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REsumo

Implementagao e Certificagdo de um Sistema de Gestido da Qualidade na
MRG EQUIPAYV - Engenharia e Construgao, S.A.

O presente relatério de estagio pretende apresentar o desafio de implementar e certificar
de um sistema de gestdo da qualidade. Pretende-se, com recurso a um exemplo real,
apresentar as razbes que levam uma organizacao a implementar e certificar um sistema
de gestdo da qualidade e quais as dificuldades sentidas e a contextualizagédo tedrica da
problematica da qualidade.

Para implementar um sistema de gestdo da qualidade, a organizagdo identificou os
processos, e respetivos procedimentos, de acordo com o0s requisitos da
NP EN ISO 9001:2008 — Sistemas de Gestdo da Qualidade: Requisitos, com vista a

certificacao do seu sistema de gestdo da qualidade.

Palavras-Chave: Qualidade; Construgdo Civil; Sistema de Gestdo da Qualidade;

Certificacao.



ABSTRACT

Implementation and certification of a Quality Management System in MRG EQUIPAV

- Engineering and Construction, SA

This internship report aims to present the challenge of implementing and certifying a
system of quality management. It is intended, through a real example, presenting the
reasons why an organization implements and certifies a system of quality management
and which are the difficulties and the theoretical context of the issue of quality.

To implement a system of quality management, the organization has identified the
processes and related procedures in accordance with the requirements of
NP EN I1SO 9001:2008 - Quality Management Systems: Requirements for the certification

of its quality management system.

Keywords: Quality; Construction; Quality Management System; Accreditation.
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INTRODUGAO

O desenvolvimento deste trabalho vem no seguimento da modalidade de estagio a qual
me propus para conclusdo do Mestrado em Gestdo Empresarial. O estagio foi
desenvolvido na area da qualidade, mais especificamente na vertente da criagdo e

implementacao do sistema de gestdo da qualidade até a obtencio da sua certificacédo

Nos dias de hoje a qualidade de um produto/servigo chega a significar "exceléncia" e esta
esta presente no nosso trabalho, no nosso quotidiano, na producdo de bens e na
prestacao de servigos.

Podendo ser considerada como um fator determinante relativamente a competitividade
crescente das empresas, independentemente do seu setor de mercado, a qualidade tem
vindo a afirmar-se como componente central das proprias estratégias de desenvolvimento
organizacional e como forma de defesa perante a incerteza e a complexidade da
envolvente competitiva em que as organizacbes tém de operar (Pires, 2012), quer seja
pela globalizagdo dos mercados, evolugdo tecnologica ou até pelos cada vez mais

exigentes e diferenciados clientes.

O presente relatério apresenta e desenvolve a metodologia adotada na implementacao
de um sistema de gestdo da qualidade, com base nos requisitos da norma
NP EN ISO 9001:2008, no qual teve o privilégio, no ambito do estagio, de acompanhar
desde a sua criacao, implementacao e certificagdo. Pretende-se assim mostrar, com base
num caso real, a forma como a empresa deu resposta aos requisitos da norma por forma

a conseguir a certificagéo do seu sistema de gestdo da qualidade.

A realizagao do estagio curricular, com duragdo de sete meses, na MRG EQUIPAYV,
proporciona a inclusdo da vertente pratica no desenvolvimento deste trabalho, revelando
que a realidade vivida no seio de uma organizagdo é particularmente enriquecedor,
permitindo alcangar e consolidar diferentes conteudos tedricos. Segundo Prodanov e
Freitas (2013) um relatério de estagio € um documento onde se encontram relatadas
experiéncias vividas, agdes desenvolvidas, resultados alcangados, analise comparativa

da teoria com a pratica e sugestdes de melhoria.

Embora a empresa pretendesse implementar um sistema integrado de qualidade e
seguranga, o estagio centrou-se na vertente da qualidade, sendo este relatorio
desenvolvido no ambito da tematica da qualidade e analise do normativo
NP EN I1SO 9001:2008 — Sistemas de Gestdo da Qualidade: Requisitos.



A MRG EQUIPAV, com sede operacional em Coimbra, caracteriza-se por ser uma
empresa com forte presenca na area das obras publicas, sendo considerada uma das
empresas de referéncia, a nivel nacional, nas varias areas de negécio em que atua. A
forte presenca na area das obras publicas resulta das inUmeras parcerias publico-
privadas com varios municipios do pais, sendo estas o principal foco de atuacédo da
MRG EQUIPAYV nos ultimos anos.

A escolha do tema para o desenvolvimento do estagio na area da implementagdo de um
sistema de gestdo da qualidade teve como base o facto de a MRG EQUIPAYV ainda nao
se encontrar certificada pela norma NP EN ISO 9001:2008, o que trazia algumas
ameagas para o desenvolvimento da sua atividade, e por este assunto ter sido abordado

nas reunides iniciais antes do inicio do estagio.

O presente relatério encontra-se estruturado em quatro capitulos que estao subdivididos
em diversas secgdes em modo coerente com os requisitos e complexidade dos

conteudos envolvidos.

No capitulo 1 — Enquadramento Tedrico, registam-se as principais referéncias
associadas a revisdo do estado atual do conhecimento em torno da qualidade,
nomeadamente na gestdo da qualidade, as normas da série ISO 9000, a implementagéo
e certificagdo de um sistema de gestdo da qualidade pela NP EN ISO 9001:2008 e a

qualidade na construgao civil.

No capitulo 2 — Metodologia ¢ feita a apresentacdo dos objetivos definidos e a
caracterizagao da metodologia utilizada para realizagéo do estagio. Cabe ao capitulo 3 a
caraterizagcao da empresa e esta dividido em duas sessdes, sendo a primeira dedicada a
uma pequena apresentacdo da empresa e a segunda a analise do meio envolvente da
mesma.

O capitulo 4 esta focado nas atividades realizadas durante o estagio curricular na
MRG EQUIPAYV, seguindo o referencial NP EN ISO 9001:2008, uma vez que foi este o
escolhido pela organizacao para a implementacao do sistema de gestdo da qualidade e o

que é certificavel.

No final do relatério sdo apresentadas as principais conclusdes do trabalho desenvolvido
e efetua-se um registo das dificuldades sentidas no processo de implementacao do
sistema de gestdo da qualidade e seguranca na MRG EQUIPAV, servindo

simultaneamente como base para a reestruturacéo do sistema de gestdo da qualidade e



seguranca da MRG. A titulo conclusivo é realizada uma analise critica ao objetivo

proposto e as perspetivas de trabalho futuro.



1. ENQUADRAMENTO TEORICO

O presento capitulo tem como objetivo apresentar o enquadramento teérico suportado
pelo levantamento do estado de arte relativamente a qualidade e esta estruturado em
quatro pontos: 1.1 — Gestdo da Qualidade; 1.2 — As normas da série ISO 9000; 1.3 — A
implementacao e certificagdo do sistema de gestdo da qualidade segundo os requisitos
da norma NP EN ISO 9001:2008; e 1.4 — A Qualidade na Construgao Civil.

1.1 — GESTAO DA QUALIDADE

1.1.1 A Evolugao do Conceito de Qualidade

Conceito unico e definitivo de qualidade n&o existe pois este € um conceito
multidimensional, isto &, esta muito ligado a percec¢do que cada individuo tem sobre a
qualidade e o que espera obter de determinado produto/ servico, sendo esta uma das
razbes pela qual o conceito tem vindo a assumir definicbes variadas ao longo dos
tempos. Para Philip Crosby (1979) a qualidade é “a conformidade que existe entre os pré-
requisitos e o produto/servico final”, ja para Joseph Juran (1998) qualidade é “quando um
produto ou servico esta adequado a um determinado uso, ou satisfaz uma certa
necessidade do Cliente” e William Deming (2000) defende que qualidade € “quando um
produto tem um grau previsivel de uniformidade e confianga, a um preco baixo e

adequado ao mercado”.

Para Teixeira e Anténio (2007), a qualidade “ndo pode ser dissociada das necessidades
elou desejos que o produto satisfaz (ou procura satisfazer), devendo-se ainda ter em
conta a diferenga entre satisfacdo dos desejos e satisfagdo das necessidades” (p.20). Os
mesmos autores defendem ainda que “a nogédo de qualidade é algo inerente ao ser
humano” (p.20) pois €& este que experimenta as consequéncias das suas
escolhas/opgbes, estabelece requisitos e controla a realizacdo dos processos, que ao
gerarem resultados terdo consequéncias na sociedade ou no préprio individuo.

Na Tabela 1 mostram-se definicbes de afamados autores ligados a tematica da
qualidade.

Tabela 1 - Definicbes da Qualidade

Autor Definicdo de Qualidade

Crosby Conformidade que existe entre os pré-requisitos e o produto/servico final.

Quando um produto ou servigo esta adequado a um determinado uso, ou

Juran satisfaz uma certa necessidade do Cliente.
. Quando um produto tem um grau previsivel de uniformidade e confianga,
Deming :
a um preco baixo e adequado ao mercado.
Taguchi A perda que um produto causa a sociedade depois de ser expedido e nao

as perdas causadas por fungdes intrinsecas.

Ishikawa | Auséncia de variacado nas caracteristicas da qualidade.




Autor Definicdo de Qualidade

Shigeo Processo de monitorizacdo continua e instrumentacido de feedback
Shingo potencial.

Fonte: Adaptado de Pinto e Soares (2012)

As definigdes apresentadas na Tabela 1 sdo apenas uma pequena parte das tantas
opinides/definicbes existentes sobre a qualidade, podendo considerar-se como elemento

comum a todas elas o individuo.

A norma NP EN ISO 9000:2005 — Fundamentos e Vocabulario define qualidade como
sendo o “grau de satisfacdo de requisitos dado por um conjunto de caracteristicas
intrinsecas” (IPQ, 2005, p.16). No mesmo normativo define o que & um requisito
(“necessidade ou expectativa expressa, geralmente implicita ou obrigatéria” (IPQ, 2005,
p.16) e carateristica como sendo “elemento diferenciador” (IPQ, 2005, p.21).

Logo, e atendendo as definicbes anteriormente apresentadas, podemos definir qualidade
como sendo o grau de satisfagdo de necessidades ou expectativas expressas,
geralmente implicitas ou obrigatérias, dado por um conjunto de elementos

diferenciadores intrinsecos.

A qualidade de um produto/ servico deve ser vista de trés grandes éticas: a da concecéo,
a do fabrico/prestacao de servigo e a do uso (Pires, 2004). Na ética da concegao do
produto/servico, a qualidade deve ser a medida em que o produto/servigo deve incorporar
as necessidades e expectativas do Cliente, quer em termos técnicos, quer em termos
funcionais. Na 6tica do produtor/prestador de servigos, a qualidade deve ser medida para
averiguar se as especificagdes do produto/servico vao de encontro aos requisitos
exigidos pelo Cliente. Do ponto de vista do uso, a qualidade esta associada a expetativa

que o Cliente tem do produto/servigo.

Pinto (2012) refere que os primeiros registos sobre qualidade remontam a Idade Média,
época em que os artesaos estavam organizados em guildas (associag¢des de artesdos do
mesmo ramo) que procuravam garantir os interesses da classe e regulamentar a
profissdo, exerciam um rigoroso controlo da qualidade e onde o préprio artesdo

controlava os seus produtos, um a um, e respetiva qualidade.

Segundo Garvin (1992) in Ribeiro (2009), subjacentes a evolugéao da qualidade estiveram
quatro grandes fases: a fase da inspec¢éo, a do controlo estatistico, a da garantia da

qualidade e a da qualidade total.




A primeira fase, que ocorreu durante a Revolugido Industrial, € a fase da Inspecéo.
Carateriza-se por ser uma atividade ordinaria, onde a analise da producéo era efetuada
apenas por uma pessoa, o inspetor de producdo. Apenas inspecionada a qualidade do

produto, ndo sendo atestada a confiabilidade do mesmo.

Na segunda fase, denominada por Controlo Estatistico da Qualidade, sendo criada pelo
matematico W. Shewhart em 1924 (Gitlow, 1993). Os estudos de Shewhart
proporcionaram o desenvolvimento de um método que permitia controlar a qualidade da
producdo em massa, todavia numa perspetiva econémica, uma vez que se tornou
inviavel o controlo produto a produto.

Neste novo sistema selecionavam-se de forma aleatéria, um determinado numero de
produtos a ser inspecionados, como amostra representativa de todo o grupo. A partir
destes verificava-se a qualidade de todo o lote.

No entanto, e com o passar do tempo, o controlo foi sendo transferido para o processo de
producao, possibilitando o surgimento das condi¢cbes necessarias para o inicio da fase da

qualidade total.

A terceira fase, Garantia da Qualidade, surge na década de 60. As empresas passaram a
apostar mais numa estratégia de qualidade assente na diferenciagdo do produto através
da sua qualidade, em vez de uma estratégia focada s6 na quantidade. Nessa mesma
década, surgiram os primeiros diplomas normativos da qualidade a nivel internacional,

nomeadamente, em 1987, as normas da série ISO 9000.

Por ultimo, a quarta etapa da evolugdo da qualidade, denominada por Gestao da
Qualidade Total (GQT), aconteceu por volta dos anos 80/90. Esta etapa caracteriza-se
pela procura da melhoria continua por parte das empresas. A GQT contraria o caracter
burocratico e estatico que os sistemas de garantia da qualidade introduziam nas
empresas, nomeadamente os processos de certificacdo da qualidade, tendo por isso
como principal objetivo a satisfacdo das exigéncias dos Clientes, quer internos, quer
externos a empresa.

A Tabela 2 pretende sintetizar as caracteristicas principais das quatro fases da evolugao

da qualidade.



Tabela 2 - Evolugédo da Qualidade

~ Controlo da Garantia da Gestao da
Inspecgao . . .
Qualidade Qualidade Qualidade Total
e ~ I t
Interesse Verificagéo Controlo Coordenagao mpa’c 9
Estratégico
Um problema a ser
Visao da Um problema a | Um problema a resolvido, mas Uma diferenciagao
Qualidade ser resolvido. ser resolvido. enfrentado da concorréncia.
proactivamente.
Toda a cadeia de
fabrico, desde a
. : Uniformidade materla-prlmg ate ao As necessidades
- Uniformidade produto final,
Enfase do produto por do mercado e do
do produto. contando com a .
amostragem. . cliente.
participacao de
todos os grupos
funcionais.
Planeamento
estratégico,
Ferramentas e fixacdo de
. Instrumentos . Programas e L
Métodos - Técnicas : objetivos e
de Medicao. " Sistemas. e
Estatisticas. mobilizagao de
toda a
organizagao.
Inspecéo, Solugdo de Planeamento, Estabelecimento
Papel dos classificagéo, problemas e a medigao da de metas e
Profissionais contagem, aplicacao de qualidade e consultoria de
da Qualidade avaliagao e métodos desenvolvimento de outros
reparagao. estatisticos. programas. departamentos.
T
Todos os de ac;tdaori;:tos
Responsavel Departamento | departamentos, com P .
Departamento ~ - com a Gestéo de
pela ~ de Produgdo e | a Gestao de Topo a
] de Inspecgéo. , Topo a exercer
Qualidade Engenharia. envolver-se
. uma forte
superficialmente. .
lideranga.

Fonte: Adaptado de Gavin (1992) in Ribeiro (2009)

1.1.2 Os Oito Principios de Gestao da Qualidade

Atendendo as diferentes abordagens e definigbes apresentadas nos ultimos séculos, é
possivel compreender/empreender o conceito de qualidade, e da gestdo da mesma,
recorrendo a norma NP EN ISO 9000:2005 - Sistemas de Gestdo da
Qualidade: Fundamentos e Vocabulario, onde sdo apresentados e definidos os oito

principios elementares de gestdo da conforme a Tabela 3.




Tabela 3 - Principios de Gestdo da Qualidade

Principios de Gestao da Qualidade

1.Focalizagcdo no Cliente: As organizacbes dependem dos seus Clientes e,
consequentemente deverdo compreender as suas necessidades, atuais e futuras,
satisfazer os seus requisitos e esforcar-se por exceder as suas expectativas.
2.Lideranga: Os lideres estabelecem unidade no propdsito e na orientacido da
organizagao. Deverdo criar e manter o ambiente interno que permita o pleno
envolvimento das pessoas para se atingirem os objetivos da organizagao.
3.Envolvimento das Pessoas: As pessoas, em todos os niveis, sdo a esséncia de
uma organizacao e o seu pleno envolvimento permite que as suas aptiddes sejam
utilizadas em beneficio da organizacao.
4.Abordagem por Processos: Um resultado desejado é atingido de forma mais
eficiente quando as atividades e o0s recursos associados sdo geridos como um
processo.
5.Abordagem da gestdo como um sistema: Identificar, compreender e gerir
processos interrelacionados como um sistema, contribui para que a organizagao atinja
0s seus objetivos com eficacia e eficiéncia.
6.Melhoria Continua: A melhoria continua do desempenho global de uma organizagéo
devera ser um objetivo permanente dessa organizacéo.
7.Abordagem a tomada de decisoes baseadas em factos: As decisbes eficazes sao
baseadas na analise de dados e de informagdes.
8.Relagbes mutuamente benéficas com os fornecedores: Uma organizagdo e os
seus fornecedores sao interdependentes e uma relacéo de beneficio mutuo potencia a
aptiddo de ambas as partes para criar valor.

Fonte: Adaptado da NP EN ISO 9001:2008

Estes oito principios de gestao da qualidade, apresentados na NP EN ISO 9000:2005,
constituem a base das normas de sistemas de gestdo da qualidade da série ISO 9000,
que serédo retratadas posteriormente no ponto 1.2 deste trabalho, bem como s&o regras

essenciais ao bom funcionamento de qualquer organizagao.

A NP EN ISO 9000:2005 refere ainda que estes principios podem servir como guia a
gestdo de topo para o seu comprometimento com a qualidade, devendo para isso
procurar:
—“Estabelecer e manter a politica da qualidade e os objetivos da qualidade da
organizagao;
—Promover a politica e os objetivos da qualidade por toda a organizagao por forma a
aumentar a consciencializagdo, motivacao e envolvimento;
—Assegurar que toda a organizacao esta focalizada para o cumprimento dos requisitos

dos Clientes;



—Assegurar que sdo implementados os processos adequados para que os requisitos
dos Clientes e de outras partes interessadas possam ser cumpridos e os objetivos da
qualidade atingidos;

—Assegurar que € estabelecido, implementado e mantido um sistema de gestdo da
qualidade eficaz e eficiente para atingir os objetivos da qualidade;

—Assegurar a disponibilidade dos recursos necessarios;

—Rever o sistema de gestado da qualidade periodicamente;

—Decidir sobre as agdes a implementar, tendo em conta a politica da qualidade e os
seus objetivos;

—Decidir sobre as a¢des de melhoria de sistema de gestdo de qualidade.” (IPQ, 2005,
p. 11-12)

Estes s&o os principios que devem constar no sistema de gestdo da qualidade de
qualquer organizacao. A auditoria que sera feita ao sistema de gestdo da qualidade de
uma organizagao tera como funcao avaliar a forma como esta identifica e gere os seus

processos, utilizando para isso a filosofia da melhoria continua.

1.1.3 A Melhoria Continua e o Ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act) ou Roda de Deming

Tal como referido no ponto anterior, um dos oitos principios de gestdo da qualidade ¢ a
melhoria continua. A organizacdo deve melhorar de forma continua por forma a estar
atenta as necessidades dos seus Clientes, antecipando as mesmas e estabelecendo os

seus proprios requisitos.

O Ciclo PDCA, ou Roda de Deming, representado na Figura 2, traduz-se na
representacdo do processo de melhoria continua que as Organizagdes devem aplicar a
gestdo da qualidade. Isto é, as organizagdes por norma fazem um planeamento dos seus
processos, fixando um conjunto de regras para a sua realizagdo. E este planeamento, e a
sua execugao, que irao permitir a verificacdo, e consequente, acado corretiva, caso se
aplique, ou oportunidades de melhoria.

A NP EN ISO 9001:2008 foi criada com base no ciclo PDCA.



A

Figura 1 - Ciclo PDCA ou Roda de Deming

Fonte: Elaboracdo Propria

Este processo pode ser descrito da seguinte forma:

1. P - Plan (Planear): Sao estabelecidos os objetivos e processos necessarios a
obtencdo de resultados que satisfacam os requisitos dos Clientes e das
organizagdes;

2. D - Do (Executar/Realizar): Implementar/concretizar o que foi planeado;

3. C - Check (Verificar): Medir de forma a verificar se o que foi realizado vai de
encontro aos objetivos inicialmente e o que se pode melhorar;

4.A - Act (Atuar): Sao tomadas medidas que permitam melhorar o desempenho dos

processos.

1.1.4 O Sistema de Gestao da Qualidade e a Abordagem por Processos

Para que as organizagdes consigam sobreviver num mundo competitivo, globalizado e
ainda serem diferenciadoras dos seus concorrentes, devem adotar um sistema de gestao
eficaz e eficiente que permita um correto acompanhamento de toda a sua envolvente,
seja externa e/ou interna, por forma a conseguir ultrapassar todos os obstaculos que lhe

surjam pela frente e dar resposta a todas as solicitagdes que possam surgir.

Uma dessas formas € o desenvolvimento de sistemas que consigam, para além de um
maior envolvimento da gestdo de topo da organizag&o, uma gestdo da qualidade capaz
de ir de encontro as necessidades dos Clientes, ou até supera-las, e que possibilite a

melhoria continua do mesmo e da organizagao no seu todo.

Um sistema de gestdo da qualidade pode ser definido, segundo o normativo

NP EN ISO 9000:2005, como um “sistema de gestdo para dirigir e controlar uma
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organizagdo no que respeita a qualidade” (IPQ, 2005, p.17), sendo que sistema de
gestdo € definido, segundo a mesma norma como um “conjunto de elementos inter-
relacionados e interactuantes para o estabelecimento da politica e dos objetivos e para a

concretizagao desses objetivos” (IPQ, 2005, p.17).

Para que um sistema de gestdo da qualidade seja desenvolvido e implementado, o
normativo NP EN ISO 9000:2005 refere que as etapas a serem tomadas sio:
“a) Determinacdo das necessidades e expectativas dos clientes e de outras partes
interessadas;
b) Estabelecimento da politica da qualidade e dos objetivos da qualidade da
organizagao;
c) Definicdo dos processos e responsabilidades necessarias para atingir os objetivos da
qualidade;
d) Determinacao e disponibilizacdo dos recursos necessarios para atingir os objetivos
da qualidade;
e) Estabelecimento de métodos para medir a eficacia e eficiéncia de cada processo;
f) Aplicacao destas medidas para determinar a eficacia e eficiéncia de cada processo;
g) Identificacdo dos meios de prevencio de nao-conformidades e eliminagao das suas
causas;
h) Estabelecimento e aplicagao de um processo para a melhoria continua do sistema de
gestdo da qualidade.” (IPQ, 2005, p.10)

Segundo Pinto e Soares (2010), o sistema de gestdo da qualidade € uma “filosofia e
pratica de gestdo que se traduz no envolvimento de todos os que trabalham na
organizagdao, num processo de cooperagdo que se concretize no fornecimento de
produtos e servigos que satisfagam as necessidades e expectativas dos clientes” (Pinto e
Soares, 2010, p.21). Tal como anteriormente referido, estes autores também s&o da
opinido que o sistema de gestdo da qualidade ndo é um subsistema de gestéo, pois a
qualidade esta patente em todos os subsistemas da organizagao, sendo definido para
cada um deles os critérios da qualidade, as relagdes de sinergia entre eles, sendo assim
possivel a melhoria continua do sistema, dos processos, produtos e, sobretudo da
organizacgao.

Para Oliveira e Soares (2012) a implementacdo do sistema de gestdo da qualidade
permite a organizagdo demonstrar a aptiddo de proporcionar, de forma consistente,
produtos/servicos que satisfagam os requisitos dos Clientes, bem como os que forem
regularmente aplicaveis, melhorando assim a sua satisfacido através da melhoria

continua da eficacia do sistema e ainda o desempenho da propria qualidade na
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organizagao. Um sistema de gestdo da qualidade pode beneficiar a organizagdo a varios
niveis, nomeadamente na definicdo das suas prioridades, na melhoria da relagdo com os
seus Clientes, na diminuicdo da incidéncia dos produtos ndo conformes, no aumento da
motivacdo dos seus colaboradores, na redugdo dos custos inerentes ao controlo da
qualidade, na melhoria do clima organizacional, na eliminagdo de tarefas que sejam
supérfluas e repetitivas, reducdo de desperdicios e ainda na melhoria da imagem da

organizacgao.

Tal como os autores anteriores, Pires (2004) defende que o sistema da qualidade € um
“subsistema da gestdo porque atribui sistematicamente recursos e responsabilidades de
modo a que a organizagao para a qualidade se torne viavel, efetiva e competitiva” (Pires,
2004, p.35), pelo que sistema de gestdo da qualidade pode ser definido como sendo um
“conjunto das medidas organizacionais capazes de transmitirem a maxima confianga de
que um determinado nivel de qualidade aceitavel esta a ser alcangado ao minimo custo”
(PIRES, 2004, p.35).

Sendo uma das etapas do desenvolvimento e implementagao de um sistema de gestao
da qualidade, a definicdo dos processos e responsabilidades necessarias para atingir os
objetivos da qualidade, € importante esclarecer o que se entende por processo e

abordagem por processos.

De acordo com o definido na NP EN I1SO 9000:2005, processo pode ser definido como
um “conjunto de atividades que utiliza recursos para transformar entradas (inputs) em
saidas (outputs)” (IPQ, 2005, p.15).

Para que organizagdes funcionem de forma eficaz, estas devem identificar e gerir os
processos interrelacionado e interactuantes entre si. Frequentemente, o output de um
processo € o input do processo seguinte. A identificacdo e gestdo sistematica desses
processos e, em particular, das interagdes entre eles, constituem o que se designa por
abordagem por processos. De acordo com a norma NP EN ISO 9001:2008, uma
abordagem por processos realga a importancia da compreensao e alcance dos requisitos
dos Clientes, da necessidade de considerar processos em termos de valor acrescentado,
de obter melhores resultados de desempenho e eficacia dos processos e da melhoria

continua dos processos através da medigdo dos objetivos tragados.

A Figura 2 representa o sistema de gestdo da qualidade baseado em processos, estando
ilustrada na mesma as inter-relagdes entre os processos apresentados nos capitulos 5
(Responsabilidade da Gestéao), 6 (Gestdo de Recursos), 7 (Realizagdo do Produto) e 8
(Medicao, Analise e Melhoria) da norma NP ISO 9001:2008.
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Pinto e Soares (2010) referem que a abordagem por processos possibilita a organizacao

uma visao abrangente e um maior controlo sobre os seus processos, bem como das suas

interligacdes e interagdes e um maior controlo sobre si mesma.

Pinto (2012) defende que tanto a abordagem por processos como o ciclo PDCA sao a

base para a sistematizacdo de um sistema de gestdo da qualidade.
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1.2 — As NORMAS DA SERIE ISO 9000

Fundada em 1947, a International Organization for Standardisation (1ISO) é uma
organizagcdo nao-governamental, com sede na Suica, composta por 162 estados
membros, um por cada pais representado, incluindo Portugal através do Instituto
Portugués da Qualidade (IPQ). Este organismo tem por missdo a promogdo do
desenvolvimento da normalizacdo e atividades relacionadas, em todo o mundo, como
elemento moderador das trocas comerciais de bens e servigos, dentro dos principios da

Organizacao Mundial do Comércio.

Selemer e Stadler (2008) in Bldédorn e Soares (2011) consideram como principal objetivo
das normas a garantia de que os produtos e servigos tenham nas suas caracteristicas os
padroes desejaveis relativamente a qualidade, meio ambiente, seguranca, eficiéncia,

eficacia, confiabilidade e que o seu custo seja adequado.

As primeiras normas da série 1ISO 9000 foram publicadas em 1987, apds processo de
consenso obtido com a formagao do Comité Técnico 176 da ISO. Estas abordam varios
aspetos da gestao da qualidade e contém alguns dos padrdes mais conhecidos da ISO.
Estes padrbes foram redigidos com base no consenso internacional sobre boas praticas
de gestdo com o objetivo de fornecer orientagcdes e ferramentas as organizagbes que
pretendam garantir que os seus produtos/servigos vao de encontro as necessidades dos

Clientes, prevencao de problemas e melhoria constante da qualidade.

Das normas da familia 1ISO 9000, podemos destacar a ISO 9001:2008, onde se
encontram definidos os requisitos de um sistema de gestdo da qualidade, a ISO
9000:2005, que aborda os conceitos basicos e vocabulario, a ISO 9004:2009, que se
concentra na forma de tornar um sistema de gestao da qualidade mais eficiente e eficaz.
Na Tabela 4 serdo apresentadas as normas referidas anteriormente bem como o seu

campo de aplicagao.

Tabela 4 - Normas da série 9000

Norma Campo de Aplicagao

NP EN ISO 9000:2005 -
Sistemas de Gestiao da
Qualidade: Fundamentos e
Vocabulario.

Descreve os principios fundamentais dos sistemas de gestdo da
qualidade que sdo objeto das normas da série 9000 e define os
termos relacionados.

Especifica os requisitos necessarios para um sistema de gestao
da qualidade numa organizagao que:

—Necessita de demonstrar a sua capacidade para fornecer, de
forma consistente, produtos/servigos que atendam ao Cliente,
bem como os requisitos estatutarios e regulamentares
aplicaveis;

NP EN ISO 9001:2008 -
Sistemas de Gestio da
Qualidade: Requisitos.
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Norma Campo de Aplicagao

—Pretende aumentar a satisfagdo dos seus Clientes através da
aplicacdo eficaz do sistema, incluindo processos para
melhoria continua do sistema e a garantia da conformidade
com o Cliente e com requisitos estatutarios e regulamentares
aplicaveis.

Todos os requisitos da ISO 9001:2008 sao genéricos e pretende-
se que sejam aplicaveis a todas as Organizagoes,
independentemente do tipo, tamanho e produto fornecido.

NP EN ISO 9004:2009 - . s o . ~
Fornece orientagcdo as Organizagbes para apoiar a obtengéo de

Gestao do sucesso
sucesso sustentado por uma abordagem de gestdo da qualidade.
sustentado de uma | . ., T
o E aplicavel a qualquer organizagdo, independentemente do
organizagao: Uma

tamanho, tipo e atividade.

bord d ta I . .
aborcagem ca gestao pela Nao é destinada a certificagao, uso regulamentar ou contratual.

qualidade.

Fonte: Adaptado de varias normas

O desenvolvimento das normas NP EN ISO 9001:2008 e da NP ISO 9004:2009 tém por
base os oito principios de gestdo de qualidade, ja apresentados no capitulo 1.2 deste
trabalho. Segundo Sampaio e Saraiva (2011), os propodsitos que levaram a defini¢cdo de
tais principios pelo Comité Técnico 176, foram os seguintes:

—“Estabelecer uma base solida para os novos referenciais normativos;

—Facilitar a definicdo de objetivos da qualidade;

—Potenciar a sua utilizagdo como elementos fundamentais para a melhoria do

desempenho das Organizagoes;
—Promover uma aproximacdo e alinhamento dos referenciais normativos com a

maioria dos modelos de exceléncia e qualidade total.” (Sampaio e Saraiva, 2011,
p.18)

121 A Norma NP EN ISO 9001:2008 - Sistemas de Gestio da
Qualidade: Requisitos

Desde a sua publicagcdo em 1987, a norma NP EN ISO 9001:2008 tem vindo a sofrer
varias alteragdes, nomeadamente em 1994, 2000 e 2008. Estas alteracbes devem-se a
evolucao do conceito da qualidade, ao aumento da sua diversificacdo e ainda devido ao
aumento das exigéncias e requisitos dos Clientes. A Ultima versdo permite uma maior
flexibilidade de adogéao, independentemente do tipo e dimensdo da organizagéo que a

adote.

O objetivo desta norma, tal como ¢ identificado no texto da mesma, é especificar quais os
requisitos que sistema de gestdo da qualidade de uma organizagdo por forma a
demonstrar ter aptiddo para proporcionar, de modo consistente, produtos/servigos que

vao de encontro aos requisitos do Cliente, aos estatutarios e aos regulamentares
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aplicaveis. Visa também aumentar a satisfacdo do Cliente através da aplicacao eficaz do

sistema, incluindo processos para melhoria continua do mesmo.

Os oito principios da qualidade e o ciclo PDCA servem de base a esta norma, estando
esta assente em quatro grandes areas/processos: a Responsabilidade da Gestdo, a
Gestdo de Recursos, a Realizagdo de Produto e a Medicdo, Analise e Melhoria. No
normativo, estes processos encontram-se subdivididos em diversos requisitos que
abrangem elementos relevantes as boas praticas de um sistema de gestdo da qualidade
numa organizacdo. Para além dos requisitos referidos, a norma evidencia ainda os

requisitos gerais e os da documentagéo.

A NP EN ISO 9001:2008 encontra-se estruturada em oito capitulos, em que os trés
primeiros proporcionam informagdes gerais sobre a norma, enquanto os ultimos cinco
centram-se na nos requisitos para a implementacdo de um sistema de gestdo da

qualidade.

1.2.2 A Certificagao pela Norma NP EN ISO 9001:2008 em nimeros

Num mundo em constante mudanca, onde o aumento da competitividade € uma das
grandes preocupagdes do dia-a-dia das empresas, o desenvolvimento sustentavel e a
continuidade do negdcio sdo as suas prioridades. A sua sobrevivéncia depende das
capacidades que estas tém para diversificar os seus produtos/servicos e em demonstrar
a qualidade dos mesmos através da sua certificacdo, segundo os requisitos da norma
NP EN I1SO 9001:2008.

Na Figura 3 esta representado o cenario mundial da distribuigdo de certificados no @mbito
da norma I1SO 9001:2008 em 2012.
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Figura 3 - Distribui¢cdo de Certificados no ambito da norma ISO 9001:2008
Fonte: ISO (2012, s/pagina)

Na Tabela 5 pode-se verificar a evolugao da atividade de certificagao a nivel mundial, de
2010 a 2012, segundo a ISO.

Tabela 5 - Certificagdes no ambito da norma ISO 9001:2008 no Mundo

2010 2011 2012
Africa 7.667 8.164 9.795
América Central e do Sul 49.260 51.685 51.459
América do Norte 36.632 37.530 38.586
Europa 530.039 | 459.367 | 474.574
Asia Oriental e Pacifico 438.477 | 471.836 | 474.241
Asia Central e do Sul 37.596 33.577 33.175
Médio Oriente 18.839 17.069 19.442
TOTAL 1.118.510 1.079.228 1.101.272

Fonte: ISO Survey (2012, s/ pagina)

Este referencial tem sido uma forte aposta de empresas das mais diversas areas,
existindo 1.101.272 certificados emitidos, em cerca de 194 paises, no final do ano 2012.
Segundo o Survey da ISO em 2012 a atividade de certificagdo a nivel mundial cresceu
mais de 2%.

Com estes numeros poderemos concluir que as empresas demonstraram confianca no

normativo, adotando-o como ferramenta de gestao na sua estratégia.

Os dez paises que mais certificados obtiveram no ambito da norma ISO 9001:2008 no
ano de 2012, segundo o Survey da ISO 2012, foram a Republica Popular da China
(334.032 certificados), Italia (137.390 -certificados), Espanha (59.418 certificados),
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Alemanha (51.809 certificados), Japao (50.339 certificados), Reino Unido (44.670
certificados), Franga (44.670 certificados), India (29.402 certificados), Estados Unidos da
Ameérica (26.177 certificados) e por fim o Brasil (25.791 certificados).

No que se refere aos paises que apresentaram o maior indice de crescimento em 2012
no ambito da norma ISO 9001:2008, encontramos Portugal em 6° lugar, com um
crescimento de 2012 certificados comparativamente ao ano anterior (6.650 certificados
emitidos em 2012 versus os 4.638 certificados emitidos em 2011).

Na Tabela 6 sdo apresentados os dez paises onde se constatou tal crescimento.

Tabela 6 — Os dez paises com maior crescimento no ambito da certificacao pela
ISO 9001:2008

Espanha 6.361
China 5.819
Roménia 4.054
Francga 2.416
Alemanha 2.269
Portugal 2.012
Argentina 1.852
Indonésia 1.393
Suica 1.366
Viethnam 1.365

Fonte: ISO Survey (2012, s/ pagina)

Em Portugal, nos ultimos trés anos, o crescimento dos certificados no ambito da norma
NP EN ISO 9001:2008 vem demonstrar que as empresas apostam cada vez mais na
qualidade dos seus produtos/servigos, bem como na certificacao.

No Grafico 1 verifica-se tal evolugdo, embora se denote um decréscimo na emissao de
certificacdes de 2010 para 2011.
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Grafico 1 - Crescimento da Certificacdo em Portugal no ambito da NP EN ISO 9001:2008
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Fonte: ISO Survey (2012, s/ pagina)

Apesar do supracitado, qualquer empresa, independentemente da sua area de negdcio,
pode certificar o seu produto/servico no dmbito da norma NP EN ISO 9001:2008. O
Gréfico 2 representa a distribuicdo dos certificados atribuidos durante o ano de 2012 em
Portugal, destacando a industria do Comércio por Grosso e a Retalho, Reparacao de
Veiculos a Motor, efc., que apresenta 1.049 certificados, e a industria da Construgao,
com 595 certificados. Dada a extensao da lista apenas serdo apresentados no Grafico 2
as oito industrias que obtiveram mais certificados aos seus sistemas de gestdo da
qualidade no ambito da NP EN ISO 9001:2008 em Portugal em 2012.

