdo das amostras.

Existem alguns colaboradores afetos as amostras, sendo da sua responsabilidade executar as operacées

necessarias.

As amostras de venda sdao por norma produzidas na linha de produ¢cao em conjunto com as encomendas
dos clientes.
O técnico de amostras deve acompanhar as amostras, de forma a assegurar que a data de entrega é

cumprida.

8. Conformidade das amostras
O técnico de amostras e o comercial recebem as amostras e confirmam a conformidade com os requisitos

do cliente.

As amostras de venda seguem na sua producao o percurso normal de uma encomenda, sendo controladas

pela controlo de qualidade do acabamento.

O comercial deve nesta fase:
e Referenciar (identificar amostra) e tirar fotografia;
e Associar a fotografia a ordem de fabrico;
e Fechar a ordem de fabrico da amostra;

e Fazer a transferéncia de armazém de produto acabado para amostras.

9. Expedicao da amostra
O técnico de amostras prepara a amostra para expedir, ficando por norma meio par na empresa.

A amostra é expedida pela UPS salvo indicagdo contraria do cliente.

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 2 de 3




. IT CD 02
—— INSTRUCAO DE TRABALHO Versio 02
Wl M:) Rececdo e tratamento dos pedidos de amostras Abril 2015

B. Amostras de Marcas Prdprias

Os pedidos que sdo recebidos pela técnica de amostras, sdo por norma pedidos de reproducdo de

amostras da colegdo propria.

A drea comercial comunica ao técnico das amostras a quantidade de amostras e combinacdo de

cores/materiais necessarias.

O Técnico das amostras emite uma nota de fabrico das amostras e faz a requisicdo dos materiais, por

norma a requisi¢do é feita através do sistema informatico.

A producdo das amostras é feita na linha de producdo em conjunto com as encomendas dos clientes,

devendo o técnico de amostras fazer o acompanhamento e assegurar que o prazo de entrega das amostras

é cumprido.

O comercial deve emitir as etiquetas de identificar e entregar ao controlo de qualidade do acabamento.

O controlo de qualidade é efetuado pelo controlo de qualidade do acabamento.

Registo das Alteragoes:

Versao Descri¢do das alteragdes Data
1 Original 03/Mar¢o/2015
2 Alteragdo do ponto 2 24/Abril/2015
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IT CD 04

[ -
A INSTRUCAO DE TRABALHO Vers3o 01
WlMO Regras para compra de Modelos Novos Abr 2015

A compra de modelos, para comercializacdo é feita pelo Diretor da Qualidade nao existindo no entanto

um p

lano de aquisicdo definido. A compra é feita através da sensibilidade e conhecimentos do Diretor

da Qualidade.

Sempre que o Diretor da Qualidade identificar um modelo com potencial deve:

1

2.
3.

N o v ok

. Propor a empresa detentora a venda do modelo;
Solicitar a aprovagdao do modelo a Administracdo da Maximo
Caso o modelo seja aprovado passa a fazer parte da cole¢do da Maximo — Nobrand ou Private
Label
E atribuida a referéncia interna e tirada uma fotografia;
Sdo emitidos os pedidos de protos com as alteracGes necessarias, caso existam;
A validacdo dos protos/ amostras é da responsabilidade do Diretor da Qualidade;
Caso o modelo origine encomendas:
a. Deve ser testado de acordo com os cadernos de encargos do cliente (se aplicavel) e/ou
através do processo de industrializacdo da Maximo;
b. Ser solicitada a declaracao de cumprimento do REACH quando os materiais ndo sejam
fornecidos pela Maximo;
c. Aencomenda é tratada da mesma forma que a subcontratagdo de produto completo;

d. Oacompanhamento deve ser realizado de igual forma ao produto subcontratado.

A avaliacdo deste tipo de fornecedores é feita no ambito da subcontratacdo de produto completo.

Registo das Alteragoes:

Versao Descri¢do das alteragdes Data

1 Original 07/Abril/2015
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VAXIVD

INSTRUCAO DE TRABALHO

Planeamento da Colecdo Prépria - Nobrand

ITCDO05
Versdo 01
Abril 2015

A Maximo desenvolve duas cole¢des por ano para marca Nobrand, podendo ir acrescentando modelos a

colegao.

O Planeamento das coleg¢des é feito antes de se iniciar as viagens de recolha de tendéncias, para tal deve ser

preenchido pela Dire¢do Comercial o MOD.CD 01 — Planeamento da Colegao.

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

modelos de gdspea e combinagdes de cor, ou seja uma linha pode ser um conjunto de modelos.

As fases da concegdo e desenvolvimento da colegdo sdo as seguintes:

Elaborado por:

1. Recolha de tendéncias

'

2. Definicdo do tema

v

3. Reunido para inicio de
desenvolvimento

v

4. Elaboragdo de Desenhos

v

5. Analise e validagdo de
desenhos

!

