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Resumo

Este relatdrio resulta do estagio curricular do Mestrado em Engenharia Alimentar da Escola
Superior Agraria de Coimbra. Este estagio decorreu entre janeiro e junho de 2020, na empresa
Alimave, S.A, que se dedica a producdo de alimentos compostos para animais, mais especificamente
para galinhas poedeiras.

Hoje em dia os clientes estdo cada vez mais exigentes, estabelecendo uma diversidade de
requisitos, o que leva a uma maior competitividade entre as empresas. Para tal, estas tém de adotar
estratégias que permitam assegurar uma posicao no mercado. A implementacao de um sistema de
gestdo de qualidade torna-se cada vez mais uma opg¢do estratégica que trard muitas vantagens para
a empresa.

A realizacdo deste estadgio teve como objetivo dar o meu contributo no processo de
implementacgdo dos requisitos da norma NP EN ISO 9001:2015, tendo como objetivos: rever/atualizar
toda a documentacdo existente na empresa, criar os documentos necessarios, atualizar dados de
monitorizagao.

No decorrer do estagio comecei por me integrar na realidade da empresa, interagindo com
todos os colaboradores para obter o maximo de informacdes nos diversos departamentos existentes,
tal como os feedbacks de cada um. Apés isto, foi efetuado um levantamento de todas as alteracées
necessarias a ser efetuadas, procedendo assim a elaboracdo dos documentos necessarios e ha
correcdo dos documentos existentes, de acordo com os requisitos da norma NP EN 1SO9001:2015.

Palavras Chave: Sistema de Gestdao da Qualidade, NP EN ISO 9001:2015, Qualidade, Requisitos,
Implementacao.
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1. Introdugao

O presente relatorio foi elaborado no ambito da unidade curricular de estagio, com
vista a conclusdao do Mestrado em Engenharia Alimentar na Escola Superior Agraria de
Coimbra. Este estagio foi realizado na empresa Alimave, S.A e teve como tema
“Implementagao dos requisitos da norma ISO 9001:2015 numa fabrica de alimentagao
para animais”.

Esta introdug¢ao aborda o tema em estudo, enquadrando-o e apresentando os
objetivos que serviram de base para o seu desenvolvimento. De seguida é apresentada
a estrutura do relatério.

1.1. Estrutura do relatério

O presente relatério encontra-se dividido em trés secc¢oes:

e Primeira Sec¢ao — Enquadramento tedrico sobre o tema abordado, os objetivos
considerados para o seu desenvolvimento e a estrutura do relatdrio;

e Segunda Secg¢do — Apresentacao da empresa onde foi desenvolvido o estagio,
os produtos fabricados por esta e toda a sua estrutura organizacional;

e Terceira Sec¢ao — Descrigdo da implementag¢ao da norma ISO 9001:2015, bem
como as conclusdes gerais do trabalho e algumas sugestdes de trabalhofuturo.

1.2. Enquadramento

Segundo Fey e Gogue (1983), a qualidade de um produto ou de um servico é a sua
aptidao para satisfazer as necessidades dos utilizadores, necessidades estas definidas
por um utilizador num contrato/encomenda, ou latentes no caso de um conjunto vasto
de utilizadores. A qualidade pode entdo define-se como um conjunto de caracteristicas
medidas que se podem comparar com as caracteristicas previstas para um
produto/servico, por exemplo as suas caracteristicas, o desempenho funcional, a
disponibilidade, seguranca e os fatores sensoriais.

Em relagdo a seguranga alimentar, inicialmente esta estava ligada com a
disponibilidade dos alimentos de modo a assegurar a sobrevivéncia sendo este aspeto
da seguranca alimentar geralmente designado por “food security”. No entanto,
atualmente, para além do referido, a seguranca alimentar compreende todo o conjunto
de normas de producdo, transporte e armazenamento de alimentos, que visam a
garantia de determinadas caracteristicas fisico-quimicas, microbiolégicas e sensoriais
padronizadas, segundo as quais os alimentos sdo adequados para consumo. Em lingua
inglesa, este aspeto da seguranca alimentar é usualmente designado por “food safety”.
Ou seja, apos a aplicacao das normas, temos a garantia que o alimento ndo causa dano
ao consumidor, desde que seja preparado e/ou ingerido de acordo com a utilizagdo
pretendida (Codex Alimentarius, 2003).



A crescente preocupacdo com a qualidade e seguranca na industria alimentar sdo o
resultado do aumento das exigéncias dos consumidores e das diversas crises alimentares
verificadas (Pereira, 2010). Para além deste facto, desde o inicio dos anos 80 que as
industrias transformadoras tém vindo a necessitar de alterar a forma como funcionam,
uma vez que a globalizacdo da economia mundial e a expansao do comércio internacional
levaram a processos rapidos de internacionalizacdo da qualidade e ja a tornaram uma
parte crucial da competitividade das empresas (Campos e Canavezes, 2007). A chave
para a sobrevivéncia das empresas passou entao a ser reconhecimento da importancia
da satisfagao do cliente, em qualquer setor de atividade. A qualidade dos alimentos é um
atributo cada vez mais importante e por isso ha uma necessidade de implementar um
sistema de gestao da qualidade (SGQ) adequado.

Um SGQ pode ser visto como um sistema complexo que liga todas as atividades de uma
organizagdo com a qualidade dos seus processos e produtos. O SGQ pode ser definido como a
gestdo da estrutura, responsabilidades, procedimentos, processos e recursos de gestao para
implementar os principios e linhas de acdo necessdrias para atingir os objetivos da qualidade
de uma organizacdo. As empresas ao delinearem as suas estratégias, de acordo com o SGQ
implementado, podem garantir a seguranca e inovacdao nos seus produtos e servicos, com o
propdsito de acompanharem a evolu¢gdo do mercado, responder as exigéncias dos
consumidores e competir com a concorréncia. Tal justifica a importancia cada vez maior dada
a seguranca alimentar e a dinamiza¢ao e adogdo ou atualizagdo progressiva de sistemas, que
se encontrem de acordo com os requisitos legais exigidos (Rodrigues, 2007).

A certificacdo das empresas surge ndo s6 em resposta as imposicoes legais, mas também
em alguns casos, por ser um requisito que os clientes impdem (Guenther e Will, 2007). Para
serem certificadas, as empresas tém de estar em conformidade com os requisitos da norma,
o que pressupde definir os seus processos, a forma de os medir, e cumprir os requisitos legais
aplicaveis. A NP EN ISO 9001:2015 é uma norma internacional amplamente adotada pela
indUstria e empresas de todas as areas de forma a certificar o seu sistema de gestao da
qgualidade (Psomas, 2013).

Segundo a base de dados nacional de sistemas de gestao certificados do IPAC, em Portugal
no ano de 2019 foram emitidos 5827 certificados, referentes a ISO 9001:2015, em comparagao
com 5743 no ano de 2018, ou seja, ocorreu um aumento de cerca de 1,44%.

Posto isto, verifica-se que a qualidade é crucial para a escolha do consumidor e é uma das
bases fundamentais para a competitividade das organiza¢des, assim como a certificagao, que
é uma mais valia para a empresa, ao permitir demonstrar o cumprimento de um conjunto de
requisitos. Neste sentido, iniciou-se um processo de levantamento das necessidades para a
futura implementacdo da NP EN ISO 9001:2015 na Alimave, S.A, que ira trazer vantagens a
empresa, como por exemplo aumentar a qualidade dos produtos e servicos, entre outras.



1.3. Objetivos

Os principais objetivos estabelecidos para este estagio foram:

Revisdo/atualiza¢cdo da documentagdo existente na empresa, como os modelos
da qualidade, manual HACCP, manual de boas praticas, manual de funcodes,
instrucoes gerais (1G), lista de fornecedores, entre outros;

Criar todos os documentos necessarios para a empresa, como por exemplo os
processos, manual da qualidade, fichas técnicas dos produtos, etiquetas para a
identificacdo dos produtos, entre outros;

Atualizacdo de dados de monitorizacdo, como por exemplo resultados obtidos
das analises das matérias-primas e dos produtos acabados, entre outros;
Acompanhamento da implementacdo de um SGQ segundo a norma NP EN ISO
9001:2015, para posterior certificacao.



2. Alimave, S.A

Neste capitulo é feita a caracterizacdo da empresa onde decorreu o estagio, a
Alimave, S.A. Esta caracterizagao é feita descrevendo o surgimento da empresa, a sua
estrutura organizacional, o seu processo de fabrico e os seus produtos.

2.1. Surgimento da empresa

A Alimave — Alimentagdo para Aves, S.A é uma sociedade andénima que se dedica a
producdao de alimentos compostos para animais, sendo que atualmente apenas sao
produzidos alimentos para galinhas poedeiras. Embora tenha iniciado a sua atividade em
2005, os seus socios tém experiéncia no setor avicola desde 1986, na empresa CAC Il —
Companhia Avicola do Centro, S.A.

O crescimento da CAC Il levou a necessidade de incluir na sua organizacao
profissional, uma instalacao de producao de alimentos compostos para aves, permitindo
assim aos produtores/avicultores associados terem ao seu dispor alimentos compostos
para utilizacdo nas suas unidades de produc¢do animal. Para que a produgao tenha um
elevado padrdo de qualidade, é essencial assegurar a qualidade alimentar e sanitaria.
Para tal a Alimave, S.A utiliza as melhores técnicas disponiveis e mais adequadas, com
rigoroso controlo do processo produtivo.

A construgdo desta unidade de producdo de alimentos compostos para animais teve
como principais objetivos:

e Permitir a producdo de alimentos compostos formulados de forma
estritamente direcionada a populacdo animal dos associados;

e Produzir em sintonia com os consumos, reduzindo necessidades de stocks de
produtos acabados;

e Reduzir as necessidades logisticas de distribuicdo, pela implantacdo da
unidade industrial préoximo das unidades de consumo;

e Rentabilizar ao maximo os investimentos, fazendo com que seja possivel
produzir racGes de elevada qualidade ao melhor preco;

e Uniformizacdo das caracteristicas dos ovos produzidos pelas galinhas dos
associados, visto que estas estdo diretamente relacionadas com a
composicao das ragoes.

A sede estd localizada em Bajouca, concelho de Leiria, sendo que esta localizacdo
facilita o escoamento dos produtos da Alimave, S.A, visto que a maior parte das unidades
de producdo animal dos seus associados se encontram num raio de aproximadamente
de 20 km e por ter bons acessos rodoviarios, como a A17, facilitando assim a distribuicao
dos produtos e a rececdo das matérias-primas necessarias.



Em 2015, devido a expansdo de novas unidades de produgdo animal em direcdo
ao norte do pais, surgiu a necessidade de uma nova unidade de producdo de alimentos
compostos para animais. Nesse seguimento adquiriu-se uma antiga fabrica, localizada
em Antes, concelho de Mealhada, tendo sofrido grandes remodelagdes para ficar
operacional e no mesmo molde de fabrico que a unidade de produgao ja existente. Esta
localizagdo também facilita o escoamento do produto da Alimave, S.A por ter bons
acessos rodoviarios, como a Al.

A estrutura empresarial destas duas unidades é considerada uma pequena e
média empresa, constituida por uma equipa qualificada, cujas funcdes de cada cargo se
encontram descritas no Manual de Fung¢des da empresa.

2.2. Estrutura Organizacional

A Alimave, S.A estd dividida e hierarquizada conforme o organograma apresentado
na Figura 1.

Administracio

Departamento de
qualidade

» Responsavel gualidade
¥ Técnico de gualidade

Departamento técnico Departamenta Departamento Departamento Departamento
comercial administrativo manutengio producie
> Responsavel departamento » Responsdvel departamento »  Secretariado * Responsavel de » Responsdvel de producdo
tem'c_o N comercial manutengio » Auxiliar de produgio
*  Veterinarios ¥ Técnico comercial ¥ Técnico de manutengio

# Técnicos de producdo animal

Figura 1- Organograma da Alimave, S.A

E de salientar que como o processo de implementacdo na norma NP EN 9001:2015
ainda estd a decorrer, o presente organograma poderad vir a sofrer alteracdes.



2.3. Processo de fabrico

A linha de producdo da Alimave, S.A é totalmente mecanizada, de modo a minimizar
ao maximo os “erros humanos” e para otimizar o tempo de fabrico. A producao é feita
em linha continua e em circuito fechado, para que ndo haja contaminagao ou qualquer
tipo de manipulagdo indesejada ao longo do processo produtivo, fazendo com que o
produto final seja o expectavel.