Grafico 2 - Industrias com mais certificacdes no ambito da NP EN ISO 9001:2008 em

Portugal no ano de 2012

.

Comércio por grosso e aretalho, Reparagio de Veiculos

a Motor, etc. 1043

Construcdo 595

Metais Basicos e Produtos Metalicos 521

Outros Servigos 448

Transportes, Logistica e Comunicagao 435

Saude e Servigo Social 424

Servigos de Engenharia 296

Produtos Alimentares, Bebidas e Tabaco 258

T
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Fonte: ISO Survey (2012, s/ pagina)
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1.2.3 A Revisdao da norma ISO 9001 e as expetativas em torno da norma ISO
9001:2015

Com base em 25 anos de sucesso, o Technical Committee (TC) 176, que trata da
tematica dos Sistemas de Gestao da Qualidade, e o Subcommittee (SC) 2, Sistemas de
Qualidade, estdo a preparar de forma conjunta a proxima geragdo de normas de Gestao
da Qualidade. De acordo com o processo normativo da ISO, as normas sao submetidas a
um processo de revisdo a cada cinco anos por forma a assegurar que estas se mantém

atualizadas.

Em 2012 os membros do Comité Técnico 176 da ISO decidiram rever a 1ISO 9001:2008,
tendo para isso sido criado um grupo de trabalho, o Working Group (WG) 24, responsavel

pela redacao da futura norma.

Segundo Sa (2013) esta revisao pretende refletir as mudangas no ambiente em que a
norma ISO 9001 é usada, assegurando que a mesma se mantém adequada ao seu
propésito, nomeadamente no que toca as mudangas nas praticas de sistemas de gestéo

e nas tecnologias.

A ISO 9001 ira manter o seu ambito inalterado, pois o seu foco é o Cliente e a
capacidade desta fornecer, de forma consistente, bens e servigcos que vao ao encontro

dos requisitos do Cliente, melhorando a sua satisfacao.

De acordo com o previsto, as principais alteragdes que irdo ocorrer na atualizagado da
norma ISO 9001 séo:

e “Introducédo de novos conceitos como abordagem a gestdo baseada no risco, gestao
da mudancga, conhecimento organizacional, informacdo documentada, gestdo de
recursos, efc.;

e Aplicacédo da estrutura de alto nivel e texto comum para as normas de sistemas de
gestao, definida centralmente pela ISO;

« Eliminacao do requisito referente as acbes preventivas, passando o proprio sistema de
gestdo, com uma abordagem baseada em risco, a constituir uma ferramenta
preventiva;

e Introdugédo de requisitos associados a identificagdo do contexto da organizagdo e
requisitos relevantes de partes interessadas;

» Revisdo dos principios de gestdo da qualidade, passando de oito para sete (o principio

de abordagem da gestao como sistema funde-se com a abordagem por processos);
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e Uso de linguagem simplificada, capaz de ser compreendida por um numero amplo de
leitores, usando, por exemplo, o termo “bens e servicos” em detrimento do termo
“produtos”;

e Revisdo profunda de alguns requisitos, com o objetivo de serem aplicados por
Organizacdes de todos os setores de atividade, nomeadamente, o requisito referente
aos “Equipamentos de Medicado e Monitorizagcdo” e “Concecéo e Desenvolvimento”;

e Eliminacdo do conceito de “Exclusdo” sendo agora relembrada a possibilidade de

haver flexibilidade na aplicagdo, mas nao exclusao.” (Sa, 2013, s/pag.).

A I1SO, reconhecendo a popularizacdo das normas de Sistemas de Gestao, decidiu definir
uma estrutura, um texto e as definicbes principais para uso em todos os sistemas de
gestdo, com o propdsito de melhorar a consisténcia e o alinhamento das diferentes
normas de gestao.

Na estrutura e texto comum serdo introduzidos novos termos e conceitos, tais como a
“Analise do Contexto”, “Determinagcdo de Requisitos de Partes Interessadas’,
“Abordagem Baseada em Risco” e “Informacdo Documentada”. Na futura norma
NP EN ISO 9001:2015 sera ainda reforgado o foco no Cliente.
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1.3 — A IMPLEMENTACAO E CERTIFICAGAO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE PELA NP
EN SO 9001:2008

O objetivo deste capitulo é evidenciar como uma empresa pode implementar um sistema
de gestdo da qualidade seguindo os requisitos da norma NP EN ISO 9001:2008, quais os

passos a seguir e como se processa a certificagdo do sistema de gestdo da qualidade.

1.3.1 Implementacao de um Sistema de Gestao da Qualidade

A decisao de implementacdo de um sistema de gestdo da qualidade numa organizagao
pode advir de duas razdes (Pires, 2012): decisdo da gestdo de topo, caso entenda que a
organizacao tem vantagens sé tem a ganhar com isso, ou por imposi¢cédo dos Clientes ou
outras partes interessadas. Em qualquer um dos casos, a organizagao deve considerar o
sistema de gestdo da qualidade como um subprocesso do sistema de gestao para que o

primeiro funcione com a eficacia e eficiéncia que lhe sao caracteristicas.

Para implementar um sistema de gestdo da qualidade em qualquer organizagédo deve-se
comecar por fazer um diagnéstico a mesma, isto é, identificar em que nivel se encontra a
organizacao relativamente aos requisitos exigidos na norma NP EN ISO 9001:2008.
Autores como Santos et al. (2008) e Pinto (2012) defendem que as Organiza¢des devem
elaborar um plano global de ag¢des a realizar e um plano cronolégico de agéo para a
implementacao do sistema de gestdo da qualidade. O tempo de implementagdo do
sistema, segundo Pinto (2012), depende da dimensdo, complexidade e a estrutura dos

varios sistemas/subsistemas de gestao.

O primeiro passo é a formalizagdo da politica e dos objetivos da qualidade, isto é, a
gestdo de topo devera definir quais os seus objetivos e de que forma a organizagao, no
seu todo, se compromete junto dos seus Clientes com a qualidade dos seus
produtos/servigos. E um documento que deve ser redigido de forma clara e concisa,
devendo ser transmitido a toda a organizagdo e ndo ser exclusivo do tratamento apenas
pelo departamento de qualidade, mas sim por todos os colaboradores da organizacgéo.
Este documento deve consolidar todo o sistema de gestdo da qualidade, ou seja, no
manual da qualidade, aplicavel a organizacdo, como um todo, onde, para além de uma
descrigdo geral da politica de qualidade da empresa, consta a forma como esta procura

atingir os objetivos que definiu na sua politica de qualidade.

De seguida deve ser definido/planeado o sistema de gestdo da qualidade, quais os
processos e as suas interacdes, o sistema documental que a organizagao ira adotar, isto

€, o0 nivel de documentagao (manual da qualidade, procedimentos, impressos, efc.), 0os
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recursos e meios necessarios e a periodicidade segundo a qual se ird medir e monitorizar

o sistema de gestao da qualidade.

Por fim devem ser definidas e implementadas as metodologias para a melhoria do
sistema de gestado da qualidade. O segredo para o sucesso desta fase € o envolvimento
das pessoas, de todas elas, pois serdo elas que irdo concretizar a implementacido do
sistema. As pessoas dao o seu maximo se acreditarem que fazem parte de um projeto e
que o compreendem no seu todo.

Tal como referido no paragrafo anterior, a definicdo dos processos e do processo
documental sdo duas etapas muito importantes para o funcionamento do sistema. Como
o normativo NP EN ISO 9001:2008 sugere, a abordagem por processos deve ser a base
de qualquer sistema de gestdo da qualidade, pois a identificacdo correta dos processos
relevantes, e das suas interagdes, para a organizacdo é que fardo do sistema um
Sucesso.

O sistema documental sera o suporte de funcionamento do sistema de gestdo da
qualidade, pois € onde se encontram definidas as politicas, metodologias, documentos a
utilizar, ou seja, as regras impostas pela organizacdo no que se refere ao sistema de
gestdo da qualidade. Os documentos irdo permitir a organizagdo, no processo de
certificacdo, evidenciar a conformidade com o0s requisitos da norma
NP EN ISO 9001:2008.

Pinto e Soares (2012) sugerem dez etapas para a implementagdo de um sistema de

gestdo da qualidade (SGQ) apresentadas na Tabela 7.

Tabela 7 - As dez etapas para a implementacao de um Sistema de Gestao da Qualidade

Nesta etapa procura-se conhecer o estado atual da
organizagcao em matéria de qualidade, 0 que a organizagao
faz e como, identificar os seus processos criticos e eventuais
1. Levantamento da subprocessos. Deve a organizagao realizar uma auditoria de
situagao inicial diagnostico relativamente aos aspetos de qualidade
relacionados com o0s seus processos, fornecedores,
produtos/servicos, identificando os requisitos normativos e
verificando o seu grau de cumprimento.

A gestdo de topo e o responsavel pelo projeto de
implementacado apresentam o diagndstico inicial por forma a
sensibilizar as direcdes para as vantagens de implementar um
sistema de gestado da qualidade. Deve ser fornecida formagao
apropriada e promover acdes de sensibilizacdo para o maior
numero possivel de colaboradores, por forma a conseguir a
adesao e colaboracio de todos.

2. Sensibilizagao da
Gestao
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3. Definigao da Politica
da Qualidade

A organizagdo deve definir a politica da qualidade,
adaptando-a 3 sua realidade. E através desta politica que a
gestao de topo ira formalizar o compromisso de garantir que a
qualidade esta no topo das suas prioridades e articulada com
sua a visao e estratégia

4. Definigao da Equipa
de Projeto

Atendendo a que a maioria das organizagdes nao dispde de
um especialista em sistemas de gestdo da qualidade, esta
deve optar por contratar, a prazo, um especialista ou recorrer
a empresas de consultoria especializadas neste campo.

5. Definigao do Plano
de Implementagao

Nesta etapa sdo definidos os objetivos do projeto, a sua
calendarizagdo, as competéncias e responsabilidades, a
forma de monitorizacdo do projeto e a periodicidade das
reunides de acompanhamento com a gestéo de topo.

6. Formacgao da Equipa
de Projeto em

A organizacdo deve providenciar formagao necessaria por
forma a dotar a equipa do projeto das competéncias

Sistemas de Gestdo da | necessarias a boa prossecucdo do processo de
Qualidade implementacao.
A organizagcdo deve analisar o0s requisitos da

7. Planeamento

NP EN ISO 9001:2008 e verificar as praticas existentes vao
de encontro as exigéncias, devendo essas praticas serem
melhoradas, caso se entenda necessario. A forma como se
realizam as atividades deve ser redigida de forma clara, como
sao controladas e registadas.

8. Implementacgao e
Funcionamento

Devem ser analisados e adaptados de forma pratica os
requisitos da NP EN [SO 9001:2008 a atividade da
organizagao.

9. Verificagao e Agoes
Corretivas

Nesta etapa deve ser efetuada uma andlise critica ao
sistema, nomeadamente no que diz respeito aos objetivos,
criando mecanismos que permitam um controlo sistematico e
permanente. E com as auditorias internas que se procuram
evidéncias objetivas da eficacia e conformidade do que ja foi
realizado ou se identifiquem possiveis desvios, por forma a
atuar atempadamente. Esta etapa deve culminar com a
revisdo de todo o sistema por parte da gestdo de topo,
avaliando-se a eficacia do sistema de gestdao da qualidade
para atingir os objetivos tragados inicialmente.

10. Certificacao

E o culminar do todo este processo, embora nem todas as
organizagdes optem por esta via. Esta etapa é realizada por
uma entidade certificadora que assegura/certifica que o
sistema de gestdo de qualidade cumpre com os requisitos da
norma NP EN ISO 9001:2008.

Fonte: Elaboragao propria.

24




1.3.2 A Certificagao do Sistema de Gestao da Qualidade

Tal como referido no capitulo anterior, a certificacdo devera ser o culminar da
implementacdo de um sistema de gestdo da qualidade. Embora algumas organizagbes
nao optem por esta via, as que optarem n&o o deveriam fazer levianamente, estas devem
requer a certificacdo depois de o sistema completar, pelo menos, um ciclo de Deming e
obterem resultados satisfatérios. Pheng e Omar (1997) referem que as organizagdes
devem requerer a certificacdo como uma recompensa pelo esforco dos seus
colaboradores e por conseguir evidenciar um nivel minimo qualidade, caso contrario

voltardo a velhos habitos.

Certificacdo pode ser definida como sendo o reconhecimento por uma entidade externa
acreditada, através de uma auditoria de certificagdo. Esta € requerida pela organizagao e
onde sera reconhecida a legitimidade do sistema de gestao da qualidade da organizacao
no cumprimento dos requisitos da NP EN ISO 9001:2008.

A certificagdo numa organizacao é valida por trés anos, no entanto, anualmente, existem
auditorias de acompanhamento por forma a verificar o cumprimento do sistema de gestao
da qualidade. Apds submissdo a uma auditoria de renovagao pela entidade acreditada, a

certificacao é renovada por mais trés anos. (ACERT, 2008, s/ pag.).

Sampaio e Saraiva (2011) apresentam alguns dos motivos que levam a gestao de topo a
certificar os seus sistemas de gestao da qualidade. As motivagdes internas podem ser: a
melhoria organizacional interna, o aumento da produtividade, a melhoria na integragao
dos colaboradores e melhoria do proprio sistema. No que se prende a motivagdes
externas, podem ser referidas as questdes promocionais, como ferramenta de marketing,
a melhoria da imagem, o fato de ser um requisito dos Clientes e/ou do mercado, a

pressao da concorréncia e até como moda.

Os mesmos autores resumem também os beneficios internos e externos que advém da
certificacdo de um sistema de gestdo da qualidade. No que se refere a beneficios
internos, os autores mencionam que as organizagoes certificadas conseguem aumentar a
sua produtividade, diminuir as ndo conformidades, tém uma maior consciencializagao do
conceito qualidade, da clarificagdo das responsabilidades e competéncias, apresentam
uma melhoria organizacional, diminuem as reclamagdes, melhoram a comunicagao
interna, a qualidade dos produtos/servigos, conseguem uma maior vantagem competitiva
e aumentam a motivagao dos seus colaboradores. Os beneficios externos apontados sao

acesso a novos mercados, a melhoria na imagem da organizagdo, o aumento da quota
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de mercado e a melhoria na relacdo e comunicagdo com os Clientes, bem como o

aumento da sua satisfacéo

Ja no que toca a dificuldades/obstaculos a certificacdo, pode-se considerar o aumento
dos custos na gestdo da qualidade, a resisténcia a mudanga, as ferramentas e a
linguagem da qualidade, a adaptagdo a norma na fase inicial de implementagdo e na
certificagao, a falta de disponibilidade por parte dos colaboradores, a falta de recursos € a
falta de envolvimento da gestdo de topo. O envolvimento da gestdo de topo é
considerado como sendo um dos elementos cruciais para o éxito da certificacido das

organizacgdes.
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1.4 — A QUALIDADE NA CONSTRUGAO CIVIL

Durante muito tempo a industria da construgao civil foi duramente criticada pelo mau
desempenho e produtividade comparativamente a outras industrias. (Hoonakker et al.,
2010).

As empresas do setor reconhecem que ha uma necessidade urgente em fornecer
produtos/servicos de qualidade por forma a satisfazer os seus clientes e manter a sua
competitividade. Para Kini (2000) in Chini e Valdez (2003) a qualidade é considerada
como sendo um elemento chave para que ocorra tal transformacdo no setor. As
empresas de construcdo civil ao implementarem um sistema de gestdo da qualidade
conseguirdo responder de forma mais eficiente e eficaz aos requisitos dos Clientes, num

mercado cada vez mais globalizado.

No setor da construgao civil também existe dificuldade em definir o que é a qualidade. No
entender de Arditi e Gunaydin (1997), qualidade pode ser entendida como um encontro
entre os requisitos do projetista, do construtor e dos regulamentos aplicaveis, bem como
dos requisitos do dono de obra. Para Chini e Valdez (2003), a qualidade pode ser vista
como fazendo parte de um tridngulo no qual o construtor deve ter em atencao os custos
planeados, os prazos e o alcance do nivel de qualidade requerido. No entanto, a
qualidade é o primeiro dos elementos a ser sacrificado quando estdo em jogo a redugcéao
de custos e prazos.

No seu artigo, Hoonakker et al. (2010), mencionam outras definigdes de qualidade na

6tica de diferentes autores apresentadas na Tabela 8.

Tabela 8 - Definigées de Qualidade na Construgao Civil

Definicao de Qualidade para o setor da

Autores Construgao Civil

Chase (1998); Kanji & Wong (1998); McKim

& Kiani (1995): Torbica & Stroh (1999). Corresponder as expetativas do cliente.

Atkinson (1998); Love et al. (1999); McKim

& Kiani (1995) Pheng & Wee (2001); Reducdo de repeticdo de trabalhos ou

Sypsomos (1997). defeitos.
Sommerville (1994); Sypsomos (1997). Repeticao de negécios.

: : ) Conformidade com os requisitos da série
Bubshait & Al-Atiq (1999); Sun (1999). 1SO 9000

Courtice & Herrero (1991); Gransberg et al.
(1999); Jaafari (1996); Kiwus & Williams
(2001); Love et al. (1999); McKim & Kiani | Cumprimento de prazo e de orgamento.
(1995); Ripley (1996); Sypsomos (1997);
Wong & Fung (1999).

Fonte: Hoonakker et. al. (2010)
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No estudo levado a cabo por Hoonakker et. al. (2010), uma das questdes colocadas aos
construtores foi a sua percecdo de qualidade. A cotagdo das respostas dadas é a

apresentada no Grafico 3.

Grafico 3 - Definicdo de Qualidade pelos Construtores

0%

W N3otem uma definicdo de qualidade ou
ndo se aplica ao seu trabalho

W Parece bem, trabalha bem ou orgulhoso
de o nome da empresa estar patente no
produto final

W Vaide encontro a todas as expectativas
ou exigéncias do cliente

W Vai de encontro ao projeto ou requisitos
do mesmo, pequenas correcgdes ou
repeticdo de trabalho

W Capaz de garantir que o produto final
ndo ird apresentar qualquer problema
ou falha

W Outros

Fonte: Adaptado de Hoonakker et. al.

Como se pode verificar, também na industria da construgao civil, qualidade ndo tem uma
definicdo exata. Das definicbes apresentadas anteriormente podemos concluir que em
todas elas os elementos comuns sdo cumprimento de prazo, de orgamentos, de
requisitos de cliente/construtor/projetista, isto é, qualidade depende da perce¢do de cada

um e do que espera obter do produto/servico.

Os motivos que levam a gestédo de topo de uma empresa de construgao civil a certificar o
seu sistema de gestao de qualidade podem advir de variadas razdes. No estudo caso
realizado por Cachadinha (2009) as razbes apresentadas foram essencialmente trés:
imagem, competitividade e a capacidade de concorrer a empreitadas de maior valor,
sejam elas de dominio publico ou privado. Esta ultima razdo deve-se essencialmente ao
facto de grande parte dos concursos publicos no nosso pais requererem empresas com o
seu sistema de gestdo de qualidade certificado pela norma NP EN ISO 9001:2008. O
autor relata ainda que as maiores vantagens apresentadas foram a melhoria da imagem
corporativa e as relagbes com os clientes, a restruturagao e modernizagcdo de fungoes,

procedimentos e habitos organizacionais, melhoria na monitorizagao de procedimentos e
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produtos, maior controlo sobre a calibracdo e manutengao de equipamentos de medigao
e monitorizagdo, maior controlo sobre as manutengdes dos equipamentos agregados a
producdo, a clarificacdo de funcdes, hierarquias, responsabilidades e tarefas, a prépria
melhoria continua do sistema de gestdo de qualidade e manutengdo do grau de

qualidade e ainda a mudanca de mentalidades.

Kanji & Wong (1998) in Hoonakker et al. (2010) defendem que o processo de
implementacao e certificagdo de um sistema de gestao de qualidade por uma empresa de
construgcdo civil € encarado como uma ferramenta para resolver os problemas

relacionados com a qualidade e ir de encontro as necessidades dos clientes.

A adocao da ISO 9001 ao sector da construcao civil ndo foi linear, apresentando diversas
limitagbes. Chini e Valdez (2003) referem no seu artigo que a certificagdo das empresas
de construcéo civil pela ISO 9001 foi fortemente debatido e criticado, apresentando como
principais causas a inexistente estandardizacdo nos produtos/servicos de construcao
civil, pois envolve uma variedade de profissionais, fornecedores e ambiente de trabalho
(Chung (1999) in Chini e Valdez (2003)).

O objetivo da construgdo civil por si s6 é unico pois varia consoante as suas
especificidades dimensionais e design. Quando se constréi algo, ndo sera igual ao que ja
foi feito nem ira repetir-se pois mesmo mantendo 0os mesmos recursos, conceitos e

design, o meio/localizacdo onde se ira construir sera sempre diferente.

Cachadinha (2009) expbe seis grandes areas onde as empresas de construgao civil
apresentam maiores dificuldades aquando da implementagdo de um sistema de gestao
da qualidade. Sao estas a sistematizagao e estrutura, o controlo documental, a definicao
e manutencdo de procedimentos, a satisfagcdo do cliente (nomeadamente a sua
identificagcdo, andlise e melhoria), a interagédo entre o departamento de produgao e a

qualidade e os custos e afetacao de recursos humanos.

Os principios de qualidade e eficiéncia aplicados a industria transformadora sao de dificil
adequagao ao setor da construgéo civil devido ao seu uUnico e integrado sistema de
funcionamento, embora a adog¢ao da norma NP EN ISO 9001:2008 nao seja impossivel,
cabendo a cada empresa perceber como dar resposta aos requisitos apresentados na

norma.
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2. METODOLOGIA
A finalidade deste capitulo é a apresentagdo dos objetivos definidos no ambito do estagio
curricular e apresentacdo da metodologia utilizada no desenvolvimento da parte tedrica,

recolha da informacéao e a parte pratica deste relatério.

¢ Objetivo Geral
O objetivo geral deste trabalho é aprofundar e adquirir novos conhecimentos na area da
Gestdo da Qualidade, sendo efetuado um levantamento de contribuicdes técnicas e
cientifica neste dominio e tendo como palavras-chave nomeadamente: gestdo da
qualidade, qualidade total, controlo da qualidade ou ainda, monitorizagéo e indicadores
da qualidade e da nao qualidade. Procurar-se-a, simultaneamente, cobrir questdes de
indole mais técnica como os aspetos da normalizagao e da certificagao.
A revisao da literatura tem como propésito consolidar conhecimentos e proporcionar um
suporte de conteudos, considerado determinante, para um acompanhamento consistente
e construtivo das atividades integrantes do plano de estagio.
Versando a presente proposta a modalidade “Estagio”, procurar-se-a tirar partido da
componente de pratica aplicada, colocando-se a tonica nas questdes associadas a
implementacao e reformulagdo do Sistemas de Gestdo da Qualidade e Seguranca da
empresa de acolhimento, a MRG-EQUIPAV.

¢ Objetivo Especifico
Considera-se como objetivo especifico deste estagio curricular apreender o mecanismo
de implementacdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade na MRG - Engenharia e
Construgcdo, S.A.,, identificando e caracterizando os principais processos e
acompanhando os aspetos de monitorizacdo e controlo da implementacéao.
Paralelamente, a possibilidade de seguir o alargamento do Sistema de Gestdo da
Qualidade a uma empresa do grupo MRG, a MRG-EQUIPAY - Engenharia e Construgao,
S.A., abre oportunidade a realizacao de trabalho concreto no dmbito das reestruturacdes
a serem implementadas no sistema, tendo em vista uma futura certificacdo. Pretende-se
assim, que a integracao na equipa de trabalho da empresa permita a execugao de tarefas
concretas, que envolvam a criagdo de novos processos ou a integragao dos ja existentes,
criando oportunidade para o desenvolvimento de indicadores da qualidade e da néo

qualidade.

Segundo Yin (1994), a metodologia deste relatério pode qualificar-se como um estudo
qualitativo e ndo quantitativo. Durante a fase inicial do estagio realizado foi necessario

apreender a atividade e a forma como a empresa esta organizada.
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Os dados obtidos para esta vertente do relatério foram recolhidos seguindo as
caracteristicas integradas na técnica da observagao e participacao ativa na parte pratica
do estagio, altura em que se comecaram a desenvolver atividades do quotidiano da
empresa e a descrever as atividades desenvolvidas, segundo uma metodologia descritiva
(Yin, 1994).

A metodologia seguida no desenvolvimento deste relatério incidiu no estudo de caso.
Esta técnica de investigacdo é adequada quando se procura compreender, explorar ou
descrever acontecimentos e contextos complexos, em que estdo envolvidos diversos
fatores. Ponte (2006) define estudo caso como sendo uma investigagdo que se assume
como particularista, isto é, que se debruca deliberadamente sobre uma situacao
especifica que se supbe ser Unica ou especial, pelo menos em certos aspetos,
procurando descobrir o que ha nela de mais essencial e caracteristico e, desse modo,
contribuir para a compreensao global de um certo fenémeno de interesse.” (Ponte, 2006,
p.107).

No “estudo de caso” realizado foram utilizadas as técnicas de recolha de informagao
propostas por Yin (1994) para a caraterizagdo desta metodologia como:

- Andlise documental: Foram analisados registos escritos acerca da estrutura da
organizacao, da sua histéria, modo de funcionamento, trabalho desenvolvido na area da
qualidade, eftc.;

- Registo diario: Registo das atitudes e comportamentos das pessoas envolvidas na
implementacao do sistema de gestao da qualidade, das atividades desenvolvidas, nova
documentacéo e ainda alteragdes verificadas, eftc.; e

- Observacao participante: Tendo o presente relatério sido desenvolvido no ambito do
estagio curricular, cujo objetivo foi o desenvolvimento e implementagdo de um sistema de
gestao da qualidade na MRG EQUIPAYV, a observagao participante foi uma das técnicas

para a recolha de dados.

Independentemente da metodologia de investigagdo utilizada existe sempre a
necessidade de situar o tema em estudo em termos temporais, isto é, enquadramento
tedrico. Este consiste numa revisdo do estado atual da arte sobre um determinado tema,
isto é, ao estudar determinado tema deve ser feita uma analise critica, cuidadosa e ampla
das publicacdes existentes. Um dos aspetos principais do enquadramento tedrico é a
forma como esta esta organizada, acabando por ser um dos maiores contributos para o

desenvolvimento de qualquer projeto.
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Para a elaboragao deste relatério foram primeiramente definidos os objetivos do mesmo,
seguindo-se uma pesquisa bibliografica que suporta o trabalho desenvolvido, em que a
revisdo do estado atual da arte recaiu sobre a tematica dos sistemas de gestdo da
qualidade, nomeadamente sobre a qualidade, os processos, a abordagem por processos,
a melhoria continua e os requisitos da norma NP EN ISO 9001:2008 para a

implementacdo de um sistema de gestdo da qualidade numa organizagao.
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3. CARATERIZAGAO DA EMPRESA
No presente capitulo sera feita uma breve apresentagdo da empresa, bem como a
analise ao meio envolvente da mesma, nomeadamente o meio econémico-social e a
analise SWOT da MRG EQUIPAV.

3.1 APRESENTACAO DA EMPRESA-MAE

Criada em 1978, em Seia, por Manuel Rodrigues Gouveia, a MRG - Engenharia e
Construgdes, Ltd. surgiu com o intuito de colmatar uma lacuna na area da Construcéo
Civil na zona da Guarda.

No inicio da sua atividade, a MRG dedicava-se a promocao imobiliaria e prestacao de
servicos de construgao a Entidades Publicas, como Autarquias, Departamentos Estatais,

e a Particulares.

Foi no ano 1989 que a empresa inverteu o seu Core Bussiness, tendo comecado a
apostar na Construcao Civil e Obras Publicas, passando a ter como principais clientes os
Ministérios da Educacéao, Saude e Justica. Paralelamente fez um reforco na atividade de
promocao imobiliaria, fomentada por Contratos de Desenvolvimento Habitacional (CDH),

através de acordos com o Instituto Nacional de Habitagcdo (INH).

Em 1998, e com o crescimento estrutural da MRG, houve necessidade alterar a
denominacdo societaria da empresa para Sociedade Andnima. Com essa transicao
passou a existir um Conselho de Administragao, que delibera transversalmente a toda a

empresa.

Fruto do crescimento, a MRG deixou de ser uma PME (Micro, Pequena ou Média
Empresa) em 2002, e passou a ser uma grande empresa considerada a nivel nacional
nas varias areas em que atua.

Em 2006 a MRG inaugurou a sua sede operacional na zona industrial da Pedrulha, em
Coimbra, e deu inicio ao seu processo de internacionalizagdo, através da sua
participacado na empresa Intergreb, tendo a sua atividade sido concentrada nos mercados
da Argélia e Marrocos.

Neste mesmo ano a MRG obteve a certificagdo do seu Sistema de Gestdo da Qualidade
de acordo com os requisitos da norma NP EN ISO 9001:2008 — Sistemas de Gestao da
Qualidade: Requisitos.

No ano de 2009 comega-se a notar uma dificil conjuntura no setor da construgéo civil,

tendo vindo a ser necessario exigir inovagdo em varias areas na empresa. Face a esta
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exigéncia, foi notoério o reforgo de competéncias em quatro vertentes na MRG: Produgéo,
Gestao, Estratégia e Internacionalizagao.

Foi também neste ano que a empresa obteve a certificacdo do seu processo de
seguranga, passando a estar de acordo com os requisitos da norma OHSAS
18001:2007/NP 4397:2008 - Sistemas de Gestdo da Seguranga e Saude do Trabalho.

Em 2011, e de acordo com o seu plano estratégico, a MRG continuou a explorar a
vertente de investimentos em mercados externos, assegurando por essa via uma
diversificagdo a nivel das areas geogréficas de intervencéo e de Clientes. A experiéncia
adquirida, ao longo de mais trinta e quatro anos de atividade no sector da construgéo,
permitiu-lhe encarar este processo de internacionalizacdo com naturalidade, sempre
numa otica de minimizacao de risco e preservacao do futuro da empresa, replicando nos
mercados externos o seu efetivo know-how.

Os resultados obtidos nesse ano vieram confirmar as condi¢gdes adversas que haviam
sido previstas no exercicio anterior. O enquadramento econémico e as especificidades
setoriais condicionaram fortemente a atividade da empresa, com reflexos evidentes no

seu volume de negdcios e na rentabilidade de exploragéo e nos capitais investidos.

A estrutura organizacional da MRG esta organizada segundo o que consta na Figura 4.

Conselho de

Administragdo

Comissdo
Executiva

Orgdos de Comunicacio
Apoio e Imagem
Parcerias Imobiliri Novos . . it -
Publico-Privadas fMOBIIEHG Negécios nergia nternaciona

Mogcambique Argélia Outros

Figura 4 - Organigrama da MRG - Engenharia e Construgao, S.A.
Fonte: MRG EQUIPAY (s/ ano)

A performance empresarial da MRG, associada a qualidade dos seus produtos, foi
recompensada com a atribuicdo de diversos prémios, entre eles o Prémio Instituto

Nacional de Habitagdo (INH) em 1993, o Prémio PME Exceléncia Construcao de 1998 a
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2001, o Troféu Invest em 2009 e 2011 (25 Melhores Empresas), e o Troféu Revista Invest
Melhor PME em 2010.

3.2 APRESENTAGAO DA MRG EQUIPAV

Fundada em 1994, a MRG EQUIPAV, com sede social em Seia, € uma empresa do
Grupo MRG que comegou por ser uma empresa de Gestdo de Equipamentos para as
obras da MRG.

No ano de 2010 foi definido um novo objecto e objetivo de negécio para a empresa,
dotando-a de recursos humanos e técnicos e alterando a sua atividade para a gestao e

execucao de empreitadas.

Por questdes estratégicas do Grupo, em 2013, a denominagao social da empresa passou
a ser MRG EQUIPAV - Engenharia e Construgdo, S.A. A sua atividade principal da esta
orientada para as obras de pequena/média dimensao e a sua postura no mercado revela-
se muito especifica e diferenciada face a oferta concorrente, uma vez que privilegia o
acompanhamento personalizado ao cliente, através de uma grande agilidade e

versatilidade de métodos e de processos.

A estrutura organizacional da MRG EQUIPAYV é constituida por seis diregdes principais e
quinze areas de apoio, sendo estas ultimas transversais a toda a empresa, tal como é

apresentado na Figura 5.

Conselho de
Administracdo

Comissdo
Executiva

Secretariado

Juridico

Comunicagdo e Imagem

e

Comercial

Gestdo de Clientes Financeiro

Contabilidade/

Centros de Producdo Fiscalidade

Estudos e Propostas

Equipamento Sistemas de Informacgao

Pés-Venda Controlo de Gest3o

Figura 5 - Organigrama da MRG EQUIPAYV - Engenharia e Construgéo, S.A.
Fonte: MRG EQUIPAYV (s/ ano)
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Apesar da conjuntura, bastante desfavoravel, a MRG EQUIPAYV continua a fazer todos os
esforgos para continuar a ser uma referéncia no setor da construgdo, prosseguindo o seu
caminho com uma boa carteira de obras, mantendo sempre o seu espirito dindmico e a
perseveranga em crescer.

Modernidade, Rigor e Garantia s&do as diretrizes pelas quais se rege a MRG EQUIPAV.

Através da sua atividade, apoiada na qualidade e motivacdo dos seus Recursos
Humanos, a MRG EQUIPAV pretende ultrapassar as expectativas dos seus clientes,
promovendo o bem-estar das populagcbes em qualquer area do mercado onde atue. O
grande objetivo da empresa é aproveitar todas as oportunidades de negécio que
contribuam significativamente para o seu crescimento, transmitindo seguranca e um

elevado espirito de ética empresarial aos agentes com quem se relaciona.

De forma a desenvolver atuagbes segundo estes principios orientadores, a MRG
EQUIPAYV definiu a melhoria continua como uma das suas areas estratégicas, sendo
promovidos eventos especificos para analise, debate e melhoria do desempenho da
empresa, tais como:

* Reunides de Direcéo;

* Formagao no ambito da Qualidade, Seguranca e Ambiente;

* Uma Bolsa de Auditores Internos da Qualidade e Seguranga;

* Desenvolvimento de equipas para projetos de melhoria;

*Divulgacdo de meios para apresentacdo de sugestbes e de alteragbes dentro da

organizacgao;

* Realizagdo de eventos para promover a comunicagao e o espirito de equipa.

A MRG EQUIPAV considera como prioritaria a satisfagdo dos seus Clientes e a
Seguranga e Saude no Trabalho dos seus colaboradores, definindo o seu sistema
integrado de gestdo de qualidade e seguranga segundo os referenciais normativos
NP EN ISO 9001:2008 e NP 4397/OHSAS 18001, cumprindo os requisitos legais e

regulamentares aplicaveis a sua atividade.

A politica integrada da MRG EQUIPAV é conhecida, compreendida e seguida por todos
0s seus colaboradores, sendo 0s seus principios:
1. Garantir a satisfagdo do Cliente, superando sempre que possivel as suas
expectativas;
2. Cumprir e fazer cumprir com a legislagdo, regulamentagédo e outros requisitos
aplicaveis as atividades da organizacdo, bem como a seguranga e saude no

trabalho;
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. Planear atempadamente de forma a garantir o cumprimento dos prazos acordados;

. Garantir a Qualidade na organizacgéo, fazendo bem a primeira vez;

. Fazer uma boa gestdo dos meios de forma a diminuir custos e aumentar a eficiéncia;

. Valorizar o trabalho em Equipa;

. Valorizar a Formacao;

. Assegurar o desenvolvimento, implementagcdo e cumprimento de medidas
minimizadoras dos riscos avaliados, face aos perigos identificados na organizagao,
envolvendo os Colaboradores e Partes Interessadas na melhoria das condi¢cbes de
Seguranca e, naturalmente, na prevencido de lesbes, ferimentos e danos para a
Saude;

9. Analisar os incidentes de trabalho ocorridos, atuando na sua origem;

10. Promover a melhoria continua em todos os ambitos da empresa, de modo a

favorecer o seu crescimento sustentado, baseado em politicas e estratégias de

atuagdo que visem os objetivos tracados e a eficacia do Sistema de Gestao

implementado.

3.2.1 Analise ao Meio Envolvente da Empresa

e Caraterizagao do Meio Envolvente
A Construcao Civil € um dos setores de produgdo com maior importancia na economia do
pais, sendo também um dos mais afetados pelos fatores micro e macroeconémicos

nacionais, europeus e mundiais.