6. Elaboragdo dos Primeiros
Protétipos

v

7. Reunido de Andlise dos
primeiros protétipos

v

8. Producao Segundos
Protétipos

v

9. Reunido de andlise segundos
protétipos

v

10. Produc¢do de Amostras de
Venda

*

11. Elaboragao do catdlogo de
venda

v

12. Elaboragdo de material
promocional e catalogo final

Aprovado por:
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— ~ IT CD 05
INSTRUCAO DE TRABALHO Versio 01
WIMQ Planeamento da Colecdo Prépria - Nobrand Abril 2015

1. Recolha de tendéncias
A recolha de tendéncias é feita através de:

e Viagens a paises considerados como referéncia a nivel de moda.

Estilistas

Revistas de moda

e Pesquisa nainternet
O Line Builder é um elemento subcontratado pela Maximo para fazer a ligagdo entre os estilistas.

Ainformacdo referente a recolha de tendéncias é arquivada em suporte informatico.

2. Defini¢dao do tema da colegdo
A definicdo do tema da colecdo é feita pelo Line Builder em conjunto com a Administracdo e a Dire¢do

Comercial da Maximo podendo ocorrer durante o periodo de recolha de tendéncias.

3. Reunido para inicio de desenvolvimento
E feita uma reunido para definicdo/apresentacdo do conceito da colecdo. Na reunido sdo definidas as linhas
de orientac¢do da colegao.

Nesta reunidao devem participar os estilistas, administracdo, a drea comercial e o Line Builder.

4. Elaboragao de desenhos
Os estilistas devem elaborar desenhos com base nas linhas de orientacao e tema de colecao.

Para cada linha deve ser, definida a forma.

5. Analise e validagao dos desenhos
E feita uma reunido para validagdo dos desenhos + forma.

Os desenhos que ndo sdo validados sdo retirados e poderdo se reaproveitados para cole¢do Private Label.

6. Elaboracao dos primeiros protoétipos
6.1.Elaboracao das altera¢6es ao desenho

Os estilistas devem efetuar as alteragGes necessarias e entregar o desenho a modelagao.

6.2.Atividades de modelagao
O modelador deve efetuar a modelagdo dos modelos. Sempre que tiver duvidas o modelador deve mostrar
o “plover” ao estilista responsavel pelo modelo.
Apds a modelagdo o modelo deve ser passado para o CAD e emitidos os moldes em cartdo.

O envelope do modelo é entregue ao estilista responsavel pelo modelo.

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 2 de 4




— ~ IT CD 05
INSTRUCAO DE TRABALHO Versio 01
WIMQ Planeamento da Colecdo Prépria - Nobrand Abril 2015

6.3.Combinac¢ao de materiais e emissdo da ficha de amostra

O estilista deve fazer a combinagdo dos materiais e emitir a Ficha de amostra.
Sempre que necessdrio, os estilistas devem emitir requisi¢des aos fornecedores.

6.4.Elaboracao do protétipo

Operagdes de corte — por norma o corte é feito na maquina de corte automatico;

Operagdes de costura — as operagdes de costura sdo feitas na linha de costura, por norma por um grupo de

operadoras fixas;
Operagdes de montagem — as operacGes de montagem sdo feitas na linha de montagem;

Operagoes de acabamento — as operacgdes de acabamento devem ser feitas pelo Colaborador de Acabamento
de amostras. Sempre que for necessario desenvolver uma tinta, devem ser seguidas as regras definidas na IT
CD 03 — Regras para a Formulacao de Tintas para Amostras.

O acompanhamento da producdo das amostras deve ser feito pelos estilistas, sempre que existir alguma

guestdo técnica deve ser solicitado o apoio do modelador.

7. Reuniao andlise de 19s protétipos
Na reunido de andlise de 19s protétipos devem participar os estilistas, administracdo, a drea comercial, o Line

Builder e por norma o agente principal.

Cada estilista é responsdvel por escrever as observagdes e necessidades de alteragdo. Este registo é efetuado

no bloco que cada estilista tem com os modelos que desenvolveu.

8. Producdo dos 29 Protétipos

O processo é semelhante ao utilizado nos 12s Protétipos.

9. Reunido de andlise de 29s protétipos
Trata-se da reunido final para definicdo da colecdo.
Na reunido de andlise de 29s protétipos devem participar os estilistas, administracdo, a drea comercial, o Line

Builder e sdo convidados os agentes/distribuidores principais.

A Diretora Comercial é a responséavel por escrever todas as observagbes/comentarios e por assegurar que as

alteragdes necessdrias sao feitas.

Elaborado por: Aprovado por: Pagina 3 de 4




— ~ IT CD 05
INSTRUCAO DE TRABALHO Versio 01
WIMQ Planeamento da Colecdo Prépria - Nobrand Abril 2015

Ap0ds a definicdo dos modelos que irdo fazer parte da cole¢do a Diretora Comercial, atribui os nomes aos
modelos. Por norma a atribuicdo dos nomes é feita de acordo com os seguintes critérios:
e Palavra/expressdo relacionado com o tema;

e Dentro de cada linha 0 nome/expressdo deve comecar com a mesma letra.