Na Figura 2 é apresentado o fluxograma de fabrico, com todas as etapas de produc¢ao
gue a Alimave, S.A utiliza para a obten¢ao do produto final.

Rececgéo da matéria-
prima e liquidos a granel

|

|

Receg&o dos pré-mix em
saco ou big bag

\4

Armazenamento em
depésitos para liquidos

Armazenamento em silos
de dosagem

Armazenamento no
armazém dos pré-mix

l '

Dosagem e pesagem
automatica dos pré-mix

Dosagem e pesagem
automatica

!

Pré-mistura

|

Moagem

I

Mistura

|

Granulagao

l

Arrefecimento

!

Migalhamento

Ragdo Farinhada

v l Ragdo Migalhada
Armazenamento do
produto acabado para
granel

Armazenamento do
produto acabado para
granel

|

Expedicéo, Transporte e
Entrega

Figura 2 - Fluxograma de fabrico da Alimave, S.A



De seguida serdo descritas as etapas de producdo da Alimave, S.A, desde a rececdo
das matérias-primas até a expedicdo, transporte e entrega.

Receg¢ao e Armazenamento das matérias-primas e liquidos a granel

As matérias-primas rececionadas sdo descarregadas/despejadas no tegdo e
posteriormente, através do redler, sdo transportadas até ao silo correspondente,
ficando aqui armazenadas até que seja necessadria a sua utilizagdo para o fabrico.

No caso dos liquidos, estes sdo diretamente armazenados em depdsitos adequados,
como por exemplo em Intermediate Bulk Container (IBC), e posteriormente sdo
injetados na misturadora, conforme o programado.

O tempo de armazenamento destas matérias-primas depende de varios fatores:
stock existente;
tipo de ragdo fabricada;
tipo de matéria-prima;
custo da matéria-prima.
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Rececdo e Armazenamento dos pré-mix em saco

Todos os pré-mix sdo rececionados em sacos de 20-30 kg ou em big-bags de 1000 kg,
sendo estes descarregados com o auxilio de um monta-cargas/empilhador.

ApOds a sua recegdo, cada pré-mix é armazenado no local correspondente, com as
condicdes adequadas. O tempo de armazenamento varia conforme os fatores
anteriormente referidos.

Dosagem e pesagem automatica da matéria-prima a granel

O processo de fabrico é totalmente automatizado e controlado por um sistema
informatico. Este sistema informatico contém todas as férmulas de fabrico dos produtos,
ou seja, para cada produto esta definido no sistema, quais as matérias-primas necessarias
e qual a quantidade necessaria de cada.

Nesta etapa, segundo a férmula de fabrico da ra¢do que estd a ser produzida o
extrator de cada silo da matéria-prima necessaria abre sequencialmente e um de cada
vez. A medida que o extrator abre, a matéria-prima é encaminhada diretamente para a
balanca, com o objetivo de pesar a quantidade desejada, segundo a formula de fabrico.
No momento em que é alcancado o peso pretendido, o extrator do silo fecha
automaticamente, procedendo-se assim em todos os silos que contém as matérias-
primas necessarias. Apds ser efetuada a pesagem de todas matérias-primas necessarias,
estas sdo conduzidas através de um redler para a pré-misturadora.



Dosagem e pesagem automatica dos pré-mix

Nesta etapa, os sacos dos pré-mix sao descarregados manualmente para o respetivo
depdsito (mini silo). Apds isto, o funcionamento desta etapa é igual ao da anterior.

Assim que sdo efetuadas todas as pesagens dos pré-mix necessarios, estes sao
transportados para a misturadora, com o auxilio de um transportador pneumatico.

Pré-mistura

A pré-misturadora tem como fungao efetuar uma pré-mistura das matérias-primas a
granel pesadas anteriormente, através do seu sem-fim vertical.

Ap0s a realizagdo da mistura esta é dirigida para o moinho.

Moagem

O objetivo da moagem é a diminuicdo da dimensado dos graos dos cereais. Para isso
é utilizado um moinho de martelo. Neste tipo de moinhos as matérias-primas sao
moidas/fragmentadas através do atrito exercido pelos martelos nas matérias-primas
contra as extremidades do moinho. De forma a que estes fragmentos tenham o tamanho
expetdvel e que sejam o mais homogéneos possivel, é ainda utilizado um crivo, onde é
feita essa selecao.

E de notar que o crivo pode ter diferentes escalas/medidas, sendo escolhido de
acordo com a referéncia de ragao que se estd a fabricar.

Apds a realizacdo desta etapa, segue para a misturadora.

Mistura

A misturadora estd dividida em trés compartimentos:
» No compartimento superior é onde a pré-mistura anteriormente moida é
rececionada, sendo de seguida encaminhada para o compartimento central;
» No compartimento central ocorre a mistura, durante 180 segundos, da pré-
mistura moida com a adicdo do fungicida (tecnimol), do aminodcido
(metionina), do dleo de girassol e todos os pré-mix pesados anteriormente.
De seguida a mistura é encaminhada para o compartimento inferior;



» O compartimento inferior € um reservatério que tem como intuito auxiliar o
transporte da mistura para a etapa seguinte. Sem este compartimento o
caudal da mistura era mais elevado e o redler que transporta a mistura, nao
daria vazao suficiente, ficando entupido.

ApOds esta etapa, a mistura pode seguir dois caminhos diferentes, dependendo do
tipo de referéncia que estd a ser fabricada. Se a referéncia for sob a forma de migalha, a
etapa seguinte sera a de granulagdo. Se o pretendido for ragdo farinhada, a etapa
seguinte é a de armazenamento.

Granulagao

A granulacdo é um processo de extrusdo/pressdo sobre a farinha, fazendo com que
esta obtenha o formato de pequenos cilindros. A dimensao destes cilindros depende do
tipo de referéncia de ragdo que se pretende. Para tal ajusta-se o nivel de afinacdo da
granuladora e da matriz usada.

A friccdo continua, para a obtencdo dos cilindros, faz com que a temperatura da
farinha granulada aumente, pelo que apds a extrusao a farinha granulada é enviada para
o arrefecedor.

Arrefecimento

Como referido anteriormente a farinha granulada tem de ser arrefecida, o que é feito
no arrefecedor. Este arrefecedor é constituido por um sistema de ventilacdo, cujo
objetivo é expulsar o ar quente existente dentro do arrefecedor para o exterior,
arrefecendo assim a farinha granulada. Apds esta estar arrefecida segue para o
migalhador.

Migalhamento

Esta etapa consiste em partir os cilindros formados anteriormente em particulas
mais pequenas. A farinha granulada é introduzida entre dois rolos, que estdo no interior
do migalhador. Através dos movimentos rotativos de ambos os rolos, com sentidos
opostos, a farinha granulada vai ser partida obtendo-se ra¢ao migalhada.

Armazenamento do produto acabado a granel

Apds a obtencdo da racdo desejada, esta é armazenada no respetivo silo.

Expedicdo, transporte e entrega

Consoante as encomendas dos clientes, os camibes dirigem-se a linha de

carregamento para procederem ao carregamento da racao desejada.
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Apds o carregamento é pesado o camido na balanca e é entregue ao motorista a guia de
remessa, o taldo de pesagem e a amostra da racdo carregada, para que ele possa
prosseguir ao transporte e a entrega da carga.

2.4. Produtos

A empresa Alimave, S.A, como referido anteriormente, dedica-se exclusivamente a
producado de alimentos compostos para aves.

De um modo geral, as matérias-primas utilizadas para a fabricacdo das racdes sao:

e Milho;

e Bagaco de Soja;

e Bagaco de Girassol;

e Sémea de Trigo;

e Carbonato de Calcio;
e Fosfato Monocalcico;
e Oleo de Soja;

e Cloreto de Sédio;

e Sulfato de Sodio.

No total sdo fabricadas 26 referéncias de ra¢des diferentes, sendo que cada ragdo é
formulada tendo em conta a idade da galinha a que se destina (cria e recria, pré-postura
e postura) e o tipo de sistema de producdo em que estao inseridas (ar-livre, produgao
bioldgica, solo ou gaiolas).

As referéncias das racdes diferem entre si nos seguintes parametros:

Proteina bruta;

Fibra bruta;

Cinzas totais;

Gordura bruta;

Calcio;

Lisina;

Fosforo;

Metionina;

Sadio;

Tipo de pré-mix/aditivo(s) utilizado(s).

Todas as ragdes sdo armazenadas em silos, devidamente limpos, secos e isentos
de cheiros estranhos, abrigados da acdo direta da luz e ao abrigo de variagGes excessivas
de temperatura.
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A Alimave, S.A apenas vende a ragdo a granel, ou seja, para que esta chegue ao
cliente sdo apenas utilizados camides graneleiros, que antes de efetuar o carregamento
sao inspecionados, de forma a verificar se estdao devidamente higienizados, sem odores
estranhos e sem presenca de pragas, de forma a garantir que a qualidade do produto
nao é alterada e também para assegurar que o bem-estar animal e a seguranga animal
ndo sdo postos em causa.

Em todas as expedicdes de produto é entregue ao motorista que a transporta
uma amostra da racdo transportada para o cliente, devidamente selada, acompanhada
do rétulo da respetiva referéncia. Os rétulos dos produtos da Alimave, S.A cumprem o
estabelecido no Decreto-Lei n2105/2003 e no Regulamento (CE) n.2 767/2009.

Assim sendo, nos rotulos dos produtos fabricados na Alimave, S.A apresentam os
seguintes parametros:

e Numero de licenga do fabricante;

e O nome e o endereco do fabricante;

e Data de fabrico;

e Data de durabilidade maxima (até 90 dias apds fabrico);

e Composicao;

e Constituintes analiticos;

e Aditivos;

e Peso liquido;

e Modo de emprego (de acordo como o programa preconizado);
e Numero de lote de fabrico.
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3. Norma ISO 9001:2015

Neste capitulo sdo apresentados conteudos relacionados com o SGQ e a norma ISO
9001. Estd estruturado nos seguintes subtemas: introdu¢do ao SGQ e a NP EN 1SO 9001,
evolugao da ISO 9001, principios da gestao de qualidade da ISO 9001:2015 e, por fim, os
beneficios que as organizacdes tém em ser certificadas pela ISO 9001.

3.1. Introdugdo ao SGQ e a NP EN 1SO 9001

Segundo a ISO 9000, um SGQ inclui atividades pelas quais a organizac¢ao identifica
seus objetivos e determina os processos e recursos necessarios para alcangar os
resultados desejados. O SGQ concentra-se na satisfacdo dos clientes e na melhoria
continua dos seus processos internos, de modo a aumentar a sua eficacia.

A 1SO 9001 é uma norma internacional, aplicavel a qualquer tipo de organizacao,
independentemente do setor em que estd inserida e da sua dimensao (ISO 9001, 2015).
Para que esta seja certificada, apds cumprir todos os requisitos referentes a NP EN ISO
9001, tem apenas de solicitar a sua certificacdo, ou seja, o reconhecimento por um
organismo de cerificacdo que seja acreditado pelo IPAC.

Atualmente em Portugal s3ao oito os organismos de certificagdo de sistemas de
gestdo da qualidade segundo a norma ISO 9001 acreditados (IPAC,2020):

e APCER;

e SGSICS;

e LR EMEA PT;

e BV Certification;

e EIC

o TUV,

e CERTIF;

e [INNOQ/OC.

Os requisitos necessarios para a implementacao desta norma sao estabelecidos pelo
subcomité técnico 176/SC2 sistemas de qualidade (APCER, 2015).

A norma NP EN ISO 9001 tem como objetivo garantir que as organiza¢ces tém
capacidade para fornecer os produtos e servicos de acordo com os requisitos dos
clientes, assim como as exigéncias estatutarias e regulamentares aplicaveis, com vista a
alcancar a satisfacdo dos clientes e uma melhoria continua no SGQ, de modo a aumentar
a sua eficacia (1ISO 9001, 2015).
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3.2. Evolugao da NP EN I1SO 9001

Com sede em Genebra, Suica, a ISO foi fundada em 1947 como uma federagao sem
fins lucrativos dos organismos de normaliza¢cdo (APCER, 2015). Atualmente é constituida
por 165 membros, tendo apenas 1 membro por pais, ou seja, esta presente em 165
paises e conta com mais de 23400 normas internacionais que compreendem quase
todos os aspetos da tecnologia e industria (I1SO, s.d).

A NP EN ISO 9001 foi divulgada pela primeira vez em 1987, tendo tido uma aceitacao
imediata no mercado. Desde entdo ja foi sujeita a quatro revisdes, sendo a primeira no
anode 1994 e as restantes nos anos 2000, 2008 e 2015, sendo esta a versao mais recente
(APCER, 2015).