A Federagao Portuguesa da Industria da Construgdo e Obras Publicas (FEPICOP) na
analise conjuntural do final do ano de 2013 considera que “o ano de 2013 foi o décimo
segundo ano consecutivo de redugao de atividade das empresas do setor da Construcao,
com a procura dirigida ao Setor a atingir novos minimos histéricos no decurso do ano. As
estimativas apontam para uma queda global da produgdo do setor da Construgéo de
15% em 2013, em resultado de uma queda na producdo de 18% nos edificios
residenciais, de 13,8% nos edificios ndo residenciais e de 14% nas obras publicas.”
(FEPICOP, 2014, p. 1)

Segundo a FEPICOP, a analise conjuntural para o ano 2014 vem ditar um cenario menos
negro para o setor da Construgao Civil relativamente ao ano anterior. A mesma vem dizer
que “apds mais um significativo recuo na produgao das empresas do setor da Construgao
em 2013, as estimativas apontam para uma quebra menos intensa em 2014, em redor
dos 4,5%.

Esta tendéncia de abrandamento da queda global da produgédo do setor da Construgao

comecou ja a ser observado em 2013, com os resultados do 2° semestre a revelarem-se
37



menos negativos do que os dos seis meses precedentes. Este é o caso do Investimento
em Construgéo, o qual, segundo os dados das contas trimestrais do INE, caiu 20,1%
durante o primeiro semestre de 2013 e 7,5% no segundo, e também o caso do Valor
Acrescentado Bruto (VAB) do Setor, que, apés recuar 19,2% até junho de 2013,

decresceu 7,8% no segundo semestre do ano, em termos homologos.” (FEPICOP, 2014,
p- 4)

Tendo em conta os dados apresentados anteriormente, para a “sobrevivéncia” de muitas
empresas deste setor estas devem estudar a hipotese de expandir a sua atividade a
mercados externos, sendo que para tal as mesmas devem estar preparadas desde logo a

nivel interno para enfrentar esses desafios.

e Analise SWOT
A Analise SWOT é considerada uma ferramenta de gestdo muito utilizada pelas
empresas para diagnéstico estratégico.
Este tipo de anadlise permite as empresas identificar elementos chave para a gestédo

empresa, a estabelecer prioridades e a preparar de opgdes estratégicas.

Esta ferramenta permite uma analise externa e a interna a empresa. A analise externa
corresponde as principais perspetivas de evolugdo do mercado em que a empresa atua.
Sao os fatores provenientes do mercado e do meio envolvente a empresa, isto &, de
decisdes e circunstancias que estao fora do controlo direto da empresa, das quais se
deve tirar partido ou construir barreiras defensivas. Nesta analise sado identificadas as
oportunidades (Opportunities), isto €, os aspetos positivos, e as ameagas (Threats), 0s
aspetos negativos, da envolvente e que tém um impacto significativo no negdcio da
empresa.

Ja a analise interna permite a identificagdo dos principais aspetos que diferenciam a
empresa dos seus concorrentes. Estes aspetos s&o os provenientes da empresa, isto é,
sdo as decisdes e os niveis de performance internos. Sao identificados os pontos fortes
(Strenghts), vantagens, e os pontos fracos (Weaknesses), desvantagens, internas da

empresa em relagdo aos seus principais concorrentes.

Em suma, “a analise SWOT pretende definir as relagbes existentes entre os pontos fortes
e fracos com as tendéncias mais importantes que se verificam na envolvente da
Empresa, seja ao nivel do mercado global, do mercado especifico, da conjuntura
tecnoldgica, social e demografica, da conjuntura econdmica e das imposigdes legais.”
(IAPMEI, 2007, s/ pagina).
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A analise SWOT da MRG EQUIPAYV é a apresentada na Figura 6.

Figura 6 - Analise SWOT da MRG EQUIPAV
Fonte: Adaptado de varios documentos da MRG EQUIPAV
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4. ATIVIDADES DE ESTAGIO

O inicio do estagio curricular realizado na MRG EQUIPAV coincidiu com a decisdo
estratégica da Administragdo em implementar nesta empresa do grupo um sistema de
gestao integrado de qualidade e seguranga (SIGQS), como ja existia na MRG. O objetivo
era replicar/ajustar o SIGQS da MRG a MRG EQUIPAV para que esta pudesse
desenvolver a sua atividade, também no ambito das obras publicas, infraestruturas,
habitacdo, vias de comunicagcao, ambiente e reabilitacdo de edificios, e concorrer a
concursos publicos que requerem empresas sejam certificadas na area da qualidade, isto
é, pelo normativo NP EN 1SO 9001:2008.

Por forma a ficar a conhecer o funcionamento do SIGQS implementado na MRG, foi dada
a estagiaria acesso ao servidor interno da empresa onde se encontrava toda a
documentacgao relacionada com o SIGQS, bem como acesso a toda a documentagao

fisica disponivel.

Uma vez que a empresa nao dispunha de um responsavel na area da qualidade, houve a
necessidade de recorrer a um consultor externo para a auxiliar em todo o processo, uma
vez que o objetivo era a implementagdo do sistema com base no referencial, sendo
necessario percorrer requisito a requisito da norma com o que a empresa ja tinha e

posteriormente adaptar a realidade da organizacgao.

Na Tabela 9 é feito o cruzamento entre a aplicacao do referencial na MRG EQUIPAYV e as
atividades realizadas pela estagiaria, sendo apresentada a documentagdo que suporta o
cumprimento dos requisitos, sejam eles processos, procedimentos, modelos de
impressos, instru¢cdes de trabalho ou outros que a empresa determinasse como sendo
necessarios. Todas as atividades foram supervisionadas pelo supervisor da estagiaria e
pelo representante da gestdo para o SIGQS da MRG EQUIPAYV para a qualidade.

A gestao de topo aprovou todos os documentos subjacentes ao SIGQS da MRG
EQUIPAV antes destes serem comunicados e colocados a disposicdo de toda a

empresa.

No ANEXO | é apresentado um breve resumo dos requisitos do normativo NP EN I1SO

9001:2008, como referencial de suporte.
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Tabela 9 - Sintese da aplicagcéo do referencial na MRG EQUIPAYV e as correspondentes atividades desenvolvidas pela Estagiaria

Aplicagao do referencial na MRG EQUIPAV

Atividades desenvolvidas pela estagiaria

Clausula 4 — Sistema de Gestio da Qualidade

Requisito 4.1 — Requisitos Gerais

Requisito 4.2 — Requisitos da Documentagao

A estrutura documental da MRG EQUIPAV é constituida por
quatro niveis hierarquicamente dependentes e por documentos
com eles relacionados, que traduzem os requisitos e as
condi¢des adotadas pela empresa.

No Nivel | encontra-se o manual do SIGQS cuja principal fun¢ao
€ descrever, de forma adequada o SIGQS da empresa de
acordo com as normas de referéncia, NP EN ISO 9001:2008 e
OHSAS 18001/NP4397, bem como identificacdo da missao,
visao, valores, politica, 0 mapa de processos e a ficha de todos
0os processos que descrevem sucintamente o seu
funcionamento.

No Nivel Il estdo enquadrados os procedimentos, o manual de
atividade do Diretor de Obra, o plano da qualidade e os
documentos internos diversos. Estes documentos descrevem
métodos de trabalho, de controlo e de verificagdo de forma a
assegurar compatibilidade, eficiéncia e qualidade de execugao.
Neste nivel encontra-se também o manual de fungdes, onde se
encontram descritas todas as fungdes existentes na empresa,
bem como definicho das competéncias  minimas,
responsabilidades e autoridades para o desempenho adequado
dessa funcdo, e o manual de acolhimento, com o objetivo de
integrar os novos colaboradores na empresa e apresentar os

Com o devido acompanhamento dos responsaveis dos departamentos de
recursos humanos, producéo e qualidade, a estagiaria fez o reconhecimento
dos processos, procedimentos, modelos de impressos e toda a
documentacao subjacente ao SIGQS, realizou a revisdo, ajustamento,
atualizacao e simplificacdo de escrita de todo o seu conteudo e alteragcao de
layout e codificagao.

O manual do SIGQS da MRG EQUIPAV encontra-se apresentado no
Apéndice |.
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Aplicagao do referencial na MRG EQUIPAV
seus direitos e deveres.

No Nivel lll encontram-se as instrucoes de trabalho e toda a
documentacdo de origem externa (clientes, fornecedores,
entidades oficiais, entre outros).

Por fim, no Nivel IV encontramos todos os modelos de
impressos subjacentes ao sistema implementado.

Requisito 4.2.1 — Generalidades
Requisito 4.2.2 — Manual da Qualidade

Requisitos 4.2.3 e 4.24 - Controlo de Documentos e
Requisitos

Estes requisitos foram cumpridos ao elaborar o procedimento
“Controlo de Documento, Dados e Registos”, onde se encontra
descrito, no que toca aos documentos internos, como estes sao
elaborados, qual a sua estrutura, como sao codificados, quem
os aprova, como sao distribuidos, atualizados, arquivados e
recolhidos os obsoletos. No mesmo procedimento &€ também
descrito como se processa o tratamento dado aos documentos
externos ao SIGQS/empresa.

No que diz respeito aos registos no mesmo procedimento é feita
a descrigao de como proceder ao controlo dos registos internos,
externos, informaticos e a confidencialidade dos mesmos.

Para controlo desses mesmos documentos e registos, internos
elou externos, foi elaborado um modelo de impresso onde se
encontram identificados todos os documentos e registos que
fazem parte do sistema de gestao da qualidade.

Atividades desenvolvidas pela estagiaria

Com o devido acompanhamento do responsavel pelo departamento de
qualidade, a estagiaria fez o reconhecimento dos documentos apresentados
para o cumprimento deste requisito, realizou a revisdo, ajustamento,
atualizacao e simplificacdo de escrita de todo o seu conteudo e alteragao de
layout e codificagao.

O procedimento “Controlo de Documento, Dados e Registos” da MRG
EQUIPAV encontra-se apresentado no Apéndice Il e a “Matriz de Processos,
Procedimentos e Impressos” é apresentada no Apéndice lII.

42



Aplicagao do referencial na MRG EQUIPAV

Atividades desenvolvidas pela estagiaria

Clausula 5 — Responsabilidade da Gestao

Requisito 5.1 — Comprometimento da Gestao

Requisito 5.2 — Focalizagao no Cliente

Este requisito da norma encontra-se patente na politica da
qualidade da empresa, no procedimento “Gestdo da Satisfagcao
do Cliente” e no envio do modelo de impresso “Inquéritos a
Cliente” durante as varias fases da Obra: intermédio (50% de
conclusdo da obra), no final da Obra e no final do prazo de
garantia.

Requisito 5.3 — Politica da Qualidade

Analisando a politica integrada da MRG EQUIPAYV identificamos
um claro comprometimento da gestdo de topo para com a
satisfagdo do cliente, em garantir a qualidade na organizacao,
em fazer uma gestdo dos meios de forma a diminuir os custos e
aumentar a eficiéncia, valorizar o trabalho em equipa, em
planear atempadamente as suas atividades por forma a garantir
o cumprimento dos prazos acordados bem como o bem-estar e
motivacdo dos colaboradores, assegurando 0S recursos
necessarios ao bom desempenho organizacional.

Foi divulgada, pelo responsavel pelo departamento de
qualidade, a todos o0s Colaboradores aquando da
implementacédo do SIGQS na empresa por via de boletim
informativo, sendo disponibilizado através do servidor e
publicado em locais estratégicos da empresa, como a recegao.

Requisito 5.4 — Planeamento
Por forma a dar resposta a este requisito, foi elaborado o

Com o acompanhamento dos responsaveis pelo departamento de gestao de
clientes, a estagiaria, em todos os documentos apresentados para o
cumprimento deste requisito, fez o reconhecimento dos mesmos, realizou a
revisdo, ajustamento, atualizacdo, simplificacado de escrita de todo o seu
conteudo e alteracao de layout e codificagdo, quando aplicavel.

O procedimento “Gestdo da Satisfagdo do Cliente” e o0 modelo de impresso
“Inquérito a Clientes” encontram-se apresentados no Apéndice IV.

A estagiaria realizou a revisao, ajustamento e atualizacdo do seu conteudo e
alteragcao de layout com a supervisdao da responsavel do SIGQS de acordo
com a decisao e orientacdo da Administracao

Segundo as orientagbes da Administracdo e dos responsaveis por cada
departamento, a estagiaria elaborou o novo modelo de impresso “Programa
Anual de Gestao”. Juntamente com os responsaveis de departamentos foi
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Aplicagao do referencial na MRG EQUIPAV Atividades desenvolvidas pela estagiaria
“Programa Anual de Gestao” onde se encontram definidos os | possivel formalizar um conjunto de acées a desenvolver por forma a cumprir
seus objetivos/indicadores anuais, as suas métricas, meta e | os objetivos definidos e ainda alterar a periodicidade de acompanhamento

periodicidade. Com base nas auditorias realizadas e outras | dos indicadores/objetivos.

acdes desenvolvidas, estes sao revistos anualmente. O procedimento “Programa Anual de Gestdo” encontra-se apresentado no
Apéndice V.

Requisito 5.5 — Responsabilidade, Autoridade e Comunicagao

Requisito 5.5.1 — Responsabilidade e Autoridade

Para preencher este requisito foi elaborado um manual de

funcdes onde se encontram descritas todas as fungodes

existentes na empresa, bem como as competéncias minimas, | Com acompanhamento do responsavel do departamento de recursos
responsabilidades e autoridades para o desempenho adequado | humanos, a estagiaria realizou a revisdo, ajustamento, atualizagdo do seu
dessa fungao. conteudo e alteracao de layout do manual de fungdes.

Foram nomeados para cada processo o seu (s) gestor (es) e o
co-gestor (es), estando as suas responsabilidades patentes no
manual do SIGQS.

Requisito 5.5.2 — Representante de Gestao

A decisao da escolha da pessoa nomeada como representante
da gestdo esta suportada por ata da Comissao Executiva e a
sua apresentacdo no manual do SIGQS da empresa.

Requisito 5.5.3 — Comunicagéo Interna

Quando ocorrem alteracbes em qualquer documentacdo que
esteja associada ao SIGQS da empresa, é emitido pelo Nao existe um modelo de impresso definido para o boletim informativo,

responsavel pelo SIGQS ou pelo responsavel pelo apenas um registo de controlo dos boletins informativos emitidos, onde
departamento da qualidade, via e-mail, um boletim informativo a | constam data, numero do boletim informativo e o assunto.

comunicar o ocorrido, especificando qual a alteragdo ocorrida e

as consequéncias.
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Aplicagao do referencial na MRG EQUIPAV

Requisito 5.6 — Revisao pela Gestao

Todos os anos, até ao final do primeiro trimestre do ano
seguinte, é feita uma revisdo ao SIGQS bem como aos
indicadores/objetivos definidos para esse ano, da qual resulta
um relatério que analisa todos os processos do SIGQS e os
indicadores/objetivos (se foram alcangcados ou ndo, o porqué e
se precisam de ser redefinidos).

Atividades desenvolvidas pela estagiaria

A estagiaria elaborou do “Relatério de Revisdo ao Sistema de Gestao da
Qualidade e Seguranga”, segundo orientagdes do responsavel pelo SIGQS e
o(s) gestor(s) e co-gestor(es) dos processos do SIGQS.

Clausula 6 — Gestao de Recursos

Requisito 6.1 — Provisdo de Recursos

Por forma a dar cumprimento a este requisito, foi decidido
elaborar uma matriz de competéncias onde se encontravam
definidos os requisitos necessarios a uma determinada fungao.

Requisito 6.2 — Recursos Humanos

Formulado um processo referente a gestdo de recursos
humanos e que inclui os procedimentos de “Gestao Operacional
de Recursos Humanos”, “Gestao da Formagao” e “Consulta e
Comunicagao”. Para além disso, e para uma eficiente gestao
dos seus Colaboradores, foram criados documentos de apoio
nomeadamente o manual de fungdes, o manual de acolhimento,
um plano de formacgao anual e modelos de impressos, como, por
exemplo, a “Ficha de Admissao” e, por forma a avaliar a eficacia
das formacoes, a “Ficha de Avaliagao de Formacgao”.

Requisito 6.3 — Infraestrutura

Para cumprimento deste requisito foi elaborado o procedimento
“Gestdao do Sistema de Informacgao”, estando nele definido e
assegurado que os dados existentes nos servidores dos

Com acompanhamento do responsavel do departamento de recursos
humanos, a estagiaria fez a analise ao manual de funcdes e identificados os
requisitos comuns a cada fungao por forma a cruza-los e elaborar a matriz de
competéncias, de acordo com a realidade da empresa.

Com acompanhamento do responsavel do departamento de recursos
humanos, a estagiaria, em todos os documentos apresentados para o
cumprimento deste requisito, fez o reconhecimento dos mesmos, realizou a
revisao, ajustamento, atualizagdo e simplificacdo de escrita de todo o seu
conteudo e alteracao de layout e codificagdo, quando aplicavel.

Os procedimentos de Gestdo Operacional de Recursos Humanos”, “Gestao
da Formacao” e “Consulta e Comunicagao”, bem como os modelos de
impressos “Ficha de Admissdao” e “Ficha de Avaliacdo de Formacao”,
encontram-se apresentados no Apéndice VI.

Com acompanhamento do responsavel do departamento de informatico e do
responsavel pelo departamento de equipamentos, a estagiaria, em todos os
documentos apresentados para o cumprimento deste requisito, fez o
reconhecimento dos mesmos, realizou a revisao, ajustamento, atualizagéo e
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Aplicagao do referencial na MRG EQUIPAV Atividades desenvolvidas pela estagiaria
sistemas de informagao sao salvaguardados de modo a evitar | simplificagcdo de escrita de todo o seu conteudo e alteracdo de layout e
perdas de informacdo provocadas por falhas dos sistemas, | codificacdo.

erros, catastrofes naturais ou outros fatores anormais, que os O procedimento “Gestdo do Sistema de Informagdo” é apresentado no

acessos ao mesmo garantam a sua confidencialidade, Apandice VIl e o procedimento “Gestdo de Equipamentos” no Apéndice VIII.
seguranca e fiabilidade. Visa também definir o controlo de

hardware, software e avaliar o bom funcionamento da rede de
dados da empresa e ainda a metodologia para a organizacao e
divulgacédo da documentacgao externa.

No caso dos servicos de apoio, foi elaborado o procedimento

“‘Gestao de Equipamentos” onde se encontra definida a

metodologia de gestdo de equipamentos da MRG EQUIPAV,

incluindo a gestdo da manutencédo preventiva e curativa de

equipamentos e das inspegoOes/verificagbes legalmente

definidas, nomeadamente ao nivel da seguranca de

equipamentos e consideradas relevantes pela empresa, bem

como todos os modelos de impressos a ele associado.

Com acompanhamento do responsavel do seguranga no trabalho, a
estagiaria fez o reconhecimento do procedimento e toda a documentagéo a
ele subjacente, realizou a revisdo, ajustamento, atualizacdo e simplificagao
de escrita de todo o seu conteudo e alteragao de layout e codificagao.

Requisito 6.4 — Ambiente de trabalho
O cumprimento deste requisito encontra-se patente no ponto 5.8
do procedimento “Controlo Operacional” do SIGQS.

Clausula 7 — Realizagao do Produto

Requisito 7.1 — Planeamento da Realizagdo do Produto Com acompanhamento do responsavel do departamento de produgéo e do
Para o cumprimento de todos os pontos deste requisito, no responsavel pelas compras, a estagiaria, em todos os documentos
SIGQS encontra-se definido: apresentados, fez o reconhecimento dos procedimentos referidos, bem como

e Procedimento “Transferéncia do Processo de Obra da | @ toda a documentacdo a eles subjacentes, realizou a revisédo, ajustamento,
Comercial para a Producdo” onde consta toda a preparacdo = atualizacdo, simplificacdo de escrita de todo o seu conteudo e alteragdo de

do processo e transferéncia para o departamento de /ayout e codificagdo, quando aplicavel.
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producdo, bem como todos os modelos de impressos
envolvidos;

¢ Procedimento “Gestao Geral de Empreitada” cujo objetivo &
definir a forma de garantir a gestdo da obra, incluindo o
planeamento, e o cumprimento dos objetivos contratuais.
Para além do descritivo do procedimento, sdao também
mencionados todos os modelos de impressos, instrugdes de
trabalho e registos associados (documentos que fazem parte
do sistema de gestdo da qualidade mas ndo sao
considerados como impressos porque nao tém um /ayout
definido mas sim um conteudo (objetivo)) que sao
indispensaveis para o cumprimento deste procedimento; e

e Procedimento “Gestdo de Compras” onde se encontra
descrito todo o processo associado a compras de matéria-
prima, assegurando que o] produto/servigo a
comprar/subcontratar/alugar esta conforme os requisitos da
organizagao, estabelecendo circuitos e patamares de decisdo
para as compras. No descritivo do procedimento sdo ainda
referidos os modelos de impresso a ele associado, bem como
0s registos associados.

Requisito 7.2 — Processos relacionados com o cliente

Requisito 7.2.1 — Determinagao dos requisitos relacionados
com o produto

Para cumprir este requisito, foi elaborado o procedimento
“Prospecao, Gestdo de Propostas e Contratualizagdo com o
Cliente”, onde no ponto 5.6 “Contratualizacédo com o Cliente” se

Atividades desenvolvidas pela estagiaria

Em qualquer um dos procedimentos mencionados, as responsabilidades de
cada atividade séo definidas de forma clara.

Os documentos apresentados em apéndice sio:

- Procedimento “Transferéncia do Processo de Obra da Comercial para a
Producao” no Apéndice X;

- Procedimento “Gestao Geral de Empreitada” no Apéndice Xl; e

- Procedimento “Gestdo de Compras” no Apéndice XII.

Com acompanhamento do responsavel do departamento comercial, do
departamento financeiro, do departamento de produgéo e segundo indicagdes
da Administracao, a estagiaria fez o reconhecimento do procedimento e toda
a documentagdo a ele subjacente, realizou a revisdo, ajustamento,
atualizagao, simplificacdo de escrita de todo o seu conteudo e alteracao de
layout e codificagao.
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encontram descritos todos os pontos contratualizados aquando
da assinatura do contrato, nomeadamente o valor da
adjudicagao, o prazo de execugao, o regime de empreitada (se
em consoércio), as condicbes do caderno de encargos (erros e
omissbes, seguros, equipamento, normativos no ambito da
qualidade, seguranga e ambiente, revisdo de pregos, autos), a
garantia bancaria e outros elementos que a empresa reconheca
como relevantes.

Requisito 7.2.2 — Revisao dos requisitos relacionados com o
produto

O SIGQS da empresa salvaguarda o cumprimento deste
requisito com o procedimento “Gestdo de Autos ao Cliente”,
onde se encontra estabelecida a metodologia para garantir a
elaboracédo e controlo de autos ao Cliente, tendo em conta os
trabalhos contratuais, trabalhos a mais e a revisao de precos.

Requisito 7.2.3 — Comunicagdo com o cliente

Por forma a dar cumprimento a este requisito da norma, foi
elaborado o procedimento “Gestao de Satisfagao de Clientes” e
0s modelos de impressos como o “Registo de Reclamagdes de
Clientes” e o “Inquérito a Clientes”, enviado aos Clientes durante
a realizagao da Obra e o no periodo de garantia, por forma a
fazer um acompanhamento permanente.

Atividades desenvolvidas pela estagiaria

No Apéndice Xlll encontra-se apresentado o procedimento “Prospecao,
Gestao de Propostas e Contratualizagao com o Cliente”.

Com acompanhamento do responsavel do departamento de producao, a
estagiaria realizou a revisdo, ajustamento, atualizacdo, simplificacdo de
escrita de todo o seu conteudo e alteragdo de layout e codificagdo do
procedimento.

O procedimento “Gestao de Autos ao Cliente” é apresentado no Apéndice
XIV.

Com acompanhamento do responsavel do departamento comercial, a
estagiaria a estagiaria fez o reconhecimento do procedimento e toda a
documentacao a ele subjacente, realizou a revisao, ajustamento, atualizagéo,
simplificacdo de escrita de todo o seu conteudo e alteragdo de layout e
codificacdo do procedimento e modelos de impressos.

Para além disso, no “Programa Anual de Gestao” (Apéndice V), foi definida,
para o objetivo “Garantir a Obtengao de uma Carteira de Obras de 45M€”,
como acdo a implementar um maior acompanhamento durante o
desenvolvimento da Obra e que os responsaveis do departamento comercial
fariam visitas regulares aos Clientes e ainda a potenciais Clientes, bem como

gabinetes de arquitetura.
E apresentado no Apéndice IV o procedimento “Gestdo de Satisfacdo de
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Requisito 7.3 — Concepcgao e desenvolvimento

No SIGQS, para cumprimento deste requisito, foi implementado
o procedimento “Concec¢ao e Desenvolvimento” cujo objetivo &
estabelecer a metodologia que define a concegcdo e
desenvolvimento do produto, desde a fase comercial até ao final
da execucdo da Obra, em condi¢des controladas de acordo com
os requisitos aplicaveis, incluindo os legais (estatutarios e
regulamentares aplicaveis ao produto), bem como os modelos
de impressos necessarios para a realizacdo desta atividade.

Requisito 7.4 — Compras

Requisitos 7.4.1 e 7.4.2 — Processo e Informagao de Compra
Por forma a dar cumprimento a estes requisitos normativos foi
definida a metodologia para o procedimento “Gestdao de
Compras” onde esta definido que o produto/servico a
comprar/subcontratar/alugar esta conforme os requisitos da
organizagao, estabelecendo circuitos e patamares de deciséo
para o processo das compras, bem como todos os modelos de
impressos e registos associados para o desenvolvimento das
atividades inerentes.

No que se refere a avaliacao de fornecedores, foi desenvolvido
e implementado no SIGQS o procedimento “Avaliacao de
Fornecedores”, onde se encontra descrita a metodologia de
qualificacao e avaliagdo de fornecedores com base em dados
objetivos, por forma a garantir que os fornecimentos estdo de

Atividades desenvolvidas pela estagiaria

Clientes” e os modelos de impressos “Registo de Reclamagdes de Clientes” e
o “Inquérito a Clientes”.

Com acompanhamento do responsavel pela area de estudos e proposta, a
estagiaria a estagiaria fez o reconhecimento do procedimento e toda a
documentacao a ele subjacente, realizou a revisao, ajustamento, atualizagéo,
simplificacdo de escrita de todo o seu conteudo e alteracdo de layout e
codificagdo do procedimento e modelos de impressos.

No Apéndice XVI
Desenvolvimento”.

€ apresentado o procedimento “Concegao e

Com acompanhamento do responsavel pelo departamento financeiro e o do
departamento de produgdo, a estagiaria fez o reconhecimento do
procedimento e toda a documentagdo a ele subjacente, realizou a reviséo,
ajustamento, atualizagéo, simplificagdo de escrita de todo o seu conteudo e
alteragao de layout e codificagdo do procedimento e modelos de impressos.
Relativamente ao método de avaliacao de fornecedores implementado na
empresa, foi sugerido que 0 mesmo recai-se apenas nas encomendas de
maior importancia para a atividade da empresa e nos contratos com
subempreiteiros de elevado valor, passando a incidéncia da avaliacdo a recair
apenas nos fornecimentos de aco, betdo e inertes, bem como em
subempreiteiros com contratos por Obra de valor superior a 25.000€.

O procedimento “Gestdo de Compras” é apresentado no Apéndice Xll e o
procedimento “Avaliacdo de Fornecedores” no Apéndice XVII.
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acordo com o especificado pela empresa.

Requisito 7.4.3 — Verificagcao do Produto Comprado

Este requisito foi cumprido através da elaboragdo e
implementagao do procedimento “‘Recepcéao de
Materiais/Servicos e Autorizacdbes de Pagamento de

Subempreitadas” onde se encontra definida a metodologia a
seguir para garantir que o material/servigo esta conforme os
requisitos de compra especificados, bem como todos os
modelos de impressos e registos associados a este
procedimento.

Requisito 7.5 — Produgao e Fornecimento do Servigo

No SIGQS, para cumprimento deste requisito, foram
implementados os processos de “Gestao de Producao”, “Gestao
de Equipamentos e Equipamentos de Medi¢cdo e Monitorizagao”
e “Gestao de Compras” e “Avaliacdo de Fornecedores”, bem
como todos os modelos de impressos considerados como
necessarios para o desenvolvimento das atividades e assim
obter-se evidéncias em como a empresa cumpre com O
requisito.

Requisito 7.6 — Controlo do equipamento de monitorizagao
e de medigcao

Para cumprimento deste requisito foi implementado o
procedimento “Gestdo de Equipamentos de Medicdo e
Monitorizagao”, onde se encontra definida a metodologia a
aplicar na aquisicao, verificagdo e controlo de equipamentos de
medicdo e monitorizacdo. Foram elaborados ainda modelos de

Atividades desenvolvidas pela estagiaria

Com acompanhamento dos responsaveis pelo departamento financeiro, pelo
departamento de producdo e pela area de compras, a estagiaria fez o
reconhecimento do procedimento e toda a documentacdo a ele subjacente,
realizou a revisao, ajustamento, atualizagao, simplificacdo de escrita de todo
0 seu conteludo e alteragcdo de layout e codificacdo do procedimento e
modelos de impressos.

O procedimento “Recepcdo de Materiais/Servicos e Autorizagdes de
Pagamento de Subempreitadas” é apresentado no Apéndice XVIII.

Com acompanhamento dos responsaveis pela area de equipamentos, pelo
departamento financeiro e pelo departamento de producao, a estagiaria fez o
reconhecimento do procedimento e toda a documentagao a ele subjacente
realizou, a revisao, ajustamento, atualizagao, simplificagéo de escrita de todo
0 seu conteudo e alteracdo de layout e codificagdo dos procedimentos e
respetivos modelos de impressos.

Com acompanhamento dos responsaveis pela area de equipamentos e pelo
departamento de produgdo, a estagiaria fez o reconhecimento do
procedimento e toda a documentagdo a ele subjacente, realizou a reviséo,
ajustamento, atualizagéo, simplificagdo de escrita de todo o seu conteudo e
alteracao de layout e codificagdo do procedimento e modelos de impressos.

O Apéndice XIX é apresentado o procedimento “Gestao de Equipamentos de
Medicao e Monitorizacao”.
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impressos por forma a proporcionar evidéncias de registo,
identificacdo e calibragao/verificacdo dos equipamentos de
medicdo e monitorizagao.

Atividades desenvolvidas pela estagiaria

Clausula 8 — Medicao, Analise e Melhoria

Requisito 8.1 — Generalidades
Requisito 8.2 — Monitorizagao e Medigcao

Requisito 8.2.1 — Satisfagao do cliente

Por forma a dar cumprimento a este requisito, a monitorizacao e
medi¢do do procedimento “Gestdo da Satisfagdo do Cliente” é
feita segunda a metodologia definida no préprio.

No “Plano Anual de Gestio” estio definidas as métricas, os
valores de referéncia e as periodicidades de acompanhamento.
Para a avaliacdo da satisfacdo dos Clientes o indicador é “indice
de Satisfacdo do Cliente” e para o indice das reclamagdes foi
definido o indicador/objetivo da qualidade “N° de Reclamagdes
de Clientes Resolvidas, dentro do Prazo, no Pds-Venda”.

Requisito 8.2.2 — Auditoria Interna

O procedimento “Gestdo de Auditorias Internas” estabelece a
metodologia para a realizagéo de auditorias internas por forma a
avaliar a eficacia do SIGQS, melhorando-o e/ou ajustando-o
sempre que for considerado necessario. As evidéncias do
desenvolvimento desta atividade s&o obtidas através do
preenchimento de modelos de impressos: “Programacgao de
Auditorias” e o “Relatério de Auditoria Interna”.

Com o acompanhamento do responsavel pela area de gestdo de clientes, a
estagiaria procedeu ao envio de inquéritos de satisfacdo a Clientes cujas
obras tinham decorrido até ao final de 2013, com posterior analise e
realizagao de um relatério.

No caso das reclamagdes e com o acompanhamento do responsavel pelo
tratamento das reclamacdes, a estagiaria procedeu a recolha e tratamento
das reclamagoes, segundo o definido no procedimento.

O procedimento “Gestao da Satisfacdo do Cliente” é apresentado no
Apéndice IV e o “Programa Anual de Gestao” da MRG EQUIPAV para 2014 é
apresentado no Apéndice V

Com o acompanhamento do responsavel pelo departamento de qualidade, a
estagiaria fez o reconhecimento do procedimento e toda a documentacao a
ele subjacente, realizou a revisdo, ajustamento, atualizagéo, simplificagdo de
escrita de todo o seu conteudo e alteracédo de layout e codificagédo do
procedimento e modelos de impressos.

A estagiaria teve a possibilidade de observar a auditoria interna realizada
durante o seu estagio. A auditoria interna incidiu sobre todas os
departamentos da empresa e ainda em duas obras que se encontram a
decorrer, por forma a validar, se na pratica, estava tudo em conformidade, isto
€, se os procedimentos estavam a ser cumpridos e os impressos preenchidos.
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Requisito 8.2.3 Monitorizacao e medi¢ao dos processos
Para cumprimento deste requisito encontra-se definido, no
procedimento “Planeamento e Revisdo do Sistema de Gestao
da Qualidade e Seguranga” no ponto 5.2, €& definido o
planeamento dos objetivos da qualidade e dos indicadores de
desempenho dos processos. No modelo de impresso “Programa
Anual de Gestdao” sdo definidos, anualmente, os
indicadores/objetivos da qualidade definidos pela empresa para
esse ano, bem como a sua meétrica, valor de referéncia para
esse ano e a periodicidade de acompanhamento.

Requisito 8.2.4 Monitorizagao e medi¢ao do produto

Modelos de impresso como “Ficha de Inspecdo e Ensaio”,
“‘Mapa de Registo e Controlo de Duvidas”, “Ficha Técnica de
Aprovacao de Materiais” bem como o “Relatério de Balizamento”
fornecem evidéncias que suportam o cumprimento deste
requisito.

Requisito 8.3 Controlo do produto ndao conforme

O tratamento dado ao controlo do produto ndo conforme é o
definido no procedimento “Gestdo da Melhoria” e com o
preenchimento do modelo de impresso “Boletim de
Constatagao” por forma a obter evidéncias para o cumprimento
do requisito.

Atividades desenvolvidas pela estagiaria

No Apéndice XX séo apresentados os modelos de impresso “Programacao de
Auditorias” e “Relatério de Auditoria Interna”.

Durante a realizagao do estagio a estagiaria teve a possibilidade de participar
nos calculos dos indicadores/objetivos da qualidade definidos para 2014, bem
como nos que se encontravam pendentes em 2013. Realizou, conjuntamente
com o0s responsaveis departamentais, acdes a desenvolver para o
cumprimento dos indicadores/objetivos da qualidade definidos pela
Administracdo da empresa e responsaveis departamentais.

O procedimento “Planeamento e Revisdo do Sistema de Gestao da Qualidade
e Seguranga” é apresentado no Apéndice XXI.

Com acompanhamento do responsavel pelo departamento de producao, a
estagiaria fez o reconhecimento dos modelos de impressos, realizou a
revisao, ajustamento, atualizagédo, simplificacdo de escrita de todo o seu
conteudo e alteragao de layout e codificagao.

52



Aplicagao do referencial na MRG EQUIPAV

Requisito 8.4 Analise de dados

O cumprimento deste requisito € feito através dos dados obtidos
a partir dos indicadores/objetivos da qualidade definidos no
‘Plano Anual de Gestao” e dos resultados das auditorias
internas a que o} SIGQS é sujeito.
Dependendo da periodicidade de acompanhamento € registado
no “Plano Anual de Gestao” os resultados dos
indicadores/objetivos por forma a fazer um acompanhamento
permanente da evolugao e cumprimento dos mesmos.

Requisito 8.5 Melhoria

Requisito 8.5.1 Melhoria continua

No procedimento “Planeamento e Revisdo do Sistema de
Gestdo da Qualidade e Seguranga” encontra-se referido que a
empresa se compromete a assegurar a permanente
adequabilidade do SIGQS e eficacia na satisfagao dos requisitos
da norma de referéncia NP EN ISO 9001:2008, a sua politica e
aos objetivos da empresa.

No final de cada ano é feita a analise da informagao obtida do
“Programa Anual de Gestao” desse ano por forma a verificar-se
se os indicadores/objetivos da qualidade definidos foram
cumpridos, se ndo tentar saber quais as razdes, implementar
agdes corretivas para tais casos, definir novas agbes a
desenvolver e, caso seja pretensao da
Administragao/responsaveis departamentais, alterar a métrica
do indicador/objetivo da qualidade. Dessa anadlise resulta a
redacdo do “Relatério de Revisdo do SIGQS” cuja incidéncia
sera sobre as conclusodes tiradas da ultima revisdo do sistema,

Atividades desenvolvidas pela estagiaria

Com acompanhamento do responsavel pelo departamento da qualidade, a
estagiaria fez o reconhecimento do procedimento e toda a documentacgao a
ele subjacente, realizou a revisdo, ajustamento, atualizagéo, simplificagdo de
escrita de todo o seu conteudo e alteragao de layout e codificagao.

Participou na redacgao do relatério de revisdo do SIGQS, na analise dos dados
obtidos e na elaboragao de possiveis alteracbes ao proprio de sistema que
permitiriam a sua melhoria, sem colocar em causa a satisfagao dos requisitos
normativos.
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por forma a verificar se as situagbes foram corrigidas, e das
auditorias internas realizadas com o intuito de melhorar de forma
continua do SIGQS.