10. Produgao das amostras de venda
A responsavel C&D deve emitir as fichas de amostra e entrega-las a drea de compras e planeamento.
Por norma ¢é feito meio par para a Maximo. Os restantes sdo enviados aos

agentes/distribuidores/vendedores.

A area de compras e planeamento é responsavel pela aquisicdo dos materiais e acompanhamento da
produgdo. Este tipo de amostras é tratado como se fosse uma encomenda de produ¢do. O controlo de

qualidade é feito pela controladora do posto de controlo final do acabamento.

11. Elaboragao do catdlogo de venda
A area de marketing deve tirar as fotografias as amostras de venda e elaborar um catdlogo de venda.
O catdlogo de venda é para utilizacdo da drea comercial e deve estar concluido antes da apresentagdo da

colecdo na 12 feira da especialidade.
12. Elaborac¢ao do material promocional

A elaboracdo do material promocional é da responsabilidade do gabinete de marketing e deve estar

concluido antes da primeira entrega da encomenda.

Registo das Alteragées:

Versao Descrigdo das alteragGes Data

1 Original 01/abril/2015
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WIMQ Planeamento da Colecdo Prépria — Private Label Abril 2015

A Maximo desenvolve duas cole¢cbes por ano para a Private Label, podendo ir acrescentando modelos a

colegao.

O Planeamento das colec¢Ges é feito antes de se iniciar as viagens de recolha de tendéncias, para tal deve ser
preenchido pela Dire¢ao Comercial o MOD.CD.01 — Planeamento da Colegao.
O desenvolvimento é divido em linhas, cada tinha tem em comum uma sola e forma, podendo ter varios

modelos de gdspea e combinagbes de cor, ou seja uma linha pode ser um conjunto de modelos.

As fases da concegdo e desenvolvimento da colegdo sdo as seguintes:

1. Recolha de tendéncias

v

2. Reunido para inicio de
desenvolvimento

v

3. Elaborac¢do de Desenhos

¥

4. Andlise e validagdo de
desenhos

v

5. Elaboragdo dos Primeiros
Protétipos

1. Recolha de tendéncias
E efetuada uma recolha de tendéncias para a Nobrand que é utilizada para a cole¢do da Private Label.
2. Reuniao para inicio de desenvolvimento

Na reunido a Diretora Comercial define as linhas de orienta¢do da colegao.

Nesta reunido devem participar os estilistas, administra¢do, a drea comercial e o Line Builder.
3. Elaboragao de desenhos

Os estilistas devem elaborar desenhos com base nas linhas de orientagao, podem ser usados os desenhos
gue nao foram aprovados para a Nobrand.

Para cada linha deve ser, definida a forma.
4. Andlise e validagdo dos desenhos

E feita uma reunido para valida¢do dos desenhos + forma.
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WIMQ Planeamento da Colecdo Prépria — Private Label Abril 2015

5. Elaboragao dos primeiros protoétipos

5.1. Elaboragao das alteragdes ao desenho
Os estilistas devem efetuar as alteragGes necessarias e entregar o desenho a modelagao.
5.2.Atividades de modelagao

O modelador deve efetuar a modelagdo dos modelos. Sempre que tiver dividas o modelador deve mostrar

o “plover” ao estilista responsavel pelo modelo.

Apds a modelagdao o modelo deve ser passado para o CAD e emitidos os moldes em cartdo.

O envelope do modelo é entregue ao estilista responsavel pelo modelo.
5.3.Combinac¢ao de materiais e emissdo da ficha de amostra

O estilista deve fazer a combinagdo dos materiais e emitir a Ficha de amostra.

Sempre que necessario, os estilistas devem emitir requisicGes aos fornecedores.
5.4.Elaboracao do protétipo

Operacgdes de corte — por norma o corte é feito na maquina de corte manual;

Operacgdes de costura — as operacgdes de costura sdo feitas na linha de costura, por norma por um grupo de

operadoras fixas;
Operagdes de montagem — as operagbes de montagem sdo feitas na linha de montagem;

Operagdes de acabamento — as operagdes de acabamento devem ser feitas pelo Colaborador de
Acabamento de amostras. Sempre que for necessario desenvolver uma tinta, devem ser seguidas as regras

definidas na IT CD 03 — Regras para a Formulagdo de Tintas para Amostras.

O acompanhamento da producdo das amostras deve ser feito pelos estilistas, sempre que existir alguma

guestdo técnica deve ser solicitado o apoio do modelador.