A primeira versao da ISO 9001 tinha uma estrutura semelhante a norma britanica BS
5750, mas era também influenciada por outros padrdes existentes e por normas do
Departamento de Defesa dos Estados Unidos, como a MIL-Q-9858. Esta versdo e a
seguinte focavam-se na garantia de qualidade no desenvolvimento de novos produtos,
producgao, instalacdao e manutencao (I1SO, s.d)

E a partir da ISO 9001:2000, terceira versido da norma, que se introduziu a
metodologia PDCA e focou-se em SGQ, na abordagem por processos e nos registos para
expor a evolugao dos resultados, na perspetiva de melhorar continuamente (APCER,
2015).

A versdo seguinte, 1ISO 9001:2008, nao introduziu nada de significativamente
diferente da versdo anterior, apenas veio trazer mais clareza e melhorar a
compatibilidade com a norma da gestdao do ambiente (ISO, s.d)

A versdo atual, I1ISO 9001:2015, sofreu uma reestruturacdo em relacdo a versdo
anterior e trouxe varios conceitos novos, como por exemplo alteracdo dos principios de
gestao da qualidade, o pensamento baseado em risco e a sua estrutura de alto nivel
(APCER, 2015).

As normas da série 9000, ao longo do tempo, obtiveram uma grande aceitacdo pela
confianga e clareza que introduzem e tornaram-se uma importante indicagdao de como
satisfazer os requisitos legais e dos clientes, tendo como perspetivas a melhoria continua
da eficacia dos processos e o seu desempenho global (APCER, 2015).

Segundo a IPAC, desde o inicio do ano de 2015 até ao final do ano de 2019, em
Portugal, a norma com mais certificados emitidos € a NP EN ISO 9001, o que reflete a
importancia desta norma para as organizagoes.
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3.3. Principios de gestdo de qualidade da NP EN 1SO 9001:2015

A 1SO 9001:2015 é baseada em sete principios de gestao de qualidade:

Foco no cliente: O foco primordial da gestdo da qualidade é a satisfacao dos
requisitos dos clientes e o esforco em exceder as suas expetativas (APCER, 2015);

Lideranga: Os lideres estabelecem, a todos os niveis, unidade no propdsito e
direcdo e criam as condi¢Oes para que as pessoas se comprometam em atingir
dos objetivos da organizacdo (APCER, 2015);

Comprometimento das pessoas: Pessoas competentes, habilitadas e
empenhadas a todos os niveis em toda a organizacdo sdo essenciais para
melhorar a capacidade de criar e proporcionar valor (APCER, 2015);

Abordagem por processos: Resultados consistentes e previsiveis sdo atingidos
de modo mais eficaz e eficiente quando as atividades sdo compreendidas e
geridas como processos inter-relacionados que funcionam como um sistema
coerente (APCER, 2015);

Melhoria: As organizacdes que tém sucesso estdo permanentemente focadas na
melhoria (APCER, 2015);

Tomada de decisGes baseadas em evidéncias: DecisGes tomadas com base na
analise e avaliacdo de dados e informacdo sdo mais suscetiveis de produzir os
resultados desejados (APCER, 2015);

Gestao de relagdes: Para um sucesso sustentado, as organiza¢des gerem as suas
relacbes com partes interessadas relevantes, tais como fornecedores (APCER,
2015).

Estes principios sdo a chave para que o SGQ da organizacdo seja bem-sucedido, de
modo a que esta alcance os resultados esperados, mas sempre com a visao da melhoria
continua.
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3.4. Beneficios para as organizagdes na certificagao da norma NP EN 1SO 9001

Os principais beneficios, segundo a APCER, da implementac¢ado e posterior
certificacdo da ISO 9001:2015 s3do:

e Melhorar o desempenho da organizacao;

e Melhorar a capacidade de fornecer, de forma consistente, produtos e
servicos que satisfacam tanto os requisitos dos clientes como as exigéncias
estatutdrias e regulamentares aplicaveis;

e Orientar o foco da organizacdo no aumento da satisfacdo do cliente;

e Fidelizar e captar novosclientes;

e Tratar os riscos e oportunidades;

e O acesso a novos mercados;

e Uma confianga acrescida nos processos de conce¢ao, planeamento,
producdo do produto e/ou fornecimento de servico;

e Maior notoriedade e melhoria de imagem perante o mercado e sociedade
em geral.

Perante os beneficios anteriormente mencionados, a certificacdo 1SO 9001 é
essencial para as organizagGes que pretendem procurar o acesso a novos mercados,
aumentar a eficacia, diminuir as ndo conformidades, melhorar a relagdo com os clientes,
entre outros.
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4. Implementac¢ao dos requisitos da ISO 9001:2015 na Alimave, S.A

Na primeira parte deste capitulo irad ser feito um levantamento do ponto de situagdo
qgue foi encontrado na Alimave, S.A em relagdo ao seu SGQ. Posteriormente sera
abordado o trabalho desenvolvido com vista ao cumprimento dos requisitos da norma
NP EN ISO 9001:2015 na empresa. Este trabalho foi elaborado essencialmente com base
na NP EN ISO 9001:2015 e o guia do utilizador da NP EN ISO 9001:2015 da APCER. Por
fim, é efetuado um levantamento do trabalho futuro necessario para que a empresa
prossiga para o processo de certificacao.

4.1. Levantamento do ponto de situacdo

A Alimave, S.A, até ao momento, ndo é detentora de qualquer certificacdo da
gualidade, cumprindo apenas a legislacdo aplicdvel, como por exemplo o Regulamento
(CE) n2 852/2004, que obriga a implementac¢do do sistema HACCP internamente.

Apesar de ndo ter nenhum certificado, a Alimave, S.A segue algumas diretrizes do
SGQ segundo a ISO 9001:2015.

Essas diretrizes sao as seguintes:

e Tem um manual de boas-praticas, manual de fun¢des e manual de
procedimentos;

e Tem definida a politica da qualidade;

e Monitorizacdo e planeamento da producdo;

e Plano de Controlo Analitico;

e Planeamento e Registo de limpezas as instalacdes e aos equipamentos;

e Planeamento e Registo de manutenc¢des dos equipamentos;

e Planeamento e Registo de verificacdo de equipamentos;

e Selecdo e avaliacdo de fornecedores;

e Controlo de pragas;

e Tratamento de nao conformidades e respetivas a¢des corretivas e
preventivas;

e Tratamento de reclamacdes de clientes.

Apesar da empresa ja executar as diretrizes anteriormente referidas, para parte
delas ndo possui evidéncias suficientes da sua aplicacdo. Verifica-se também que aquelas
para as quais existem evidéncias da implementacdo, encontram-se obsoletas e
desajustadas da realidade atual da empresa. Caso disso sdo alguns dos planos e registos
existentes e também de alguns manuais.
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4.2. Contexto da organizacao

Este ponto da norma estd dividido nas seguintes partes: compreender a organizagao
e 0 seu contexto, compreender as necessidades e as expetativas das partesinteressadas,
determinar o ambito do sistema de gestao da qualidade, e por ultimo, sistema de gestao
da qualidade e respetivos processos.

=  Compreender a organizacdo e o seu contexto

Como referido anteriormente a Alimave, S.A é uma empresa que esta inserida no
grupo CAC. Nesse sentido todos os produtos e servigos que a Alimave, S.A dispde sdo
exclusivos para as empresas do grupo. Como tal, a gestdo de topo assume que nao tem
necessidade de determinar as questdes externas e internas, como por exemplo, os
concorrentes, porque esta para além de produzir apenas para empresas internas, estas
ndo tém mais nenhum fornecedor deste tipo de produtos e servicos.

=  Compreender as necessidades e as expetativas das partes interessadas

A Alimave, S.A tem em conta todas as partes interessadas pertinentes para a
compreensao do contexto da organizacdo, satisfazendo as necessidades e expetativas
destas, de modo a que a sustentabilidade da empresa ndo seja comprometida.

Na Tabela 1 estdo identificadas e caracterizadas as partes interessadas da Alimave,
S.A.
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Tabela 1 - Identificacdo, necessidades e expetativas das partes interessadas

Partes Interessadas Necessidades e Expetativas relevantes para o SGQ

Qualidade dos produtos e servicos prestados

Conformidade das encomendas segundo os requisitos
exigidos

Boa relacdo qualidade - preco

Clientes Condigdes de fornecimento do produto

Confidencialidade

Sistema de rastreabilidade eficaz

Disponibilidade

Reaver o investimento

Acionistas Produto de qualidade

Clareza e transparéncia na organizac¢ao

Informacao a cerca da organizagao

Formalizacdo das relagdes (contratos)

Fornecedores Encomendas regulares

Condigbes financeiras

Sistema de rastreabilidade eficaz

Instalagbes adequadas

Equipamentos em boas condi¢des

Colaboradores Situacao financeira

Valorizagdo do trabalho

Formacdo continua

Entidades oficiais Cumprimentos dos requisitos legais exigidos

Assim a Alimave, S.A analisa periodicamente, ou sempre que necessario, o
cumprimento das necessidades e expetativas das partes interessadas de forma a
satisfazé-las, pois o seu sucesso depende do apoio deles. Esta avaliacdo é feita
anualmente na reunido anual de revisao do sistema.

=  Determinar o &mbito do SGQ

O ambito do SGQ da Alimave, S.A é a producao e comercializacdo de alimentos
compostos para galinhas poedeiras, desde a fase cria e recria a fase de postura.

= SGQ e respetivos processos

De modo a que a Alimave, S.A consiga atingir a maxima eficacia e eficiéncia a nivel
organizacional e também no modo geral, esta adapta a abordagem por processos. Esta
abordagem é um dos sete principios da ISO 9001:2015, tendo como intuito promover a
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comunicacao e a interacdo entre os diferentes departamentos da empresa e uma maior
clareza nas atividades a realizar e como as realizar.

Para o0 SGQ da Alimave, S.A foi necessario elaborar os seguintes processos:

PR.01 — Selecdo e avaliacdo de fornecedores;

PR.02 — Processo de compra de matérias-primas e aditivos;

PR.03 — Processo de compra de materiais gerais;

PR.04 — Processo de rececdo e armazenamento de materiais gerais;
PR.05 — Processo de rece¢ao de matérias-primas e aditivos;

PR.06 — Processo de manutencdo das mdaquinas e empilhadores;
PR.07 — Processo de verificagdo e monitorizagao de dispositivos de medicao;
PR.08 — Processo de fabrico de racao;

PR.09 — Processo de saida de produto acabado;

PR.10 — Processo de encomendas — Pedido a clientes;

PR.11 — Processo de encomendas — Fornecedores de matérias-primas e aditivos;
PR.12 — Processo avaliacdo da satisfacdo do cliente;

PR.13 — Processo de agdes corretivas;

PR.14 — Processo de agdes preventivas;

PR.15 — Processo de controlo do produto ndao conforme —recolha;
PR.16 — Processo de design e desenvolvimento geral;

PR.17 — Processo de faturacao;

PR.18 — Processo de cobranca;

PR.19 — Processo de pagamento a fornecedores;

PR.20 — Processo de contrato com bancos;

PR.21 — Processo de auditorias internas;

PR.22 — Processo de controlo de registos;

PR.23 — Processo de formacao;

PR.24 — Processo de planeamento e revisdo do sistema;

PR.25 — Processo de definicdo de preco de venda da racgao.

Todos os processos da Alimave, S.A, anteriormente listados, tém uma estrutura
semelhante.

4.3. Lideranga

Este ponto da norma esta dividido nas seguintes partes: lideranca e compromisso,
politica da qualidade, e por ultimo, funcbes, responsabilidades e autoridades
organizacionais.
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= Llideranca e compromisso

A gestao de topo da Alimave, S.A demonstra lideranga e compromisso com o SGQ.

e Assume a responsabilidade da eficdcia do SGQ com a realizacdo de, pelomenos,
uma reuniao anual onde sao debatidos todos os assuntos com relevancia para a
melhoria do SGQ. Esta reunido é constituida por elementos da administracao e
algumas partes interessadas, em que todos os presentes podem e devem
apresentar as suas propostas de melhoria, para que o SGQ tenha uma melhoria
continua;

e Assegurar que a politica da qualidade é adequada a organizacdo e é
documentada, comunicada e concedida a todas as partes interessadas sendo
esta alvo de revisdao anualmente;

e Os objetivos da qualidade encontram-se estabelecidos de acordo com a politica
da qualidade e sdo adequadas a organizagao, sendo revistos anualmente;

e Assegurar o correto desempenho da empresa utilizando a abordagem por
processos, assim como 0s recursos necessarios para tal.

e Comunicar todas as recomendacles necessdrias, a todos os colaboradores,
relevantes para que o SGQ seja eficaz e as necessidades dos clientes sejam
satisfeitas.