Requisitos 8.5.2 e 8.5.3 - Acgoes correctivas e Accgoes
Preventivas

Para dar cumprimento a estes requisitos, no procedimento
“‘Gestao da Melhoria” encontra-se definida a metodologia para
estabelecimento das formas de identificacdo e controlo de nao
conformidades, agbes corretivas e acbes preventivas. No
mesmo procedimento encontra-se descrita também a
metodologia de preenchimento e registo do modelo de impresso O procedimento “Gestdo da Melhoria” é apresentado no Apéndice XV.
“‘Boletim de Constatagdo” de onde séo registadas as néo
conformidades, pedidos de acdo ~corretiva e as
observacoes/agdes preventivas.

Com acompanhamento do responsavel pelo departamento da qualidade, a
estagiaria fez o reconhecimento do procedimento e toda a documentacao a
ele subjacente, realizou a revisao, ajustamento, atualizagao, simplificagdo de
escrita de todo o seu conteudo e alteragao de layout e codificagao.

Fonte: Elaboracao Prépria
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CONCLUSAO

O trabalho realizado ao longo estagio possibilitou uma aprendizagem diaria, através de
uma observacao participante na implementacao e certificacdo do sistema integrado de
gestdo da qualidade e seguranga na MRG EQUIPAV, segundo as normas
NP EN ISO 9001:2008 - Sistemas de Gestdo da Qualidade: Requisitos e
OHSAS 18001/NP4397 - Sistemas de gestdo da seguranga e saude no trabalho.

Especificagoes.

O conhecimento adquirido com a realizagdo deste estagio foi bastante no ambito da
tematica da qualidade, implementacao de um sistema de gestdo da qualidade e ainda na
vertente das normas da série ISO 9000, mais propriamente no que se refere a norma
NP EN ISO 9001:2008, sobretudo na sua interpretacao e aplicagao.

Relativamente ao objetivo especifico, apresentado no capitulo 2 deste relatério, o mesmo
foi alcangado pois todas as atividades realizadas durante o estagio foram concretizadas,
tendo sido até excedido uma vez que foi possibilitada a estagiaria a
observacgao/participacdo na auditoria externa que visava a renovacgao da certificagdo da
MRG e a certificacdo da MRG EQUIPAV. Esta etapa é como o concluir de todo o trabalho
desenvolvido durante o estagio e com éxito, uma vez que foi conseguida a certificagao do
SIGQS da MRG EQUIPAV e renovacgao da certificacdo da MRG.

Os principais obstaculos sentidos durante a realizagdo do estagio foram a falta de
formacao/conhecimento na area da qualidade, na norma NP EN ISO 9001:2008, nas
atividades a realizar para a implementacdo de um sistema de gestdo da qualidade e toda
a documentacao a ele subjacente e no facto da MRG EQUIPAV n&o possuir nos seus
quadros pessoal especializado nesta area. Estes obstaculos foram ultrapassados com a
leitura de livros, artigos e trabalhos cientificos e revistas da especialidade sobre o tema.
Foram também consultados os sitios da internet da ISO, APCER e ACERT para melhor
compreensdo sobre o normativo NP EN ISO 9001:2008. Foi também muito importante a
preciosa ajuda do consultor externo, contratado pela MRG EQUIPAYV para ajudar em todo
0 processo de implementacdo, que amavelmente sempre disponibilizou para esclarecer
assuntos relacionados com a interpretacao do normativo e do sistema de gestdo da

qualidade.

Do estudo do conceito qualidade é possivel concluir-se que ele, por si s6, € um conceito
bastante alargado, e que na industria da construgao civil ndo é diferente, uma vez que se

pode aplicar em diversos casos.
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Um dos grandes objetivos da gestdao da qualidade esta relacionado com o fato de
aumentar o valor do produto/servico para o cliente, conseguindo garantir a sua total
satisfacao no que respeita a qualidade, preco e prazos de entrega. A gestdo da qualidade
deve ser implementada para garantir a total satisfagcdo dos clientes através dos
produtos/servicos produzidos, com caracteristicas intrinsecas de qualidade, a pregcos que
possam pagar e entregues dentro do prazo expectavel. E fundamental atingir, e se
possivel, exceder as expectativas dos clientes uma vez que a qualidade passou a ser
considerada pelo mercado como uma referéncia primaria na escolha do produto/servigo.
A concecdo dos produtos/servicos deve ter por isso em conta, essencialmente as
necessidades e as expectativas dos clientes. Deve-se ouvir e compreender o que o
cliente realmente deseja e necessita, para que produto/servico possa ser

concebido/prestado com exceléncia.

Para que se consiga uma implementagdo de um sistema de gestdo de qualidade
totalmente funcional é necessario que este seja adequado as caracteristicas de cada
organizacao, que a gestao de topo esteja envolvida em todo o processo e defina os
objetivos da implementagdo do sistema, que todos os colaboradores se envolvam no
processo e que participem ativamente na definicdo clara de objetivos a implementar no
sistema de gestdo de qualidade. Em suma, todas as etapas do processo devem ser
definidas de acordo com a cultura e com os recursos humanos existente na organizagao

e comunicadas transversalmente no seio empresarial.

Relativamente a proposta de trabalho futuro, e atendendo a que um sistema de gestédo da
qualidade deve ser melhorado de forma continua, ser constantemente atualizacao,
reformulagdo e otimizado, quer a nivel dos processos, procedimentos e toda a
documentagado subjacente ao sistema de gestdo da qualidade, deveria ser constituido um
grupo de trabalho na MRG EQUIPAYV, com representantes de todos os departamentos
existentes na empresa, que dé uma resposta mais rapida mais eficaz e eficiente a
possiveis problemas que surjam e contribuam para a melhoria continua do SIGQS.
Outras das solucdes seria a realizacido de acbes de formagao na area do sistema de
gestdo da qualidade e do normativo NP EN ISO 9001:2008 para dar a conhecer os
beneficios da implementacdo do sistema e procurar a participacdo de todos os
colaboradores.

Outro trabalho futuro seria a avaliagédo do SIGQS passado um ano por forma a avaliar se
o mesmo se mostrou eficiente e eficaz, bem como o estudo/analise dos
indicadores/objetivos da qualidade por forma a verificar as suas evolugcbdes e comparagao

com os anos anteriores.
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1.1 PROMULGACAO

A Administracdo da MRG EQUIPAV assume a Qualidade e a Seguranga como elementos chave da gestdo da Organizagdo.

Assim, declara que o presente documento integra a Politica da Qualidade e Seguranca e descreve o Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade e Seguranga (SIGQS) implementado, tendo
por base os referenciais normativos NP EN ISO 9001 (Gestdo da Qualidade) e NP 4397/OHSAS 18001 (Gestdo da Seguranga e Salde no Trabalho), assumindo o compromisso da sua

aplicagdo e manutencdo.

A Administragdo da MRG EQUIPAV assume o compromisso de:
#  Transmitir a todos os colaboradores da MRG EQUIPAV a importancia do cumprimento dos requisitos dos Clientes, dos regulamentos e das leis em vigor;

#=  Assegurar que o SIGQS seja objeto das revisdes periédicas necessarias face a andlise da sua adequagéo;

#  Garantir a disponibilidade dos recursos necessarios para o bom desempenho da MRG EQUIPAV.

A Administragdo nomeia o Administrador José EDUARDO LOUREIRO SILVA como Representante da Gestdo para a Qualidade e Segurancga atribuindo-lhe a responsabilidade e a autoridade

necessarias para garantir a eficacia do SIGQS, reportando-a diretamente a Administragdo. Esta fungdo é executada sem prejuizo da responsabilidade inerente a todos os colaboradores da
MRG EQUIPAV. Ao Gestor da Qualidade, MARIA José OLIVEIRA e ao Gestor da Seguranca, JoAo CANELAS, compete observar a todos os niveis o cumprimento das determinagdes que constam

deste Manual, respondendo diretamente junto da Administragdo ou seu Representante.

O descrito no presente manual tem a aprovagdo e total apoio da Gestdo de Topo e tem efeito imediato a partir da data da ultima alteragdo ao mesmo.

A ADMINISTRACAO
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1.2 MissA0, VALORES E POLITICA DA QUALIDADE E SEGURANCA DA MRG EQUIPAV

A empresa adota como filosofia estratégica os principios que se encontram definidos na sua missAo, tal como a seguir se descreve:

“Através da sua atividade, apoiada na qualidade e motivagdo dos seus recursos humanos, ultrapassar as expectativas dos seus clientes, promovendo o bem-estar das populagées em

qualquer drea do mercado onde a empresa atua. Aproveitar todas as oportunidades de negdcio que contribuam significativamente para o crescimento da empresa, transmitindo seguranga

e um elevado espirito de ética empresarial aos agentes com quem se relaciona.”

O sistema de VALORES adotado pela MRG EQUIPAV pode-se resumir em SEIS MAXIMAS:

12 - VOCACIONADA PARA O CLIENTE/UTILIZADOR

Distinguir-se na antecipagdo e resposta rapida as necessidades dos clientes, através duma flexibilidade e inovagdo sempre valorizadas;

22 - SERVICO DE QUALIDADE

Fornecer um servigo de reconhecida qualidade como factor de diferenciagdo.

3e - DIGNIDADE DO HOMEM E DO TRABALHO

Manter um ambiente de trabalho que atraia e desenvolva colaboradores empenhados e que partilhem do sucesso da empresa, agindo em equipa.
42 - PREOCUPACAO COM A COMUNIDADE

Construir um referencial do ponto de vista econémico e social para a regido onde estd inserida, contribuindo também para o desenvolvimento dessa regido.
52 - MELHORIA CONTINUA

Estimular a melhoria continua ao nivel do processo de trabalho e do relacionamento com o Cliente.

62 - IMAGEM

Empenho no reforgo e manutengdo de uma imagem de credibilidade forte, assente nos principios da ética empresarial.

A MRG EQUIPAV, considerando como prioritario a Satisfagdo dos seus Clientes e a Seguranca e Saude no Trabalho dos seus Colaboradores, define o seu Sistema de Gestdo segundo o

referencial normativo NP EN ISO 9001 e NP 4397/0HSAS 18001, cumprindo os requisitos legais e regulamentares aplicaveis a sua atividade.

A Politi

10.
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ca Integrada definida pela Administragdo da MRG EQUIPAV é conhecida, compreendida e seguida por todos os seus Colaboradores, e assenta nos seguintes principios:

Garantir a satisfacdo do Cliente, superando sempre que possivel as suas expectativas.

Cumprir e fazer cumprir com a legislagdo, regulamentagdo e outros requisitos aplicaveis as atividades da organizagdo, bem como a seguranca e saude no trabalho.

Planear atempadamente de forma a garantir o cumprimento dos prazos acordados.

Garantir a Qualidade na organizagdo, fazendo bem a primeira vez.

Fazer uma boa gestdo dos meios de forma a diminuir custos e aumentar a eficiéncia.

Valorizar o trabalho em Equipa.

Valorizar a Formagdo.

Assegurar o desenvolvimento, implementacdo e cumprimento de medidas minimizadoras dos riscos avaliados, face aos perigos identificados na Organizagdo, envolvendo os
Colaboradores e Partes Interessadas na melhoria das condi¢bes de Seguranca e, naturalmente, na prevencdo de lesdes, ferimentos e danos para a Saude.

Analisar os incidentes de trabalho ocorridos, atuando na sua origem.

Promover a melhoria continua em todos os ambitos da empresa, de modo a favorecer o seu crescimento sustentado, baseado em Politicas e Estratégias de atuagdo que visem os

objetivos tracados e a eficacia do Sistema de Gestdo implementado.

A concretizagdo desta Politica envolve todos os colaboradores da nossa empresa.
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1.3 AMBITO DE SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE E SEGURANCA

Este manual define os principios basicos de organizagdo e de funcionamento do Sistema de Gestdo da Qualidade e Seguranca estabelecido pela MRG EQUIPAV, de acordo com os requisitos

das normas NP EN 1SO 9001 (Gestdo da Qualidade) e NP 4397/OHSAS 18001 (Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho) em vigor.

O dambito do Sistema de Gestdo da Qualidade e Seguranga da MRG EQUIPAV é a “Conce¢Ao, DESENVOLVIMENTO, CONSTRUGAO, RECUPERAGAO E REMODELAGAO DE EDIFicios, OBRAS PUBLICAS,

INFRAESTRUTURAS, VIAS DE COMUNICAGAO E OBRAS NO DOMINIO AMBIENTAL”.

1.4 CLAUSULAS NAO APLICAVEIS (EXCLUSOES)

Né&o hd exclusdo de clausulas.

1.5 REFERENCIAS NORMATIVAS

# NP EN ISO 9001: 2008 — Sistema de Gestdo da Qualidade - Requisitos

# NP EN ISO 9000: 2005 — Sistema de Gestdo da Qualidade — Fundamentos e Vocabulario

“ NP EN ISO 9004: 2011 — Gestdo do Sucesso Sustentado de uma Organizagdo — Uma abordagem da Gestdo pela Qualidade
* NP 4397: 2008 - Sistema de Gestdo da Seguranga e Saude - Requisitos

¥ OSHAS 18001:2007 - Occupational health and safety management systems — Requirements
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1.6. ESTRUTURA DOCUMENTAL DO SISTEMA DA QUALIDADE E SEGURANCA

No dmbito do Sistema de Gestdo da Qualidade e Seguranga desenvolvemos internamente uma série de documentos que lhe conferem o suporte necessario ao seu bom funcionamento.

Estes documentos dividem-se em quatro niveis hierarquicos de informagdo, conforme se apresenta abaixo.

# 1- O MANUAL DA QUALIDADE E SEGURANCA apresenta e descreve o Sistema de Gestdo da Qualidade e Seguranga da MRG EQUIPAV de uma forma genérica e global. Apresenta a forma

como a Organizagdo se compromete a cumprir os requisitos inerentes a Gestdo da Qualidade e Seguranca definidos e a Politica da Qualidade e Seguranca estabelecida, bem como, o

Mapa de Processos da MRG EQUIPAV e a sua interacgdo e interligagdo.

2- As FicHAs DE PRoOcEsso sdo documentos que descrevem uma sequéncia de actividades, responsabilidades e modos de actuagdo inter-relacionados e inter-actuantes, que

transformam entradas em saidas, tendo em conta as exigéncias dos requisitos normativos.

# 2.1- Os PROCEDIMENTOS GERAIS constituem o meio de descrever métodos de trabalho e clarificar pormenores e aspectos especificos de actividades de um determinado processo.

B 22-ns INSTRUCOES DE TRABALHO E MANUAIS DIVERSOS constituem o meio de descrever em métodos de trabalho, de controlo e de verificagdo de forma a assegurar compatibilidade,
reprodutibilidade, eficiéncia e qualidade de execugdo.

#e 3- A DocumENTAGAO DE ORIGEM EXTERNA € constituida por documentagdo oriunda de clientes, fornecedores, entidades oficiais ou outros e relativa ao Sistema Integrado de Gestdo da
Qualidade e Seguranga.

4- Os MODELOS DE IMPRESSO sdo as matrizes de suporte aos Registos da Qualidade e Seguranca, os quais constituem as evidéncias objectivas da aplicagdo prética do sistema,

funcionando como um meio de avaliagdo do desempenho do sistema.
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1.7. GESTAO DO MANUAL DO SISTEMA INTEGRADO DA QUALIDADE E SEGURANCA

O Manual do Sistema Integrado da Qualidade e Seguranga estd organizado por Capitulos. Cada capitulo tem um tema distinto. Dentro do mesmo capitulo, descrevem-se assuntos

abrangidos pelo tema do respetivo capitulo. Este documento refere no cabegalho o logétipo da MRG EQUIPAV, a designagdo de “Manual do Sistema Integrado da Qualidade e Seguranga”,

numero e data da atualiza¢do (atualizagdo inicia-se em 00) e no rodapé o numero da pagina e numero total de paginas do capitulo.

O ciclo de emissdo do Manual do Sistema Integrado da Qualidade e Seguranga pressupde duas fases sequenciais: elaboragdo (competéncia do Gestor da Qualidade e Seguranga) e aprovagdo

(competéncia da Administracdo da MRG EQUIPAV). Procede-se a uma nova Atualizagdo sempre que haja alteragdes no sistema. Assim, todos os Capitulos estdo na mesma Atualizagdo.
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2.1 IDENTIFICACAO DA MRG EQUIPAV

NOME /DESIGNAGAQ
COMERCIAL

MORADA

TELEFONE / FAX
PAGINA WEB

E-MAIL

REFERENCIA GPS

ACTIVIDADE PRINCIPAL
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MRG EQUIPAV — ENGENHARIA E CONSTRUGAO SA

SEDE SOCIAL

Seia — Sede Social MRG EQUIPAV
Parque Industrial da Abrunheira, lotes 9 e 10
Vila Cha, Ap. 47
6270-186 Seia, Portugal

SEDE OPERACIONAL

Coimbra = Sede Operacional GRUPO MRG
Urb. Alto do Sol, Lote 4, Alto da Relvinha,
Ap. 8045
3025-028 Coimbra, Portugal

T (+351) 239 863 200 F (+351) 239 840 085

www.equipav.pt

eral@equipav.pt

SEDE SOCIAL
40°27' 5"N, 7°44' 26" W
SEDE OPERACIONAL
40° 14' 15"N, 8° 26' 23"W
Construgéo de Edificios
Infra-estruturas e obras no dominio Ambiental
Vias de Comunicagdo

Recuperagéo e remodelacdo de edificios
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2.2 EVoLucAo HISTORICA
Fundada em 1994, a EQUIPAV- ENGENHARIA E CONSTRUGAO, S.A. é uma empresa do Grupo MRG que comegou por ser uma empresa de Gestdo de Equipamentos para as obras da MRG -

ENGENHARIA E CONSTRUGAO S.A..

A EQUIPAV tem sede social no Parque Industrial da Abrunheira, Lote 9 e 10, Apartado 147, Vila Chd, 6270 — 186 Seia e possui um Capital Social de 270.000,00 €,

Em 2010 foi definido um novo objecto e objectivo de negdcio para esta empresa, dotando-a de recursos humanos e técnicos mudar a sua actividade no Sector da Construgdo numa

perspectiva de Gestdo e Execugdo de Empreitadas.

Por questdes estratégicas do Grupo, em 2013, a denominacdo social da empresa passou a ser MRG EQUIPAV — ENGENHARIA E CONSTRUCAO, S.A..

Constituiu-se uma organizagdo sélida e com todas as competéncias para enfrentar o mercado.

A actividade principal da MRG EQUIPAV estd orientada para as obras de pequena/média dimensdo de dmbito local e regional. A sua postura no mercado revela-se muito especifica e

diferenciada face a oferta concorrente, uma vez que privilegia o acompanhamento personalizado ao Cliente, através de uma grande agilidade e versatilidade de métodos e de processos.

Neste momento a MRG EQUIPAV é reconhecida pela flexibilidade, energia e dindmica com que se envolve nos trabalhos que realiza.

A MRG EQUIPAV partilha o rigor e a experiéncia da MRG que ao longo da sua histéria construiu obras emblematicas e de sucesso. Esta a tragar o seu proprio caminho imprimindo um

cunho pessoal. O seu empenho, for¢a e experiéncia adquirida perspectivam um futuro com muito trabalho.

Dentro da drea dos projectos de Construgdo Civil e Obras Publicas salientamos a competéncia técnica e os meios de que a empresa dispde para trabalhar em areas essenciais na melhoria e
optimizagdo de processos, de forma a construir bem, respeitando as regras de Qualidade e Seguranga.

Para além da sua capacidade de realizagdo de obras com elevado rigor, a MRG EQUIPAV dispde de recursos que lhe permitem assegurar os requisitos de qualidade, processos e
procedimentos que lhe sdo exigidos. A Equipa de Produgdo prépria é forte e dindmica e procura responder as exigéncias do mercado, indo de encontro a satisfagdo do Cliente, com a

colaborag&o dos seus Parceiros numa relagio win-win e de todos os Orgdos internos de apoio partilhados com a MRG.
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2.3 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA MRG EQUIPAV
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2.4. RESPONSABILIDADES E FUNCOES
As responsabilidades a seguir descritas destinam-se a dar a conhecer a organizacdo especifica do SIGQS, tendo em atengdo que as mesmas se encontram estabelecidas na empresa. As

restantes descri¢des de funges encontra-se no “Manual de Fungdes”.

REPRESENTANTE DA GESTAO
A Administragdo da MRG EQUIPAV nomeou como Representante da Gestdo o Administrador José Eduardo Loureiro Silva para os assuntos da Gestdo do Sistema, ao qual foi atribuida a
fun¢do de COORDENADOR SIGQS competindo-lhe, essencialmente:
4% Garantir que os processos e procedimentos do Sistema de Gestdo Integrado sdo definidos, implementados, compreendidos e mantidos, a todos os niveis da organizagdo, de acordo
com o estabelecido na Politica e mantidas em conformidade com as normas de referéncia.
#% Controlar a conformidade do Sistema a todos os niveis da organizag¢do, notabilizado através do desempenho de auditorias internas e externas;
¢ Garantira satisfagdo das exigéncias dos Clientes e Partes Interessadas;
#% Analisar a informacdo relativa ao Sistema e destacar a que se refere a satisfacdo do cliente;
4 Detetar ndo conformidades na utilizagdo do Sistema identificando as suas causas e garantindo a sua resolugdo;
E Participar e/ou estabelecer planos de melhoria necessérios a otimizag¢do do Sistema;
#% Monitorizar e controlar as solugdes implementadas;
# Relatar a Gestdo de Topo o desempenho dos aspetos de Qualidade, Seguranca e Saude do Trabalho, relativos ao Sistema de Gestdo Integrado, para efeitos de revisdo, incluindo

recomendacdes para melhoria.

GESTOR DO PROCESSO
Compete ao GESTOR DO PROCESSO:
## Executar o desenho, a descri¢do, a monitorizagdo e a revisdo dos processos;
4 Verificar a interacdo do seu processo com os demais da organizag¢do;
% Coordenar os fluxos de informagdo, a tomada de decisdes e a comunicagdo das mesmas entre os varios departamentos/entidades da organizagdo que participam nas actividades e

tarefas do Processo;

E - . . . A . . . i
* Implementar o Processo na estrutura organizacional da empresa e em todas as instancias que estiverem incluidas na sua descrigao;
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¢ Verificar a sua adequagdo e eficacia, no ambito do SIGQS, através da monitorizagdo periddica;

* P L ~ .
* Implementar as decisGes tomadas como resultado da avaliagdo da adequagdo e eficacia do mesmo;

E - " e ~ ~ " .
* Definir as atividades e tarefas do Co-Gestor, na gestdo do Processo, de forma a ndo duplicar o desenvolvimento das mesmas.

Co-GESTOR DO PROCESSO
Compete ao CO-GESTOR DO PROCESSO:

# Substituir o Gestor do processo nha sua auséncia.
# Co-adjuvar o Gestor do processo no desenvolvimento das suas atividades:
o  Executar o desenho, a descri¢do, a monitorizagéo e a revisdo dos processos;
o Verificar a interagdo do seu processo com os demais da organizagdo;
o Coordenar os fluxos de informagdo, a tomada de decisdes e a comunicagdo das mesmas entre os varios departamentos/entidades da organizagdo que participam nas
atividades e tarefas do Processo;
o Implementar o Processo na estrutura organizacional da empresa e em todas as instdncias que estiverem incluidas na sua descrigdo;
o Verificar a sua adequagdo e eficacia, no ambito do SIGQS, através da monitorizagdo periddica;

o Implementar as decis6es tomadas como resultado da avaliagdo da adequacéo e eficacia do mesmo.
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CAPITULO Ill
GESTAO POR PROCESSOS

@ MIrg equiravy

Frgertaia e onencan

3.1. MAPEAMENTO DOS PROCESSOS
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A identifica¢do dos processos da MRG EQUIPAV teve por base a metodologia relativa a abordagem por processos definida pela NP EN ISO 9001:2008. De acordo com esta abordagem, para

cada processo foram fixados objectivos e metas, definidos indicadores de monitorizagdo (que permitem determinar a eficdcia da execugdo) e definidos os recursos necessdrios. A

interligagdo dos vérios processos foi efectuada de acordo com o ciclo de DEMING da melhoria continua, cujas etapas sdo:

) DI
rlnaria Ca

PLANEAR (PLAN)
Estabelecer os objectivos e os processos necessarios para apresentar resultados de acordo com os requisitos dos Clientes,

Sociedade em Geral e Colaboradores e a Politica da Qualidade e Seguranca da MRG EQUIPAV.

EXECUTAR (DO)

Implementar os processos.

VERIFICAR (CHECK)

Monitorizar e medir os processos de suporte, realizagdo e gestdo em comparagdo com a politica, objetivos e requisitos e

ainda reportar os resultados, quer em termos da qualidade, quer em termos da seguranga.

AcTuAR (AcT)
Empreender ac¢bes para melhorar continuamente o desempenho dos processos, quer em termos de qualidade, quer em

termos de seguranga.
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3.2. MAPA DE PROCESSOS DA MRG EQUIPAV
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3.3. DESCRICAO DOS PROCESSOS

PROCESSO: GESTAO ESTRATEGICA (FP.01)

Assegurar o comprometimento da Gestdo de Topo no di

OBJETIVO Estratégicos da Empresa sdo estabelecidos e comunicados.

Garantir que as dols inerentes ao pl.

30 e melhoria do Sistema de Gestdo da Qualidade e Seguranca garantindo que a Missdo, Valores e Objetivos

e revisdo do Sistema da Qualidade e Seguranca sejam eficazes

Gestor de Processo: Antonio Alfaiate
RESPONSAVEIS
Co-Gestor: Eduardo Loureiro

RECURSOS

Humanos: Administragdo, Directores, Gestores de Processo e Co-Gestores de Processo
Materiais: Sala de Reunides/Sala de Trabalho, Hardware, Software, entre outros

Financeiros: Conforme Orcamento de Estrutura e Recursos Humanos

4 Feedback dos Clientes/ Colaboradores

itos do Cliente/! idades do Mercado
Requisitos Legais e Normativos

ENTRADAS Indicadores de Gestdo

Medigdo da Eficacia dos Processos

Relatérios do Sistema Integrado de Gestao.

I

Resultados de auditorias.

Interagdo:

Todos os processos

SAIDAS Sistema de Gestdo da Qualidade e Seguranga revisto

ok e o

processos e a satisfagdo dos Clientes.

Politica e Objetivos da Qualidade e Seguranga comunicada e implementada

Estratégia da Empresa definida face as necessidades do Mercado e Clientes

Planos de agdo resultantes da revisdo ao Sistema de Gestdo da Qualidade e Seguranca com vista a melhoria continua dos

Interagdo:

Todos os processos

IMONITORIZAGAO #®  Ver “Programa Anual de Gestdo”

DOCUMENTOS DE FP.01 — Gestao Estratégica

REFERENCIA

PG.13 — Planeamento e Revisdo do Sistema de Gestdo da Qualidade e Seguranga
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PROCESSO: GESTAQ DA QUALIDADE E SEGURANCA (FP.02)

OBJETIVO

Proporcionar evidéncias do desenvolvimento, impls

3o e melhoria inua do Sistema de Gestdo da Qualidade que garanta o cumprimento com a Norma NP EN ISO 9001 e OHSAS 18001.

Assegurar a existéncia de uma metodologia eficaz que promova e potencie as atitudes de envolvimento permanente dos Colaboradores nas agdes no ambito da seguranga no trabalho (ST)

desenvolvidas na MRG EQUIPAV.

RESPONSAVEIS

Gestor de Processo: Eduardo Loureiro

Co-Gestor: Maria José Oliveira e Jodo Canelas, José Morgado e Jodo Carlos Marques

RECURSOS

Humanos: Administracdo, Gestor da Qualidade e Gestor da Seguranca, Gestores de Processo e Co-Gestores de Processo e Auditores Internos.

Materiais: Sala de Reunides/Sala de Trabalho, Hardware, Software, Alcoolimetros, EPI's, entre outros.

Financeiros: Conforme Orcamento de Estrutura e Recursos Humanos.

ENTRADAS

3 isitos legais, es e normativos

# Desempenho dos processos do SIGQS e Relatérios de Revisdo do SIGQS

# I Ges dos clientes devid fund d

= Necessidade de avaliar a eficacia do SIGQS

= Auditores com competéncias definidas

L

Feedback dos Clientes/Colaboradores

"

Avaliagdo da Satisfagdo do Cliente

#

Informagdo sobre Ndo Conformidades (reais ou iais)

"

Objetivos da MRG EQUIPAV em matéria de Seguranga no Trabalho

Avaliagdo de Riscos profissionais efectuada

Dados relativos a sinistralidade e a caracterizagdo de todos os incidentes ocorridos em matéria de ST
Identificagdo de potenciais emergéncias / situagdes de emergéncia

Alteragdes a especificagdes técnicas e caracteristicas dos produtos produzidos e comercializados

Relatério de Anual de Desempenho de Seguranca no Trabalho (Relatério Anual de Sinistralidade)
£

Ficha de Avaliagdo de Riscos

EspecificagSes técnicas e caracteristicas dos produtos produzidos e comercializados

4% Entrada de Novos Colaboradores (internos e externos).

Interacgdo:
Todos os processos

MIrg equiravy
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Documentos e registos produzidos e controlados

4+ Auditorias da Qualidade Seguranga e pl e realizad;

&

Andlise e tratamento dos Relatérios das Auditorias da Qualidade e Seguranga
Identificagdo, registo e tratamento das Ndo Conformidades e respectivas causas
Registo, implementacdo e avaliagdo das AcgBes Correctivas, Preventivas e de Melhoria

Informag&o sobre os Fornecedores

Interacgdo:

Todos os processos

SAiDAS
4 Riscos Profissionais controlados (risco eliminado/reduzido)
4 Plano de Monitorizagdo de ST implementado e acompanhado
4 Regras de Actuagdo em caso de emergéncia definidas
* idades de Formag&o/ dades de Compras
4+ Relatérios de Simulacros
1 idades de C icagdo com entidades externas.
MONITORIZAGAO #  Ver “Programa Anual de Gest3o”
FP.02 — Gestdo da Qualidade e Seguranca
PG.14 - Controlo de Documentos, Dados e Registos
PG.15 - Gestdo do Sistema de Informacdo
PG.16 - Gestdo de Auditorias Internas
DOCUMENTOS DE
PG.17 - Gestdo da Melhoria
REFERENCIA

PG.18 - Controlo de Requisitos Legais e Avaliagdo da Conformidade Legal
PG.19 - Identificagdo de Perigos, Avaliagdo e Controlo de Riscos

PG.20 - Prevencdo e Resposta a Emergéncia

PG.21 - Comunicagdo e Investigagdo de Acidente

PG.22 - Controlo Operacional

21/29




MIrg equiravy

Frgertaia e onencan

ATUALIZACAO 00—2014.04.01

MANUAL DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE QUALIDADE E SEGURANCA

PROCESSO: GESTAQ COMERCIAL (FP.03)

o Garantir a identificacdo e fecho, com sucesso, das oportunidades de negécio, com vista ao cumprimento do plano anual de obras adjudicadas. Desenvolver um elevado grau de satisfagdo do Cliente com
BJETIVO
vista a sua fidelizagdo. Gerir a relagdo com os Clientes.
Gestor de Processo: Vitor Agra
RESPONSAVEIS
Co-Gestor: Pedro Costa Ferreira / José Morgado
Humanos: Administragdo, Dir. Comercial, Or¢amentistas, Dir. Pos Venda, Dir. Produgao, Dir. Obra
RECURSOS Materiais: Sala de Reunides/Sala de Trabalho, Hardware, Software: CCS, Project, Plataformas Eletronicas, entre outros
Financeiros: Conforme Orgamento de Estrutura e Recursos Humanos
4+ Necessidades do mercado
4= Oportunidades de Clientes ou Potenciais Clientes Publicos e Privados Interacgdo:
ENTRADAS 4 Valores de referéncia de venda de actividades Processos de Gestao
4 Bases de dados internas e Online Processos de Suporte
Reclamagdo do Cliente (durante e ap6s e a execugdo da Obra.
4= Propostas ap das a Clientes ou P iais Clientes Interacgdo:
. #  Obras adjudicadas Processos de Produgdo
SaiDAs i
% Transfer para Produgdo Processos de Gestdo
4= Resultados da Avaliagdo da Satisfagdo do Cliente. Processos de Suporte
MONITORIZAGAO % Ver “Programa Anual de Gestdo”
FP.03 — Gestdo Comercial
DOCUMENTOS DE PG.01 - Prospegdo, Gestdo de Propostas e Contratualizagdo com o Cliente
REFERENCIA PG.02 - Transferéncia do Processo de Obra da Comercial para a Produgdo
PG.03 - Gestdo da Satisfacdo do Cliente
PG.24 — Concepgdo e Desenvolvimento
22/29
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PROCESSO: GESTAO DA PRODUGAO (FP.04)

OBJETIVO Garantir a eficicia das atividades de gestdo da producdo tendo em conta os Objetivos Estratégicos da Organizagdo e a satisfacdo dos Clientes da MRG EQUIPAV.
Gestor de Processo: Jodo Duarte
RESPONSAVEIS
Co-Gestor: Vitor Machado /Ludgero Melanda/Carlos Verissimo
Humanos: Administracdo, Dir. Produgdo, Dir. Obra, Dir. Comercial, Dir. Financeiro
RECURSOS Materiais: Sala de Reuni8es/Sala de Trabalho, Hardware, Software: Project, Centralgest, de Medigdo, i de 3o de Cargas, entre outros
Financeiros: Conforme Orgamento de Estrutura e Recursos Humanos
. Interacgdo:
% Obras adjudicadas / Carteira de Obras
3 Processos de Gestdo
ENTRADAS % Transfer da Comercial
Processos de Suporte
4 Legislagdo Aplicavel
Gestdo Comercial
Interacgdo:
4 Relatério da Produgdo
Processos de Gestdo
SAIDAS 4 Controlo Interno da Produgdo, tendo em conta os Objetivos Estratégicos: Margem, Prazo, Produgdo
Gestdo Comercial
4= Obra transferida para o Servico de Apds-Venda
MONITORIZAGAO #  Ver “Programa Anual de Gestdo”
FP.04 — Gestdo de Produgdo
DOCUMENTOS DE
REFERENCIA PG.09 - Gestdo Geral de Empreitadas

PG.10 - Gestdo de Autos ao Cliente
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PROCESSO: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FP.05)

OBIETIVO

Garantir a eficacia das atividades de recrutamento, selecdo, integragdo dos Colaboradores da MRG EQUIPAV e adequada identificacdo e garantia das suas cc

necessidades de Recursos Humanos face aos Objetivos Estratégicos da Empresa

ias, de modo a sati as

RESPONSAVEIS

Gestor de Processo: Maria José Oliveira

Co-Gestor: José Morgado

RECURSOS

Humanos: Administragdo, Directores, Todos os Colaboradores
Materiais: Sala de Reunides/Sala de Trabalho, Hardware, Software: Centralgest, entre outros

Financeiros: Conforme Orcamento de Estrutura e Recursos Humanos

ENTRADAS

% Planeamento Anual dos Objetivos e Metas da Qualidade (necessidade de contratagdo ou substitui¢do de colaboradores)
Estrutura organizacional (Organigrama)

Definigdo das responsabilidades e fungdes dos Colaboradores, bem como os requisitos minimos para a fungdo

Recursos Humanos selecionaveis

Opinides dadas pelos Colaboradores e partes interessadas para a melhoria

Formacgdo externa disponivel

&

Feedback dos Colaboradores em matéria de Seguranga no Trabalho

Interacgdo:
Processos de Gestao

Processos de Produgdo

SAiDAS

Colaboradores contratados e integrados

Fungdes do Colaborador definidas

Colaboradores aptos ao desempenho das suas fungdes

Levantamento das necessidades de formacdo interna efetuado

Planeamento anual da formagdo interna aprovado

Acdes de formagdo realizadas e devidamente avaliada a sua eficicia em cada colaborador que as frequentou
Competéncias dos Colaboradores reforgadas e atualizadas

Formagdo de cada Colaborador devidamente registada

AcgBes a implementar propostas pelos Colaboradores

Plano de Recursos Humanos / Orgamento.