Registo das Alteragoes:

Versao Descrigdo das alteragGes Data

1 Original 01/abril/2015
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MVAXIVD

GESTAO DO PROCESSO

Gestdo da Subcontratacao

GP GS
Versdo 01
Mar 2015

Gestor do processo

Ambito

Diretor da Qualidade

Inclui as atividades de subcontrata¢do de produto, desde a necessidade até ao controlo de quali-
dade. Incluindo a avaliagao da subcontratacgdo

Entradas Saidas
Descricao Origem Descricao Destino
Necessidades de subcontratagdo Compras Produto Acabado controlado Produgdo
Materiais, ferramentas Compras Gaspeas Produgdo
Descrigao do Processo Intervenientes
N2 Atividades/Tarefas Documentos Registos Responsavel Colaboram
1 | Prospecgdo de Fornecedores Dir. Qualidade
1.1 | Prospecdo de fornecedores de produto final Dir. Qualidade
1.2 Prospegao de fornecedores de subcontratacdo de Dir. Qualidade
operagoes
1.3 | Visita de avaliagdo a fornecedores Dir. Qualidade
1.4 | Validagdo inicial de fornecedores RS GS 01 Dir. Qualidade
2 | Subcontratagao de operagdes ITGS 03 Dir. Qualidade
2.1 | Necessidades de subcontratacdo Dir. Compras Dir. Qualidade
2.2 | Selegdo e contacto com o subcontratado Dir. Qualidade
2.3 | Planeamento da subcontratagdo Dir. Qualidade
2.4 | Validagdo dos 19s pares costura MOD.GS 02
2.5 | Validagdo dos 192s pares montagem MOD.GS 03
26 Acompanhamento da produgdo — Controlo da qua- ITGS 01 MOD.GS 01 Dir. Qualidade Controladores
lidade da costura Externos
. . Relatério d . .
2.7 | Controlo de qualidade final ITGS 02 clatorio de Dir. Qualidade Controlador
controlo Externo de PA
2.8 | Avaliacdo de fornecedores ITGS03 MOD.GS 06 Dir. Qualidade Controladores
Externos
3 | Melhoria
Identificar ndo conformidades e propor a¢des cor- . )
3.1 . . PSGQL03 | MOD.QL 02 Dir. Qualidade Controladores
retivas e preventivas
3.2 | Alteragdo da Documentagdo do Sistema de Gestdo PSG QL 01 | MOD.QL 03 Dir. Qualidade Técnico SGQ
Registo das Alteragées:
Versdo Descrigdo das alteragdes Data
1 Original 18/Margo/2015

Elaborado por:

Aprovado por:
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INSTRUCAO DE TRABALHO Versio 01
WX'MD Controlo do Produto Subcontratado: Corte e Costura Jun 2014

1. Subcontratagao Operagoes de Corte e Costura
1.1 Validagao inicio de produgao
O subcontratado deve fazer 4 pares antes de iniciar a producdo.

A analise a validacdo dos pares deve ver feita pelo responsavel pela qualidade, que preenche o Registo de

validacdo dos primeiros pares Subcontratacdo Corte e Costura.

No registo devem ser descritos todos os problemas existentes na amostra.
Na amostra aprovada é colocada uma etiqueta de validacdo, ficando um pé no subcontratado e outro na Maximo.
1.2 Regras para o controlo

Semanalmente é entregue aos controladores da qualidade um plano de subcontratagdo, onde constam os

modelos e quantidades que cada subcontratado vai fazer.

O controlador de qualidade de produto subcontratado corte e costura, deve efetuar uma visita didria a todos os

fornecedores ativos, é excegao o fornecedor “Cucutraquina”, que sera sujeito a pelo menos duas visitas semanais.

Durante o controlo de qualidade, devem ser verificados os seguintes pontos:

e Avaliar se as recomendac¢des de melhoria efetuadas no Registo de validacdo dos primeiros pares
Subcontratacao Corte e Costura, estao a ser cumpridas.

e Avaliar nos primeiros pares o comportamento da pele ao tipo de timbre utilizado, caso o
resultado ndo seja esperado, comunicar ao Responsavel pela Qualidade, para validagdao de
eventual alteracao;

e Caso existam peles com vdrias tonalidades, separar e numerar as peles, de forma a assegurar
gue a cor vai ficar aparceirada;

e Analisar os seguintes pontos:

o Sentido de distensdo da pele esta correto

o Auséncia de defeitos pele
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o Se as peles estdo entreteladas (quando aplicavel)
o Gaspea tem todas as costuras e acessorios

o Regularidade das costuras

o Colagem dos forros

o Auséncias de pontos falsos/corridos/cortados

o Cor da linha da canela igual a cor do forro

o Colocagao de fitas de refor¢o

o Timbres/transferes estdo 100% visiveis

o Aspeto geral gaspea

O resultado da visita deve ser registado no Registo de visita aos subcontratados, caso sejam detetados

problemas deve ser feita uma breve descrigao.

Sempre que for detetado um problema grave, por ex: falta de operagdes ou erros com necessidade de
desmanchar a géspea, deve ser assinalado que foi detetado um problema grave. Nestes casos o controlador
deve fazer a reinspecgao dos pares, devendo registar que fez a reinspecgao no campo das observagdes.

Todos os problemas graves devem ser comunicados ao Responsavel pela Qualidade.

No final do més os registos devem ser entregues aos Responsavel Pela Qualidade.