A Alimave, S.A ndo assume qualquer compromisso com o cliente antes da gestao
de topo verificar se é possivel satisfazer os requisitos deste. Durante e apds a
elaboragao do produto verifica-se o comprimento das exigéncias do cliente. No caso
de haver variacdo dos parametros impostos, sdo tomadas as acdes necessarias e
consequentemente proceder a eventual correcao, de forma a garantir a satisfacao
do cliente.

= Politica da qualidade

A politica da qualidade da Alimave, S.A tem como foco principal a satisfacdao das
necessidades e expetativas dos seus clientes. Consciente da importancia da qualidade e
seguranca alimentar, tendo por base os principios descritos na ISO 9001, a empresa
compromete-se a:

e Conceber produtos e servicos com a maxima qualidade, alcancando e
superando as exigéncias dos clientes, através de uma melhoria continua, com
base nas reclamacdes e sugestdes destes;

e Prestar servicos assegurando parcerias sélidas e duradouras, estimando
relagdes de proximidade e confianga com os clientes;

e Inovar os produtos e servigos, apresentando solugdes, para que os clientes
atinjam os melhores resultados possiveis;
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e Estimular o desenvolvimento de uma equipa dinamica e com elevados niveis
de conhecimento e formacao;

e Promover a comunicagdo interna e externa, entre as partes interessadas, de
forma a que a organizacdo atinja os seus objetivos;

e Assegurar a divulgacao, implementacgao e revisdo periddica da politica da
gualidade da organizacao;

e Cumprir as normas e a legislacdo aplicaveis.

A politica da qualidade é aprovada, comunicada e explicada pela administracdo, a
todos os colaboradores afixando-a nos locais estabelecidos para o efeito. Esta também
estd disponivel para consulta, a todos os interessados. A politica da qualidade sera
revista e aprovada pela administragao anualmente em reunidao anual de revisao do
sistema (Alimave, 2017b).

=  Funcdes, responsabilidades e autoridades organizacionais

A gestdo de topo assegura que sdo atribuidas, comunicadas e compreendidas as
responsabilidades para as funcGes que sdo necessdrias na Alimave, S.A, de forma a
garantir que o SGQ estd em conformidade com os requisitos da norma. A relacao
hierdrquica na Alimave, S.A encontra-se ilustrada no organograma da Figura 1 e as
funcgdes estao descritas no manual de fungdes da empresa.

4.4. Planeamento

Este ponto da norma estd dividido nas seguintes partes: acGes para tratar risco e
oportunidade, objetivos da qualidade e planeamento para os atingir, e por fim
planeamento das alteragdes.

= AcOes para tratar risco e oportunidade

A gestdo de topo da Alimave, S.A, assume que nao tem necessidade de determinar
as acbes para tratar riscos e oportunidades pelos mesmo motivos referidos
anteriormente no ponto 4.1 da norma ISO 9001: 2015 — Compreender a organiza¢do e o
seu contexto.

=  Objetivos da qualidade e planeamento para os atingir

Anualmente, em reunido anual de revisdo do SGQ, sdo revistos e estabelecidos os
objetivos de qualidade. Apds serem definidos esses objetivos, sdo de seguida
comunicados e explicados a todos os departamentos que terdo de executar um
acompanhamento periddico e tomar as acGes/medidas necessarias para estes sejam
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atingidos. Todos os colaboradores tém a sua disposi¢cdo toda a documentacdo redigida.

O planeamento dos objetivos e a¢des anuais é efetuado no mod.Q 44 (Anexo |) e sao
consideradas as acbOes necessdrias a desenvolver, o método de monitorizacdo, o
responsavel, o prazo, a periodicidade do acompanhamento e por fim, mas de igual modo
importante, a conformidade com a politica da qualidade.

Caso ocorra alguma alteragcdao que de algum modo possa interferir diretamente ou
indiretamente com os objetivos anuais estipulados, entdo estes sao reavaliados e
redefinidos de forma a serem exequiveis e mensurados, de acordo com a organizagao e
0 SGQ.

=  Planeamento das alteracdes

A medida que os objetivos sdo alvo de monitorizacdo, pode ser considerado
conveniente efetuar altera¢Oes. Antes de planear as altera¢cdes é convocada uma
reunido da ESA com a finalidade de ter em consideracdo o propdsito das alteragdes, os
efeitos/consequéncias para a empresa dessas alteragdes e a identificacdo e afetagdo dos
recursos necessarios para efetuar essas mesmas alteracdes. As alteracdes podem ser a
nivel de recursos (humanos, monetarios, entre outros), infraestruturas e processos ou
gualquer outra que seja necessaria para que o sucesso seja alcancado.

Apds a aprovacao, é efetuado um levantamento das necessidades, sdo estabelecidas
as acOes necessarias, aplicacdo das alteracdes e analise da eficiéncia das mesmas, pela
equipa responsavel nomeada.

4.5. Suporte

Este ponto da norma esta dividido em: recursos, competéncias, consciencializacao,
comunicacao, e por ultimo, informacdo documentada.

= Recursos

A Alimave, S.A tem por método avaliar periodicamente os recursos (humanos,
financeiros, infraestruturas, etc) que detém, com o intuito averiguar se sdo suficientes
para que os objetivos estabelecidos sejam alcancados, assim como a implementacao e
manutencdo do SGQ seja bem-sucedida. Esta avaliacdo pode ser feita em auditorias
internas, reunides, comunicacdao com os clientes e colaboradores.

22



Em relagdo aos recursos humanos, a Alimave, S.A assegura ter os colaboradores
necessarios, com as qualificacbes académicas e/ou profissionais que sdo necessarias
consoante o cargo que ocupam, de modo a que o0 SGQ seja eficaz e os processos definidos
sejam cumpridos conforme o estipulado. Se, por algum motivo, os recursos humanos nao
sao suficientes, é aberto um processo de recrutamento.

Todos os interessados, para proceder a candidatura, tém que preencher o modelo
da ficha de candidatura (Anexo Il) e anexam o curriculo vitae (formato digital ou
impresso). Apds a selecao, é entregue a cada novo colaborador uma cépia do manual de
integracdo, em que sao disponibilizadas informagdes como o horario e o funcionamento
da empresa, organograma, politica de qualidade, cuidados a ter, entre outras. Para além
disso, consoante o cargo que vai ocupar, é entregue individualmente uma cépia da
descricao da funcdo atribuida, presente no manual de fungdes, onde estdo descritas
pormenorizadamente todas as tarefas que lhe compete executar. Para finalizar, o novo
colaborador assina, no manual de fun¢des, a funcdo que ird executar.

A Alimave, S.A considera que sé com uma formacdo adequada dos seus
colaboradores consegue garantir a sua motivacdo e competéncia, assim como manter
uma atualizacdo técnica indispensdvel a uma adequada prestacao de servicos em todas
as suas dareas de atuacdo. Sendo assim, anualmente, é feito um levantamento de
necessidades de formacdo, que culmina na elaborag¢do de um plano anual de formacgao
(Anexo IlI).

As infraestruturas da Alimave, S.A foram determinadas tendo em conta os requisitos
legais e regulamentares definidos, para que os produtos e servicos prestados
correspondam as espectativas dos clientes, evitando ao maximo a existéncia nao
conformidades.

Esta infraestrutura é constituida pelas instalagcdes, equipamentos, rede de
computadores, sistemas informaticos e de comunicacdo, entre outros, sendo que todos
eles sdo alvo de manutencgdo e/ou verificagdo. A manuteng¢do da maioria das instalacGes
e dos equipamentos é realizada internamente (Anexo 1V), salvo alguma excecdo, em que
sdo contratadas empresas externas para a realiza¢do destes servicos. Sao também feitos
testes aos equipamentos, como por exemplo, as balangas com o objetivo de averiguar a
calibracdo das mesmas (Anexo V).

Anualmente, ou sempre que necessdrio, sdo efetuadas auditorias internas para
verificacdo das boas praticas, instalacdes e documentos. A verificacdo das condi¢bes de
saude e seguranca no trabalho é realizada por uma empresa externa, contratada para
esse efeito e certificada para a realizacdo dessas atividades.

Para que todos os produtos e servigos estejam conforme o estabelecido, a Alimave,
S.A dispde de um ambiente de trabalho adequado. Este é constituido por todas as
infraestruturas necessarias, sendo estas alvo de manutencao, limpeza e verificacao,
proporcionando aos colaboradores as condi¢des de trabalho adequadas.
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Sdo fornecidos a cada trabalhador os recursos materiais necessarios para as tarefas
gue realiza, de acordo com o cargo que desempenha, por exemplo os EPI’S (Anexo VI).

De forma a evidenciar a conformidade dos produtos e servigcos fornecidos pela
Alimave, S.A esta garante que todos os recursos de monitorizacdo sdo adequados a
laboracao efetuada.

Todos os equipamentos de medigdo e monitorizagdo sao identificados através de um
codigo alfanumérico que é atribuido a cada um. Este cédigo é constituido pela parte
alfabética, onde indica o tipo de equipamento em causa, e a parte numérica indica qual
é o0 equipamento especifico. Todos estes equipamentos encontram-se listados (Anexo
VIl) e sdao devidamente verificados, como é demonstrado no Anexo IV, por entidades
externas certificadas para tal.

Na Alimave, S.A o conhecimento é partilhado entre todos os colaboradores, sendo
este adquirido através da experiéncia ganha ao longo de varios anos, como por exemplo,
na resolucdo de ndao conformidades, didlogos e feedback, resolucao de avarias.

Outra forma de reforcar o conhecimento é proporcionar aos colaboradores as
formagdes conforme as necessidades identificadas. Para tal na reunidao anual do SGQ é
atualizado o plano anual de formacdo (Anexo VIII). Caso se verifique a necessidade de
adquirir novos conhecimentos, entdo procede-se a contratacdo de uma entidade
formadora externa para apresentar toda a informacgdo sobre esse assunto, de forma a
colmatar essa falha. A partilha do conhecimento na Alimave, S.A é essencial para o

correto funcionamento desta e para a conformidade dos produtos e servigos prestados.

=  Competéncias

Para que o SGQ seja eficaz é necessdrio que cada colaborador execute, as tarefas
atribuidas com o melhor desempenho possivel. Para tal aconteca, a Alimave, S.A tem
descrito o manual de fung¢des os requisitos minimos académicos e/ou relacionados com
experiéncia anterior que cada colaborador deve ter para ocupar o cargo que lhe é
atribuido, bem como a missao, as responsabilidades e a autoridade quetera.

Cada colaborador tem de entregar a sua documentacao identificativa, assim como
tem de demonstrar que tem as competéncias exigidas, através do curriculo e os
respetivos certificados adquiridos.

Para além disto a Alimave, S.A, como referido anteriormente, anualmenteidentifica
as formacgdes que cada colaborador necessita. No final de cada formacao, o formando
avalia a efic4cia da formacdo (Anexo IX) e é alvo também de avaliacdo de maneira a
transparecer se reteve as informacdes necessarias.
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Consciencializacdo

A politica da qualidade e os objetivos de qualidade sdo afixados em espacos
estratégicos, com o intuito de que todos os colaboradores estejam cientes destes. Além
disso, anualmente, ou sempre que necessario, para que os colaboradores tenham
conhecimento do seu contributo para a eficacia do SGQ, a gestdo de topo retne todos
os colaboradores para revelar os resultados obtidos, tendo também como objetivo
minimizar as ndo conformidades, promovendo a melhoria continua.

Comunicacao

De modo a facilitar a compreensao das informacgdes divulgadas, a gestao de topo
recorre a varios tipos de comunicagao, quer seja interna ou externa.

A comunicacdo interna na Alimave, S.A é realizada através de:

Reunides: Utilizada para debater diversos assuntos, assim como para transmitir
informacdes e/ou orientagdes gerais de gestdo, tais como objetivos, politicas da
organizacdo, novos produtos, etc. Normalmente este tipo de comunicacdo é
efetuado entre a direcdo geral e os responsaveis dos processos. Sempre que se
justifique, estes responsdveis transmitem a informacdo aos seus colaboradores
diretos, garantido assim uma cadeia de informagao ao longo da hierarquia.
Exemplo: comunicacdo de objetivos; alteragdo da estrutura de recursos
humanos; politica de qualidade.