Interacgdo:
Processos de Produgdo
Processos de Gestdo

Processos de Suporte

MONITORIZAGAO

®  Ver “Programa Anual de Gestdo”

DOCUMENTOS DE

REFERENCIA

FP.05 — Gestdo de Recursos Humanos

PG.04 — Gestdo Operacional de Recursos Humanos
PG.05 — Gestdo da Formagdo

PG.23 —Consulta e Comunicagdo

MIrg equiravy
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PROCESSO: GESTAO DE EQUIPAMENTOS E EMM’s (FP.06)

Garantir a ad da gestdo dos de medicdo e monitorizagdo (EMM'’s) que se encontram disponiveis na MRG EQUIPAV e que destinam a sua producdo e prestacdo de servigos
OBIETIVO
(montagem).
Gestor de Processo: Jodo Duarte
RESPONSAVEIS
Co-Gestor: Joaquim Ribeiro /Jodo Cruzeiro
Humanos: Administracdo, Dir. Produg3o, Dir. Obra, DAF
RECURSOS Materiais: Sala de Reunides/Sala de Trabalho, Hardware, Software, de Medigdo, de Movi 30 de Cargas, Espago Oficinal (Seia) entre outros
Financeiros: Conforme Orgamento de Estrutura e Recursos Humanos
% Requisitos legais e normativos Interagdo:
4 idade de 30 p iva dos (plano de o preventiva, verificagdes e inspecgdes) Processos de Gestdo
ENTRADAS . . . . )
* de 3o curativa dos (comunicagdo de problemas ocorridos) Processos de Produgio
#  Necessidade de verificar/calibrar os EMM'’s utilizados nas atividades desenvolvidas pela MRG EQUIPAV Processos de Suporte
F  Equil com a dop ti fi (plano de dop ti lizado e registos de manutencéo | Interaggo:
. preventiva externa, inspegdes e verificagdes) Processos de Gestdo
SaipAs . i i i . )
* E os produtivos reparados (registos de do curativa externa) Processos de Produgdo
4= Equipamento de Medigdo e Monitorizagdo aptos a utilizar na actividade desenvolvida pela MRG EQUIPAV Processos de Suporte
MONITORIZAGAO #  Ver “Programa Anual de Gestdo”
FP.06 — Gestdo de Equipamentos e EMM's
DOCUMENTOS DE
REFERENCIA PG.11 - Gestao de Equipamentos
PG.12 — Gestdo de Equipamentos de Medigdo e Monitorizagdo (EMM’s)
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PROCESSO: GESTAO DE COMPRAS E AVALIACAO DE FORNECEDORES (FP.07)

Garantir a ads | isicdo de i servigos e produtos que influenciam a qualidade das vendas efetuadas e servigos prestados pela MRG EQUIPAV, com vista a satisfagdo dos requisitos
OBJETIVO
dos Clientes
. Gestor de Processo: Jodo Duarte
RESPONSAVEIS
Co-Gestor: Vitor Machado / Carlos Verissimo / José Gomes
Humanos: Administragdo, Dir. Produgdo, Dir. Obra, DAF, Dir. Juridico
RECURSOS Materiais: Sala de Reunides/Sala de Trabalho, Hardware, Software: Centralgest, entre outros
Financeiros: Conforme Orgamento de Estrutura e Recursos Humanos
#  Projecto do Cliente
4 Planeamento da Obra
Interagdo:
4= Necessidade de fornecimentos diversos (produtos e servigos)
Processos de Gestao
ENTRADAS % Necessidade de equipamentos para o desenvolvimento da atividade
Processos de Produgdo
4 Lista de Fornecedores qualificados
Processos de Suporte
23 isitos legais, I; es e normativos controlados e atualizados
%  Mapa de Adjudicagdes.
Interagdo:
Sai 4% Fornecedores avaliados e fornecimentos concretizados Processos de Realizagdo
AIDAS
4+ Lista de fornecedores e subcontratados qualificados actualizada, resultante da avaliagdo anual apés os fornecimentos. Processos de Gestdo
Processos de Suporte
MoNITORIZAGAO % Ver “Programa Anual de Gest3o”
FP.07 — Gestdo de Compras e Avaliagdo de Fornecedores
DOCUMENTOS DE
PG.06 — Gestdo de Compras
REFERENCIA " - ) - ]
PG.07 — Recepcdo de Materiais/Servigos e Autorizagdes de Pagamento de Subempreitadas
PG.08 - Avaliagdo de Fornecedores
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3.4. MATRIZ DE INTERLIGACAO PROCESSOS E NP EN ISO 9001:2008

NP EN ISO 9001:2008
Car.4 Car.5 Car.6 Car.7 Car.8
PROCESSOS
------ 4.1 4.2 5.1 5.2 | 53 5.4 5.5 5.6 6.1 6.2 6.3 6.4 71 7.2 73| 74 75| 7.6 | 81 8.2 8.3 8.4 | 85
PROCESSO DE GESTAO ESTRATEGICA X X X | x X X X X X X X X
PROCESSO DE GESTAO DA Q ES A x | x | x x| x| x| x| x
GesTA0 COMERCIAL X X x | x X X | X
GESTAO DA PRODUCAO X X X X X x | x| x X X X X X X X
GEsTAO DE RECURSOS HUMANOS X X X X X X X X X
GEsTAO DE EQUIPAMENTOS E EMIM's X X X X X X X X X X X
GesTA0 DE COMPRAS E AVALIAGAO DE FORNECEDORES X X X X | x X X | x
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@ !V“:g ?qU!PaV Controlo de Documentos, Dados e Registos
e et DATA: 01.03.2014
ELABORADO POR: DEP. QUALIDADE E  VERIFICADO POR: EDUARDO LOUREIRO APROVADO POR: ANTONIO ALFAIATE
SEGURANGA

1. OBIECTIVO

Definir o controlo dos documentos, dados e registos relevantes para a gestdo da qualidade e seguranga,
utilizado pela MRG/MRG EQUIPAV e assegurar que todos os registos sejam adequadamente identificados,
compilados, indexados, com facil acesso, com arquivo conhecido, armazenado e manuseado de forma
adequada, eliminados, protegidos contra danos, deterioragdo ou uso indevido, de facil recuperagdo e retidos
por periodos de tempo definidos.

2. AmsiTo
Este procedimento é aplicado a todos os documentos, dados e registos relevantes para a Gestdo da Qualidade e
Seguranca e ao Gestor da Qualidade e Seguranga da MRG/MRG EQUIPAV na globalidade da sua gestdo.

3. REFERENCIAS
PG.15 — Gestdo do Sistemas de Informacdo.
PG.18 — Controlo de Requisitos Legais e Avaliagdo da Conformidade Legal.

3.1 MODELOS DE IMPRESSOS ASSOCIADOS

MOD.QS.03 - Ficha de Processo.

MOD.QS.04 - Procedimento Geral.

MOD.QS.05 — Matriz de Processos, Procedimentos e Impressos.

MOD.QS.06 — Controlo de Registos do Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade e Seguranga.
MOD.QS.07 - Instrugdo de Trabalho.

MOD.QS.60 — Listagem de Impressos Especificos de Obra.

4. DEFINICOES/ SIGLAS:

4.1 SIGLAS

SIGQS - Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade e Seguranga;
GQS — Gestdo da Qualidade e Seguranga;

RG — Representante da Gestdo;

PCA — Presidente do Conselho de Administragdo;

SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade;

N.A. — N&o aplicavel.

4.2 DEFINIGOES
Documento: Informagdo e respectivo meio de suporte.

Registos da Qualidade: Documentos que facultam evidéncias objectivas da extensdo da satisfagcdo do
cliente, do cumprimento com os respectivos ou da eficacia do funcionamento do SGQ.

MOD.Qs.04.00
Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento Nado Controlado, pelo que carece de confirmagdo da sua actualizagdo. A sua divulgagdo e
reprodugdo por qualquer meio para o exterior da MRG/MRG EQUIPAV carece de autorizagdo do GQS.
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Modelo de Impresso: Suporte para registo de informagdo /actividades e/ou respectivos resultados.
Manual da Qualidade: Documento que descreve o sistema de gestdo da qualidade da empresa.

Ficha de Processo: Documento que formaliza um conjunto de actividades interrelacionadas e
interactuantes que transformam entradas e saidas.

Procedimento Geral: Documento padrdo que define os modos de actuar na empresa, por forma a
satisfazer os requisitos da norma associada a actividade da empresa.

Copia controlada: Cdpias que, sempre sejam actualizadas, tém que ser distribuidas pelos seus detentores.
Codpia ndo controlada: Cépias que ndo requer actualizagdo, ndo sendo distribuidas aos detentores.
Obsoleto: Documento ndo utilizado, seja por ter sido sujeito a revisdo ou por ter sido cancelado.

Documentagdo Externa: Informacdo, e respectivo meio de suporte, externa a Empresa.

5. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO:
5.1 DOCUMENTOS INTERNOS DO SIGQS

5.1.1 PREPARAGAO DE DOCUMENTOS INTERNOS
Sempre que se verifique a necessidade de criar, rever, ou solicitar um documento, a sua preparagdo
devera ter em conta os seguintes pressupostos

—Determinar qual o assunto e levantar pratica actual com participagdo das pessoas envolvidas;

—Fazer descrigdo das actividades;

—Definir os padrdes, critérios ou niveis de qualidade pretendidos;

—Definir responsabilidades para cada tarefa;

—Preparar impressos para registo das actividades.

5.1.2 ELABORACAO DE DOCUMENTOS INTERNOS
Todos os documentos que sejam criados devem apresentar o seguinte /ayout no cabegalho:

/ Codificacdo do Documento

PG.xx
AcTuALIZACAO: 00 Pagina x de x
@ mrg equiPav
Engenharia e Construcao DATA: XX.XX.20XX
\ L \ Data de Elaboragdo/Revisdo
Logotipo(s) dafs) Empresa(s) a Identificagdo do Documento do Documento
que se aplica este Documento

MOD.QsS.04.00
Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N3o Controlado, pelo que carece de confirmagdo da sua actualizagdo. A sua divulgagdo e
reprodugdo por qualquer meio para o exterior da MRG/MRG EQUIPAV carece de autorizagdo do GQS.
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Aquando da redacgdo dos documentos a sua estrutura devera ter em atengdo o seguinte:
e Manual do Sistema Integrado da Gestdo da Qualidade e Seguranca: A gestdo e organizagdo do
Manual do Sistema Integrado da Gestdo da Qualidade e Seguranga encontram-se descritas no
préprio documento.

® Manuais Diversos: A MRG/MRG EQUIPAV pode criar manuais diversos, com distintas finalidades,

sem necessidade de serem codificados. Todos os manuais criados tém que conter obrigatoriamente
o seguinte:

—Logotipo da MRG e da MRG EQUIPAV;

—Titulo do Manual;

—Responsavel pela sua elaboragdo;

—Responsavel pela Aprovagdo;

—Actualizagdo;

—Data;

—Paginacdo.

o Ficha de Processo (FP):
Estrutura do cabegalho e inicio do documento:
— Campo para rubricas de quem elabora e aprova;
— Gestor e Co-Gestor do Processo.

Estrutura da FP:
—Objectivo;
—Indicadores de Desempenho;
—Processos a Montante, Inputs, Actividades, Outputs e Processos a Jusante;
—Responsabilidades;
—Documentagdo/ Registos de Referéncia.

"

A elaboragdo da Ficha de Processo é efectuada segundo “MOD.QS.03 - Ficha de Processo”.

e Procedimento Geral (PG)
Estrutura do cabegalho e inicio do documento:
—Campo para rubricas de quem elabora e aprova.

Estrutura do PG:
—Objectivo;
—Ambito;
—Referéncias;
—Defini¢des/Siglas;
—Descri¢do do Procedimento.

A elaboragdo do Procedimento Geral é efectuada segundo “MOD.QS.04 - Procedimento Geral”.

MOD.Qs.04.00
Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento Nado Controlado, pelo que carece de confirmagdo da sua actualizagdo. A sua divulgagdo e
reprodugdo por qualquer meio para o exterior da MRG/MRG EQUIPAV carece de autorizagdo do GQS.
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e Instrugdo de Trabalho (IT)
Estrutura do cabecalho e inicio do documento:
—Campo para rubricas de quem elabora e aprova.

Estrutura da IT:
—Objectivo;
—Defini¢des/Siglas;
—Descrigdo da Instrugdo de Trabalho.

A elaboragdo do Procedimento Geral é efectuada segundo “MOD.QS.07 - Instrugdo de Trabalho”.

5.1.3 CODIFICAGAO DE DOCUMENTOS INTERNOS
A codificagdo dos documentos internos devera seguir as seguintes regras:
Fichas de Processo: FP.xx
FP — Fichas de Processo; xx — Numero sequencial da Ficha de Processo.

Procedimento Geral: PG.xx
PG - Procedimento Geral; xx - Numero sequencial do Procedimento

Modelos de Impressos: MOD.xx.yy.zz
MOD - Modelo de Impresso; xx — Codigo do Processo (Conforme abaixo descrito);
yy — NUmero Sequencial do Modelo de Impresso dentro do Processo;
zz — Numero Sequencial das Actualizagdes do Modelo de Impresso.

Modelos de Impressos especificos de cada Obra: MOD.5xxx-CC.zz
MOD - Modelo de Impresso; 5xxx — Nimero sequencial do Modelo de Impresso especifico da
Obra; CC - Centro de Custo; zz — Numero Sequencial das Actualizagdes do Modelo de Impresso
enquanto decorre a Obra.

Cédigo do Processo
GE — Processo de Gestdo Estratégica
QS - Processo de Qualidade e Seguranca
GC - Processo de Gestdo Comercial
GP - Processo de Gestdo de Produgdo
RH — Processo de Gestdo de Recursos Humanos;
| — Processo de Equipamentos e EMM'’s
CF — Processo de Gestdo de Compras e Avaliacdo de Fornecedores;

Instrucées de Trabalho: IT.xx.yy
IT = Instrugdo de Trabalho; xx — Cédigo do Processo (Conforme acima descrito);
yy — Numero Sequencial da Instrugdo de Trabalho dentro do Processo.

MOD.QsS.04.00
Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N3o Controlado, pelo que carece de confirmagdo da sua actualizagdo. A sua divulgagdo e
reprodugdo por qualquer meio para o exterior da MRG/MRG EQUIPAV carece de autorizagdo do GQS.
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5.1.4 APROVAGAO DO DOCUMENTO

Na aprovagdo do documento, devera ser confirmado o seguinte:
—Assunto claramente definido;
—Acg0es claras, simples e faceis de entender;
—0Os impressos criados permitem criar histérico;
—Responsabilidades claramente definidas.

Apds andlise, a ADM (responsavel pela aprovagdo) devera aprovar e datar as Fichas de Processo,
Procedimentos Gerais, bem assim como, o Manual do Sistema Integrado da Qualidade e Seguranga.

Os Modelos de Impresso sdo aprovados pela GQS.

5.1.5 DOCUMENTOS EM VIGOR

O controlo dos documentos internos em vigor do SIGQS é assegurado através do “MOD.QS.06 —
Controlo de Registos do Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade e Seguranga”. No caso dos
modelos de impressos criados especificamente para Obra sdo controlados/listados no “MOD.QS.60 —
Listagem de Impressos Especificos de Obra”.

Semestralmente cabe ao GQS a analise do “MOD.QS.60 — Listagem de Impressos Especificos de Obra”
relativo a cada Obra, no sentido de detectar se se verificam necessidades semelhantes nas diferentes
Obras e, caso se verifique, uniformizar um modelo e integra-lo no SIGQS.

5.1.6 DISTRIBUIGAO DE DOCUMENTOS
A distribuicdo dos documentos pode ser feita através de:

—Copia Controlada: Sdo enviados aos detentores todas as actualizagdes, devidamente carimbadas

com “Cépia Controlada”; ou

—Copia Ndo Controlada: n3o sdo enviadas aos detentores as actualizagdes.
Os documentos do SIGQS sdo efectuados em suporte digital, sendo as impressdes destes considerados
documentos ndo controlados. Todos os Manuais, Fichas de Processo, Procedimentos Gerais e Instrugdes
de Trabalho tém como nota de rodapé um alerta que indica o seguinte: “Alerta: A impressdo deste
documento torna-o um documento N&o Controlado, pelo que carece de confirmagdo da sua
actualizagdo. A sua divulgagdo e reprodugdo por qualquer meio para o exterior da MRG/MRG EQUIPAV
carece de autorizagdo do GQS.”

5.1.7 ACTUALIZACAO DE DOCUMENTOS
A actualizagdo de documentos tem por base o seguinte:
—Efectuada pelos mesmos servigos ou pessoas que preparam inicialmente os documentos;
—O circuito de preparagdo — aprovagdo — distribuicdo do documento e respectivos impressos segue o
inicial;
—Emissdo total do documento em cada utilizagdo;
—Para preservagdo do conhecimento pode-se utilizar um documento desactualizado se devidamente
identificada a alteragdo datada e rubricada pelo responsavel.
MOD.Qs.04.00

Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento Nado Controlado, pelo que carece de confirmagdo da sua actualizagdo. A sua divulgagdo e
reprodugdo por qualquer meio para o exterior da MRG/MRG EQUIPAV carece de autorizagdo do GQS.
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Quando os documentos forem actualizados, deve se proceder ao seu registo no “MOD.QS.05 — Matriz
de Processos, Procedimentos e Impressos”. Quando os modelos de impressos especificos de Obra
forem actualizados deve proceder-se a sua actualizagdo do seu registo no “MOD.QS.60 - Listagem de
Impressos Especificos de Obra”.

5.1.8 ARQUIVO

O GQS deve garantir o arquivo, em suporte papel e informatico (no servidor da MRG/MRG EQUIPAV),
dos documentos internos em vigor do SIGQS e que entenda serem Uteis para consulta. A sua destruigdo
devera ser feita no momento imediatamente a seguir a sua passagem a obsoletos, sendo substituidos
pelos originais com a nova revisdo.

A Direcgdo de Sistemas de Informagdo deve garantir, do ponto de vista informatico, a manutengdo deste
arquivo através do sistema de copias de Seguranca.

5.1.9 RECOLHA DE OBSOLETOS

Sempre que existam documentos obsoletos dever-se-a proceder a sua substituigdo em suporte informético,
bem assim como, em suporte de papel sempre que se justifique.

Os documentos obsoletos sdo arquivados em directério correspondente.

5.2 DOCUMENTOS EXTERNOS AO SIGQS
A pesquisa da legislagdo e outros documentos com requisitos aplicaveis a MRG/MRG EQUIPAV é feita pelo
Departamento Juridico por consulta a fontes de acordo definido no PG.18 — Controlo de Requisitos Legais
e Avaliacdo da Conformidade Legal.

No entanto, os diversos colaboradores da MRG/MRG EQUIPAV podem identificar necessidades especificas
em termos de legislagdo ou de outra documentagdo especifica e pertinente no ambito das suas areas de
actuagdo comunicando ao Departamento Juridico.

O controlo da legislagdo, normas, regulamentos e outos requisitos legais aplicaveis a MRG/MRG EQUIPAV,
é efectuado de acordo com o definido no PG.18 — Controlo de Requisitos Legais e Avaliagdo da
Conformidade Legal.

Cabe ao Secretariado a recepgdo de documentagdo externa, como por exemplo Jornais Regionais (Diario de
Coimbra, Santa Marinha, Porta da Estrela, entre outros), Jornais de Economia/Finangas (Vida Econdmica,
Diario Econdmico, Boletim Contribuinte - Revista de Informagdo Fiscal, entre outros), Revistas
generalistas/actualidade (Exame, Executive Digest, entre outros), Revistas sobre o Sector (Construir,
Concreto, Arquitectura, Anteprojectos, entre outras), Documentagdo Associativa (CEC, AIP, AICCOPN),
Livros Diversos e Catalogos do Fornecedor. Deve proceder a digitalizagdo do indice/resumo, a sua
divulgagdo por e-mail a Administragdo, Directores e Responsaveis para leitura e consulta.

E da responsabilidade da Administragio e/ou Dir., se aplicavel, a solicitagdo de envio, pelo Administrativo,
de artigos com potencial interesse a possiveis interessados.

MOD.QsS.04.00
Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento N3o Controlado, pelo que carece de confirmagdo da sua actualizagdo. A sua divulgagdo e
reprodugdo por qualquer meio para o exterior da MRG/MRG EQUIPAV carece de autorizagdo do GQS.
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A catalogagdo e arquivamento de documentos externos devem ser efectuados no Arquivo Central da
seguinte forma:
—Jornais Didrios Regionais: Estdo disponiveis para consulta durante uma semana. Findo esse periodo,
0s mesmos sdo enviados para reciclagem;
—Economia/Finangas: Est3o disponiveis para consulta durante um més. Findo esse periodo, os
mesmos sdo enviados para reciclagem;
—Revistas generalistas: Estdo disponiveis para consulta durante um més, sendo o arquivo de cada
publicacdo efectuado ordem cronoldgica;
—Outras Revistas do Sector: Estdo disponiveis para consulta durante um més, sendo o arquivo de cada
publicacdo efectuado por temas;
—Documentagdo de Associacées: Mantém o mesmo arquivo préprio por entidades;
—Livros: Sempre que sejam adquiridos devem ser acrescidos a base de dados dos livros existentes,
sendo disponibilizado aos colaboradores quando solicitado;
—Projectos préprios: As maquetas de todos os trabalhos desenvolvidos tém um registo e arquivo
proprios por ordem cronoldgica e natureza da informagdo (Boletins, Relatérios e Contas,
Apresentagdes, Brochuras de apoio a actividade Comercial, Livros).

Caso seja requerido algum dos documentos atras referido, é da responsabilidade do Administrativo o envio
de uma codpia digitalizada ao Requerente. Toda a documentagdo estd arquivada em Arquivo Central e
disponivel para consulta para qualquer Colaborador.

5.3 CONTROLO DE REGISTO DA QUALIDADE
Os registos impressos podem ter duas origens:

— Interno: O Controlo dos Registos feitos com base em impressos codificados pela MRG/MRG EQUIPAV
encontra-se documentado no “MOD.QS.06 — Controlo de Registos do Sistema Integrado de Gestdo
da Qualidade e Seguranga”;

— Externo: O Controlo dos Registos de origem externa encontra-se documentado no “MOD.QS.05 —
Matriz de Processos, Procedimentos e Impressos”.

Os registos serdo mantidos até a recepgdo definitiva da Obra e de acordo com o legalmente previsto.

5.4 REGISTOS INFORMATICOS

O Controlo de Registos informaticos do SIGQS funciona de acordo com o PG.15 — Gestdo do Sistema de
Informagdo.

5.5 CONFIDENCIALIDADE DOS REGISTOS
A MRG/MRG EQUIPAV reserva-se ao direito de considerar certos registos técnicos como confidenciais.

MOD.Qs.04.00
Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento Nado Controlado, pelo que carece de confirmagdo da sua actualizagdo. A sua divulgagdo e
reprodugdo por qualquer meio para o exterior da MRG/MRG EQUIPAV carece de autorizagdo do GQS.
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PROCESSOS PROCEDIMENTOS IMPRESSOS
Designagao Data/Actualizagdo | Cédigo Designagao Implemi?:/;cwahzjgi Zlizaréo Codigo Designagéao |mplemeafgi/;)c;tualIii:ﬁglizagéo
PG.01 | Prospecéo, Gestao de Propostas e Contratualizagdo com o Cliente 01.01.2014 00 |31.12.2013 MOD.GC.01 |Registo de Concursos 01.05.2014 00 |31.12.2013
PG.02 |Transferéncia do Processo de Obra da Comercial para a Produgao 01.01.2014 00 | 31.12.2013|] MOD.GC.02 |Check List de Concurso 01.05.2014 00 | 31.12.2013
PG.03 |Gestdo da Satisfagao do Cliente 01.01.2014 00 | 31.12.2013| MOD.GC.03 |Registo de Resultado de Concurso 01.05.2014 00 |31.12.2013
PG.24 |Concepcéo e Desenvolvimento 01.01.2014 00 | 31.12.2013] MOD.GC.04 |Inquérito a Clientes 01.05.2014 00 |31.12.2013
Gestédo Comercial 31.12.2013 MOD.GC.05 |Registo de Reclamagao de Cliente 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GC.06 |Quadro Resumo de Reclamagodes 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GC.07 |Requisitos de Compra de Projeto ao Exterior (Concepgao - Construgao) Check List 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GC.08 |Recepgao de Projeto (Concepgéo - Construgado) Check List 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GC.09 |Avaliagao do Projetista 01.05.2014 00 | 31.12.2013
PG.04 |Gestdo Operacional de Recursos Humanos 01.01.2014 00 | 31.12.2013] MOD.RH.01 |Organigramas da MRG/MRG EQUIPAV 01.05.2014 01 | 02.01.2014
PG.05 |Gestédo da Formagéo 01.01.2014 00 | 31.12.2013| MOD.RH.02 |ldentificagdo de Necessidade de Activos Humanos 01.05.2014 00 | 31.12.2013
PG.23 |Consulta e Comunicagdo 01.01.2014 00 | 31.12.2013| MOD.RH.03 |Ficha de Admissao 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.RH.04 |Registo de Disponibilizagao de Meios 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.RH.05 |Boletim ltinerario - Demonstragao de Despesas 01.05.2014 00 | 31.12.2013
} MOD.RH.06 |Mapa de Férias 01.05.2014 00 | 31.12.2013
Recu?:(fstaﬁudnfanos 31.12.2013 MOD.RH.07 |Aviso de Faltas 01.05.2014 | 00 [31.12.2013
MOD.RH.08 |Levantamento das Necessidades de Formagao/Pedido de Formagao 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.RH.09 |Dossier Pedagégico 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.RH.10 |Registo de Formagao (Assiduidade) 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.RH.11 |Plano de Acgao de Formagéo/Sensibilizacdo 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.RH.12 |Ficha de Avaliagao de Formagao - 12 Avaliagéo 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.RH.13 |Ficha de Avaliagdo de Formagéo - 22 Avaliagéo 01.05.2014 00 | 31.12.2013
PG.06 |Gestao de Compras 00 | 31.12.2013] MOD.CF.01 |Mapa de Adjudicagdes 01.05.2014 00 | 31.12.2013
Gestédo de Compras PG.07 |Recegédo de Materiais/Servigos e Autorizagdes de Pagamento de Subempreitadas 00 | 31.12.2013 Mapa Comparativo 01.05.2014 00 | 31.12.2013
e Av. de 31.12.2013 MOD.CF.02
Fornecedores PG.08 |Avaliagdo de Fornecedores 00 | 31.12.2013] MOD.CF.03 [Intengdo de Adjudicagao 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.CF.04 |Adicional ao Mapa Comparativo 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.CF.05 |Avaliagao de Fornecedores 01.05.2014 00 | 31.12.2013
PG.09 |Gestdo Geral da Empreitada 00 | 31.12.2013] MOD.GP.01 |Plano da Qualidade 01.05.2014 00 | 31.12.2013
PG.10 |Gestéo de Autos ao Cliente 00 | 31.12.2013] MOD.GP.02 |Ficha de Inspecgéo e Ensaio 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GP.03 |Check List da 12 Reunido em Obra 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GP.04 |Controlo de Pecas Escritas 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GP.05 |Controlo de Pegas Desenhadas 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GP.06 |Mapa de Registo e Controlo de Davidas 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GP.07 |Mapa de Saldos de Subempreiteiro 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GP.08 |Pedido de Activagcdo/Desactivagéao de Infra-Estruturas 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GP.09 |Relatério Mensal da Produgéo da Obra 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GP.10 |Ficha Técnica de Aprovagao de Materiais 01.05.2014 00 | 31.12.2013
Gestao fja 31.12.2013 MOD.GP.11 |Estrutura Organizacional em Obra 01.05.2014 00 | 31.12.2013
Produgéo MOD.GP.12 |Lombrada das Pastas de Obra (Grande) 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GP.13 indice de Pastas de Obra 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GP.14 |Requisicédo de Elementos de Imagem para Obra 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GP.15 |Pedido de Esclarecimento do Projecto 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GP.16 |Mapa de Controlo do Ago 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GP.17 |Relatério de Balizamento PT 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GP.18 |Documento de Passagem de Obra para o Apés-Venda 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GP.19 |Registo de Correspondéncia 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GP.20 |Comunicagéo Prévia a ACT 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GP.21 |Informagao de dados ao Dono de Obra para Comunicagédo Prévia 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.GP.22 |Ensaios de Identidade 01.05.2014 00 | 31.12.2013
PG.11 |Gestao de Equipamentos 00 | 31.12.2013 MOD.1.01 Listagem de Equipamentos 01.05.2014 00 | 31.12.2013
PG.12 JGestdo de Equipamentos de Medigao e Monitorizagao 00 ] 31.12.2013 MOD.1.02 Ficha Individual de Equipamento 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.1.03 Listagem de Viaturas 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.|.04 Aluguer de Equipamentos ao Exterior 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.1.05 Listagem de Contentores 01.05.2014 00 | 31.12.2013
Gestéo de MOD.1.06 Folha Diaria de Equipamento/Operador 01.05.2014 00 | 31.12.2013
Equipamentos e 31.12.2013 MOD.1.07 Ficha de Inspeccéo e Verificagdo de Equipamento em Estaleiro 01.05.2014 00 | 31.12.2013
EMM's MOD.1.08 Relatério de Servigos 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.1.09 Servigo Interno 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.1.10 Registo de Verificacdo de EMM's 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.I.11 Programa Anual de Calibragao/Verificagao 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.l.12  |Ficha Individual de EMM 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.1.13  |Etiquetas de EMM's 01.05.2014 00 | 31.12.2013
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PROCESSOS PROCEDIMENTOS IMPRESSOS
. = L o . = Data/Actualizagao " . = Data/Actualizagéo
Designagao Data/Actualizagdo | Codigo Designagao IR EREN S Aclualzacs Codigo Designagao R Actualizagio
Gestéo Estratégica 31.12.2013 PG.13 |Planeamento e Revisdo do Sistema de Gestao da Qualidade e Seguranga 00 | 31.12.2013| MOD.GE.01 |Plano Anual de Indicadores 01.05.2014 00 | 31.12.2013
PG.14 |Controlo de Documentos, Dados e Registos 00 | 31.12.2013] MOD.QS.01 |Acta 01.05.2014 00 | 31.12.2013
PG.15 |Gestao do Sistema de Informagéo 00 | 31.12.2013] MOD.QS.02 |Relatério 01.05.2014 00 | 31.12.2013
PG.16 |Gestao de Auditorias Internas 00 | 31.12.2013] MOD.QS.03 |Ficha de Processo 01.05.2014 00 | 31.12.2013
PG.17 |Gestao da Melhoria 00 | 31.12.2013] MOD.QS.04 |Procedimento Geral 01.05.2014 00 | 31.12.2013
PG.18 |Controlo de Requisitos Legais e Avaliagdo da Conformidade Legal 00 | 31.12.2013] MOD.QS.05 |Matriz de Processos, Procedimentos e Impressos 01.05.2014 0 ]31.12.2013
PG.19 | Identificagdo de Perigos, Avaliagé@o e Controlo de Riscos 00 | 31.12.2013] MOD.QS.06 |Controlo de Registos do SIGQS 01.05.2014 00 | 31.12.2013
PG.20 |Prevencao e Resposta a Emergéncia 00 | 31.12.2013] MOD.QS.07 [|Instrugéo de Trabalho 01.05.2014 00 | 31.12.2013
PG.21 JComunicagao e Investigacao de Acidente 00 | 31.12.2013] MOD.QS.08 |Boletim de Constatacdo 01.05.2014 00 | 31.12.2013
PG.22 |Controlo Operacional 00 | 31.12.2013] MOD.QS.09 |Registo de BC's 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.10 |Acompanhamento e Registo de Incidentes 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.11 |Avaliagéo de Riscos 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.12 |Cadastro - Resultados Positivos de Testes de Alcoolemia 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.13 |Comunicacdo de Acidente 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.14 |Contactos de Emergéncia 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.15 |Controlo e Manutencédo da Caixa de 12 Socorros 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.16 |Controlo de Residuos 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.17 |Declaragao de Entrega de PSS 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.18 |Especificagé@o de Trabalho 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.19 |Estrutura de Desenvolvimento do Plano de Seguranga e Saude 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.20 |Estrutura do Plano de Emergéncia Interno - Instalagbes 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.21 |Exemplo de Meméria Descritiva do Plano de Emergéncia - Obras 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.22 |Exemplo de Memdria Descritiva do Plano de Estaleiro 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.23 |Ficha de Acompanhamento de Obra 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.24 |Grua Torre - Check List de Verificagao 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.25 |Inspeccdo Anual da Rede de Incéndio Armada 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.26 |Inspeccéo de Extintores 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.27 |Mapa de Registo e Controlo de Especificacdes de Trabalho 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.28 |Nota de Ocorréncia de Incidente 01.05.2014 00 | 31.12.2013
~ MOD.QS.29 |Plano e Registo de Inspecgdo e Prevencdo 01.05.2014 00 | 31.12.2013
QGueaT.t;: d‘iae 34122013 MOD.QS.30 _|[Registo de Acolhimento em Obra 01.05.2014 | 00 | 31.12.2013
Seguranca MOD.QS.31 |Registo de Alteracéo de PSS em fase de Obra 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.32 |Registo de Controlo de Alcoolemia 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.33 |Registo de Entrega de Informagéo de EPI's 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.34 |Registo de Fichas de Dados de Seguranga 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.35 |Registo de indices de Sinistralidade Laboral 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.36 |Registo de Verificagdo de Equipamento 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.37 |Registo de Visitantes 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.38 |Registo Diario/Semanal de Horas Trabalhadas 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.39 |Registo Mensal de Equipamento em Obra 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.40 |Registo Mensal de Pessoal em Obra 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.41 |Relatério de Simulacro 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.42 |Sistema de Avisos por Incumprimento de Regas em Obra 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.43 |Sistema de Registos de SHST 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.44 |Diagrama e Matriz de Causa-Efeito 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.45 |Plano e Registo de Monitorizagéo - Instalacdes Fixas 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.46 |Fax 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.47 |Carta 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.48 |Listagem de Obras em Curso 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.49 |Comunicagdo Interna 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.50 |Servigo Interno/Externo 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.51 |Convocatéria de Reunido 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.52 |Agenda de Reunido 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.53 |Legislacdo em Vigor 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.54 |lluminagéo de Emergéncia 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.55 |Programa de Auditorias 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.56 |Relatério de Auditoria Interna 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.57 |Distribuigdo de Copia Controlada 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.58 |Guia Entrega e Devolugdo de Equipamento 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.59 |Guia de Entrega e Recpegdo HW e SW 01.05.2014 00 | 31.12.2013
MOD.QS.60 |Listagem de Impresssos Especificos de Obra 01.05.2014 00 | 31.12.2013
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1. OBJECTIVO

Definir a metodologia de avaliagdo da Satisfagdo do Cliente nas seguintes fases de obra: em curso, conclusdo e
recepgdo definitiva de obra.

2. AmsiTo
Todos os Clientes Externos da MRG/MRG EQUIPAV.

3. REFERENCIAS
NP EN ISO 9000:2005 — Fundamentos e Vocabulario.

3.1 MODELOS DE IMPRESSOS ASSOCIADOS
MOD.GC.04 — Inquérito a Clientes

MOD.GC.05 — Registo de Reclamagdo de Cliente
MOD.GC.06 — Quadro-Resumo de Reclamagdes

4. DEFINIGOES/ SIGLAS

4.1 SIGLAS
AS — Avaliagdo da Satisfagdo

4.2 DEFINICOES
Cliente: Organizaco ou pessoa que recebe um produto/servigo.

Satisfacdo de Cliente: Percepgdo do Cliente quanto ao grau de satisfagdo dos seus requisitos implicitos ou
obrigatorios.

5. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

5.1 AVALIAGAO DA SATISFACAO DO CLIENTE
Os timings de realizagdo de inquéritos aos clientes durante o desenvolvimento das obras sdo:
—Nas Obras, cujo tempo de execugdo é até 8 meses, ndo sdo feitos inquéritos intercalares, mas apenas
no acto de Recepgdo Provisoria;
—Nas Obras, com tempo de execugdo superior, a avaliagdo devera ser levada a cabo quando a mesma
estiver a 50% da Obra e no acto de Recepgdo Provisoria.

Apds a realizagdo de cada inquérito, se existirem critérios com avaliagdo inferior a 5 (numa escala de 1 a
10), o mesmo deverd ser analisado com a Direcgdo de Obra, para serem tomadas as necessarias acgdes
correctivas.

MOD.QS.04.00
Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagdo da sua actualizagdo. A sua divulgagdo e
reprodugdo por qualquer meio para o exterior da MRG/MRG EQUIPAV carece de autorizagdo do GQS.
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E da responsabilidade do Departamento de Comercial/Gestdo de Clientes a realizagdo dos inquéritos, que
deverdo ser feitos presencialmente ou via telefone/e-mail. Nas Recepgdes da Obra, provisdria e definitiva,
é preferivel ser presencial.

Estes inquéritos sdo executados em 3 momentos distintos:
—Em Fase de Obra - 50% da execugdo da Obra ja efectuada — AS1;
—Recepgdo Provisdria da Obra — AS2;
—Recepgdo Definitiva da Obra — AS3.

5.2 INDICADORES DA AVALIAGAO DA SATISFAGAO DO CLIENTE
Por forma a termos um indicador global do Grau de satisfagdo teremos de determinar o AS1, AS2 e AS3,
sendo:

AS1 = Somatdrio dos valores obtidos nos Inquéritos / N2 de inquéritos

AS2 = |déntico a AS1

AS3 = |déntico a AS1

5.2.1 INDICADOR SATISFACAO CLIENTE GLOBAL (SCG) NO ANO

Caso apenas nos seja possivel avaliar os indicadores AS1 e AS2, o célculo do indicador serd feito da
seguinte forma:
SCG = (AS1 x 0,40 + AS2 x 0,60) x 10= (%)

No caso de ser possivel avaliar todos os indicadores (AS1, AS2 e AS3), a forma de célculo do indicador
serd da seguinte forma:
SCG = (AS1 x 0,30 + AS2 x 0,40 + AS3 x 0,30) x 10= (%)

A avaliagdo da Satisfagdo do Cliente segue a seguinte tabela:

AVALIAGAO DA SATISFACAO DO CLIENTE
BASTANTE Pouco LIGEIRAMENTE MuiTo
SATISFEITO
INSATISFEITO | SATISFEITO SATISFEITO SATISFEITO
(0A19%) | (20A49%) | (50A69%) | (70A89%) (90 A 100 %)
1-2 3-4 5-6 7-8 9-10

O modelo de Inquérito é o indicado no “MOD.GC.04 - Inquérito a Clientes”.