Registo das Alteragées:
Versao Descri¢do das alteragdes Data
1 Original 11/junho/2014
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- ~
- INSTRUCAO DE TRABALHO Versio 02
WlMD Controlo do Produto Acabado Subcontratado Abr 2015

Semanalmente é entregue aos controladores da qualidade as Ordens de Fabrico que devem ser produzidas durante

a semana. Nas ordens de fabrico constam os modelos e quantidades que cada subcontratado vai fazer.

Deve ser feito o controlo de qualidade final a 25% da quantidade da encomenda por modelo/cor.

Deve ser sempre preenchido um relatério de inspecgao.

Durante o controlo de qualidade, devem ser verificados os seguintes pontos:

O

O

Confirmar modelo/cor

Se alturas frente e atras estdo corretas

Se a cor estd correta e aparceirada

Se as solas estdo bem coladas — fazer teste expedito que consiste em tentar descolar biqueira
com a mao

Se o acabamento esta correto

Se as costuras estdo direitas

Se o calgado estd direito

Se o0 aspeto geral estad de acordo com a amostra.

Se as etiquetas correspondem as instrucoes

Se os rotulos correspondem as instrugées

Os defeitos detetados devem ser classificados em 3 categorias:

e Menor — defeito que ndo afeta a venda do artigo. Sé sdo aceites defeitos no exterior do produto. Exemplo:

algumas linhas por queimar; ligeira suidade de cola; ligeira diferenca de tonalidade da pele

e Meédio — falha da Maximo, podem afetar a venda do produto mas n3o a qualidade/uso, carecem de

validagdo do cliente. Exemplo: corddo errado; timbre errado; cor da sola diferente

e Grave — defeito que afeta a venda do artigo. Exemplo: cortes na pele; rebentado; manchas na pele,

descolado.

Todos os problemas detetados devem ser registados no Relatério de Inspe¢do, sempre que forem detetados

mais do que 2 defeitos graves, 5 defeitos médios ou 7 defeitos menores o produto é rejeitado, devendo o

fornecedor fazer a reparacao.

O produto rejeitado deve ser sujeito a nova inspegdo, devendo ser preenchido um novo relatério de inspecao.
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O cartdo/tarifa depois de dado como conforme, deve ser fechado e identificado pelo controlador da qualidade.

O controlador da qualidade, deve registar o numero da tarifa que inspecionou no relatério de inspegao.
Todos os problemas graves devem ser comunicados ao Diretor da Qualidade.

No final do més os registos devem ser entregues ao Diretor da Qualidade.

Registo das Alteragoes:

Versao Descricdo das alteracGes Data
1 Original 22/Julho/2014
2 Alteracdo dos critérios para rejei¢cdo do produto 02/Abril/2015
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INSTRUCAO DE TRABALHO Vers3o 02
WlMO Compra de produto Subcontratado Mai 2015
1. Novos fornecedores de produto subcontratado

Sempre que se queira contratar um novo fornecedor de produto subcontratado é realizada uma pré-
avaliacdo através de uma visita as instala¢des do fornecedor, caso exista interesse solicita-se a realizagdo de

uns pares a frente. Depois de validado deve ser entregue e assinado o RS GS 01 — Regras de Subcontratagao.
2. Distribuicao de encomendas

Ap0s a rececdo das encomendas o Diretor da Qualidade seleciona por tipo de artigo o subcontratado que ira

produzir, fazendo com cada fornecedor uma estimativa dos pares que serdo produzidos.
No inicio da época combinam-se precos e se ird ser efetuada uma compra ou uma subcontratacao.

Antes de iniciar a producdo da subcontratacdo de um modelo, o subcontratado deve fazer uns pares a frente

para validagdo devendo mediante o tipo de subcontratacdo ser preenchido:

- MOD. GS 02 — Registo de Valida¢cao dos Primeiros Pares — Subcontratacdao Corte e Costura;

- MOD. GS 03 - Registo de Validagao dos Primeiros Pares — Subcontratagdo Montagem.

3. Avaliacdo de fornecedores de produto subcontratado
E feita a classificagdo de fornecedores:

e Subcontratacdo de corte e costura entregue na Maximo

e Subcontratacdo de produto final

A classificacdo continua dos fornecedores é efetuada anualmente através da realizacdo de avaliacdo dos
elementos que acompanham o desempenho dos subcontratados:

e Diretor da Qualidade

e Controlador Produto Subcontratado Corte e Costura

e Controlador Produto Subcontratado Produto Acabado

A avaliagdo é efetuada com base na perce¢do que cada elemento tem do desempenho dos fornecedores,
poderado existir parametros que ndo sao avaliados por todos os avaliadores.

Para os subcontratados de montagem e Produto Acabado, o pardmetro Qualidade B (QB) é avaliado através dos
resultados obtidos no MOD. GS 04 — Classificacdo Parcial de Subcontratados.