Afixagao em placard: Sempre que se comunica uma determinada informacao e
se pretende manter em evidéncia durante uma determinada duracdo, esta é
exposta em locais estratégicos e afixada em placard. Por exemplo, quando ha
uma alteragcdo de um processo, o responsavel do mesmo informa verbalmente
todos os intervenientes e afixa as informag¢bes no placard, para que essa
informacado esteja disponivel para todos os colaboradores durante um
determinado periodo.

Exemplo: comunicagdo das boas praticas de trabalho nas zonas produtivas.

Formacdo: Para situacGes de sensibilizacdo, onde é necessario informar
alteracgGes que irdo ser colocadas em pratica no sentido de melhoria, como por
exemplo, a nivel de regras, comportamentos, requisitos de seguranca alimentar,
etc, é utilizada a formacdo para comunicar esse tipo de situacdes.
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e Comunicacao verbal direta através da hierarquia ou por e-mail: Este tipo de
comunicacdo é o mais utilizado, quando hd a necessidade de transmitir
informacdes rapidas e de acdo momentanea (Alimave, 2017a).

A comunicac¢do externa, através de e-mail, via telefénica ou carta com ou sem aviso de
rece¢do, com maior importancia é efetuada com:

e Fornecedores: Na aquisicdo de matérias-primas, reclamagdes a fornecedores e
sempre que surjam situacdes relevantes.

e Clientes: Informacao sobre produtos, tratamento de reclamagdes de clientes e
sempre que surjam situagoes relevantes.

e Entidades oficiais: Esclarecimento de duvidas sobre a legislacdo, alteracdo de
legislacdo e resposta a solicitacdes de entidades oficiais (Alimave, 2017a).

=  |Informacdo documentada

A Alimave, S.A dispde de toda a informagao documentada necessaria, estando estes
documentos interligados, de forma a que o SGQ seja eficaz.

A estrutura da documentagao do SGQ da Alimave, S.A é a seguinte:

e Nivel 1: Manual da Qualidade, Manual de Func¢ées, Manual de HACCP, Manual de
Procedimentos e Manual de procedimentos para Fabrico de Alimentos
Medicamentosos.

» Manual de Qualidade
O manual de qualidade define a organizac¢ao, a politica da qualidade, os
processos e demonstra como é que a Alimave, S.A aplica os requisitos
da norma de referéncia NP EN I1SO 9001.

» Manual de Funcdes
O manual de fungdes inclui para cada uma das fun¢des uma descrigao
pormenorizada sobre: dependéncia hierdrquica, substituicdo, missao,
responsabilidade, autoridade e requisitos minimos.

» Manual HACCP
O manual de HACCP abrange a identificacdo dos perigos associados ao
processo de fabrico da Alimave, S.A e as respetivas medidas adequadas
de controlo, de modo a garantir a seguranca dos alimentos.
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» Manual de Procedimentos
O manual de procedimentos descreve os procedimentos de HACCP a
gue se sujeita a Alimave, S.A.

» Manual de Procedimentos para Fabrico de Alimentos Medicamentosos
O manual de Procedimentos para Fabrico de Alimentos
Medicamentosos contém os procedimentos levados a cabo pela
Alimave, S.A, descreve o processo de fabrico, manuseamento
controlado de medicamentos, higienizacdo de instalacdes e veiculos e o
controlo dos produtos.

e Nivel 2: os documentos deste nivel servem, de forma geral, de suporte as
atividades dos processos ou descrevem metodologias a seguir. Este nivel de
documentos encontra-se dividido por grupos de forma a facilitar a sua utilizacdo
e inclui:

» InstrucGes Gerais (IG);
» Fichas Técnicas (FT. R).

e Nivel 3: Impressos / modelos de qualidade

Sdo documentos que apds preenchidos constituem os registos da qualidade.
Servem para evidenciar o cumprimento das diferentes atividades descritas nos restantes
documentos do sistema.

A informacdo documentada da Alimave, S.A, encontra-se em formato impresso
e/ou formato digital, estando descritos numa linguagem acessivel aos usuarios e estdo
disponiveis para consultar nos locais apropriados para o devido efeito.

Todos os documentos apresentam uma estrutura (cabecalho, rodapé e corpo de
texto) semelhante, sendo que esta varia consoante o nivel a que o documento pertence.
Sempre que se verifique que é necessario atualizar um documento, é registado no
campo “Motivo da edicdo do documento” a alteracdo efetuada, com excec¢do dos
modelos da qualidade, e o nimero de edicdo do documento avang¢a um digito.

A edicdo anterior permanece em obsoleto, sendo esta guardada num arquivo
apropriado por um periodo minimo estipulado, e em condi¢cbes adequadas para que nao
haja deterioracdo do mesmo. De forma a facilitar a organizacdo de toda a
documentacdo, o departamento da qualidade elaborou uma folha de calculo com o
indice de todos os documentos do sistema da qualidade, onde consta a edicdo atual de
cada documento.

Sempre que é pedida alguma cdpia de qualquer documento da Alimave, S.A este
vai marcado com uma marca de agua “copia controlada”, podendo esta ser enviada por
e-mail, em formato pdf ndo editdvel, ou por correio registado. Apds a cépia ser enviada,
é efetuado o registo (Anexo X), para garantir o rastreamento da distribuicdo de todos
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os documentos copiados.

Os documentos de origem externa, que sdo relevantes para o SGQ da Alimave S.A, sdo a
legislagao aplicavel ao setor de atividade. O seu estado de atualizagdao encontra-se evidenciado
no indice de todos os documentos de SGQ.

4.6. Operacionalizagao

Este ponto da norma estd dividido em: planeamento e controlo operacional,
requisitos para produtos e servigos, design e desenvolvimento de produtos e servigos,
controlo dos processos, produtos e servicos de fornecedores externos, producdo e
prestacdo de servicos, libertacdo de produtos e servicos, e por ultimo, controlo de saidas
nao conformes.

=  Planeamento e controlo operacional

Todos os processos delineados na Alimave, S.A s3ao alvo de controlo, para que os
produtos e servicos fornecidos sejam adequados e estejam em conformidade com os
requisitos estabelecidos.

Para cada processo de operacionalizacdo estdo definidos os responsaveis e
participantes de cada etapa do processo e os documentos necessarios, como por
exemplo os modelos de qualidade, que variam de acordo com o processo e a etapa
deste.

= Requisitos para produtos e servicos

A organizacdo utiliza varios métodos para identificar todos os requisitos
relativamente ao produto e servico que o cliente pretende, através dos meios de
comunicag¢ao delineados e das atividades de contato com o cliente, como por exemplo,
o acompanhamento de visitas pelos técnicos as unidades de producdo animal. Para além
disso, a organizacdo faculta todas as informacdes acerca dos produtos e servicos para
esclarecer o cliente de alguma duvida que possa surgir.

Antes de assumir o compromisso perante o cliente, a Alimave, S.A avalia a
capacidade de satisfazer a necessidade deste. Caso ndo seja possivel é agendada uma
reunidao com o objetivo de chegar a um acordo, como por exemplo, relativamente as
condicdes de fornecimento.
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Sempre que se averigue a necessidade de efetuar alguma alteracdo aos produtos
e/ou servicos, a Alimave, S.A informa os clientes do sucedido, para que estes figuem
esclarecidos das novas mudancas. Assegura também que todos os documentos
pertinentes sao revistos e corrigidos.

= Design e desenvolvimento de produtos e servicos

Na Alimave, S.A o processo de Design e Desenvolvimento aplica-se em duas situagdes:

e Reformulagdo das férmulas de ragao;
e Criagao de novas formulas de ragdo.

Qualquer destas situagdes de design e desenvolvimento seguem um conjunto de etapas:

e |dentificacdo dos requisitos para o produto pretendido;

e |dentificar e planear as etapas e os responsdveis das mesmas;

e Estabelecimento de prazos para concecdo e desenvolvimento do produto;
e Atividade de revisdo, verificagcao e validagao;

e Elaborar toda a documentacdo necessaria;

e Registo da conce¢do e desenvolvimento do produto.

A documentacdo que é necessadria elaborar é decidida pelo responsavel do projeto,
caso a caso.

=  Controlo dos processos, produtos e servicos de fornecedores externos

Os fornecedores da Alimave, S.A sdo divididos em quatro grupos:

e Fornecedores de matérias-primas;
e Fornecedores de transportes;

e Fornecedores de manutencao;

e Fornecedores de outros servicos.

Todos os fornecedores, independentemente do grupo a que pertengcam, antes de
iniciar o fornecimento a Alimave, S.A, sdo alvo de um processo de selecdo e avaliacdao de
fornecedores (PR.01), que estabelece os critérios de sele¢do para os diferentes tipos de
fornecedores a que recorre, e os critérios para a sua avaliacao.

De um modo geral os critérios impostos aos fornecedores sdo:

e Cumprimento dos requisitos;

e Disponibilidade do material e/ou servico;
e Conformidade do pedido;

e Relagdo qualidade/preco;
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e Cumprimento do prazo de entrega e a quantidade requerida;
e CertificagGes;
e Auséncia de problemas em fornecimentos anteriores.

Assim, quando é necessdrio solicitar algum tipo de fornecimento, a Alimave, S.A
recorre a lista de fornecedores homologados (Anexo XI) e consoante a sua necessidade
averigua os fornecedores listados, dando preferéncia ao que apresenta a melhor
proposta de qualidade/preco.

Caso seja necessario um novo fornecedor, este ira ser analisado segundo o processo
de selecdo e avaliacdo de fornecedores (PR.01) e se for aprovado é adicionado a lista de
fornecedores homologados.

=  Producdo e prestacdo do servico

Na medida de assegurar a producdo e a prestacdao de servicos sob condi¢des
controladas, a Alimave, S.A disponibiliza toda a documentacdo de suporte, como os
processos, instruces gerais, modelos da qualidade e fichas técnicas. Para além desta
documentacdo também faculta as instalacbes e os equipamentos necessarios e
adequados, a formacgdo continua necessaria a cada colaborador e a implementacdo de
atividades de monotorizagdo e medigao.

A producdo da Alimave, S.A esta esquematizado e descrito no processo de fabrico
de racdo (PR.08), sendo este todo automatizado.

O planeamento do fabrico (Anexo XllI) é feito consoante os pedidos efetuados pelos
clientes, por via telefénica e/ou via e-mail, onde consta a referéncia da ragdo pretendida,
gual a quantidade e a data de entrega.

A Alimave, S.A utiliza um sistema informatico (Multidos) que gera automaticamente
os lotes da matéria-prima rececionada, onde consta os respetivos dados necessarios
para a sua identificacdo, por exemplo o fornecedor, origem, transportador, entre outros.
Para além disso, o sistema também gera automaticamente os lotes do produto acabado,
guando este é fabricado, deste modo, garante assim o rastreio desde da origem de
gualquer matéria-prima, ao numero do(s) lote(s) de racdo em que esta foi utilizada e qual
o destinatario (cliente) que recebeu essa(s) racdo(Ges) e vice-versa.

A organizacado considera propriedade do cliente e fornecedores externos, todos os
documentos, dados e informacdes. Todos os dados estdo identificados, verificados e
protegidos sob confidencialidade segundo os requisitos legais. Na eventualidade de
ocorrer alguma anomalia, é de imediato comunicado ao detentor do mesmo.
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A Alimave, S.A detém um plano geral de controlo analitico anual (Anexo Xlll) que
segue as exigéncias de todas as autoridades publicas relevantes, por exemplo a DGAV, de
modo a mostrar a conformidade nos produtos fabricados.

Em relacdo aos transportes, a Alimave, S.A tem uma carta de compromisso com cada
empresa que fornece os transportes das matérias-primas ou dos produtos acabados, de
modo a garantir a qualidade do servico de transporte, como por exemplo, as condicdes
de higiene e segurancga antes e durante o respetivo transporte. Para além disso, todos os
camides sdo inspecionados/ verificados (Anexo XIV) e s6 posteriormente tém permissdo
para efetuar o carregamento.

Sempre que ocorrem altera¢des a nivel dos produtos e servigos, a informacao
desatualizada fica em arquivo/obsoleto, digital e/ou em suporte de papel, durante o
periodo estipulado, contendo o motivo da alteracao e qual a(s) alteragdo(des) efetuadas
na sua respetiva capa. Apds essa alteragdo, o novo produto e/ou servigo € alvo de varios
testes sendo posteriormente analisado, com o intuito de averiguar se estd dentro dos
parametros pretendidos e também para que ndo ocorra nenhuma naoconformidade.