Aquando dos inquéritos nas Fases de Recepgdo Proviséria e na Definitiva, dever-se-a solicitar ao
Cliente uma pequena expressdo que indique o que pensa, ou qual é a Visdo que tem da MRG/MRG
EQUIPAV no global, como estd indicado no respectivo inquérito.

MOD.Qs.04.00
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a MRG pe.03

PROCEDIMENTO GERAL ACTUALIZAGAO: 00 | Pégina3de3

mrg eqQuiPav Gest&o da Satisfagdo do Cliente
Engenharia e Construcao DATA: 31. 12.2013

5.3 RECLAMAGOES NA FASE POS-VENDA
No acto da Recepgdo Provisdria, o Cliente sera informado de que as reclamagdes no periodo de garantia
deverdo ser enviadas para o Apoio Pés-Venda via e-mail.

Sempre que for recebida qualquer reclamagdo apds a Recepgdo Proviséria, a mesma serd encaminhada
para o Responsdvel do Pés-Venda. O mesmo analisa a reclamagdo e determina quem ira ser responsavel
pelo tratamento da mesma.

Num prazo de 5 dias Uteis, deve ser registada a reclamagdo e confirmar-se a recepgdo da mesma ao
Cliente.

Nos 15 dias Uteis seguintes o Responsdvel do Pds-Venda analisa se a resolugdo da mesma é ou ndo da
responsabilidade da MRG/MRG EQUIPAV. Se sim devem ser desenvolvidas as demarches necessarias para
a resolugdo da reclamagdo, bem como informar o Cliente do resultado da sua andlise e indicar os prazos e
os timings para a resolugdo das anomalias existentes.

O Prazo de reparagdo ndo devera ser superior a 60 dias de calendario ou entdo outro acordado com o
Cliente e aceite pelo mesmo.

Procede a intervengdo da reparagdo, quer através de recursos internos, quer através de recursos externos
e, apos a conclusdo da reparagdo, o Responsdvel do Pds-Venda informa o Cliente do formal encerramento
do processo.

Assim, toda a reclamagdo Pds-Venda tera os seguintes timings:
a) 5 dias Uteis para confirmar recepgdo da reclamagdo ao Cliente;
b) 15 dias Uteis para analisar a intervencdo e comunicar da responsabilidade ou ndo da MRG/MRG
EQUIPAV, bem como Prazo de Execugdo;
c) 60 dias de calendario, ou prazo acordado com cliente e por ele aceite, para a intervengdo.

Os modelos utilizados no tratamento de reclamagées sdo os seguintes:
—“MOD.GC.05 - Registo de Reclamagdo de Cliente”;
—“MOD.GC.06 — Quadro-Resumo de Reclamagdes”.

MOD.QS.04.00
Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento Nao Controlado, pelo que carece de confirmagdo da sua actualizagdo. A sua divulgagdo e
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A Nossa Avaliagao feita por quem Servimos

Agradecemos desde ja a V/ colaboragédo.

Cliente:

Contacto:

Obra:

Registo n°

Data

. Intermédio
. Final (obra)

. Final prazo de garantia

[]
[]
]

Questionario

AVALIACAO
Bas_tant.e Pouco Satisfeito ngell:amfente Satisfeito Muito Satisfeito
Insatisfeito Satisfeito
1 23|45 e[z ] 8]

1 - Como Avalia os Servigos Comerciais

1.1 - Relacionamento e Comunicagao
(Simpatia e Disponibilidade no Atendimento, Facilidade e rapidez na Comunicagdo com a
MRG/MRG-EQUIPAV)

1.2 - Conhecimentos Técnicos
(Apoio e Esclarecimento Técnico na area Comercial)

1.3 - Interpretac&o das necessidades e expectativas dos Clientes
(Capacidade de Antecipagdo, Compreenséo e Diagnéstico dos requisitos do Cliente)

1.4 - Flexibilidade para se adaptar as exigéncias do Cliente
(Capacidade de resposta para se Adaptar as Exigéncias do Cliente, como Produtos /Servigos
Fora da Gama tradicional, Aceitagéo de Urgéncias, etc...)

2 - Como Avalia o Servigo de Produgao/Prestagdo de Servigo

2.1 - Relacionamento
( Simpatia e Disponibilidade no Atendimento, Facilidade e rapidez na Comunicagdo com a
MRG/MRG-EQUIPAV)

2.2 - Organizag&o no Trabalho
(Planeamento, Acompanhamento, e Controlo de Trabalhos)

2.3 - Cumprimento de Prazos
(Grau de cumprimento dos Prazos de entrega Acordados)

2.4 - Qualidade no produto final
(Conformidade dos Materiais efou Produtos Aplicados e do Produto Final, Relativamente ao
Especificado na Encomenda)

2.5 - Conhecimentos Técnicos
(Capacidade Técnica dos Responsaveis pelo Acompanhamento da Obra)

2.6 - Satisfagdo com os requisitos de Seguranga e Saude durante a
execugao da Obra

2.7 - Satisfagdo com o Tratamento e Resolugao de Reclamagdes
(Recepgéo, Andlise e Tratamento das Reclamagdes Apresentadas)

3 - Como Avalia os Servigos de Apds-venda

3.1 - Relacionamento
( Simpatia e Disponibilidade no Atendimento, Facilidade e rapidez na Comunicagdo com a
MRG/MRG-EQUIPAV)

3.2 - Qualidade no produto final

(Conformidade dos Materiais Aplicados e servigo prestado)

3.3 - Satisfagdo com o Tratamento e Resolugao de Reclamagdes
(Recepgéo, Andlise e Tratamento das Reclamagdes Apresentadas)

4 - Satisfagdo Global

4.1 - Grau de Satisfagao Global

(Nivel de Satisfagéo Global na nossa Empresa)

Qual a Vossa avaliagdo da Empresa perante a Concorréncia, Cumprimento de Prazos e Qualidade do Servigo?

Qual a Vossa sugestéo para melhorarmos os servigos prestados pela MRG/MRG EQUIPAV?

Observagdes( Qual a visdo que tem da MRG/MRG EQUIPAV?):

A MRG/MRG EQUIPAV

P’ Cliente

MOD.GC.04.00
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DEPARTAMENTO DE APOS-VENDA

1 DADOS SOBRE A OBRA

Obra

RECLAMAGOES DE CLIENTES - REGISTO ¢

Local

Cedigor

Dono ObrafFisc.

Contacto

2 RECLAMAGAO
Reciamagéo N
Data Limite de Resposta

Ha imposigéo na daa de
finalizagao dos trabalhos

sim

Data Recepgdo Provisdria

Data Reclamagao

Nao

Data Recepgao Definitia

OficiofFaxN®

Data Limite de Finalizagéo

Sesim, Data

Identficar as medidas
preventivas de segurancaa
ladoptar na execucao dos

rabalhos.
3 PROBLEMAS REGISTADOS / SITUAGAO
Beg Medidas | Data Prev.
N Descrigio Estado | prewentias | Resol
4 5 ca oparagao, a
(confirmado po
(Observagaes:

5 INFORMAGAO ANAL AO DONO DA OBRA

51 DalaEfectiva de Resposta & Reclamagdo

52 DalaEfectia de Conclusao dos Trabalhos

Doc. N

Doc. N
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1. OBJECTIVO

Estabelecer a estrutura organica da MRG/MRG EQUIPAV garantindo o nimero éptimo de Recursos Humanos
nos quadros da mesma, descrever fungles, estabelecer as metodologias de recrutamento, seleccdo e
acolhimento de novos Colaboradores.

2. Amsiro:
Todos os Colaboradores afectos ao Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade e Seguranga.

3. REFERENCIAS

3.1 MODELOS DE IMPRESSOS ASSOCIADOS

MOD.RH.01 - Organigramas da MRG e MRG EQUIPAV
MOD.RH.02 - Identificagdo de Necessidades de Activos Humanos
MOD.RH.03 - Ficha de Admissdo

MOD.RH.04 - Registo de Disponibilizagdo de Meios

MOD.RH.05 — Mapa de Despesas

MOD.RH.06 — Mapa de Férias

MOD.RH.07 - Aviso de Faltas

MOD.QS.02 - Relatdrio Final

3.2 REGISTOS ASSOCIADOS
e “Manual de Fungdes”;
e “Manual de Acolhimento”;

“Plano de Recursos Humanos”;

“Orgamento”;
“Contrato de Trabalho”;

“Controlo de Alcoolémia”.

4. DEFINIGOES/ SIGLAS

4.1 SIGLAS

CA - Conselho de Administragdo;

GRH — Gestdo de Recursos Humanos;

PRH- Plano de Recursos Humanos;

D.1.S.C. — Dominancia (D), Influéncia (1), Estabilidade (S) e Conformidade (C);
EPI’s — Equipamentos de Protecgdo Individual.
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4.2 DEFINIGOES

Recrutamento: Acgdo que visa atrair candidatos possivelmente qualificados e capazes de desempenhar
uma fungdo dentro na Empresa.

Seleccdo: Escolha de entre todos os candidatos recrutados, aqueles que sdo os mais adequados a fungdo
exigida.

Acolhimento: Accdo que visa integrar o candidato seleccionado de acordo com os requisitos da MRG/MRG
EQUIPAV.

Fungdo: Conjunto bem definido de tarefas que podem ser atribuidas a um ou varios colaboradores.

Tarefa: Qualquer actividade, em que se pode decompor uma fungdo, que requeira esforgo fisico e/ou
mental com o fim de atingir um objectivo especifico.

5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

5.1 Planeamento de Recursos Humanos

A GRH elabora um “Plano de Recursos Humanos” (que contem numero do trabalhador, nome, vinculo, a
data de termo do contrato de trabalho, custo/ano do Trabalhador e distribuicdo pelos meses a que estd
afecto) para o ano seguinte de modo a definir a continuidade dos trabalhadores, as demissGes a concretizar
e/ou as novas necessidades de Recursos Humanos, desencadeando os processos de demissdes bem como
os recrutamentos necessarios.

E da responsabilidade da GRH elaborar o “Orgamento” do respectivo “Plano de Recursos Humanos”, tendo
em atencgdo os plafonds atribuidos ao mesmo plano.

O “Plano de Recursos Humanos” bem como o respectivo “Orgamento” é aprovado pelo CA.
Depois da aprovagdo, cabe a GRH informar as Direc¢des sobre o “Orgamento” atribuido.

A GRH analisard mensalmente o “Plano de Recursos Humanos” e verificard a realizagdo do respectivo
“Orcamento”, alertando antecipadamente as diferentes DirecgBes das revisdes/alteragdes, que considere
necessarias ao PRH.

5.2 Recrutamento de Recursos Humanos

Cabe ao Director de cada de Departamento, conjuntamente com a GRH, a identificacdo de possiveis
necessidades de Activos Humanos, preenchendo o “MOD.RH.02 - Identificagdo de Necessidades de
Activos Humanos”.

Caso se verifique essa necessidade é da responsabilidade da GRH e do respectivo Director a identificagdo
das competéncias técnicas e comportamentais de acordo com o “Manual de Fung¢des” e verificar se a nova
contratagdo esta prevista no “Orcamento” da Empresa, devendo a Administragdo dar o seu consentimento.

Caso o CA aprove o recrutamento, a GRH informa a respectiva Direc¢do da decisdo e procede ao
recrutamento, consultando o mercado e recolhendo/seleccionando o Curriculum Vitae que ache mais
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adequado de acordo com o “Manual de Fungdes” e enquadrado no “MOD.RH.01 — Organigramas da MRG
e MRG EQUIPAV”.

Cabe a GRH e ao respectivo Director efectuar as entrevistas, a verificagdo do perfil e das competéncias do
candidato e, caso seja necessario, promover a realizagdo de testes psicotécnicos.

Seleccionado o candidato é elaborado um “MOD.QS.02 - Relatério Final”, solicitando a aprovagao pelo CA.
Posteriormente é elaborado o “Contrato de Trabalho”.

A GRH devera agendar com o novo colaborador a prestagdo de provas médicas, entregar o “Manual de
Acolhimento” e comunicar a Organizagdo a entrada do novo colaborador. No ambito deste acolhimento e
dependendo das fungdes a desempenhar, sdo definidas acgdes especificas de acolhimento entre a GRH, o
Responsavel directo e a Administragdo, esta se aplicavel.

5.3. Acolhimento e Processo Administrativo do novo Colaborador

Aquando da admissdo de um novo Colaborador, é da responsabilidade do mesmo o preenchimento do
“MOD.RH.03 - Ficha de Admissdo” bem como a disponibilizagdo de documentos/dados pessoais para
posterior fotocdpia e arquivamento dos mesmos na pasta do novo Colaborador.

O Acolhimento de novos Colaboradores passa por:
—Entrega do Manual de Acolhimento;
—Processo Administrativo;
—Dar a conhecer as Instalagdes da Empresa/Local de Trabalho;
—Apresentacdo pelo Superior Hierdrquico aos Colegas de trabalho directo, bem como aos restantes
colegas.

Sempre que se justifique sdo usados os seguintes modelos nas situagdes especificas:

—“MOD.RH.04 - Registo de Disponibilizacdo de Meios” quando sdo entregues ao Colaborador os
Manuais de Acolhimento, FungBes e Actividade, o Regulamento “Controlo de Alcoolémia”,
Documentagdo do SIGQS, EPI’s, Carro, Cartdo Frota (com respectivo plafond, em Litros), Portatil,
Telemdvel (com respectivo plafond mensal), Maquina Fotografica, Fundo de Maneio, Cartdo e Cédigo
de Acesso ao Edificio, Seguro de Acidentes Pessoais, Ferramentas (Fita Métrica, Niveis, Roda de Medir,
outras), Cartdo-de-Visita.

As substituicdes ou entregas dos elementos referidos anteriormente devem ficar documentados em
anexo ao “MOD.RH.04 - Registo de Disponibilizagdo de Meios”;

—“MOD.RH.05 - Mapa de Despesas” no caso de estar prevista a disponibilizagdo de uma verba relativa
a Alojamento/Alimentagdo e Deslocagdes.

5.4 Gestdo Corrente dos Recursos Humanos

5.4.1 Marcagdo de Férias

O Coordenador de cada Departamento, até ao final do més de Fevereiro, elabora o Plano de Férias
conjuntamente com os seus colaboradores, seguindo o definido no “MOD.RH.06 — Mapa de Férias” e
tendo em atengdo alguma comunicacdo interna prévia da Administracdo para o efeito.
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A GRH recebe na 1.2 semana de Margo todos os Planos de Férias, tratando e compilando até ao dia 15
de Margo toda a informagdo relativa as Férias. Deve submeter o “MOD.RH.06 — Mapa de Férias” a
aprovacdo e despacho da Administragdo, até ao dia 30 de Margo.

A GRH deve afixar até dia 15 de Abril o “MOD.RH.06 — Mapa de Férias” nos locais de trabalho da
Empresa.

Cabe ao Colaborador, sempre que houver alteragdo aos dias de férias, submeter a aprovagdo de
alteragdo ao seu Responsdvel e comunicar as mesmas a GRH, mediante o modelo “MOD.RH.07 — Aviso
de Faltas”.

Nota: As faltas sdo comunicadas a GRH, pelo “MOD.RH.07 — Aviso de Faltas”, sempre que possivel, com
5 dias de antecedéncia, apds aprovagdo do seu responsavel.

PRINCIPI0S ORIENTADORES DO RECRUTAMENTO:
a) Para qualquer tipo de recrutamento deve se ter sempre presente o “Manual de Fungdes” e as
Competéncias/Responsabilidades nele contido para cada Fungdo em especifico.

b) No desenvolvimento do processo de recrutamento, a cada etapa devem conciliar-se as competéncias
definidas para a fungdo com as competéncias apresentadas pelo candidato, para que se possa recrutar o
candidato certo. Esta conciliagdo deve ter como orientagdo os seguintes itens de entrevista:

—Experiéncia Profissional
—Conhecimentos Informaticos
—Conhecimento de Linguas Estrangeiras
—Gestdo de Projectos

—Lideranga e Gestdo de Pessoas
—Orientagdo a Equipa

—Orientagdo a Resultados

—Capacidade de Negociagdo e Decisdo
—Organizag¢do Pessoal e Espirito Dinamico
—Capacidade de Integragdo em Equipa
—Capacidade de Comunicagdo
—Capacidade de Gestdo de Tempo
—Iniciativa/Atitude Competitiva

c) Quando o processo de recrutamento é desenvolvido apenas pela GRH, ndo envolvendo a parceria de
uma entidade externa da especialidade, poder-se-d recorrer a avaliagdo das competéncias
comportamentais, através de um modelo de andlise de perfil comportamental (Ex. modelo
comportamental D.1.S.C.), caso se entenda como necessario e atendendo a especificidade da Fungéo.

d) Uma vez concluida a selecgdo dos candidatos, a GRH elabora o “MOD.QS.02 — Relatério Final”, do
processo de recrutamento para aprovagado do CA. Este relatdrio é constituido por trés fases:
1. Enquadramento da necessidade do recrutamento nos objectivos estratégicos da Empresa;
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2. Exposigdo sobre o tipo de recrutamento e as metodologias de suporte ao mesmo, sendo
analisadas e comparadas as competéncias apresentadas pelo candidato seleccionado e as
competéncias exigidas para a fungéo, justificando-se o motivo da escolha;

3. Apresentagdo das condicGes de trabalho negociadas com o candidato.

e) Em caso de transferéncia interna a GRH deve efectuar um “MOD.QS.02 — Relatério Final”, com a analise
das competéncias definidas para a fungdo e as competéncias apresentadas pelo candidato,
programando eventuais necessidades de formacdo, por forma a colmatar uma possivel competéncia em
falta.

O recrutamento interno estd sujeito a aprovagdo do CA.
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1. OBJECTIVO

Descrever a metodologia para identificar as Necessidades de Formagdo dos Recursos Humanos da Empresa,
bem como a selec¢do, acompanhamento e avaliagdo das acgBes de formagdo, com vista a melhoria da
competéncia dos seus Colaboradores.

2. AmsiTo
Este procedimento aplica-se a todas as acgbes de formagdo/sensibilizagdo/informagdo proporcionadas pela
Empresa (internas e/ou externas).

3. REFERENCIAS

PG.06 — Gestdo de Compras
PG.17 — Gestdo da Melhoria
Legislagdo aplicavel

3.1 MODELOS DE IMPRESSOS ASSOCIADOS

MOD.RH.08 - Levantamento das Necessidades de Formagdo/Pedido de Formagdo
MOD.RH.09 - Dossier Pedagdgico

MOD.RH.10 - Registo de Formagdo

MOD.RH.11 - Plano de Acgdo de Formagao/Sensibilizagdo

MOD.RH.12 - Ficha de Avaliagdo da Formagdo — 12 Avaliagdo

MOD.RH.13 - Ficha de Avaliagdo da Formag&o — 22 Avaliagdo

MOD.QS.02 — Relatério Final

3.2 REGISTOS ASSOCIADOS
® “Plano de Formagdo”

4. DEFINICOES/ SIGLAS

4.1 SIGLAS

CA — Conselho de Administragdo
GRH - Gestdo de Recursos Humanos
Dir. Obra — Director de Obra

4.2 DEFINIGOES
Formagdo Obrigatéria: Formagdo de interesse reconhecido inicialmente pela MRG/MRG EQUIPAV.
Formacdo Opcional: Formagdo de interesse reconhecido inicialmente pelo Colaborador.
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5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

5.1 FORMAGAO OBRIGATORIA

A GRH deve enviar a todas as Direc¢gdes o “MOD.RH.08 - Levantamento das Necessidades de
Formagdo/Pedido de Formacao”, que devem preencher e devolver a GRH, por forma a elaborar o Plano de
Formagdo.

A definigdo das necessidades de formagdo tera em consideragdo:
—As deficiéncias ao nivel das competéncias exigidas, identificadas através da avaliagdo de desempenho
dos colaboradores;
—A necessidade de atribui¢do de pessoal a uma fungdo especifica;
—A estratégia de gestdo definida pela Administragéo;
—A evolugdo tecnoldgica verificada nos processos construtivos;
—A evolugdo a nivel tecnoldgico, legislativo e regulamentar do Sector.

Caso a formacgdo seja externa, a GRH deve solicitar propostas a Formadores/Entidades Formadoras,
actuando de acordo com o definido no PG.06 — Gestao de Compras. Caso a formagdo seja interna, a GRH
deve coordenar com o Formador Interno o processo logistico.

Aprovado o “Plano de Formagdo” (que contem Designacdo do Curso, Objectivos, Publico — Alvo, N.2 de
Formandos, N.2 de Horas de Formagdo e Data de Realizagdo), a GRH deve divulgar referido o Plano,
elaborar um “MOD.RH.09 - Dossier Pedagégico”, “MOD.RH.10 - Registo de Formagédo” e 0 “MOD.RH.11 -
Plano de Accdo de Formagdo/Sensibilizagdo”, caso reconheca ser necessério.

Caso o colaborador/ formando ache necessario alterar ou cancelar a participagdo numa acgdo de formagéo,
deve informar a GRH.

5.2 FORMAGCAO OPCIONAL
A GRH disponibiliza informagdo que considere relevante sobre acgdes de formagdo, seminarios,
conferéncias, feiras, etc.

Caso haja interesse por parte do Colaborador em alguma Formagdo, deverd preencher o “MOD.RH.08 -
Levantamento das Necessidades de Formag¢do/Pedido de Formagdo” e submete-lo a aprovagdo da sua
Direcgdo.

Se o parecer do CA for positivo, a GRH procede de acordo com definido no PG.06 — Gestdo de Compras,
inscreve os Colaboradores interessados e entrega o “MOD.RH.12 - Ficha de Avaliacdo da Formacdo — 12
Avaliagdo”. Caso contrdrio deve informar todos os intervenientes da decisdo tomada.

5.3 Acompanhamento de Formagdo
0 acompanhamento de formagéo é efectuado no “Quadro de Execugdo” que contem:
® Formandos
® Fungao
® Horas/Formando;
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® AcgBes de Formagdo: Previstas/Realizadas/Facultativa

5.4 Avaliagdo da Formagdo

5.4.1 Avaliagdo da Formac&o pelos Formandos (12 avaliagdo)
Apds a Formacdo, cada Colaborador/Formando devera preencher a “MOD.RH.12 - Ficha de Avaliagcdo
da Formacdo — 12 Avaliacdo” e envia-la a GRH, num méximo de 5 dias apds a Formagao.

A GRH elabora o “MOD.QS.02 - Relatério Final” com o resumo da avaliagdo da formagdo, com enfoque
nos pontos-chave da mesma avaliagdo.

5.4.2 Avaliagdo da Eficacia Formagdo (22 avaliagdo)

Num prazo de 150 dias ou outro que se considere mais ajustado, deve ser avaliada a Eficacia da
Formagdo no “MOD.RH.13 - Ficha de Avaliacdo da Formacdo — 22 Avalia¢do”. Poderd a acgdo de
formacdo ndo justificar esta avaliagdo da Eficacia, desde que sejam ac¢des de sensibilizagdo/formacao.

A GRH envia a “MOD.RH.13 - Ficha de Avaliacdo da Formagdo — 22 Avaliacdo” ao Director respectivo
ou ao Técnico (da drea de formagdo). Este devolvendo-a a GRH, num maximo de 5 dias, a qual deverd
proceder ao tratamento da informagdo recolhida.

Caso a Formagdo ndo seja considerada como eficaz, a GRH deve seguir o definido no PG.17 — Gestdo da
Melhoria e avaliar a eficdcia das ac¢des tomadas.
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1. OBJECTIVO

Definir a metodologia para consulta, participagdo e comunicagdo aos Colaboradores em matéria de Seguranga e
Saude no Trabalho.

2. AmsiTo:

Aplica-se a todos os colaboradores da MRG/MRG EQUIPAV e trabalho temporario.

3. REFERENCIAS:

3.1 MODELOS DE IMPRESSOS ASSOCIADOS

MOD.QS.01 - Acta

MOD.QS.02 - Relatério

MOD.QS.14 — Questiondrio de Consulta aos Trabalhadores
MOD.QS.17 — Declaragdo de Entrega de PSS

MOD.QS.46 — Fax

MOD.QS.47 - Carta

4. DEFINIGOES/ SIGLAS

4.1 SIGLAS
ST — Seguranga no Trabalho.

4.2 DEFINICOES

Parte Interessada: Individuo ou grupo, dentro ou fora do local de trabalho, interessado ou afectado pelo
desempenho da ST de uma organizagdo.

5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

5.1 COMUNICAGAO
A comunicagdo aos colaboradores (internos) e subcontratados (externos) incide sobre:

—Potenciais riscos para a sua seguranga e salde, bem como as medidas de protecgdo, prevengdo e a
forma como se aplicam, quer sejam relativos ao posto de trabalho ou fungdo, quer a empresa,
estabelecimento ou servico;

—As medidas e as instrugdes a adoptar em caso de perigo grave e iminente;

—As medidas de primeiros socorros, combate a incéndios e evacuagdo dos trabalhadores em caso de
sinistro, bem como a articulagdo entre os trabalhadores e outras partes interessadas.

A informacdo considerada nestes itens deve ser proporcionada ao colaborador aquando da:
—Admissdo na empresa;
—Mudanca de posto de trabalho ou de fungdes;
MOD.Qs.04.00
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—Introdugdo de novos equipamentos de trabalho ou alteragdo dos existentes;
—Adopg¢do de uma nova tecnologia;
—Actividades que envolvam colaboradores de diversas empresas.

Os meios de comunicagdo utilizados deverdo ser os seguintes:
—E-mail (Boletins Informativos), “M0OD.QS.46 — Fax” e “M0OD.QS.47 - Carta”;
—Panfletos distribuidos aos trabalhadores e/ou afixados nas instalagdes fixas e/ou estaleiros;
- “MOD.QS.17 - Declaragdo de Entrega de PSS”.

5.2 PARTICIPAGAO E CONSULTA

Na MRG/MRG EQUIPAV pratica-se uma politica de “porta aberta” entre a hierarquia e os seus
Colaboradores, conseguindo-se assim de essa forma auscultar, de forma continuada, os contributos
individuais por forma a uma melhoria de desempenho.

As reunides intra e inter Direcgdes ocorrem de forma sistematica e muitas das vezes de forma informal, o
que permite uma troca de pontos de vista e correcgdo de desvios em tempo oportuno.

Com base nesta auscultagdo, a Administracdo é informada através de elementos que suportam as ac¢des
de melhoria e as iniciativas que decide tomar, com vista a ir de encontro as expectativas dos seus
colaboradores conciliadas com as demais partes interessadas.

A consulta aos colaboradores serd promovida, no minimo, uma vez por ano.

As entidades subcontratadas, com envolvimento na gestdo da ST, sera requerida a sua participagdo sempre
que necessario.

A consulta aos colaboradores é efetuada de acordo com a Lei n.2 3/2014, de 28 de Janeiro, consulta uma
vez por ano, com os seguintes itens:

—Avaliagdo dos Riscos - se é suficiente, adequada a especificidade da obra e se estdo devidamente
contemplados os trabalhos sujeitos a riscos especiais;

—Medidas de Controlo de Riscos - se as medidas se encontram definidas em tempo oportuno (antes de
serem postas em prética), se sdo as mais adequadas tendo em conta os riscos a que os colaboradores
estdo expostos;

—Formagéo - formacdo de acolhimento e especifica: se é suficiente e se vai ao encontro as necessidades
dos colaboradores;

—Prevengdo e Resposta a Emergéncias - definicdo de equipa de emergéncia, nomeadamente, dos
colaboradores responsaveis pela aplicagdo das medidas de primeiros socorros, de combate a incéndios
e de evacuagdo. Verificar se os trabalhadores sabem actuar em situagdes de emergéncia. Avaliar a
adequagdo dos equipamentos de emergéncia, nomeadamente, extintores e material de primeiros
S0Corros.

—Equipamento de Protecgdo Individual — se é adequado e se estd em bom estado;

—Equipamento de Protecgdo Colectiva - se a sua implementagdo e manutengdo sdo adequadas e se estas
acontecem em tempo oportuno;

—Investiga¢do de Incidentes — se sdo registrados os acidentes e os quase acidentes. De que modo é
efectuado o seu tratamento e que acgbes sdo tomadas;

—Representagdo em matéria de ST — se os Colaboradores sentirem a necessidade de serem
representados nesta matéria, conforme legislagdo em vigor;

MOD.QS.04.00
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—Nomeagdo e dispensa de Colaboradores que desempenham fungdes especificas nos dominios da
seguranga e saude.

A consulta aos colaboradores é efectuada através dos seguintes meios:
—“MOD.QS.14 - Questionario de Consulta aos Trabalhadores”;
—ReuniBes semestrais em Obra (“MOD.QS.01 - Acta”) por forma a discutir e melhorar as condigdes de ST;
—Reunides semestrais com as Direc¢Bes/Chefias directas — instalagdes fixas (“MOD.QS.01 — Acta”) por
forma a discutir e melhorar as condigdes de ST aplicadas no posto de trabalho.

Cabe a GQS/Responsével da ST apoiar tecnicamente as actividades de consulta e o funcionamento dos
drgdos de participagdo dos colaboradores da empresa, no ambito da prevencgdo.

5.3 ANALISE PELO RESPONSAVEL DOS SERVICOS ST

O ST é responsavel pela andlise estatistica aos inquéritos e actas de reunido resultantes da consulta
realizada a instalag@es fixas e modveis.

O ST analisa os resultados da consulta aos Colaboradores e elabora o “MOD.QS.02 — Relatério”, que
posteriormente divulga junto dos Colaboradores consultados.

Sempre que necessario sera solicitado o parecer da “Medicina no Trabalho”.

5.4 PLANO DE ACCOES

No seguimento desta metodologia, cabera ao ST/Administragdo definir as ac¢des a tomar, com vista a
melhoria do desempenho da MRG/MRG EQUIPAV, sendo as mesmas registadas e controladas no Plano de
Anual de AcgBes que integra o “MOD.GE.01 - Programa Anual de Gestdo”.

A planificagdo das acgdes resultantes da consulta é também divulgada aos Colaboradores, ficando
disponivel na rede interna.

MOD.QS.04.00
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Engenharia e Construcao Engenharia e Construgao (A preencher pelo Colaborador)

Colaborador: Ne°

Documentos a facultar fotocépia :
- Bilhete de Identidade - Certificado de HabilitagGes Literarias
- Cartéo de Contribuinte - Cartdo da Ordem ou Associagao
- Cartdo da Seguranca Social Certificado de Aptidao Profissional

- NIB - Curriculum Vitae

00000

- Carta de Conducao - Modelos 6 e 7 INCI

- Fotografia

Outras Informacdes:

- Estado Civil
|:| - Casado |:| - Unido de facto
|:| - Solteiro, vilvo, divorciado |:| - Separado de facto
- Esposa
Nome Contribuinte n°

Trabalha |:| - Nao. |:| - Sim, Por conta de outrem |:| - Sim; |:| - Nao

- Filhos [ |- Nao; [ ] - sim
do Sexo Feminino, cujas datas de Nascimento sao:

- / / - / / - / /

do Sexo Masculino, cujas datas de Nascimento séo:

- / / - / / - / /

Condicdes de Trabalho
Remuneracéo (anexar simulagéo) |:| Isengéo Horario |:| - Sim; |:| - Nao

AJC |:| - Nao; |:| - Sim, se deslocado €

Viatura |:| Galp Frota |:| UVP |:| - ao Km; |:| - SubsDesl €
Telemovel |:|€ (Plafond) Portagens |:|
Observactes

Medicina no Trabalho
Todo o colaborador esta sujeito a exames médicos periddicos.

Exames médicos marcados pela Direcgdo de Recursos Humanos
1° - Antes do ingresso
Seguintes:
Dois em dois anos - Geral
Anualmente - No caso de colaborador com 50 ou mais anos de idade.

Recursos Humanos Colaboracdor
A A

MOD.RH.03.00
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Designagao do curso:

FICHA DE AVALIACAO DA FORMAGAO (12 Avaliagdo)

pelo Formando

Data: / /

Entidade Formadora:

Nome do Formando:

Objectivo da Formag&o:

Com o presente questionario pretende-se recolher a suii®@iobre o curso de formacdo em que participou, a actuagiidodmadores intervenientes, o
funcionamento e organizacédo da acgéo, tendo eea/istu eventual melhoramento futuro. Propomosstieeescala qualitativa de quatro valores.

Nome do Formador

Médulo

Assinale com X a afirmagdo que considerar maisectar

Concordo TotalmenteCT - 4 - Valores
ConcordoG - 3 - Valores

Discordob - 2 - Valores
Discordo TotalmenteBT - 1 - Valor

4 Val. -CT

3Vval.-C 2Val.-D 1val. -DT

O moédulo em avaliagdo permitiu a aquisi¢éo de neeofecimentos

Os contetudos abordados sdo de muita utilidade na funcéo epsengenho ou pretendo
desempenhar

Os objectivos propostos para este médulo forargidtis na sua totalidade

As expectivas que tinha inicialmente em relagcdmédulo foram integralmente satisfeitals

O formador utilizou os métodos e técnicas maisfapadas para este médulo de formagiio

O relacionamento estabelecido com o formador forinal e agradavel

O formador conseguiu sempre motivar os formanaesntivando-os a participar

O apoio do formador, em termos de resolucio ddemas e esclarecimentos foi eficaz

O tempo de duragéo do médulo foi bem gerido e azgeln pelo formador

10

A duragéo deste médulo foi a mais adequada tenddstanos objectivos a atingir

11

O apoio dado em termos de documentagdo foi apropriado pare@sssidades dps
formandos

12

As instalagdes onde o curso decorreu sdo adequadas tendistarasycaracteristicas |[da

acgao

13

O apoio logistico foi rapido e eficaz na respostagcessidades que se iam colocando

Responder se aplicavel, utilizando a escala acefinida.

1

~

As actividades (trabalhos, exercicios), proposeds formador foram adequados aos contelidos aba@dado

Sugestdes de Melhoria:

Formando:

Data: / /

A preencher pelos Recursos Humanos:

TOTAL

Classificagéo
Entre 14 - 20: Avaliagdo Positiva (Empresa/Curso Aprovados)
Entre 13 - 10: A Considerar (Andlise Conjunta com o Formando)

Entre 01 - 09: Avaliagdo Negativa (Empresa/Curso N&o Aprovados)

Responsavel pelos Recursos Humanos:

J - Total da Pontuagéo

lassificagdo_= x 20 =
y

y - em funcéo do nimero de resposta ohasu 56).

MOD.RH.12.00
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FICHA DE AVALIAGCAO FINAL DO FORMANDO (22 Avaliacgio)
Pelo seu Director

Designagdo do curso: Data: / /

Mddulo:

Nome do Formando:

Com o presente questionario pretende-se recolher a opinido do Director do Formando na aplicagdo dos conhecimentos adquiridos

na acgdo de formagdo no seu dia-a-dia de trabalho.

1 - Abaixo encontram-se listados os objectivos previamente definidos para a acgdo de formagao:

2 - Desde que a acgdo de formagdo terminou o formando ja teve oportunidade de aplicar os conhecimentos e/ou competéncias adquiridas no

seu trabalho?

Siml:l Néol:l(passa para pto. 0 4)

NOTA: Se a resposta for NAO, justificar no Pto. 4 - ObservagSes e definir data prevista para efectuar a avaliagdo.

3 - Face aos objectivos definidos anteriormente assinale com X a afirmagdo que considerar mais correcta.
Tendo em conta a escala qualitativa de 5 valores.
Muito Bom - MB -5 Valores NA - N&o Aplicavel
Bom- B -4 Valores
Razodvel - R - 3 Valores
Mau- M -2 Valores
Muito Mau - MM - 1 Valor

MM M R B MB NA
A ) - - 1 2 3 4 5

° Aquisigao de conhecimentos/técnicas, praticas e/ou comportamentos
©
S — - . - 1 2 3 4 5
£ |Aplicacdo dos conhecimentos/tecnicas, praticas e/ou comportamentos
(o]
w

Qualidade do trabalho desenvolvido 1 2 3 4 3
. Foram atingidos os objectivos definidos 1 2 3 4 3
(]
B N R I ) 1 2 3 4 5
= Influéncia da aplicagdo das metodologias apreendidas na empresa
>
=3

Qualidade do trabalho desenvolvido 1 2 3 4 3

NOTA: Se achar necessario justificar no pto. 4 - Observagoes.