Para os subcontratados de corte e costura ou costura, o parametro Qualidade B (QB) é avaliado através dos

resultados obtidos na inspecdo efetuada no posto de controlo da costura.
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INSTRUCAO DE TRABALHO

Compra de produto Subcontratado

ITGS03
Versdo 02
Mai 2015

Parametros Ponderagdo (%)

O - Organizagao 20
D - Disponibilidade 25
Q- Qualidade

A- Avaliacdo dos elementos que acompanham os 30
subcontratados

B — Avaliagdo resultante da taxa de defeitos 25
detetados na inspegao

A cada um destes parametros sera atribuida uma das seguintes classifica¢des, sendo cada parametro

pontuado numa escalade 1 a 3:

Classificagdo

O - Organizagao

D - Disponibilidade QA - Qualidade A

QB — Qualidade B

Muito disponivel paraas | Produto com Taxa de defeitos
Bom 3 | Excelente organizagdo
alteragdes solicitadas. excelente qualidade <0.5%
Taxa de defeitos
Suficiente | 2 0.5% -1%
Tem falhas relevantes na
Ndo esta disponivel para
organizacao (ex: O produto tem
pedidos urgentes e Taxa de defeitos
Mau 1 | agrupamento de materiais; defeitos com
alteragGes por parte da >1%
inicio do processo; frequéncia
Mdximo
finalizagdo do processo)

O 1Qg é calculado através de uma média ponderada das avaliagdes obtidas.

As ndo conformidades detetadas s3do tratadas de acordo com o PSG QL 02 - Produto ndo Conforme.

Os subcontratados sdo hierarquizados e classificados em trés classes, segundo o seu desempenho:

Classe IndicGeec::IC(zltgéi)d ade Caracterizagao
A 81a 100 Subcontratado Qualificado
61a80 Subcontratado com Pequenas Caréncias
C <61 Subcontratado de Risco

Registo das Alteragoes:

Versao Descri¢do das alteragdes Data
1 Original 20/Janeiro/2015
2 Alteracdo dos critérios de classificacdo de subcontratados 07/Maio/2015
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-
- Producdo Mar 2015
Gestor do processo Ambito

Encarregado Geral

Estabelecimento de regras de gestdo de produgdo desde a rece¢do das encomendas das compras e planea-
mento até a embalagem do produto final, incluindo as atividades de manutengao dos equipamentos

Entradas

Saidas

Descricao Origem

Descricao

Destino

Ordens de Fabrico; Planeamento Produgdo
Fichas Técnicas/Normas de Colagem

Amostras padrdo; Pedidos Amostras

Matérias-primas; ferramentas Compras

Gdaspeas subcontratadas Gestdo Subcontratado
Compras
Externo

Concecgdo e Desenvolvimento

Produto Acabado
Amostras Executadas
Matéria-prima ndo conforme

Pedidos de manutengdo externa

Comercial
Concecao e Desenvolvimento
Compras

Externo

Equipamentos novos; Pegas Externo
Descri¢ao do Processo Intervenientes
Ne Atividades/Tarefas Documentos | Registos Responsavel Colaboram
Ordens de
1 | Produgao das Ordens de Fabrico Fabrico
IT PR 04
1.1 | Operagdes de corte
1.2 | OperacgGes de pré-costura Encarregado Geral
1.3 | Operacgdes de costura Encarregado
da seccdo
~ IT PR O3
1.4 | Operagdes de montagem IT PR 08
1.5 | Operagdes de acabamento
2 | Controlo de Qualidade
2.1 | Controlo de qualidade operagdes de corte - autocontrolo Operador do Corte
22 Controlo de qualidade operagdes de pré-costura - autocon- IT PR 05 MOD. PR 01 Opgrador da
trolo LD PR Pré-costura
. IT PR 02
2.3 | Controlo qualidade costura — Posto de Controlo MOD. PR 01 Controlador da
LD PR Costura
. IT PR 06
2.4 | Controlo de qualidade montagem — autocontrolo MOD.PR 01 Operador da
LD PR Montagem
. IT PRO1 MOD. PR 01 Controlador do
2.5 | Controlo de qualidade acabamento — Posto de Controlo LD PR MOD. PR 02 Acabamento
. ) | PA
2.6 | Controlo de qualidade final — Controlo por Amostragem IT PR O7 MOD. Gs 07 | Controlador de
Subcontratado
3 | Armazém de produto Acabado
3.1 | Organizagdo do armazém Colaborador do
3.2 | Atividades de expedicao Armazém de
- - o~ ~ p A
3.3 | Segregacdo e identificacdo do produto ndo conforme roduto Acabado
4 | Manutengao de Equipamentos
IT PRO9 -
~ . ~ . . Técnico de .
4.1 | Recegdo e codificagdo dos equipamentos Fichasde | MOD. PR 06 Y ~ Técnico SGQ
. anutengao
Equipamento
~ ~ . . Técnico de
4.2 | Elaboragdo do Plano de Manutengdo Preventiva MOD. PR 02 Técnico SGQ v »
anutengao
~ . o . MOD. PR 02 Técnico de
4.3 | Execugao e registo de Manuteng¢ao Preventiva MOD. PR 09 Manutencio Operador
. o . . - - Técnico de
4.4 | Pedido de Manutengdo Preventiva externa e Curativa externa Administragdo M -
anutengao
~ . ~ . Técnico d
4.5 | Execugdo e registo de Manutengao Curativa MOD. PR 07 Mecn'co N
anutengao
5 | Melhoria
5.1 Identlflc.ar ndo conformidades e propor agdes corretivas e PSG.QL03 | MOD.QL 02 Dir. Qualidade/ | L. . $6Q
preventivas Encarregado Geral
5.2 | Alteragdo da Documentacdo do Sistema de Gestao PSG.QLO1 | MOD.QL 03 Dir. Qualidade Técnico SGQ
Registo das Alteragoes:
Versao Descri¢do das alteragdes Data
1 Original 27/Margo/2015
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Aprovado por:
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Wl M:) INSTRUCAO DE TRABALHO Vers3o 01
Controlo de Qualidade: Posto de Controlo no Acabamento Out 2014