= |ibertacdo de produtos e servicos

O controlo dos produtos é efetuado com a andlise de varios parametros, através de
NIR, e sdo comparados com os requisitos expetados. Caso o produto esteja conforme
pode seguir para o destino final. Por outro lado, se ndo estiver conforme, os resultados
sdo comunicados ao diretor geral, a quem cabe decidir se o produto vai ou ndo para o
cliente. Caso seja tomada a decisdo de ndo ir para o cliente, é contactado uma entidade
externa certificada para proceder a recolha e posteriormente destruir aracao.

=  Controlo de saidas ndo conformes

Todos os colaboradores tém a obrigacdo de quando detetam qualquer nao
conformidade reportar aos responsaveis da qualidade para que estes deem seguimento
ao processo de levantamento de ndo conformidades. O responsavel da qualidade assim
gue averigue a situacdo, reporta ao diretor geral para que este analise a nao
conformidade e decida se o produto pode ir ou ndo para o cliente. Caso o diretor geral
decida enviar o produto para o cliente esta decisdo sé é tomada depois de entrar em
contacto com o cliente e este dar permissao para o envio da mesma. Por outro lado, se
o diretor geral decidir que o produto nao vai para o cliente entdo é contratada uma
empresa externa certificada para proceder a recolha e de seguida a destruicdo da
mesma.
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Quando a ndo conformidade so é detetada apds o produto ja ter sido rececionado
no cliente, entdo a Alimave, S.A contrata uma empresa externa certificada que vai as
instalacdes do cliente recolher o produto e proceder a respetiva destruicdo do mesmo.

4.7. Avaliagcdao do desempenho

Este ponto da norma estd dividido em: monitorizagdo, medicao, andlise e avalia¢do,
auditoria interna, e por ultimo, revisao pela gestao.

=  Monitorizacdo, medicdo, analise e avaliacdo

De modo a garantir a conformidade dos seus produtos e servicos com os requisitos
estabelecidos pelos seus clientes, a Alimave, S.A tem delineados todos os processos
necessarios para que tal aconteca. Para cada processo sdo definidos ofs)
responsavel(eis), o(s) participante(s) e todos os documentos e indicadores necessarios
para a correta realizacdo de cada uma das suas etapas. Para além disto, sdo indicados os
procedimentos a realizar e as metodologias de monitorizacdo a aplicar em cada
processo. Os indicadores sdo avaliados pelo responsdvel da qualidade, sendo que a
periocidade de anadlise é estabelecida pelo diretor geral.

A organizagdo utiliza basicamente duas formas de avaliar a satisfagao do cliente,
sendo uma delas através de um inquérito anual (Anexo XV) enviado aos clientes em que
se solicita a sua manifestacdo relativamente a capacidade da organizacdo em satisfazer
os seus requisitos. A outra forma é através dos didlogos ora via telefénica ou quando sdo
feitas visitas as exploragdes.

Esta informacdo é analisada, na reunidao anual de revisdao do SGQ, no sentido de
avaliar globalmente a satisfacdo dos clientes e de forma a desenvolver medidas
corretivas ou preventivas sempre que necessario.

= Auditoria interna

As auditorias internas a Alimave, S.A sdo realizadas conforme o estabelecido no
processo de auditorias internas (PR.21). Estas auditorias tém como objetivo avaliar o
grau de implementacdo e adequacdo do SGQ consoante os requisitos da norma ISO
9001.

Apds a realizacdo da auditoria é efetuado o respetivo relatério (Anexo XVI) por parte
do auditor, que enumera todas as constatacdes que acha pertinentes e cabe ao auditado
mencionar as acdes corretivas necessarias para colmatar as constatagdes nao
conformidades.
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As auditorias sdo efetuadas, segundo o plano anual, por auditores qualificados e
independentes do setor a auditar, no caso de ser um auditor interno. O responsavel da
gualidade tem como compromisso garantir o cumprimento do plano anual de auditoria,
acompanhar as agdes corretivas, estipular um prazo de implementagdo para cada um,
avaliar a eficacia e manter os registos das mesmas.

Revisdo pela gestdo

Anualmente o SGQ é revisto na reunido coordenada pela gestao de topo, segundo o
PR.24, de modo a assegurar a continua adequacao e eficacia.

Na reunido sdo tidas em consideracdo os seguintes pontos:

Revisdo dos manuais;

Revisdo da politica da qualidade;

Revisdao dos objetivos da qualidade;

Analise dos resultados obtidos nas auditorias;
Revisdao dos processos da qualidade;

Averiguar a necessidade de haver alteragdes no SGQ;
Levantamento das ndo conformidades;
Levantamento das medidas corretivas e preventivas;
Avaliacdo de fornecedores;

Avaliagao da satisfagdo dos clientes;

Necessidades e expetativas das partes interessadas;
Levantamento das formac¢des necessarias a cada colaborador;
Andlise da adequacdo dos recursos.

As conclusGes retiradas dessa reunido sdo redigidas numa ata, que serve para
evidenciar a evolucdo do SGQ e a tomada de decisdo sobre medidas necessarias para o

ano seguinte.

4.8. Melhoria

Este ponto da norma estd dividido nas seguintes partes: ndo conformidades e acbes
corretivas e melhoria continua.

N3o conformidade e acdo corretiva
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Todas as ndo conformidades detetadas, ou algum desvio significativo segundo o que
estd estabelecido no SGQ, sdo registadas (Anexo XVII) e também sdo transmitidas a
todas as partes interessadas. De seguida procede-se a analise das causas que originam
cada ndo conformidade, de modo a desenvolver a¢des corretivas que as eliminem.

Caso necessario, para além das acles corretivas sdo também elaboradas acdes
preventivas de modo a evitar a ocorréncia da mesma nao conformidade novamente.
Tanto as agdes corretivas como as agdes preventivas sao registadas no mesmo modelo
(Anexo XVII), assim como o resultado das mesmas e algum tipo de observacao
pertinente.

A implementacdo das acles corretivas é acompanhada de forma a garantir o
cumprimento do processo corretivo delineado e também a sua realizagdo nos prazos
estabelecidos. Apds a realizacdo deste, é efetuada a sua revisdo, para avaliar a sua
eficacia através de controlos adequados.

=  Melhoria continua

A melhoria continua é uma das bases da politica da qualidade da Alimave, S.A. Como
tal a organizacao, e em particular a sua gestdo, estd em permanente atualizacdo sobre
todas as informacodes relevantes que possam levar a melhorar continuamente a sua
atividade, assim como os seus produtos e servicos, na medida de incrementar a
satisfacdo de todas as partes interessadas ao longo do tempo.

Nesse sentido de melhoria, a gestao da Alimave, S.A mantém um acompanhamento
constante, junto dos seus colaboradores, avaliando o desempenho da organizagao a
partir da analise de indicadores, como por exemplo através da monitorizacdo dos
objetivos anuais, melhoramento dos processos e tudo o que seja relevante. Sempre que
existam desvios sdo implementados planos de acao.
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5. Proposta de melhoria para o SGQ da Alimave, S.A

No decorrer dos meses em que estive a contribuir para a implementagao dos
requisitos da norma ISO 9001:2015 na Alimave, S.A, fui verificando que ha pontos que
podem e devem ser melhorados para que a empresa consiga a certificagdo.

Posto isto, apresento algumas sugestdes de melhoria, que poderdo contribuir para
uma maior eficacia do SGQ da empresa.

As sugestdes de melhoria sdo as seguintes:

A gestdo de topo deve ter um papel mais presente na empresa, tal como se
compromete;

A gestdo de topo deve ponderar se acha que ndo é mesmo necessario
abordar os pontos 4.1 e 6.1 da norma ISO 9001:2015, porque apesar da
Alimave, S.A estar integrada no grupo interno, as abordagens destes dois
pontos poderdo ajudar a melhorar a eficacia do SGQ da organizacgao;
Sensibilizar os colaboradores para as mudangas que irdo ocorrer na
organizagao, devido as iniUmeras alteracdes efetuadas no SGQ;

Apostar em mais acOes de formacdo, efetuando o levantamento das
necessidades de cada colaborador, tal como a Alimave, S.A se compromete a
fazer;

Manter todos os documentos e registos atualizados;

Efetuar com mais frequéncia auditorias internas, de modo a averiguar se os
requisitos da norma I1SO 9001:2015 estdo a ser postos em pratica.
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6. Outras tarefas desenvolvidas ao longo do estagio

Ao longo deste estagio, para além das atividades anteriormente mencionadas, que
faziam parte do processo de implementacdao dos requisitos da norma NP EN ISO
9001:2015, também realizei outras tarefas.

No inicio do estagio e como forma de integragdo na empresa, comecei por auxiliar
na produc¢do dos alimentos compostos para aves. Assim, com o decorrer de algumas
semanas, o facto de estar ligado a produgdo trouxe-me varias aptidées como conhecer
o processo de fabrico mais aprofundado, conhecer as maquinas e a finalidade de cada
uma, aprender a funcionar com os variados softwares existentes, fazer guias de remessa,
entre outros. Esta bagagem de conhecimento foi crucial para a elaboracdo do
fluxograma de fabrico e a respetiva descri¢cdo de cada etapa.

Outra tarefa que efetuei no decorrer do meu estagio, foi a realizacdo de analises
fisico-quimicas das matérias-primas rececionadas (milho, bagaco de soja, girassol e
sémea de trigo) e de todos os produtos fabricados. Esta andlise era efetuada através de
NIR, que efetua a conversdo dos dados medidos em informacdes do nosso interesse,
como a percentagem de proteina, a percentagem de celulose, entre outras.

Apos ser efetuada a andlise de matéria-prima, os resultados obtidos eram
confrontados com os valores padrao, segundo as fichas técnicas dos fornecedores de
cada matéria-prima. No caso de haver muita discrepancia era efetuada uma reclamacao
por escrito ao fornecedor com o resultado da analise em anexo, de forma a evidenciar
os factos descritos na reclamacao.

Por fim, mas ndo menos importante, também realizei o acompanhamento da
evolucao dos bandos dos clientes da Alimave, S.A. Apesar desta fungao ser atribuida aos
técnicos avicolas, foi de certa forma vantajosa para mim, visto que ao estar em contacto
com os clientes conseguiria de certo modo perceber quais eram as insatisfacdes destes,
0 que era importante para a implementac¢ao do SGQ segundo a ISO 9001:2015.

Para além disso, quando existia algum tipo de problema com o bando, como indicios
de sinais de doencga, adquiri conhecimentos para saber quais seriam os aditivos
necessarios a adicionar na ra¢do de forma a que o bando pudesse recuperar.
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7. Conclusao

Este estdgio ocorreu na empresa Alimave, S.A, que se dedica a producdo de
alimentos compostos para animais, atualmente exclusivo para aves. O principal objetivo
deste estagio foi dar o meu contributo no processo de implementacao dos requisitos da
norma NP EN ISO 9001:2015, para que a empresa consiga obter futuramente a
certificagao.

Esta certificacdo concede varios beneficios para as empresas, independentemente
do setor que esta esteja inserida.

No decorrer do meu estagio efetuei uma revisdo a todos os documentos existentes,
deixando estes atualizados conforme a realidade atual da empresa. Para além disso,
também elaborei todos os diversos documentos necessdrios para o SGQ, segundo a
norma NP EN ISO 9001:2015.

A Alimave, S.A detém todos os recursos necessarios (financeiros, estruturais,
humanos, entre outros) para a implementacdo dos requisitos da norma I1SO 9001:2015.
Durante o processo de implementacdo dos requisitos da norma, houve algumas
dificuldades, principalmente na mudanca das mentalidades e a resisténcia a mudanca
por parte de alguns colaboradores, visto haver muitas alteracdes em relagdao ao que
estavam habituados.

A realizacdo do estagio foi enriquecedora a nivel profissional, visto ter adquirido
novos conhecimentos, nomeadamente acerca da norma NP EN ISO 9001:2015 e sobre o
setor dos alimentos compostos para animais, colocando simultaneamente em pratica os
conhecimentos adquiridos na licenciatura e no mestrado.