4 - Observagodes:

Director: Data: / /
A preencher pelos Recursos Humanos:
TOTAL: + + + + = =]

J - Total da Pontuagdo

Classificagdo = x 20 =
Avaliacdo da Eficacia da Formagdo: 25

Entre 14 - 20: Avaliacao Positiva (Empresa/Curso Aprovados) - Formacao Eficaz
Entre 13 - 10: A Considerar apds andlise conjunta com o Formando
Entre 01 - 09: Avaliacao Negativa (Empresa/Curso Nao Aprovados) - Formacao Nao Eficaz

Responsavel pelos Recursos Humanos:

MOD.RH.13.00
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INFORMAGAOQ

1. OBJECTIVO

Assegurar que os dados existentes nos servidores dos Sistemas de Informag&o sejam salvaguardados de modo a
evitar perdas de informagdo provocadas por falhas dos sistemas, erros, catdstrofes naturais ou outros factores
anormais, bem como que os acessos aos mesmos garantam a sua confidencialidade, seguranca e fiabilidade.
Visa também definir o controlo de hardware, software e avaliar o bom funcionamento da rede de dados da
MRG/MRG EQUIPAV e ainda a metodologia para a organizag3o e divulgagdo da documentagdo externa.

2. AmsiTo

O presente documento descreve o procedimento para backups, a gestdo da rede privada de dados, hardware e
software, o modo como sdo controlados os acessos ao Sistema de Informagdo da Empresa e ainda a
metodologia aplicavel aos documentos externos a MRG/MRG EQUIPAYV, incluindo os documentos externos ao
SIGQS.

3. REFERENCIAS

4. SIGLAS / DEFINIGOES

4.1 SIGLAS

Sl - Sistemas de Informagdo;
ADM — Administragdo;

Dir. — Director de Direcgdo.

4.2 DEFINICOES
GLPI: Aplicagdo de Cadastro de Equipamentos Informéticos (Gestionnaire Libre de Parc Informatique).

Backup: termo utilizado em informatica para indicar a existéncia de cépia de um ou mais arquivos
guardados em diferentes dispositivos de armazenamento. Se, por qualquer motivo, houver perda dos
arquivos originais, a copia de seguranga armazenada pode ser restaurada para repor os dados perdidos.

Data Protector: software que permite efetuar backups para tapes, assim como recuperar os mesmos.
VMware Vsphere: software de virtualizacdo e gestdo das maquinas virtuais.

VEEAM B&R: software de backup e recovery para maquinas virtuais, permitindo também efetuar testes de
recuperagdo das mesmas em caso de necessidade.

VPN: rede virtual privada que permite o acesso seguro aos sistemas de informacdo, a partir do exterior da
MRG/MRG EQUIPAYV a todos os Colaboradores.

MOD.QS.04.00
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5. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO
5.1 COPIAS DO SISTEMA DE INFORMAGAO

5.1.1 IDENTIFICAGAO DOS SISTEMAS

Os suportes fisicos respeitantes aos backups sdo armazenados em arquivos proprios para o suporte e
devidamente identificados com a origem dos dados e respectiva data de backup.

Sempre que os suportes fisicos dos backups ndo estejam a ser utilizados, estes deverdo ser armazenados
fora da MRG/MRG EQUIPAV para garantir que em caso de desastre, estejam salvaguardados.

Existem dois tipos de suportes fisicos utilizados para realizar os backups:
- Storages com discos rigidos para armazenar informagdo.
- Tapes magnéticas de formato adequado (HP LTO-4 Ultrium RW, de 800 GB).

Datacenter — Bastidor Principal:

Blades com maquinas virtuais

Storage partilhada para maquinas virtuais
ERP — CentralGest

Tape Library para efectuar backups para tape

Servidor de gestdo

Servidor de comunicag&es unificadas

Servidor de Monitorizagdo

Servidor de Testes

Disaster Recovery — Bastidor:

Servidores Fisicos para maquinas virtuais

Storage partilhada para maquinas virtuais

Servidor Crashplan para backups
Servidor ERPCrash para backups do ERP

5.1.2 POLITICA DE BACKUPS
Existem varios tipos de backups para os diferentes tipos de suporte de toda informagdo existente.

Diariamente sdo efectuados dois backups incrementais dos principais servidores da empresa para o

servidor CrashPlan utilizando o software VEEAM Backup & Replication, um durante a hora de almogo e

outro no final do dia. Durante o mesmo periodo é efectuada uma cdpia incremental do servidor de

ficheiros (Fileserver) através de um script automdtico para o servidor Crashplan. Este backup permite

recuperagdo imediata de ficheiros e uma seguranga adicional no caso do software de backups falhar.
MOD.Qs.04.00
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Diariamente é também efectuada uma réplica integral de todas as mdaquinas virtuais para um storage
dedicado existente no bastidor de Disaster Recovery que permite em caso de falha, disponibilizar o
servidor com a versdo do dia anterior.

O servidor ERP — Centralgest efectua duas copias diarias para o servidor Crashplan, uma durante a hora
de almogo onde é efectuada apenas a cdpia integral da base de dados e uma cépia no final do dia com a
base de dados e anexos.

O servidor de comunicagdes UCOIP tem um mecanismo préprio de backups da configuragdo que é
efectuado diariamente no final do dia.

Mensalmente é efectuada uma cdpia integral para tape dos principais servidores, sendo estas tapes
posteriormente retiradas para fora da MRG/MRG EQUIPAV.

Anualmente é efectuada uma cépia integral para tape dos principais servidores, sendo que estas tapes
ndo voltam a ser reutilizadas, servindo como arquivo anual.

5.1.3 CENTRALGEST

Dada a importancia do ERP numa Organizagdo, é dada especial importancia aos backups desta aplicagdo.
Os processos de backup Centralgest configurados no sistema sdo efectuados por uma aplicagdo nativa
ao Centralgest (“CGBackup.exe”), que juntamente com o motor de base de dados (Pervasive) executam
o backup. A aplicagdo permite backups offline e online, sendo que os utilizados sdo backups online.

O facto de serem online permite estar a trabalhar ao mesmo tempo que os backups estdo a ser
efectuados, pelo que é neste ponto que a aplicagdo “CGBackup.exe” juntamente com o motor de base
de dados tomam uma posi¢do de extrema relevancia, pois no momento em que é iniciado o backup é
feito uma migragdo do estado das tabelas para o backup, enquanto outras ficam disponiveis para
trabalho, garantindo assim a consisténcia de toda a base de dados do backup, algo que uma cépia
directa de ficheiros da base de dados ndo pode garantir.

5.1.4 SIMULAGAO/VALIDAGAO DO ESTADO DOS BACKUPS
Semestralmente seleccionar-se-3, aleatoriamente, um elemento de cada tipo de backup para testar a
sua funcionalidade e integridade. O registo deste teste é efectuado no helpdesk.

A reposicdo dos backups das mdquinas virtuais pode ser testada utilizando o Veeam SureBackup que
estd integrado no Veeam Backup & Replication.

O sistema é monitorizado diariamente para validagdo do estado e logs dos backups.

A reposicdo do ERP é efectuado uma vez por més para o servidor CGtestes.

MOD.QS.04.00
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5.1.5 INCIDENTES E CATASTROFES
Os procedimentos acima descritos permitem em caso de incéndio, avaria ou furto do Datacenter
principal a completa reposicdo de todos os servidores, excepto equipamentos de rede.

No caso de catastrofes naturais que danifiquem completamente todo o edificio, estdo salvaguardados
os servidores principais da MRG/MRG EQUIPAV, sem perca de informagdo importante (Exchange,
Fileserver, ERP, IPortalDoc entre outros).

5.2 CONTROLO DE EQUIPAMENTOS INFORMATICOS E INFRA-ESTRUTURAS DE COMUNICACOES
Cabe ao Utilizador identificar a necessidade de determinado hardware/software ou identificacdo de
possivel avaria dos mesmos ou de comunicagoes.

No caso de o Utilizador necessitar de hardware/software, cabe ao Sl a verificacdo da sua disponibilidade ou
proceder a sua aquisi¢do. O Sl deve verificar o material antes da actualizagdo da informagdo no GLPI e da
entrega do equipamento ao Utilizador, no prazo maximo de 2 dias, caso ja exista, ou em 10 dias, caso tenha
de ser adquirido.

5.2.1 ACESSO AOS SISTEMAS DE INFORMAGAO
Os acessos aos sistemas de informacgdo sdo solicitados ao Sl via correio electrénico para o sistema de
Helpdesk.

Depois de analisados e aprovados os pedidos, é verificada a existéncia dos perfis necessérios para a
atribuigdo dos respectivos acessos procedendo-se & sua criagdo, caso ndo existam. E atribuido ao
utilizador credenciais de acesso a que sdo associados os perfis aprovados.

E da responsabilidade dos Sistemas de Informagdo - Gestdo de Sistemas:
—Definir e caracterizar os perfis de Utilizador e grupos de utilizadores nos sistemas;
—Dar e manter acessos as areas partilhadas do directdrio activo da rede;
—Manter o universo de utilizadores e respectiva atribui¢do a grupos e perfis em cada sistema.

E da responsabilidade dos Utilizadores:
— A utilizagdo correta dos sistemas e informacdo a eles disponivel;
—A manutengdo da confidencialidade das suas passwords de acesso ao sistema, sendo as
consequéncias da sua revelagdo a terceiros, totalmente da responsabilidade do Utilizador em
questdo.

E da responsabilidade dos Sectores Utilizadores:
— A solicitagdo ao Sl via comunicagdo interna ou correio electrénico para o sistema de Helpdesk de
novos acessos pretendidos;
— A comunicagdo ao Sl via comunicagdo interna ou correio electrénico para o sistema de Helpdesk, da
alteragdo de utilizagdo do sistema sempre que se verifiquem alteragdes/cessacdo nas fungdes
desempenhadas por colaboradores utilizadores do sistema;

MOD.QS.04.00
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—Solicitar ao Sl a concessdo de acessos as areas de rede com acesso restrito, como por exemplo,
partilhas de rede, plataformas, ERP, etc.

5.3 MANUTENGAO DE PERFIS DE UTILIZADOR

A manutengdo de perfis de utilizador destina-se a manter uma tipologia caracteristica de um universo de
utilizadores com o mesmo tipo de acessos ao sistema de informagdo. Entende-se por perfil de utilizador o
conjunto de caracteristicas dessa tipologia que ao ser atribuida a um utilizador, permite o reconhecimento
dos direitos de acesso aos sistemas, pessoas acreditadas pela empresa, grupos ou fungdes.

Entende-se por grupo de utilizadores o agrupamento de um conjunto de utilizadores que tém algo em
comum (Direcgdo, Area, etc.).

A cada utilizador do sistema serd atribuido um ou mais perfis cumulativos, disponiveis através de um nome
de utilizador e password. Todos os perfis de utilizador dos diferentes sistemas estdo incluidos num ou mais
grupos de modo a facilitar a manutengdo e identificagdo de acessos as aplicagdes e ficheiros.

Os Sistemas onde sdo definidos perfis de utilizador s&o:
—Sistema CentralGest;
—Controladores de dominio com Active Directory;
—Sistemas de Correio Electrénico;
—I|PortalDoc Gestdo Documental;
—Portal do Colaborador;
—LigagBes remotas ou VPN’s;
—Cloud e outros.

Existem ainda acessos de utilizador externos referentes a servigos de rede e as interligagdes existentes
entre 0s nossos sistemas e outros. Estes acessos dizem respeito a ligagdo a rede a partir de qualquer ponto,
em que a identidade é reconhecida através de um “nome de utilizador” e uma password.

5.4 MANUTENGAO DE ACESSOS

A manutengdo de acessos consiste na atribuicdo ou desactivagdo de utilizadores e respectiva atribuicdo a
grupos ou perfis, referentes as aplicages ou ficheiros, evitando, tanto quanto possivel, conceder acessos
directos as pessoas.

Aquando da finalizagdo do vinculo contratual de um Colaborador com a Empresa, o Departamento de
Recursos Humanos informa os Sl via Correio Electrénico, devendo os Sl proceder ao cancelamento de todos
0s acessos aos sistemas da MRG/MRG EQUIPAV.

MOD.QS.04.00
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1. OBIECTIVO:

Este procedimento tem como objectivo definir a metodologia de gestdo de Equipamentos efectuada pela
MRG/MRG EQUIPAV incluindo a gestdo da manutengdo preventiva e curativa de Equipamentos, a gestdo das
inspec¢des/verificagdes legalmente definidas, nomeadamente ao nivel da seguranca de equipamentos e
consideradas relevantes por parte da empresa.

2. Amsito:
Este processo aplica-se ao Dep. de Equipamentos na gestdo da manutengdo e gestdo das
verificagbes/inspec¢des e manutengdo dos Equipamentos.

3. REFERENCIAS:
o NP EN ISO 9001:2008;
® OHSAS 18001:2007;
e Documentagdo Técnica dos Equipamentos.

3.1 — MODELOS DE IMPRESSOS ASSOCIADOS

MOD.1.01 - Listagem de Equipamentos

MOD.1.02 - Ficha Individual de Equipamento

MOD.1.03 - Listagem de Viaturas

MOD.1.04 — Aluguer de Equipamentos ao Exterior

MOD.1.05 - Listagem de Contentores

MOD.1.06 - Folha Didria de Equipamento/Operario

MOD.1.07 - Ficha de Inspecgdo e Verificagdo de Equipamento em Estaleiro
MOD.1.08 — Relatdrio de Servigo

MOD.I.09 - Servigo Interno

4. DEFINIGOES/ SIGLAS

4.1 - SIGLAS

Dep. Equipamento — Departamento de Equipamento;
DAF — Direc¢do Administrativa e Financeira;

Resp. Departamento — Responsavel do Departamento;
SMP — Servigo de Manutengdo Programada.

4.2 — DEFINICOES
Manutengdo Preventiva: a que deve evitar a ocorréncia de anomalias ou avarias.
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Manutengdo Curativa: a que deve repor em condigbes de funcionamento qualquer maquina ou
equipamento que tenha sofrido uma avaria, desgaste, desafinagdo. Resulta de acidentes, avarias ou
anomalias.

Verificagdo/Inspec¢do a Equipamentos: A¢des de verificagdo desenvolvidas sobre um equipamento segundo
os despectivos planos (planos de manutengdo), a fim de verificar a sua aptiddo ao uso e cumprimento de
requisitos legalmente definidos e/ou outros relevantes, por exemplo, em termos de seguranga no trabalho.

5. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

5.1 GESTAO DA MANUTENGAO E INSPECGOES DOS EQUIPAMENTOS DA MRG/MRG EQUIPAV

A identificacdo dos Equipamentos da MRG/MRG EQUIPAV com impacto na produgdo é efectuada no
“MOD.1.01 - Listagem de Equipamentos” (“Folha — Equipamento de Grande Porte”) e “MOD.1.03 —
Listagem de Viaturas” (“Folha — Viaturas Pesadas e Ligeiras”).

Para todos os Equipamentos da MRG/MRG EQUIPAV com impacto na produgdo, salvo para as viaturas
(dada a sua especificidade), é elaborado o “MOD.I.02 — Ficha Individual do Equipamento”, onde sdo
registados dados especificos do Equipamento, dados na recepgdo do Equipamento, nomeadamente ao
nivel de requisitos legais especificos no ambito da seguranga de equipamentos, notas sobre documentos
em falta e registos/planeamento das inspecg¢des e verificagdes a efectuar.

O controlo dos contentores e dos equipamentos no exterior é efectuado no “MOD.I.05 - Listagem de
Contentores” e “MOD.1.04 — Aluguer de Equipamentos ao Exterior”, respectivamente.

5.1.1 IMOBILIZAGAO DOS EQUIPAMENTOS POR AVARIA
Os Equipamentos suspendem a sua actividade para serem sujeitos a servicos de reparacdo e/ou
manutengdo quando ocorre uma avaria que os imobilize ou ponha em causa:

© O cumprimento da legislagdo em vigor;

e A segurancga de bens e pessoas;

o A satisfagdo dos requisitos fundamentais impostos pelo Cliente.

Apds a imobilizagdo do equipamento, o Resp. do Departamento e/ou Mecénico procede a um primeiro
diagnéstico, decidindo sobre a imobilizagdo do Equipamento e sobre quem procedera a sua reparagdo,
com base no grau da avaria tal como o custo da mesma, procedendo-se sempre a um pedido de
propostas para a resolugdo da intervengdo/material interna ou externamente.

NOTA: o processo é efectuado da seguinte forma:
1) Pedido de Proposta;
2) Analise de Propostas;
3) Decisdo pela melhor proposta/condigdes (prazos de entrega, condigdes de pagamento, etc.).
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5.1.2 MANUTENGAO PREVENTIVA E INSPECCOES/VERIFICAGOES

A Manutenc3o Preventiva e as Inspeccdes/Verificacdes dos equipamentos é programada/planeada em
fungdo da quilometragem ou horas de funcionamento dos equipamentos e viaturas, prospectivamente,
sendo esta programagdo/planeamento registada no “MOD.1.01 - Listagem de Equipamentos” (“Folha —
Controlo de Revisées SMP”) e “MOD.1.03 - Listagem de Viaturas” (“Folha — Controlo de RevisGes”).

Diariamente cabe ao manobrador/motorista o registo do “MOD..06 - Folha Diario de
Equipamento/Operador”.

5.2 REALIZAGAO E CONTROLO DA INTERVENGCAO
O controlo das intervengdes nos equipamentos é realizado pelo Dep. de Equipamento. Sempre que é
efectuada uma operagdo de manutencgdo, esta operagdo devera ser:
® Caso dos Equipamentos:
Registada no “MOD.1.01 - Listagem de Equipamentos” em campo apropriado para o efeito e denominado
como “Folha - Controlo de Revisdes SMP” (para os casos da manutengdo preventiva aos Equipamentos) e
“Folha — Controlo de Grandes Reparagdes” (para os casos de manutengdo curativa aos Equipamentos
acima de 5.000€);

 Caso das Viaturas:

Registada no “MOD.1.03 - Listagem de Viaturas” em campo apropriado para o efeito e denominado como
“Folha — Controlo de Revisdes” (para os casos da manutengdo preventiva as viaturas) e “Folha — Controlo
de Revisdes” (para os casos de manutengdo curativa as viaturas acima de 2.500€);

e Suportada numa factura descritiva (operagdo efectuada externamente), que posteriormente serd
arquivada na DAF e copia na Pasta respectiva de cada Equipamento/viatura;

eSuportada no “MOD.I.0O8 - Relatério de Servico” (operagdo efectuada internamente) que
posteriormente serd arquivada no Pasta respectiva de cada Equipamento/viatura.

Para além do registo da manutengdo e no caso dos Equipamentos em Estaleiro, previamente a sua entrada em
Obra, ainda é efectuado o registo no “MOD.I.07 - Ficha de Inspeccdo e Verificacdo de Equipamento em
Estaleiro”, tendo por base a legislagdo em vigor no ambito da Seguranga de Equipamentos.
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1. OBJECTIVO

Definir uma metodologia que garanta o controlo operacional das actividades desenvolvidas pela MRG/MRG
EQUIPAV, através da implementagdo de medidas e defini¢do de critérios operacionais, em matéria de Seguranga
e Saude no trabalho.

2. AmsiTo:

Aplica-se a todos os sectores, instalagdes fixas e moveis (incluindo estaleiros), equipamentos e actividades
desenvolvidas na MRG/MRG EQUIPAV.

3. REFERENCIAS:

3.1 MODELOS DE IMPRESSOS ASSOCIADOS
MOD.RH.10 — Registo de Formagdo
MOD.QS.11 - Avaliagdo de Riscos
MOD.QS.17 - Declaragdo de Entrega do PSS
MOD.QS.18 - Especificagdes de Trabalho
MOD.QS.19 - Estrutura de Desenvolvimento do Plano de Seguranga e Satude (DPSS)
MOD.QS.23 - Ficha de Acompanhamento de Obra
MOD.QS.24 - Grua Torre — Check List de Verificagdo
MOD.QS.29 - Plano e Registo de Inspecgdo e Prevengdo
MOD.QS.32 - Registo de Controlo de Alcoolemia
MOD.QS.33 — Registo de Entrega de Informagdo/EPI's
MOD.QS.34 - Registo de Fichas de Dados de Seguranca
MOD.QS.36 — Registo de Verificagdo de Equipamento
MOD.QS.42 - Sistema de Avisos por Incumprimento de Regras em Obra
MOD.QS.43 - Sistema de Registos de SHST
Folha: Registo de Empresas
Folha: Registo de Trabalhadores
Folha: Registo de Maquinas/Equipamentos/Ferramentas/Acessorios
MOD.QS.45 - Plano e Registo de Monitorizagdo — Instalagdes Fixas
MOD.GP.01 - Plano da Qualidade

3.2 Registos associados:
- “Ficha de Acolhimento em Obra”
- “Guia de Formagdo de Acolhimento em Obra”
- “Plano de Protecgdo Colectiva”
- “Plano de Protecgdo Individual”
- “Matriz de Distribui¢do de EPI's”

MOD.QS.04.00
Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento Ndo Controlado, pelo que carece de confirmagdo da sua actualizagdo. A sua divulgagdo e
reprodugdo por qualquer meio para o exterior da MRG /MRG-EQUIPAV carece de autorizagdo do GQS.

PG.22
I MRG PROCEDIMENTO GERAL

AcTUALIZAGAO: 00 Pagina 2 de 8

@ mrgequiPav Controlo Operacional

Engenharia e Construcao DATA: 01.03.2014

- “Actualizagdo da Entidade Executante para Comunicagdo Prévia”
- “Cadeia De Subempreitada”
- “Plano Anual de Operagbes de Manutengdo”

4. DEFINICOES/ SIGLAS

4.1 SIGLAS

DRH — Direcgdo de Recursos Humanos;

GQS — Gestdo da Qualidade e Seguranga;

EPI — Equipamento de Protecgdo Individual;

EPC — Equipamento de Protecgdo Colectiva;

SIGQS - Sistema Integrado de Qualidade e Seguranca.

4.2 DEFINIGOES
Protecgdo Colectiva: Medida e/ou equipamento que protege um conjunto de trabalhadores do(s) risco(s).
Dentro destas protecgdes, consideram-se as normas de seguranga e de sinalizagdo.

Protecgdo Individual: Medida e/ou equipamento que protege um trabalhador do(s) risco(s). O equipamento
de protecgdo individual (ex.: capacete, colete, botas, etc.) deve ser utilizado como complemento a protecgdo
colectiva.

Equipamento de Trabalho: Entende-se por equipamento qualquer maquina, aparelho, ferramenta ou
instalagdo utilizado no trabalho.

Madquina: Utensilio ou ferramenta formada de pegas méveis e com utilidade pratica. Conjunto, equipado ou
destinado a ser equipado com um sistema de accionamento diferente da forga humana ou animal
directamente aplicada, composto por pegas ou componentes ligados entre si, dos quais pelo menos um é
movel, reunidos de forma soliddria com vista a uma aplicagdo definida.

5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

A implementacdo de medidas de controlo e definicdo de critérios operacionais devem afectar os diversos
sectores da Organizagdo, podendo assumir vérias formas, nomeadamente:

5.1 COLABORADORES E PARCEIROS COMPETENTES

A competéncia do pessoal, interno e externo a Organizacdo, é avaliada pelo desempenho dos
Colaboradores, que devem estar devidamente informados das disposi¢des contidas nos documentos do
SIGQS. Nenhum Colaborador poderd ter responsabilidades que impliqguem um acréscimo das suas
competéncias, sem que para tal tenha tido formagdo nos dominios necesséarios ao bom desempenho das
suas fungdes.

Aquando do inicio das empreitadas de execugdo, a equipa de Obra MRG/MRG EQUIPAV recebe acgdo de
formacdo inicial HST, de abordagem ao desenvolvimento pratico do Plano de Segurancga e Saude, registada
no “MOD.RH.10 - Registo de Formagdo”.
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5.2 SELECGAO DE FORNECEDORES E SUBEMPREITEIROS/ TRABALHADORES INDEPENDENTES

A MRG/MRG EQUIPAV no seio do seu SIGQS apresenta critérios de selecgdo de Fornecedores e
Subempreiteiros/Trabalhadores Independentes. O processo de selec¢cdo dos nossos parceiros de negdcio
segue o exposto nos PG.09 — Gestdo Geral de Empreitada e PG.08 — Avaliacdo de Fornecedores.

O controlo da documentagdo, das Empresas, é registado no “MOD.QS.43 - Sistema de Registos de SHST”
(“Folha — Registo de Empresas”).

Mensalmente é comunicado ao Dono de Obra (Coordenagdo de Seguranga em Obra) a informagdo
correspondente a Comunicagdo Prévia, referente a Entidade Executante. — “Actualizagdo da EE para
Comunicagdo Prévia” e “Cadeia De Subempreitada”.

5.3 INFORMAGAO/FORMAGAO AOS SUBEMPREITEIROS/ TRABALHADORES INDEPENDENTES

A MRG/MRG EQUIPAV comunica aos Subempreiteiros/Trabalhadores Independentes os requisitos
relevantes contidos no Plano de Seguranca e Saude e nos procedimentos relacionados com os riscos para a
SHT, exigindo o cumprimento das regras gerais de seguranga, aquando da prestacdo do servigo, conforme o
“MOD.QS.17 - Declaragdo de Entrega do PSS”.

No acolhimento, os Subempreiteiros/Trabalhadores Independentes sdo informados sobre os riscos para a
SHT, respectivas medidas de prevencdo a ter na frente de Obra e no estaleiro e outras recomendacgées de
caracter geral, através da realizagdo de acgdo de sensibilizagdo neste ambito, com a distribuigdo aos
Colaboradores de documentagdo informativa de apoio e folhetos apelativos ao cumprimento das normas
de seguranca, registada no “Folha de Acolhimento em Obra”.

A formacgdo de acolhimento ministrada tem também um caracter especifico de acordo com a actividade/
tarefa a desenvolver.

E ministrada formagdo ao Encarregado da Obra e/ ou Administrativo de acordo com o “Guia de formagio
de Acolhimento em Obra” permitindo-lhes dar a formagcdo de acolhimento aos trabalhadores dos
Subempreiteiros de Obra.

Em complemento a formagdo de acolhimento, a MRG/MRG EQUIPAV promove formagdes especificas de
acordo com as actividades desenvolvidas pelos Colaboradores, sendo também distribuido folhetos de
formagdo, registadas no “MOD.RH.10 - Registo de Formac&do”.

O registo referente as ac¢des de sensibilizagdo e formagdo ministradas em Obra aos Colaboradores da
MRG/MRG EQUIPAV deve ser enviado mensalmente a DRH e GQS.

O controlo da documentagdo dos Trabalhadores é registado no “MOD.QS.43 - Sistema de Registos de
SHST” (“Folha — Registo de Trabalhadores”).

5.4 PROTECCAO COLECTIVA E INDIVIDUAL
Como principio geral de prevengdo, a MRG/MRG EQUIPAV confere prioridade as medidas de protecgdo
colectiva face as medidas de protecg¢do individual, de acordo com os Principios Gerais de Protecgdo.
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Desse modo, entende-se que a protecgdo individual deve ser utilizada para colmatar os riscos
remanescentes detectados pela avaliagdo de risco, depois de esgotar todas as possibilidades de o controlar
através de medidas de protecgdo colectiva.

De forma a estruturar a informagdo pertinente no ambito da proteccdo colectiva e individual,
nomeadamente, tipo de equipamentos e sua utilizagdo em fungdo dos riscos a que os Colaboradores estdo
expostos, foram desenvolvidos o “Plano de Protecgdo Colectiva” e o “Plano de Protec¢do Individual”,
parte integrante do Desenvolvimento Pratico do Plano de Seguranga e Salde no Trabalho.

Através do “MOD.QS.33 - Registo de Entrega de Informagdo/EPI's”, é controlada a entrega de
equipamentos de protecgdo individual (EPI's) e a respectiva informagdo de prevengdo de riscos,
relacionados com a(s) actividade(s) a desenvolver por cada trabalhador. O trabalhador é sensibilizado a
utilizar o equipamento de acordo com as instrugdes recebidas, bem como a manté-lo em bom estado e a
participar todas as deficiéncias detectadas.

A selec¢do do equipamento de proteccdo individual (EPI) deve ter em conta:
- Os riscos a que o trabalhador esta exposto;
- As condigdes em que trabalha;
- A parte do corpo a proteger;
- As caracteristicas fisicas do trabalhador.

A distribuicdo de EPI's é efectuada de acordo com a “Matriz de Distribuigdo de EPI's”, podendo em
situagdes pontuais haver necessidade de atribuigdo de outros EPI’s ndo previstos nesta matriz.

Os equipamentos de protecgdo colectiva e individual devem ser mantidos em bom estado de conservagdo e
ser objecto de inspecgdo periddica.

A protecgdo individual e colectiva comega com a consciencializagdo por parte do colaborador dos riscos que
corre na sua actividade, no local onde esta é exercida e dos equipamentos utilizados.

5.5 EQUIPAMENTOS
Todos os equipamentos devem obedecer as prescri¢des legais aplicaveis.

O Registo de Verificagdo do Equipamentos, Ferramentas e Acessérios deve ser feito no “MOD.QS.36 —
Registo de Verificagdo de Equipamento”, que serve de suporte a identificagdo do estado de aptiddo para o
trabalho, mediante a sua verificagdo visual, sendo preenchido pelo menos aquando da sua entrada em
Estaleiro/Obra.

O controlo da documentagdo, operagdes de verificagdo e revisdo dos equipamentos em Obra é registado
no “MOD.QS.43 - Sistema de Registos de SHST” (“Folha — Registo de Equipamento”).

A verificagdo adicional, diaria e semanal, das gruas torre é registada no “MOD.QS.24 - Grua Torre — Check
List de Verificagdo” por parte dos seus manobradores. Neste modelo devem estar registadas as gruas
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passiveis de verificacdes, revisdes ou reparagdes, sendo que a verificagdo deverd ser efectuada antes do
inicio da actividade.

5.6 - AVISO POR INCUMPRIMENTO DE REGRAS EM OBRA

0O “MOD.QS.42 - Sistema de Avisos por Incumprimento de Regras em Obra”, pretende registar situages
de incumprimento, e decisdo de suspensdo temporaria ou permanente de trabalhadores negligentes nas
empreitadas.

O modelo é aplicavel a todas as actividades a desenvolver na empreitada no ambito de Seguranga e
Ambiente de forma a assegurar o cumprimento da implementagdo dos Planos:

e Desenvolvimento Prético do Plano de Seguranga e Saude;

® Ambiente.

5.7 LiIMPEZA E MANUTENGAO DAS INSTALACOES

5.7.1 INSTALAGOES FIXAS

As operagdes de limpeza e manutengdo das instalagdes fixas serdo identificadas no “MOD.QS.45 - Plano
e Registo de Monitorizagdo — Instalagdes Fixas” e sdo realizadas de acordo com o definido nos
contratos com as Empresas prestadoras de servigos, que resumidamente sdo as que se apresentam na
matriz seguinte:

Didria Semanal | Mensal | Trimestral Anual

Luminarias

Paredes e tectos

Vidros

Pavimento (chdo)
ewc’s
Mobilidrio de
escritério
Aparelhos de ar
condicionado

Limpeza

Espagos verdes

Manutengao

InstalagBes
eléctricas
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5.7.2 INSTALAGOES MOVEIS

As operagoes de limpeza e manutencgdo das instalagdes moéveis sdo realizadas de acordo com a seguinte
matriz:

Diaria Semanal Mensal

Obra (arrumagéo)

Limpeza

InstalagBes Sociais

Aparelhos de Ar
Condicionado

De acordo com as indicag6es do Fornecedor.

(=]
u"
O
c
[
=
S
<
2

Outros Equipamentos | De acordo com as indicag6es do Fornecedor.

Esta matriz pode ser adaptada, tendo em consideragdo a especificidade da Obra e, consequentemente,
a Organizagdo do estaleiro.

5.8 AMBIENTE DE TRABALHO

A MRG/MRG EQUIPAV, periodicamente, ou sempre que detectada uma situagdo que o justifique (exemplo:
em caso de reclamagdo), realiza estudos/ensaios de forma a verificar a conformidade com as prescri¢des
legais aplicaveis.

O quadro abaixo faculta alguns exemplos de possiveis factores fisicos, quimicos, ergondémicos ou
psicossociais com influéncia no ambiente de trabalho que podem influenciar directa ou indirectamente o
ambiente de trabalho, nas instalagdes fixas e méveis da MRG/MRG EQUIPAV.

Factores Fisicos | Factores Quimicos Factores Ergonémicos Factores Psicossociais
lluminagdo Esforgos e Sobrecargas
, ¢ ¢ . & Monotonia

Ruido i Postura habitual

X ~ Qualidade do Ar N . L Carga de Trabalho
Vibragdes Ecrds de Visualizagao
i L. . Stress

Ambiente Térmico Concepgdo do posto de trabalho

5.9 ORGANIZAGAO DAS ACTIVIDADES EM OBRA

De modo a reflectir o planeamento e controlo dos aspectos relativos a Qualidade e Seguranga na
MRG/MRG EQUIPAV existem para cada Obra planos que assumem a forma do “MOD.GP.01 - Plano da
Qualidade” e do “MOD.QS.19 - Estrutura de Desenvolvimento do Plano de Seguranga e Saude (DPSS)”.

No inicio de qualquer Obra efectua-se a avaliagdo de riscos, sendo que para as actividades com risco
especial (art. 72 do DL 273/03, de 29 de Outubro) é obrigatério a elaboragdo do “MOD.QS.18 —
Especificacées de Trabalho” com a descricdo pormenorizada dos recursos a utilizar (Equipamentos e
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Ferramentas/Materiais/M3o-de-Obra), o método construtivo e a identificagdo das medidas de prevengdo
associadas, de acordo com a legislagdo em vigor.

No referido documento estdo identificadas as medidas de controlo do risco para as actividades da Obra,
formagdo a ministrar, bem como a organiza¢do da emergéncia da Obra em caso de ocorréncia de um
sinistro. Estdo também descritos procedimentos de monitorizagdo para todas as actividades, sendo que o
controlo operacional das actividades de ST em Obra é efectuado através do “MOD.QS.29 - Plano e Registo
de Inspeccdo e Prevencdo”. Este documento é elaborado em concordancia com o “MOD.QS.11 - Avaliacdo
de Riscos”, efectuado previamente, tendo sempre em atengdo o Plano de Trabalhos da Obra e a gestdo das
alteragdes aos métodos de execugdo.

Periodicamente é efectuado o registo do acompanhamento em Obra através do “MOD.QS.23 - Ficha de
Acompanhamento de Obra”, sendo identificadas as anomalias detectadas e, posteriormente, é realizado o
controlo e verificagdo das medidas implementadas.

5.10 CONTROLO DE ALCOOLEMIA

O Regulamento de Alcoolemia, aprovado pela Administragdo da MRG/MRG EQUIPAV e dado a conhecer a
Autoridade para as Condiges de Trabalho (ACT) e a Comissdo Nacional de Protec¢do de Dados, encontra-
se disponivel aos Colaboradores afectos as instalages moveis e fixas, estando qualquer Colaborador
sujeito a escolha aleatdria para efeitos de controlo do alcool.

0O controlo de alcoolemia efectiva-se através do teste para a determinag3o da taxa de Alcool no sangue.

O teste de despistagem é realizado através da utilizagdo de equipamento de sopro (alcoolimetro Portatil
Qualitativo), certificado, calibrado e devidamente validado, que avalia a quantidade de &lcool no ar
expirado, determinando, por essa via, as gramas de etanol por litro de sangue.

A realizagdo do teste é obrigatdria para todos os trabalhadores, presumindo-se que em caso de recusa, o
trabalhador apresenta uma taxa de alcoolemia igual a 0,5gr/I.

O registo de alcoolemia é efectuado no “MOD.QS.32 - Registo de Controlo de Alcoolemia” (“Folha -
Registos).

A periodicidade de realizagdo dos testes segue o descrito no Regulamento de Alcoolemia.
Ainstrucdo de trabalho IT.QS.02-Prevencdo e Controlo de Alcoolémia descreve de forma mais detalhada a

forma como é realizada a prevencao e controlo de alcoolemia na MRG/MRG EQUIPAV.

5.11 CONTROLO DE PRODUTOS QUiMICOS
O controlo de produtos quimicos deve ser efectuado aquando a sua recepgdo no “MOD.QS.34 - Registo de
Fichas de Dados de Seguranga”.

Deverd ser garantida a afixagdo das “Fichas de Dados de Seguranga” préximo do local de armazenamento
dos produtos quimicos para consulta dos utilizadores, em caso de necessidade.

Todas as Fichas de Dados de Seguranga deverdo ser devidamente arquivadas em DPSS.
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5.12 — ELEMENTOS PARA A ELABORAGAO DA COMPILAGAO TECNICA

A compilagdo técnica da Obra constitui um registo de informagdes relativas a diversos aspectos da
estrutura edificada que permitird, durante o ciclo de vida util do edificio/construgdo, encarar as
intervengdes posteriores do acto de construir, possibilitando a prevengdo dos riscos profissionais
associados a essas intervengdes.

Este instrumento de prevengdo de riscos profissionais permitird, igualmente, equacionar as questdes
relativas a utilizagdo do edificio/construgdo, situagdo particularmente relevante nos casos em que os
espacos edificados se destinem a usos relacionados com locais e postos de trabalho e respectivas
envolventes préximas e remotas, no ambito da instalagdo de actividades produtivas.