O controlo de qualidade ao produto final é feito a 100% do produto pelo Controlador do Acabamento:
O controlo da qualidade deve seguir as seguintes regras:
1. Antes de iniciar a inspecdao de um modelo deve:
- Ter conhecimento da referéncia e plano de produgdo
- Estar na posse da Amostra/Desenho ou fotografia do modelo
2. Efetuar ainspecdo da qualidade de acordo com a amostra. Ter em atencao:
- Se alturas frente e atras estdo corretas
- Se acor esta correcta e aparceirada
- Se as solas estdo devidamente coladas
- Se o0 acabamento estd correto
- Se o cal¢ado esta direito
- Se as costuras estdo direitas
- Se o produto estd limpo
- Se asola estd bem cosida (quando aplicavel)
- Se o aspeto geral esta de acordo com a amostra
3. Se o par estiver conforme deve entregar ao posto de trabalho seguinte, se o par estiver ndao
conforme deve:
a. Produto com reparagdo no acabamento: Entregar ao colaborador do acabamento que
executa a operagdo em causa
b. Produto com reparagdo noutra secgao:
- Identificar o defeito, colocando uma etiqueta. O produto deve ser colocado no carro
destinado para o efeito ou encaminhado para reparacgao
- Registar o defeito no “Registo de defeitos” (MOD. PR 01), a cada pé corresponde um trago no
registo e um ‘X’ por cada 2 pés/par com defeito
- Fazer areinspecgdo do produto
c. Produto 22 escolha:
- Separar o produto e comunicar verbalmente ao colaborador do armazém

- Registar no MOD. PR 03 — Registo de 22 escolha

Registo das Alteragoes:

Versao Descrigado das alteragoes Data

1 Original 22/outubro/2014
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- INSTRUCAO DE TRABALHO Vers3o 02
WlM:) Controlo de qualidade: Posto de Controlo da Costura Abr 2015

O controlo de qualidade as gaspeas/cortes é feito a 100% do produto produzido na costura da Maximo

e nos subcontratados de costura, pelo Controlador da Qualidade da Costura. O produto que vem do

subcontratado deve ser identificado como “a aguardar inspe¢do” até ser controlado.

O controlo da qualidade deve seguir as seguintes regras:

1. Antes de iniciar a inspe¢do de um modelo deve:

Ter conhecimento da referéncia e plano de producao

Estar na posse da Amostra/Desenho ou fotografia do modelo

2. Efectuar ainspec¢do da qualidade de acordo com a amostra. Ter em atengao:

Auséncia de defeitos pele

Se as peles estdo entreteladas (quando aplicavel)
Gdspea tem todas as costuras e acessorios
Regularidade das costuras

Colagem dos forros

Auséncias de pontos falsos/corridos/cortados
Cor da linha da canela igual a cor do forro
Colocagdo de fitas de reforgo
Timbres/transferes estdo 100% visiveis

Aspeto geral gdspea

3. Se o par estiver conforme deve colocar na arvore ou na caixa de pldstico e dar saida de

produgdo pela ficha de lote no sistema informatico. Para o produto subcontratado, além do

registo de saida deve registar num caderno as quantidades entregues de forma a assegurar que

a nota estd completa.

4. Se o par estiver ndo conforme deve:

a.

P

P

roduto produzido na costura da Méaximo:
Identificar o defeito, colocando uma etiqueta e entregar a encarregada da costura;
Registar o defeito no MOD. PR 01 - Registo de defeitos, a cada pé corresponde um trago
no registo e um ‘X’ por cada 2 pés/par com defeito;
Apds a reparagdo do produto fazer a reinspec¢do do produto.

roduto produzido nos subcontratados:
Registar o defeito no MOD. PR 01 - Registo de defeitos, a cada pé corresponde um trago
no registo e um ‘X’ por cada 2 pés/par com defeito;
Caso seja necessario cortar peca(s) e o corte seja feito na Maximo, deve solicitar a
substituicdo da peca a secgao de corte;
Entregar a gaspea/corte para reparar no subcontratado e registar no caderno;
Apds reparagao fazer a reinspecgao e dar baixa do conserto no caderno.