Em suma, o objetivo do estagio foi alcangcado, mesmo que a empresa nao tenha sido
certificada durante a minha permanéncia. Isto deve-se ao facto de faltar ainda
aperfeicoar varios requisitos para que a empresa esteja apta para o processo de
certificacdo.
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is (Mod. Q44-01)

Ivos e agﬁes anua

Anexo | — Plano e Registo dos objet

06/01/2020

|ﬂ7 Ano:
t Plano e Registo dos objetivos e acdes anuais Mod. Q44-01
o8 i R P 0 Acompantaments Média| Objetivo atingido? | Falhas | Melhoria
Brocesso inclcadios Objetvo Aces Monitorizacdo a8 Azl Acompanhamento | Jan, | Fev.|Margo| Abril| Maio| Junho | Julho | Agosto Outubro 9 :
Data de elaboragao: |=200rado por: Aprovado por: il
Dep. Qualidade Administrag&o Pag.: 11

Figura 3 - Plano e Registo dos objetivos e a¢Ges anuais (Mod. Q44-01)
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Anexo Il - Ficha de candidatura ao emprego (Mod. Q37-01)

L Ano:

Ficha de candidatura a emprego

Mod. Q37-01
Esta Ficha de Candidatura destina-se apenas’ a conhecer o perfii do Candidato.
Posteriormente, e caso cumpra os requisitos necessarios para o cargo, sera contactado
para comparecer a uma Entrevista.
Os dados recolhidos destinam-se exclusivamente a serem tratados informaticamente pela : FOTOGRAFIA
entidade, sendo garantido o total respeito pela sua conservagao e sigilo, assim como o seu :
acesso para efeitos de corregao. g (FACULTATIVO)

Nota: Para o seu proprio interesse, devera preencher todos os campos com letra legivel e em mailUsculas

Documentos em . BI/CARTAO DE PASSAPORTE/VISTO

Zam CURRICULUM VITAE | CIDADAO | | » NIF | |
CARTA DE OUTRO P ~
CONDUCAO DECLARACAO PARA SS SIM NAO | |

O Candidato retine condigdes para passar a fase de r e

 entrevista SIM | NAO |
FUNCIONARIO(A) DATA
Data Entrevista Horario
<1 < Data da

Admitido SIM | | NAO Adnincss

Observacoes:

ASSINATURA DATA

Elementos de identificagao

Nome Completo:

Rua oo Localidade
~—Codigo Postal - Freguesia Concelho
Telefone Telemovel E-mail
Data de : :
R Idade Natural de Nacionalidade
Cartéo de Cidadao N°. Data de Validade
e Arquivo
B.LNC. Coitide Identifica
em =
. Géo
Passaporte / Visto / Titulo de Residéncia N°. Data de Validade
. S N°. Seguranca
N°. Fiscal de Contribuinte Social
Ne°. Carta de Condugao Data de Validade
Situacao Militar Cumprida SIM NAO | | Reserva Territorial Inapto
Estado Civil Solteirgg Casado(a) Divorciado(a) | | Viavo(a) | | Outro
Data de elaboragéo: | Elaborado por: Aprovado por: Pag.:
06/01/2020 Dep. Qualidade Administracéo 1/3

Figura 4 - Ficha de candidatura ao emprego (Mod. Q37-01) pag.1/3
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i Ano:
Ficha de candidatura a emprego Mod. Q37-01

Nome do Cénjuge

Profissao do Conjuge Data de Nascimento do Cénjuge
Dependentes a seu : : . =
cargo SIM Se Sim, Filho/a Outro | NAO
Nome Data de Nascimento

Nome Data de Nascimento

Nome Data de Nascimento

Formagao Académica
4.° Ano 6.° Ano 9.° Ano Outro | Qual?

12 Ano Geral Area / Agrupamento
Tecnolégico/Profissional grup

urso Superior Area / Designagéo do

curso
WOutro Grau de Ensino
Outros Cursos ou Conhecimentos
especializados
Actualmente esta a estudar? SIM NAO | Horario
Conhecimentos de linguas SIM NAO | Quais?

estrangeiras
Situacao actual face ao emprego

Empregado(a) Desempregado(a) — A procura do 1° emprego
Desempregado(a) < 12 meses Desempregado(a) >/= 12 meses
Emprego Anterior
Empresa
Cargo
‘no De Até Razbes da Saida
7 Empresa
Cargo

Ano De Até Razoées da Saida

Informagées / referéncias
Ja trabalhou nesta

empresa? SIM NAO Se Sim, quando?
Servigos a que se Encarfeaads Alldants de'tabrica Tecnico/a Alimentar/
candidata 9 2 ! producgéo animal
Escriturario(a) Outro
Aceita trabalhar em regime =
de turnos Si s
Aceita trabalhar ao Sabado  SIM pAG ] 2 = ebadres SIM NAO
Domingo
Aceita trabalhar nos SIM NAO
Data de elaboracéo: | Elaborado por: Aprovado por: Pag.:
06/01/2020 Dep. Qualidade Administragcéo 213

Figura 5 - Ficha de candidatura ao emprego (Mod. Q37-01) pag.2/3
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i Ano:

Ficha de candidatura a emprego

Feriados

Salario Pretendido (Facultativo)

Disponibilidade para entrar ao servigo Imediata Outro

Tem algum familiar/amigo nesta empresa SIM NAO

Kore Grau de
parentesco

Observacoes

Exclusdo de responsabilidade e Assinatura

Declaro que as respostas por mim dadas s&o verdadeiras e completas.

Se esta candidatura der lugar ao emprego, tenho conhecimento que informagées falsas ou enganadoras na minha
candidatura ou entrevista poder&o resultar no meu despedimento.

ASSINATURA DATA
Data de elaboragéo: | Elaborado por: Aprovado por: Pag.:
06/01/2020 Dep. Qualidade Administragdo 3/3

Figura 6 - Ficha de candidatura ao emprego (Mod. Q37-01) pag.3/3
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Anexo lll - Formagao e Integragao no posto de trabalho (Mod. Q38-01)

(

(
Formacéo e Integragado no posto de trabalho

Ano:

Mod.Q38-01

Nome:
Data de Admiss&o: / /
Assunto Objectivo Responsavel | Data/ duragao Outros temas abordados/observagoes
e Organizagao, estrutura, produto,
Apresentagao da historia, etc.
Embresa e Visita as instalagtes
P e Apresentacéo equipa de trabalho.
Sistema da e Apresentagéo do Sistema da
I Qualidade e da Politica da
Qualidade Qualidade.
Higiene e Explicagéo das regras de higiene
e Apresentacdo das fungdes
Posto de Trabalho |,  Apresentagao da documentagéo
especifica do posto de trabalho

Assinatura do colaborador:

Assinatura do Responsavel Hierarquico:

Data: / /

Data: / /

Data de elaboragéo:
06/01/2020

Elaborado por:

Dep. Qualidade

Aprovado por: VAl
Administragéo Pag.: 111

Figura 7 - Formacdo e Integracdo no posto de trabalho (Mod. Q38-01) pag.1/2
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| 3 ( Ano:
Formagio e Integragio no posto de trabalho
Fd 5 sk Mod.Q38-01
Nome:
Data de Admissdo / /
2 A S . Data/ S Outros temas Avaliacao Global
Assunto Funcao / Objectivo | Responsavel dilracao Tutor(a) Avaliagao Tutor (a) abordadoslobservacses | Responsavel Hierarquico
o Funcao: Apto: O Apto: O
= e Formagdo 3 ] 4 ;
Formagao brélica ne bosto N&o Apto: OO N&o Apto: O
pratica no de trabalho: . ges,
e (Descrever as Motivo: Motivo:
P actividades
trabalho exercidas)
Assinatura do colaborador: Data: / /
Assinatura do Responsavel Hierarquico: Data: / /
Data de elaboragéo: Elaborado por: Aprovado por: Paq.: 1/1
06/01/2020 Dep. Qualidade Administragdo ag.-

Figura 8 - Formacdo e Integracdo no posto de trabalho (Mod. Q38-01) pag.2/2
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Anexo IV - Plano e Registo de Manutengao e Limpeza de equipamentos (Mod. Q30-

01)

ﬂ ¥ [Ano: ]
4 Plano e Registo de de Equi Mod. Q30-01
Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro
Equij It Tipo d inutenga I
quipamento Po.de manutengdo. | Data/ Operador Datal Operador Data/ Operador Data/ Operador Datal Operador Data/ Operador
|
s
Verificado por:
Data de verificagdo:
Néo conformidades
Data de elaborago: | <2390 POr: Aprovado Por:
Dep. Qualidade Administragao Pag.: 212

Figura 9 - Plano e Registo de Manutencao e Limpeza de equipamentos (Mod. Q30-01)
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Anexo V - Plano e Registo de Verificagdo de equipamentos e outros (Mod. Q25-01)

¢

Plano e Registo de Verificagdo de Equipamentos de Medigao e Outros

Ano:

Mod. Q25-01

Identificacao do
Equipamento

Frequéncia Dados Janareiro | Fevereiro | Margo | Abril | Maio| Junho | Julho | Agosto

Setembro

Qutubro

Novembro

Dezembro

Data

Responsavel

Data

Responsavel

Data

Responsavel

Data

Responsavel

Data

Responsavel

Data

Responsavel

Data

Responsavel

Data

Responsavel

Data de Realizado por:
elaboragao:

06/01/2020

Aprovado Por:

Dep. Qualidade Administragéo

Pag.: 1/1

Figura 10 - Plano e Registo de Verificacdo de equipamentos e outros (Mod. Q25-01)
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Anexo VI — Entrega de EPI's Alimave (Mod. Q49-01)

Data:

“ Ano:
‘ ALIMENTACAO PARA AVE J/) m:#qmom Qm mv—m >—m-ﬂdﬂ<m ZOQ O#CIOA
_ Nome do Trabalhador:
Entrega do artigo novo
Deslgnacdodofrtiges(flamanite Qtd. Data de Assinatura do
entregue entrega trabalhador
Observagoes:
Declaragao

Declaro que recebi o Fardamento e/ou Equipamentos de Protecgdo Individual acima mencionados,
comprometendo-me a utiliza-los correctamente de acordo com as instrugdes recebidas, a conserva-los
e mante-los em bom estado, e a participar todas as avarias ou deficiéncias de que tenha conhecimento.

O seu uso é de minha inteira e Unica responsabilidade.

/ / O trabalhador:

Data de
elaboragéo:

06/01/2020

Realizado por:

Dep. Qualidade

Aprovado Por:

Administracao

Figura 11 - Entrega de EPI's Alimave (Mod. Q49-01)
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Anexo VII — Lista de Equipamentos de Medic¢do e outros (Mod. Q24-01)

Ano:

U —
‘ﬁ Lista de Equipamentos de Medigéo e Outros Mod. Q24-01
Dados Plano de controlo
Codigo do Denominagso Data Alcance
equipamento (Fabricante, n° série, recegao medida Calibragéo / Periodicidade | Calendarizagsio
marca, modelo) Verificagao
Fabricante: Max:
N. série:
Marca: Min:
Modelo:
Gama Medicéo: Desv..
Resolugao:
Fabricante: Max:
N. série:
Marca: Min:
Modelo:
|Gama Medic&o: Desv..
Resolugao:
Fabricante: Max:
N. série:
Marca: Min:
Modelo:
Gama Medicao: Desv:.
Resolucéo:
Data de Realizado por: Aprovado por:
elaborago: . L Pag.:1/1
06/01/2020 Dep. Qualidade Administragao

Figura 12 - Lista de Equipamentos de Medicdo e outros (Mod. Q24-01)
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Anexo VIII — Plano Anual de formagdo (Mod. Q39-01)

Figura 13 - Plano Anual de formacdo (Mod. Q39-01)

5 L op I de f 5 Ane:
' ano anual de formagao Mod.Q39-01
Acao Participantes Objetivo da formacao mm__.._hmwmwm Local Duragao Datas Wmﬂ_-ﬁwao Mmmwoﬁ
Director Geral:
Data: | /[
Data de elaboragéo: Elaborado por: Aprovado por: iy
06/01/2020 Dep. Qualidade Administragéo Pag.: 1/1
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Anexo IX — Avaliagao da Formagdo (Mod. Q41-01)

Avaliagcao da Formagao

®

Ano:

Mod.Q41-01

Nome do Formando:
Designagéao da Agéo: Formador(a):
Entidade Formadora: Data:

12 Parte da avaliag3o (a realizar no final da agdo de formagéo)

e 2 o (o0)
Avaliagéo dos contetdos programaticos e,

N~

1. Os temas tratados nesta acg&o corresponderam as expectativas

2. A duragao foi adequada aos objectivos a que se propunha

3. Esta acgéo proporcionou novos e Uteis conhecimentos

4. Os conhecimentos apreendidos poderao ser aplicados na Alicac

Avaliagao do(s) f d ) ’Q)
aliagcéo do(s) formadore(s o/

1. Clareza de exposigao

2. Dominio dos temas

3. Relacionamento com o grupo

4. Pontualidade

5. Utilizagao adequada de audiovisuais de apoio a formagao

Avaliagao Global - ;(/J

1. Na generalidade considerou a acgédo como:

Observagoes:
Assinatura:
" 22 Parte da avaliagao (a realizar depois da agao de formagao) Data Prevista:
Avaliagéo da eficacia da agéo pelo formando: ‘\9 @
1- Os conceitos apreendidos durante a formagao tém sido aplicados na
pratica?
2- Considera que o seu desempenho melhorou apés a formagéo?
3- Globalmente sentiu que a formagao foi Util e eficaz?
Observagoes:
Assinatura: Data: / /
Data de elaboragao: | Elaborado por: Aprovado por: Pag.:
06/01/2020 Dep. Qualidade Administracéo 1/2

Figura 14 - Avaliacdo da Formacdo (Mod. Q41-01) pag.1/2

52




[~

Q%

Avaliagao da Formacao

Ano:

Mod.Q41-01

Avaliagdo da eficacia da agéo pela chefia hierarquica:

—~
[o o)
\~/
N

©©

4- O colaborador aplica na pratica os conceitos apreendidos durante a
formagéo?