Registo das Alteragdes:

Versdo Descrigdo das alteragdes Data
1 Original 15/outubro/2014
2 O produto inspecionado conforme é colocado nas arvores ou em caixas plasticas 23/Abril/2015

Elaborado por: Aprovado por: Paginalde1l




m— ~ IT PR 05
INSTRUCAO DE TRABALHO Versio 01
Wl M:) Registo de Produto Nao Conforme na sec¢ao da Pré-Costura Dez 2014

O controlo de qualidade na pré-costura é realizado por autocontrolo, ou seja, cada colaborador verifica

se existem defeitos.
Sempre que um colaborador detete uma pec¢a ndo conforme deve:
- Comunicar o defeito a operadora designada para registar os defeitos que regista o defeito no
MOD. PR 01 - Registo de defeitos, a cada pé corresponde um trago no registo e um ‘X’ por cada 2

pés/par com defeito;

- Solicitar no corte uma nova pega.

- ApOs arececdo da peca cortada, deve fazer a reinspecgao.

Registo das Alteragoes:

Versao Descrigado das alteragoes Data

1 Original 02/Dezembro/2014

Elaborado por: Aprovado por: Paginalde1l




m— ~ IT PR 06
INSTRUCAO DE TRABALHO Versio 01
WlMO Registo de Produto Ndao Conforme na seccao de Montagem Dez 2014

O controlo de qualidade na montagem é realizado por autocontrolo, ou seja, cada colaborador verifica

se existem defeitos.

- Produto reparado na montagem, sempre que um colaborador detete produto ndo conforme deve

segregar o produto e entregar ao posto que ird fazer a reparacgdo, ndo sendo feito registo do defeito.

- Produto que nao é reparado na montagem, sempre que um colaborador detete produto ndo conforme

deve segregar, identificar o defeito com uma etiqueta e colocar o produto no transportador.

O colaborador designado, recolhe o produto com defeito, confirma o defeito, regista-o no MOD. PR 01 —

’

Registo de defeitos, a cada pé corresponde um traco no registo e um ‘X’ por cada 2 pés/par com

defeito.

Deve reencaminhar o produto para reparagao, colocando o produto numa caixa que deve ser entregue

a secdo que ird proceder a reparacao.

O produto reparado entra novamente no transportador, sendo novamente alvo de autocontrolo.

Registo das Alteragoes:

Versao Descrigado das alteragoes Data

1 Original 02/Dezembro/2014

Elaborado por: Aprovado por: Paginalde1l




— - IT PR O7
MAXIVD INSTRUGAO DE TRABALHO Vers3o 01
Controlo de Qualidade Final Fev 2015
A controladora de produto acabado subcontratado deve fazer o controlo de qualidade ao produto
produzido na Maximo:
e Produto Nobrand: ver 100% dos clientes da lista de “Customers VIP” e 15% das encomendas para

os restantes clientes;

e Produto Private Label: XX e YY ver 15% a 20%.

Deve ser sempre preenchido o MOD. GS 07 - Relatdrio de Inspecao.
Durante o controlo de qualidade, devem ser verificados os seguintes pontos:
o Confirmar modelo/cor
o Se alturas frente e atrds estdo corretas
o Se a cor esta correta e aparceirada
o Se as solas estdo bem coladas — fazer teste expedito que consiste em tentar descolar
biqueira com a mao
o Se o acabamento esta correto
o Se as costuras estdo direitas
o Se o calgado esta direito
o Se o aspeto geral estd de acordo com a amostra.
o Se as etiquetas correspondem as instrugdes

o Se os rétulos correspondem as instrugdes

Os defeitos detetados devem ser classificados em 3 categorias:

e Menor — defeito que ndo afeta a venda do artigo. S6 sao aceites defeitos no exterior do produto.
Exemplo: algumas linhas por queimar; ligeira suidade de cola; ligeira diferenga de tonalidade da
pele

e Maédio —falha do Maximo, podem afetar a venda do produto mas ndo a qualidade/uso, carecem de
validagdo do cliente. Exemplo: corddo errado; timbre errado; cor da sola diferente

e Grave — defeito que afeta a venda do artigo. Exemplo: cortes na pele; rebentado; manchas na pele,
descolado.

Todos os problemas detetados devem ser registados no Relatério de Inspe¢do, sempre que forem

detetados mais do que 2 defeitos graves o produto é rejeitado, devendo o fornecedor fazer a

reparagao.

As tarifas controladas devem ser identificadas com uma etiqueta “Verified — QC OK”
O produto rejeitado deve ser sujeito a nova inspe¢do, devendo ser preenchido um novo relatério de

inspegao.

Registo das Alteragoes:

Versdo Descrigdo das alteragdes Data

1 Original 25/Fevereiro/2015

Elaborado por: Aprovado por: Paginalde1l
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