5- O colaborador apds a formagdo mostrou-se, mais confiante no seu
posto de trabalho?

6- Considera que o desempenho do colaborador melhorou apds a
formagao?

7- De uma forma global sentiu que a formac&o foi (til e eficaz para o
colaborador?

Apos esta avaliagao considera que o colaborador pode passar a
desempenhar novas tarefas de uma forma auténoma e competente?
Quais?

Avaliagao Global

Observagoes:

Assinatura: Data: / /

Data de elaboragéo: | Elaborado por: Aprovado por: Pag.:
06/01/2020 Dep. Qualidade Administracao 2/2

Figura 15 - Avaliacdo da Formacdo (Mod. Q41-01) pag.2/2
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Anexo X — Lista de distribuicdo de documentos (Mod. Q48-01)

Lista de distribuicdo de documentos

Ano:

Mod.Q48-01

Documento

Edigéo

Data

Destinatario

Data distribuicéo

Aprovado por,

(Assinatura/data)

Data de elaboragéo:
06/01/2020

Elaborado por:
Dep. Qualidade

Aprovado por:

Administragéo

Pag.: 1/1

Figura 16 - Lista de distribuicdo de documentos (Mod. Q48-01)
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Anexo Xl - Lista de fornecedores homologados (Mod. Q17-01)

{

(3 Ano:
Lista de Fornecedores Homologados
v 9 Mod.Q17-01
COD. Fornecedor CONTRIB. | Sub-Categoria Produtos Data Aprovagao \w_ﬂmn_m_mm_mﬂwu Contactos
Familia: Matérias-primas e Produto Acabado
COD. Fornecedor CONTRIB. | Sub-Categoria Produtos Data Aprovacao ﬂﬂﬂﬁoﬂ% Contactos
Familia: Transportadores 3
COD. Fornecedor CONTRIB. | Sub-Categoria Produtos Data Aprovagao .ﬂ.um_w_mﬂwv Contactos
Familia: Manutencéo
COD. Fornecedor CONTRIB. | Sub-Categoria Produtos Data Aprovacao .ﬂﬂ"_m_w_mﬂwu Contactos
Familia: Servigos
(*) H: por histérico, EC: Empresa certificada, PC: Produto certificado, EA: Entidade acreditada, VM: Verificagéo primeiras amostras, AP: Auditoria a fornecedor
Ed. 01: Criagdo do Documento (06/01/2020)
Data de elaboragéo: Elaborado por: Aprovado por: Bag A/
06/01/2020 Dep. Qualidade Administracdo g9-

Figura 17 - Lista de fornecedores homologados (Mod. Q17-01)
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Anexo Xll - Rece¢do e Planeamento de encomendas (Mod. Q03-01)

i Ano:
Q Recegdo e Planeamento de encomendas Mod.Q03-01
Data:
Dia da semana:
& < 2 : o 5 Ordem de
Referencia Quantid. Silo Cliente Observacao Transportador carga
Data de elaboragéo: | Elaborado por: Aprovado por: Pag.:
06/01/2020 Dep. Qualidade Administracao 11

Figura 18 - Rececdo e Planeamento de encomendas (Mod. Q03-01)

56




Anexo Xlll - Plano Geral de Controlo Analitico (Mod. Q09-01)

¢

Plano geral de controlo analitico

\

Ano:

Mod. Q09-01

1. Objetivo

Serve o presente documento para expor o0 nosso plano geral de controlo da qualidade, tanto de matéria-prima como de produto acabado.

2. Plano geral de controlo

2.1. Matéria-Prima

Analises Internas

Controlo visual

Controlo de caracteristicas nutricionais (NIR na Sede)

: Corpos % Grao AL Cinzas Fibra bruta f 5 Proteina
Cor Cheiro s Partido Amido (%) (%) (%) Humidade (%) Bruta (%)
Milho/Soja/Girassol/Sémea D D D D S S S S S

D =Diariamente; S= Semanalmente; M =Mensalmente.

Andlises Externas
Clostridium Perfringens E. Coli (auséncia em 1gr) Enterobactérias Fungos Leveduras Salmonela
(<100 ufc/gr) (<50.000ufc/gr) (<50.000 ufc/gr) (<50.000 (auséncia
ufc/gr) em 25 gr)
Milho/Soja/Girassol/Sémea M M M M M M

D =Diariamente; S= Semanalmente; M =Mensalmente.

Data de elaboragéo:
06/01/2020

Elaborado por:

Dep. Qualidade

Aprovado por:

Administragéo

Pag.:1/2

Figura 19 - Plano Geral de Controlo Analitico (Mod. Q09-01) pag. 1/2
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Plano geral de controlo analitico

Ano:

Mod. Q09-01

2.2. Produto acabado

Analises Internas
Controlo visual Controlo de caracteristicas nutricionais (NIR na Sede)
; Corpos Amido Cinzas Fibra bruta ; 5 Proteina Bruta
Cor Cheiro catrantos Moenda (%) (%) (%) Humidade (%) (%)
Recrias D D D D S S S , S S
Pré-Postura e Postura D D D D S S S S S
D =Diariamente; S= Semanalmente; M =Mensalmente.
Analises Externas
Clostridium Perfringens E. Coli (auséncia Enterobactérias Fungos Leveduras Salmonela
(<100 ufc/gr) em 1gr) (<50.000ufc/gr) (<50.000 ufc/gr) (<50.000 ufc/gr) (auséncia em 25
gr)
Recrias M M M M M M
Pré-Postura e Postura M M M M M M

2.3. OQutras analises

D =Diariamente; S= Semanalmente; M =Mensalmente.

Frequéncia

Data de realizagdo

Homogeneidade da ragao

Anual

Novembro

PCB'’s / Metais Pesados/Pesticidas

Anual

Novembro

Data de elaboragéo:

06/01/2020

Elaborado por:

Dep. Qualidade

Aprovado por:

Administragéo

Pag.. 2% 2

Figura 20 - Plano Geral de Controlo Analitico (Mod. Q09-01) pag. 2/2
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Anexo XIV — Controlo visual de avaliagao de transporte de produto acabado (Mod.

Q15-01)

(

Ano:
tﬂ Controlo Visual de Transporte de Produto Acabado Mod. Q15-01
Més:
Roforenciaa Exterior do “ﬂnﬂ_‘mg Mo Tanques de Produto
Dia Hora | Transportador | Matricula Aviario Destino carregar transporte Emaﬂwwm awo carga da ragao | transportado na Resp.
higienizado? (cabine)? higienizados? | carga anterior
Observagdes

Legenda: C-Conforme NC-N&o conforme

Udla ae
elaboraga
E

A

Realizado por:

Dep. Qualidade

Aprovado Por:

Administragéo

Pag.: 111

Figura 21 - Controlo visual de avaliacdo de transporte de produto acabado (Mod. Q15-01)
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Anexo XV — Questiondrio de avaliagdo da satisfagao de clientes (Mod. Q23-01)

Ano
*i Questionario de avaliagao da Satisfagdo de Clientes

Mod. Q23-01

Grau de Satisfagao

MUITO POUCO =

SATISFEITO SATISFEITO SATISFEITO INSATISFEITO 5 E

x§ (j-.

Questdes ©00 ©0 © ® %

Servicos Administrativos

1 Atengao e simpatia no atendimento
(presencial, telefénico)

2 Rapidez nas solicitagoes

Departamento Técnico

Atencao e simpatia no atendimento
(presencial, telefénico)

4 Rapidez nas solicitagdes

3

Frequéncia Visita / Disponibilidade

Distribui¢éo do produto

6 Cumprimento de Prazos

7 Cumprimento de Quantidades

8 Pontualidade de Entrega

° Eficiéncia e flexibilidade na satisfagédo

de encomendas ndo programadas

10 Apresentagdo da mercadoria
Produto
11 Qualidade Global do Produto
12 Relagdo Qualidade / Prego
13 Rotulgg_em:~Cumprimento das
especificacdes
Reclamacdes
14 Gestéo e Tratamento de

Reclamagoes

— Avaliacao Global da Alimave,S.A

15 Avalie a evolugdo da empresa
Globalmente, qual o seu grau de
16 tisfagdo com o servigo prestado

pela Alimave?

Se pretender abordar alguma outra questao ou apresentar sugestoes que considere importantes para a melhoria da nossa
Qualidade de Servigo, utilize o espaco seguinte:

Data: / / Nome do Cliente:

Inquerito respondido por (facultativo):  |Funcdo Desempenhada:

OBRIGADO PELO TEMPO QUE NOS DISPENSOU, A SUA OPINIAO E MUITO IMPORTANTE PARA NOS
Garantindo o tratamento rigoroso e confidencial das respostas, agradecemos, desde ja, a devolugéo do questionario
devidamente preenchido para:

qualidade@alimave.com

Data de elaboracéo: ElBorada por: Aprovado por:

Pag.: 1[1
06/01/2020

Dep. Qualidade Administragéo

Figura 22 - Questiondrio de avaliacdo da satisfacdo de clientes (Mod. Q23-01)
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Anexo XVI - Relatério de auditoria — resposta (Mod. Q 47-01)

¢

Relatorio de Auditoria - resposta

Ano:

Mod. Q47-01

Data da auditoria:
Auditor(es):
Acompanhante(s):

(A preencher pelos auditores)

(A preencher pelo auditado)

NC

OBS/ CONSTATACAO:

ACGAO CORRECTIVA /| CORRECGAO

Resp.

Prazo

Concluido
em:

PONTO DE SITUAGAO:

Data de elaboracéo:
06/01/2020

Elaborado por:
Dep. Qualidade

Aprovado por:
Administragao

Pag.: 1/1

Figura 23 - Relatdrio de auditoria — resposta (Mod. Q 47-01)
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Anexo XVII — AgOes preventivas ou tratamento de ndo conformidades — a¢oes

corretivas (Mod. Q20-01)

I3 Tratamento de ndo conformidades — agdes | -ANO:
* corretivas Mod.Q20-01
REF.: /
Potencial ndo conformidade:
Nao conformidades internas: Entidade:
Reclamagéo de cliente: Contacto: Telefone:
Outra situagdo:
Descrigao da situagao:
Assinatura: Data: / /
Corregao:
RESP: PRAZO IMPLEM.:
Analise da situagao e causas provaveis:
Assinatura: Data: / /
2 : s e Prazo =
~~| AgOes preventivas ou agoes corretivas: RESP. IMPLEM Conclusao
Assinatura: Data: 3] /
Data de elaboracgéo: | Elaborado por: Aprovado por: : 5
06/01/2020 Dep. Qualidade Administragéo Pag.: 1

Figura 24 - AcOes preventivas ou tratamento de ndo conformidades — acdes corretivas

(Mod. Q20-01) pag.1/2
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[ z
€ Tratamento de ndao conformidades — agées Ano:
* corretivas Mod.Q20-01
Acdes a desenvolver no cliente: Reclamacao: Aceite Recusada
Observagoes:

Acompanhamento e fecho da agao preventiva ou corretiva / corregio:

Avaliagao da eficacia da agao preventiva ou corretiva:

a efetuar em:

As agdes preventivas ou corretivas responderam com eficacia aos objetivos de melhoria visados? SIM NAO
Observagoes:
Responsavel da Qualidade: Data: / /
Data de elaboragéo: | Elaborado por: Aprovado por: i
06/01/2020 Dep. Qualidade Administracdo Pag.: 2/2

Figura 25 - AcOes preventivas ou tratamento de ndo conformidades — a¢des corretivas (Mod.
Q20-01) pag.2/2
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