Perspectiva-se, assim, a abordagem e a antecipagdo de riscos profissionais inerentes as situages de
trabalho que possam emergir na utilizagdo corrente da edificagdo, na sua conservagdo, no restauro, na
alteragdo e, até, na sua eventual demoligdo.

Cabe ao Dono de Obra a responsabilidade na elaboragdo da Compilagdo Técnica, conforme definido na
legislagdo vigente, sendo que a Entidade Executante tem a fungdo de entrega de determinados elementos
de contribuigdo.

Os elementos reunidos deverdo ser fornecidos ao Coordenador da Seguranga da Obra para inclusdo na
Compilagdo Técnica da Obra.
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1. OBJECTIVO
Estabelecer a metodologia que define o circuito de passagem de um Processo de Obra da Direc¢do Comercial
para a Direcgdo de Produgdo.

2. AmsiTo
Todas as empreitadas adjudicadas dentro do dmbito do Sistema de Gestdo da Qualidade.

3. REFERENCIAS

3.1 MODELOS DE IMPRESSOS ASSOCIADOS
MOD.QS.01 - Acta.

3.2 REGISTOS ASSOCIADOS
o “Relatério/Apresentagdo da Obra”.

4. SIGLAS
EPR — Estudos e Propostas
CE — Caderno de Encargos
ERP — Enterprise Resource Planning

5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

5.1 PREPARAGCAO DO PROCESSO
Logo que a EPR tome conhecimento da intengdo de adjudicagdo de uma Obra, organiza todo o processo
de orgamentacgdo e informa a Direcgdo de Produgdo da nova adjudicagdo.

A data do Transfer é acordada com a Produgdo.

E preparado o “Relatério/Apresentagdo da Obra” onde constardo os pontos fundamentais:
—Pontos criticos do CE;
—Forma de Revisdo de Pregos;
—Data da adjudicagdo;
—Data da consignagdo;
—Prazo de execugdo;
—Pressupostos assumidos;
—Cronograma financeiro / plano de pagamentos da proposta;
—Abertura de pasta de obra no servidor com todo a documentag@o;
—Registo da Obra no ERP.
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5.2 REUNIAO DE TRANSFER COMERCIAL PARA A PRODUGAO

Na reunido de Transfer serdo apresentados todos os dados importantes ao desenvolvimento da Obra,
definindo a Margem e o Prazo assumidos como sendo os valores da proposta comercial.

Sempre que a Margem apurada pela Direcgdo Comercial seja inferior ao objectivo anual definido pela
Empresa, sera assumido este valor (objectivo anual). Nos restantes, o Director Comercial com o
Administrador do pelouro definem a Margem.

Nesta reunido é elaborada uma Acta, segundo o “MOD.QM.01 - Acta”.

Todos os elementos da Obra ficam registados em ERP e sdo listados/consultados a partir de Painéis e/ou
Listagens.
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1. OBJECTIVO
Estabelecer a metodologia que define a forma de garantir a gestdo da Obra, visando o cumprimento dos
objectivos contratuais.

2. AmeiTo
Todas as empreitadas no ambito do Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade e Seguranga.

3. REFERENCIAS
PG.17 — Gestdo da Melhoria
PG.03 - Gestdo de Satisfagdo do Cliente

3.1 MODELOS DE IMPRESSOS ASSOCIADOS
MOD.GP.01 - Plano da Qualidade
MOD.GP.02 - Ficha de Inspecgdo e Ensaio
MOD.GP.03 — Check-List da 12 Reunido
MOD.GP.04 — Controlo de Pegas Escritas
MOD.GP.05 — Controlo de Pegas Desenhadas
MOD.GP.06 — Mapa de Registo e Controlo de Duvidas
MOD.GP.07 — Mapa de Saldos de Subempreiteiro
MOD.GP.08 - Pedido de Activagdo/Desactivagdo de Infra-Estruturas
Folha: Ficha
MOD.GP.09 - Relatério Mensal da Produgdo da Obra
MOD.GP.10 — Ficha Técnica de Aprovagdo de Materiais
MOD.GP.11 — Estrutura Organizacional em Obra
MOD.GP.12 — Lombada das Pastas de Obra
MOD.GP.13 — indice das Pastas de Obra
MOD.GP.14 - Requisigdo de Elementos de Imagem para Obra
MOD.GP.15 - Pedido de Esclarecimentos
MOD.GP.16 — Mapa de Controlo do Ago
Folha: Mapa Controlo de Recepgdo do Aco
Folha: Nota Explicativa
MOD.GP.17 — Relatério Balizamento PT
MOD.GP.18 - Documento de Passagem de Obra para o Apds-Venda
MOD.GP.19 - Registo de Correspondéncia (Expedida e Recebida)
MOD.GP.20 — Comunicagdo prévia a ACT
MOD.GP.21 - Informagdo de Dados ao Dono de Obra para Comunicagdo Prévia
MOD.GP.22 - Ensaios de Identidade
MOD.QS.01 - Acta
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MOD.GC.04 — Inquérito de Satisfagdo a Cliente

3.2. INSTRUGOES DE TRABALHO

IT.GP.01 — Organizagdo das Pastas de Produgdo;

IT.GP.02 — Catalogagdo do Projecto — Carimbos;

IT.GP.03 — Ensaio e Recepgdo de Armaduras de Ago;

IT.GP.04 — Validagdo de Processos Especificos;

IT.GP.05 — Verificagdo da Resisténcia a compressdo do Betdo — Ensaios de Identidade;
IT.GP.06 — Montagem de Estaleiro;

IT.GP.07 — Desmontagem de Estaleiro.

3.3 REGISTOS ASSOCIADOS

® Registos Anexos ao “MOD.GP.09 - Relatério Mensal da Produgdo da Obra”
1. Informagdo de Gestdo da Obra;
2. Mapa de seguimento de alteragdes ao Contrato;
3. Cronogramas mensais da actividade;
4. Mapa de seguimento de compras, pressupostos, objectivo e margem;
5. Mapa de Registo de Factos.

e “Controlo Interno de Produgdo”:
1. Actividade e Margem Planeada/Realizada — Global + Mapa de Ajustamentos + Mapa de Stocks;
2. Actividade e Margem Planeada/Realizada — Obra;
3. Facturagdo de Trabalhos e Revisdo de Pregos;
4, Prazos de Obras interna e contratual;
5. Contas finais com Subempreiteiros e Fornecedores;
6.Contas Finais com Donos de Obra;
7.Consorcios;
8.Apos-Venda;
9.Apoio Administrativo ao Apds-Venda;
10.Equipamento.

e “Declaragdo Abonatdria”;
e “Estudo do Projecto”;

e “Plano de Trabalhos”;

® “Projecto de Execugdo”;
® “Projecto de Concurso”.

4. SIGLAS
Dir. Obra — Director de Obra
Dir. Produgdo — Director Produgdo
BC — Boletim de Constatagdo
CCP — Cddigo dos Contractos Publicos
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5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:
5.1. PASSAGEM DA OBRA DA COMERCIAL PARA A PRODUGAO
Nesta etapa deve ser elaborado o “MOD.GP.01 - Plano da Qualidade” (sempre que exigido pelo Cliente), o
desenvolvimento Pratico do Plano de Seguranga e Salude, o Plano de Gestdo de Residuos e, quando
aplicével, o Plano de Gestdo Ambiental.

5.1.1 REUNIAO DE TRANSFER COMERCIAL PARA A PRODUGCAO

Na reunido de Transfer serdo apresentados todos os dados importantes ao desenvolvimento da Obra,
definindo a Margem e o Prazo assumidos como sendo os valores da proposta comercial. Sempre que a
Margem apurada pela Direc¢do Comercial seja inferior ao objectivo anual definido na MRG/MRG
EQUIPAV, sera assumido este valor (objectivo anual). Nos restantes, o Director Comercial com o
Administrador do pelouro definem a Margem.

Nesta reunido é elaborada uma Acta, segundo o “MOD.QS.01 — Acta”.

Todos os elementos da Obra ficam registados em ERP e s&o listados/consultados a partir de Painéis e/ou
Listagens.

5.1.2 PREPARACAO DE OBRA

No Departamento de Produgdo sdo elaborados o “Estudo do Projecto”, o “Plano de Trabalhos”,
devendo ser conferido o “Projecto de Execug¢do” com o “Projecto de Concurso”, identificar eventuais
trabalhos que ndo tenham sido previstos inicialmente e fazer o seu enquadramento legal.

5.2 EXECUGCAO DE OBRA

Cabe ao Dir. Obra a gestdo da 12 Reunido de Obra com o Cliente, onde devem ser identificados os
intervenientes da Obra e quais os requisitos para o desenvolvimento e execugdo da mesma, devendo ser
feito o registo no “MOD.QS.01 — Acta” e “MOD.GP.03 — Check-List da 12 Reunido de Obra”.

O Dir. Obra deve Controlar o “Plano de Trabalhos”, a execugdo de Obra e o controlo econémico da mesma
através de reunides semanais, com a Equipa de Obra, os Subempreiteiros/Fornecedores e a
Fiscalizagdo/Dono de Obra devendo ser feito o registo no modelo “MOD.QS.01 — Acta”.

Mensalmente cabe aos Dir. de Obra fazer o reporte sobre o andamento dos trabalhos ao Dir. Produgdo,
devendo ser feito o registo no “M0OD.QS.01 — Acta”.

Durante a Execugdo de Obra podem ocorrer trés situagdes possiveis:

1. Desvios de Prazo:

Se a recuperagdo for possivel, o Departamento de Produgdo deve planear a recuperagdo e acompanhar
os prazos impostos (Balizamento). Caso se verifique que ndo sera possivel a recuperagdo, o
Departamento de Produgdo deverd elaborar um novo “Plano de Trabalhos” que justifique o porqué dos
atrasos, devendo entregar ao Dono de Obra o pedido de prorrogagdo do prazo e aguardar que este
aprove. No caso de auséncia de resposta, o novo “Plano de Trabalhos” fica aprovado tacitamente nos
termos do CCP. Em caso de resposta positiva o Departamento de Produgdo acompanha os prazos,
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conforme anteriormente referido. Caso contrario devera ser encontrado um enquadramento legal para
a resolugdo da divergéncia.

2. Trabalhos N&o Previstos:

Se ocorrerem trabalhos ndo previstos, provenientes de Erros e Omissdes, cabe ao Dir. Obra a
quantificacdo e valorizagdo dos trabalhos e, apds aprovacdo do Dir. Produgdo, apresentar os mesmos ao
Dono de Obra. Em caso de resposta positiva o Departamento de Produgdo acompanha a quantificagdo e
valorizagdo dos trabalhos. Caso contrdrio deverd ser encontrado um enquadramento legal para a
resolugdo da divergéncia.

3. Acompanhamento e Monitorizagdo da Qualidade dos trabalhos em Obra:

Nesta fase o Dir. Obra deve elaborar o Plano de Inspecgdo e Ensaio e o registo da monitorizagdo das
actividades relevantes na “MOD.GP.02 - Ficha de Inspeccdo e Ensaio”. Caso se detectem ndo
conformidades, o mesmo deve identificar as causas e responsabilidades, e actuar de acordo com o
definido no PG.17 — Gestdo da Melhoria.

5.3 FINAL DE OBRA/ RECEPCAO PROVISORIA
Deve ser efectuada uma vistoria a Obra para efeitos de recepg¢do proviséria, de acordo com o definido no
Contrato com o Cliente.

Apds a Recepgdo Provisoria cabe ao Dir. Obra tratar dos seguintes processos:

* Tratamento da conta final com o Dono de Obra;

e Tratamento da conta final com Subempreiteiros e Fornecedores;

e Tratamento do processo de revisdo de pregos;

e Transferéncia do processo de Obra para o Servigo de Apds-Venda, integrado no Dep. de Produgdo, e
registado no modelo “MOD.QS.01 — Acta”.

O Departamento Comercial deve solicitar ao Dono de Obra uma “Declaragdo Abonatéria” e o “MOD.GC.04
- Inquérito de Satisfacdo a Cliente”, conforme o PG.03 — Gestdo de Satisfacdo do Cliente.

Toda documentagdo atras descrita devera ser arquivada na pasta que corresponda a Obra, de acordo com a
IT.GP.01 - Organizagdo das Pastas de Produgdo.
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DEP. FINANCEIRO

1. OBJECTIVO

Definir a metodologia que permite assegurar que o produto/servico a comprar/subcontratar/alugar esta
conforme os requisitos da Organizagdo, estabelecendo circuitos e patamares de decisdo para as Compras.

2. AmeiTo

Aplicavel a todo o servigo de subcontratagdo, aquisicdo ou aluguer (fornecimento) dentro do ambito do
Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade e Seguranga.

3. REFERENCIAS
Legislagdo aplicavel a Gestdo de Compras.

3.1 MODELOS DE IMPRESSOS ASSOCIADOS

MOD.CF.01 — Mapa de Adjudicagdes.

MOD.CF.02 — Mapa Comparativo.

MOD.CF.03 — Minuta de Inten¢do de Adjudicagdo de Subempreitada.
MOD.CF.04 — Adicional ao Mapa Comparativo.

MOD.CF.06 — Minuta Garantia Bancaria (Subempreiteiros)

3.2 REGISTOS ASSOCIADOS
® “Check-List de Adjudica¢des”
e “Contrato de Subempreitada”
* “Nota de Encomenda”.
o “Pedido de entrega”.

4. DEFINIGOES/ SIGLAS

4.1 SIGLAS

Dir. Obra — Director de Obra

Dir. Departamento — Director de Departamento
Dir. Produgdo — Director de Produgdo

ADM - Administragdo

Adm. — Administrativo designado

Dir. Fin — Director Financeiro

JUR — Juridico

P.F.O. - Previsdo do Fecho de Obra

CG-Obras — Centralgest Obras — Aplicagdo informatica de gestdo de obra.
CG-WEB - Portal Web de gestdo Documental
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4.2 DEFINIGOES

Contrato: Acordo escrito pelo qual duas ou mais pessoas se obrigam a cumprir determinadas prestagées
nas condigdes combinadas.

Aplicagdo: Sempre que o Fornecedor execute trabalhos nos limites do estaleiro ou outras instalagdes da
MRG/MRG EQUIPAV.

Pedido de entrega: Documento escrito de comunicagdo ao Fornecedor das quantidades estimadas a
fornecer.

Aplicagdo: Apenas para fornecimentos em que ndo se conhega as quantidades exactas no momento do
pedido do fornecimento (betdo, ferro, inertes, etc.), sendo obrigatério a elaboragdo da Nota de
Encomenda logo ap6s a confirmagdo das quantidades.

Nota de Encomenda: Pedido de mercadoria ou servigo a Fornecedor.
Aplicagdo: Sempre que o Fornecedor ndo execute trabalhos nos limites do estaleiro ou outras
instalagdes da MRG/MRG EQUIPAV.

Plafond Gestdao Obra: Processo de compra simplificado que permite compras até ao montante
autorizado e sujeito a justificacdo de precos destinado a pequenos valores.

Plano de compras: Mapa das necessidades e prazos de aquisi¢do das Obras, resultante do planeamento.

Contrato “em vigor”: Considera-se que um Contrato esta “em vigor” sempre que estejam reunidas as
seguintes condigdes:

1. O Contrato referente as “Condi¢des Especificas” (contrato concreto) esteja assinado pelo
representante legal do fornecedor e correctamente preenchido;

2. As Condigdes Gerais em uso do Contrato ja tenham sido assinadas, em qualquer momento, pelo
representante legal do fornecedor estando a informagdo registada na Base de Dados e o contrato
arquivado;

3. O fornecedor tenha entregado toda a documentagdo legal e contratualmente exigida,
nomeadamente nas condigdes gerais.

Comunicagdo de Intencdo de Adjudicagdo: Documento que precede o contrato e informa o Fornecedor
das condigdes particulares do mesmo.

Critérios eliminatdrios: Para que um Fornecedor seja sujeito a qualificagdo deve passar por uma
verificagdo de quatro critérios eliminatdrios, sempre que aplicavel, nomeadamente:

—Alvara apropriado;

—Situagdo regularizada com as Finangas e Seguranga Social;

— Certificado de Conformidade (ex. Marcagdo CE);

—Seguro de Acidentes de Trabalho (Recibo de pagamento + lista de segurados);

—Seguranga Social (ultimo recibo de pagamento).

5. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

Antes de proceder a qualquer compra deve-se ter em conta a seguinte Politica:
1. Privilegiar a subcontratagdo da maior quantidade de trabalhos de forma agregada, garantindo o preco
objectivo, os prazos e a qualidade;
2. Nos casos em que se reconhega vantagem econémica e seguranga juridica pode a MRG/MRG EQUIPAV
adquirir materiais e subempreitar execucdo dos trabalhos, fixando um prego por unidade (m? m?, etc...);
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3. Para apoio aos estaleiros e trabalhos indiferenciados s6 podem ser contratados trabalhadores a
empresas titulares de alvara de cedéncia de mao-de-obra;

4.Toda e qualquer aquisicdo ou despesa deverd estar directamente relacionada com a cabimentagdo
orgamental para as despesas de estrutura ou investimento e com o or¢camento alvo ou objectivo e
respectiva venda, para as empreitadas.

5.1 COMPRAS

E da responsabilidade do Dir. Obra verificar a necessidade de subcontratagdo, aquisicdo ou aluguer
(fornecimentos/ equipamentos). Em Obra as necessidades de aprovisionamentos devem ser definidas
pela andlise do planeamento de Obra.

Deve o Dir. Obra garantir o cumprimento do “MOD.CF.01 — Mapa de Adjudicacées” de acordo com o
planeado de Obra.

Até 1/3 do prazo de execugdo da Obra todas as consultas tém de estar langadas; até % do prazo de
execuc¢do da Obra todas as adjudicagdes devem estar em condi¢des de ser analisadas por forma a ser
conhecida a Previsdo do Fecho de Obra e restabelecer novos objectivos por actividade, se necessario.

O Dir. Obra, por consulta do “MOD.CF.01 — Mapa de Adjudicacdes”, e de acordo com os tempos
previamente definidos, deve controlar o prazo de recepgdo das propostas, accionar o processo de
subcontratagdo ou aquisi¢do e confirmar se a despesa esta incluida no orgamento anual.

O Dir. Obra deve comecar por consultar os potenciais Fornecedores, face ao material ou actividade
pretendida e, por escrito, contactar os Fornecedores seleccionados, incluindo os Fornecedores
contactados pela Comercial, num minimo de 3 Fornecedores.

A consulta terd que ser composta por todos os dados que definem claramente os requisitos de compra,
bem como os documentos exigidos para os critérios eliminatorios.

Atendendo ao “MOD.CF.01 — Mapa de Adjudica¢des”, o Dir. Obra controla o prazo de recepgdo das
propostas a medida que sdo recebidas. Elabora os Mapas Comparativos, segundo o “MOD.CF.02 - Mapa
Comparativo”, e enumera-os por forma sequencial para cada obra ou Departamento interno. Nos casos
de Mapas Comparativos (MOD.CF.02) decompostos, a numeragdo deve ser feita de forma sequencial,
mas referente ao mapa comparativo principal.

O Dir. Obra negoceia com os Fornecedores a forma de obter a melhor conjugacdo de prego, qualidade
do servigco/materiais aplicados, condi¢des de pagamento, formas de pagamento, retengbes/garantias
(“MOD.CF.06 — Minuta Garantia Bancaria (Subempreiteiros)”) e prazo (se de acordo com as regras
instituidas na Empresa), solicitando a documentagdo necessaria para o exercicio da actividade. Caso
contrério cabe ao Dir. Fin renegociar com o Fornecedor.

O Dir. Obra conclui o “MOD.CF.02 — Mapa Comparativo”, sugere o Fornecedor, justificando a sua
opg¢do. O Mapa Comparativo (MOD.CF.02) devera incluir a “Check-List de Adjudicagdes” (Centralgest).

Se as condigdes de Pagamento a praticar ndo sdo as instituidas na Empresa, cabe ao Dir. Fin renegociar
com o Fornecedor, apés o qual devolve o Mapa Comparativo (MOD.CF.02) ao Director de Obra.
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Apos esta negociagdo, validam o Mapa Comparativo (MOD.CF.02).
a) Se dentro do objectivo:
1. com o montante inferior a 25.000€, podera ser aprovado pelo Dir. Obra, mas sempre ratificado
pela Dir. Produgdo;
2. entre 25.000€ e 100.000€ deverd ser aprovado pela Dir. Produgdo;
3. Se Superior de 100.000€ devera ser aprovado pela Dir. Produgdo e ratificado pela ADM.

b) Se fora do Objectivo:
1. e até 50.000 pela Dir. de Produgdo;
2. superior a 50.000 pela ADM ou por quem tem delegagdo de poderes.

5.2 CONTRATO DE COMPRA
O Dir. Obra cria a Subempreitada e o “Contrato de Subempreitada”, em Centralgest, e solicita a
validagdo ao JUR.

O Dir. Obra deve confirmar por email a intengdo de compra ao Fornecedor. No caso de Obra, deve
utilizar a minuta “MOD.CF.03 - Inten¢do de Adjudicagdo de Contrato de Subempreitada”, informando
a data e local para a sua assinatura, bem como da restante documentagdo legal.

5.3 VALIDACAO DO CONTRATO

Se 0 JUR aprovar o contrato, devera informar o Dir. de Obra.

Caso contrario deve pedir ao Dir. de Obra que corrija as condi¢Ges de acordo com o definido no Mapas
Comparativos (MOD.CF.02) aprovado.

Deve ainda o JUR imprimir o contrato, recolher assinaturas, anexar cépia ao processo e coloca no CG-
Web o “Contrato de Subempreitada” no estado “Em Vigor”.

5.4 COMPRA SUJEITA A NOTA DE ENCOMENDA
Caso a Compra esteja sujeita a “Nota de Encomenda” (Centralgest), cabe ao Dir. Obra criar o processo
de Compra no CG-Obra e confirmar junto do Fornecedor as condi¢oes de Compra acordadas.

Cabe ao Dir. Obra elaborar a “Nota de Encomenda” (Centralgest) e envia-la ao Fornecedor, atendendo a
que as encomendas s6 podem ser emitidas se o processo de compra se encontrar no estado “Em vigor”
no CG- Web.

Sempre que aplicavel os requisitos associados aos objectos de Compra devem ser anexados ao processo.

Para situagGes excepcionais (ex.: Betdo e Ferro), e de acordo com a defini¢do “Pedido de Entrega”
(produto e quantidades (previstas) a entregar), deve ser enviado ao Fornecedor a estimativa de
quantidades a fornecer, sendo emitida a “Nota de Encomenda” apés a conferéncia dos materiais.
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5.5 ADICIONAL DE COMPRA

Caso haja necessidade de contratar adicionalmente (MOD.CF.04 - Adicional ao Mapa Comparativo),
devera o Dir. de Obra criar o processo, obter as autorizagdes a) 2 e 3 do ponto 5.1. e posteriormente
introduzir no Centralgest para validagdo pelo JUR.
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1. OBJECTIVO

Estabelecer a metodologia a seguir para apresentagdo de propostas, definindo o circuito de
informagdo/documentagdo necessdria e suficiente para a tomada de decisdo de concorrer ou ndo a uma
determinada Empreitada.

Estabelecer a metodologia a seguir na contratualizagdo com o Cliente.

2. AmsiTo
Todas as propostas apresentadas a concurso, no dmbito da Prospeccdo e Apresentagdo de Propostas e
empreitadas que sejam adjudicadas, no ambito da contratualizagdo.

3. REFERENCIAS

3.1 MODELOS DE IMPRESSOS ASSOCIADOS
MOD.GC.01 - Registo de Concursos
MOD.GC.02 - Check List do Concurso
MOD.GC.03 - Registo de Resultado de Concurso

3.2 REGISTOS ASSOCIADOS
Folha de Fecho de Proposta de Concurso

4. DEFINICOES/ SIGLAS

4.1 SIGLAS
EPR — Estudos e Propostas
CE — Caderno de Encargos

4.2 DEFINIGOES

Garantia Bancdria: documento emitido pelo Banco a pedido do seu Cliente a favor de outrem (o
beneficiario da garantia) perante o qual o Banco assume a obrigagdo de, nos termos do texto da garantia,
satisfazer determinadas obrigagdes se estas ndo forem cumpridas pontual e integralmente pelo seu
Cliente (o ordenador da garantia).

5. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

5.1 PESQUISA E REGISTO DE OPORTUNIDADES DE CONCURSO
Diariamente cabe a EPR, proceder a pesquisa de oportunidades de concursos nos seguintes locais:
—Didrio da Republica;
MOD.Qs.04.00
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—Plataformas electrénicas: Vortal, Construlink, Bizgov, etc.;

—Boletins Informativos;

—Imprensa escrita.
Para além desta pesquisa poderado surgir convites dirigidos a MRG/MRG EQUIPAV de Instituicdes e outros
Clientes Privados, que deverdo ser escritos e dirigidos para a Direc¢gdo Comercial.
O Departamento Gestdo de Clientes /Angariagdo é também um detector de Oportunidades — Privados e
Publicos — que serdo analisadas e registadas para concurso.
Todas estas oportunidades sdo registadas no “MOD.GC.01 — Registo de Concursos” e sdo analisadas pelo
Responsavel do EPR.

5.2 SELECGAO DOS CONCURSOS A CONCORRER
A selecgdo das oportunidades a concorrer devem ter em atengdo a Estratégia Comercial da MRG/MRG
EQUIPAYV, tendo em conta os varios critérios de selecgdo:
—Dimens3o da Obra, Localizagdo e condicionantes politico-sociais;
—CondigGes gerais, juridicas, financeiras, econdmicas, caderno de encargos e do projectista;
—Curriculum exigido dos profissionais e técnicos de obra;
—HabilitagBes exigidas e autorizagbes exigidas.

O Director Comercial/Estudos e Propostas juntamente com o Administrador, caso seja necessario,
decidira as oportunidades a concorrer e efectuard a sua distribuicdo pelos Técnicos.

5.3 ELABORAGAO DA PROPOSTA
Da-se inicio a montagem da proposta pelo que s3o verificadas todas as exigéncias / ac¢bes do programa
de procedimentos:
—Habilitagbes, Autorizages, Curriculas, Consdrcios, Projectistas, exigéncias técnicas, econdémicas e
financeiras, formula de adjudicagéo, etc..

Os Técnicos Orgamentistas, de Planeamento e os Administrativos efectuam a Montagem da Proposta,
realizando a avaliagdo técnica, planeamento, composi¢do de pregos e documentos.

Todos os elementos a colocar na proposta sdo confirmados na check-list constante do “MOD.GC.02 —
Check List do Concurso”.

O Orgamentista e o Responsavel do EPR sdo responsdveis pela elaboragdo da proposta de fecho.

5.4 FECHO E ENTREGA DA PROPOSTA
O Director Comercial fecha a proposta com o Responséavel do EPR, sendo que, e caso entenda necessario,
o fecho serd feito também com o Administrador Comercial.

E elaborada a proposta final e procede-se a sua entrega, gravando-a também no sistema/plataforma da
Empresa. Toda a documentagdo colocada na plataforma deve ser verificada pelo EPR.
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5.5 RESULTADO DO CONCURSO
Apds divulgagdo do resultado do concurso procede-se ao seu registo no “MOD.GC.03 — Registo de
Resultado de Concurso”, comparando com todos os outros concorrentes.

O Responsdvel do EPR deve garantir o tratamento da informagdo estatistica dos concursos desenvolvidos
ao longo do ano.

5.6 CONTRATUALIZAGAO COM O CLIENTE
Se o concurso for adjudicado a MRG/MRG EQUIPAV, é recebida a adjudicag&o por parte do Dono de Obra,
sendo esta registada.

O Dono de Obra envia a minuta do contrato e é accionado o processo de obtengdo de documentagdo.
O EPR confirma todos os dados da minuta do contrato a saber:
—Valor da adjudicagdo;
—Prazo de execugdo;
—Regime de empreitada;
—Condiges do CE (erros e omissdes, seguros, equipamento, normativos no ambito da qualidade,
seguranga e ambiente, revisdo de pregos, autos);
—Garantia Bancaria
—OQutros elementos relevantes.

O EPR consulta o Departamento Juridico para que dé o seu aval ao contrato. Se houver divergéncias, deve
esclarecer com o Dono de Obra, a fim de dirimirem as divergéncias.

Se o Departamento Juridico validar o contrato, deve o EPR solicitar a Direcgdo Financeira a emissdo de
garantia bancaria.

Enviar para o Dono de Obra toda a documentagdo necessaria para a elaboragdo do contrato para ser
posteriormente assinado.

O EPR envia para quem vai assinar o contrato, a minuta aprovada e a documentagdo necessaria, devendo
verificar-se, antes de se assinar o contrato, a minuta aprovada.

O contrato deve ser arquivado na pasta (fisica e digital) de Obra, onde fica acessivel a toda a Organizagdo.
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1. OBJECTIVO

Estabelecer a metodologia que define a forma de garantir a elaboragdo e controlo de Autos ao Cliente, tendo
em conta os trabalhos contratuais, trabalhos a mais e a revisdo de pregos.

2. AmsiTo

Todas as empreitadas no ambito do Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade e Seguranga.

3. REFERENCIAS

4. DEFINICOES/ SIGLAS
4.1 SIGLAS
Dir. Obra — Director de Obra

RRP — Responsével pela Revisdo de Pregos
CCP — Cédigo dos Contratos Publicos

4.2 — DEFINICOES

5. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

A gestdo dos Autos ao Cliente é feita através da analise dos Trabalhos Contratuais e Revisdo de Pregos e ainda
dos possiveis trabalhos a mais que possam ocorrer em Obra.

5.1 TRABALHOS CONTRATUAIS E REVISAO DE PREGOS
E da responsabilidade do Dir. Obra a elaborag3o do Auto e validagdo do mesmo com o Cliente.

Na fase de Preparagdo de Obra, é da responsabilidade do RRP o registo do cronograma financeiro e a
férmula de revisdo de pregos no Sistema Informatico da Empresa. Apds facturagdo do Auto ao Cliente, o
RRP deve calcular, numa base mensal, a revisdo dos pregos e validar junto do Cliente os mesmo, estando o
Cliente sujeito a emissdo de uma factura com a revisdo dos precos, mesmo que ndo a valide, segundo CCP.

A Contabilidade deve processar a factura de Auto e todas as facturas que sejam emitidas apds cada revisdo
de pregos, apds validagdo do Cliente, e envid-las ao mesmo por meio registado.
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5.2 TRABALHOS A MAIS
Deve partir do Cliente a notificagdo/identificagdo da necessidade de trabalhos a mais.

Estando a Obra em Fase de Preparagdo ou ja em Fase de Execugdo, cabe ao Departamento de Produgdo a
identificagdo dos trabalhos ndo previstos e efectuar o seu enquadramento legal. Apés Ordem de Execugdo
dada pelo Cliente, o Departamento de Produgdo deverd elaborar uma Proposta de Trabalho a Mais,
reflectindo nos prazos previamente acordados tal alteragdo e envia-la ao Cliente/Fiscalizacdo. Deverd ainda
promover a contratualizagdo dos trabalhos adicionais, interagindo com o Cliente de forma a chegar a um
acordo quando ao prego.

O Departamento de Produgdo deve executar tais trabalhos e efectuar a sua medigdo, numa base mensal, e
validar o Auto de Trabalhos a Mais junto do Cliente, enviando a Contabilidade o mesmo para facturagdo.

O Apoio a Produgdo, apés o apuramento de resultados pelo Relatério de Produgdo, deve verificar,
informaticamente, o valor do Auto de Trabalhos a Mais ainda n&o facturado de cada Obra. Caso esse valor
seja inferior a 5% do valor da Obra, ou seja de 50.000€, ou ndo seja o Ultimo més do trimestre, o Controlo
Operacional deve acumular esse valor no més seguinte; caso contrario, o Apoio a Produgdo deve notificar
os Superiores Hierarquicos do Dir. Obra para estes diligenciarem junto do Dono de Obra a elaboragdo de
um contrato adicional.
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1. OBJECTIVO

Definir a metodologia para estabelecimento das formas de identificagdo e controlo de Ndo Conformidades,
Acgdes Correctivas e Acgdes Preventivas e descrever a metodologia de preenchimento do “MOD.QS.08 —
Boletim de Constatagdo”.

2. AmsiTo

Aplicavel a todo o material/produto/servico comprado e fornecido dentro do &mbito do Sistema de Gestdo da
Qualidade e Seguranga, bem como em caso de Incidente que se considere conveniente a implementagdo de
acgles que evitem a sua repeti¢do, ou previnam uma ocorréncia.

3. REFERENCIAS:

PG.21 — Comunicagdo e Investigagdo de Acidente.

3.1 MODELOS DE IMPRESSOS ASSOCIADOS
MOD.QS.08 — Boletim de Constatagdo
MOD.QS.09 — Registo de Boletins de Constatagdo
MOD.QS.28 — Nota de Ocorréncia de Incidente

4. DEFINIGOES/ SIGLAS

4.1 SIGLAS

SIGQS - Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade e Seguranca
AC - Acgdo Correctiva

AP - Acgdo Preventiva

NC - Ndo Conformidade

OM - Oportunidade de Melhoria

OBS — Observagdo

BC — Boletim de Constatagdo

BNC — Boletim de Ndo Constatagdo.

4.2 DEFINIGOES

Acgdo Correctiva (AC): Acgdo levada a efeito pela MRG/MRG EQUIPAV para eliminar as causas de ndo
conformidades detectadas, de um defeito, incidentes, ou de outra situagdo indesejavel de modo a impedir
a sua repetigao.

Acgdo Preventiva (AP): Acgdo levada a efeito para eliminar as causas de potenciais ndo conformidades
detectadas, defeitos, incidentes, ou outras situagdes indesejaveis de modo a impedir a sua ocorréncia.
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Ndo Conformidade: Ndo cumprimento de um requisito das normas 1SO 9001:2008 e OHSAS 18001 (NP
4397), do Cliente ou do SIGQS (necessidade ou expectativa expressa).

Observagdo: Constatagdo efectuada com objectivo de prevenir a eventual ocorréncia de ndo conformidade.

Oportunidade de Melhoria: Resulta da analise ao desempenho dos Processos. Difere do conceito de
Observagdo pelo facto de ndo considerar a prevengdo de eventuais ndo conformidades e incidir
exclusivamente na melhoria continua do Sistema Integrado de Gestdo de Qualidade e Seguranga.

Melhoria Continua: Actividade permanente com vista a incrementar a capacidade para satisfazer
requisitos.

Correcgdo: Acgdo para eliminar uma ndo-conformidade detectada.
Eficacia: Medida em que as actividades planeadas foram realizadas e conseguidos os resultados planeados.
Defeito: Ndo satisfacdo de um requisito relacionado com uma utilizagdo pretendida ou especificada.

Incidente: Acontecimento relacionado com o trabalho em que ocorreu ou poderia ter ocorrido lesdo,
afecgdo da satde ou morte. Esta definigdo inclui os conceitos de “quase acidente” e acidente.

“Quase Acidente”: Incidente em que ndo ocorra lesdo, afecgdo da satide ou morte.
Acidente: Incidente de que resultou lesdo, afec¢do da satide ou morte.

Acidente de Trabalho: Acidente que se verifique no local e tempo de trabalho e produza directa ou
indirectamente lesdo corporal, perturbagdo funcional ou doenca de que resulte redugdo na capacidade de
trabalho ou de ganho ou a morte.

Local de Trabalho: Todo o espagco fisico onde o trabalhador desenvolve a sua actividade, sob o controlo da
Organizagao.

5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:

5.1 NA0 CONFORMIDADES (NC), OBSERVAGOES (OBS) OU OPORTUNIDADES DE MELHORIA (OM)

Caso o Colaborador detecte uma NC, OBS ou OM devera comunicar ao seu Responsavel, que por sua vez
deverd elaborar um BC/OM.

Se for definido com uma NC ou OBS, cabe ao Responsavel da area analisar as causas reais ou potenciais,
definir as acgBes correctivas ou preventivas, respectivamente a implementar, bem como os prazos e a
pessoa responsavel por tal. Deve ainda dar conhecimento ao GQS.

No caso de ser definido com uma OM, cabe ao Responsavel a definigdo de uma plano de acgbes e a sua
implementagdo, acompanhada pelo GQS, ap6s prévio conhecimento.
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Depois de implementadas as acgdes propostas, cabe ao Responsavel a verificagdo da sua eficacia. Caso se
verifique que ndo tenham sido ac¢Bes eficazes, o Responsavel deverd definir novas, caso contrario o
Responsavel valida a implementagdo e a eficacia da acgdo proposta. Dado o conhecimento ao GQS, este
deve confirmar as evidéncias, verificando a implementagdo e eficicia das acgdes implementadas e ainda
deve dar entrada dos dados para que seja possivel a sua anélise em reunido pela Gestdo.

E importante notar que os materiais ndo conformes devem ser imediatamente identificados ou retirados
do local de inspeccdo/obra e, se possivel, segregados por forma a evitar a sua utilizagdo. O material e os
produtos deverdo ser envolvidos com fita sinalizadora.

O produto ndo conforme é utilizado quando aprovado por uma Autoridade relevante para o efeito e/ou
pelo Cliente. O Responsavel por assegurar a identificagdo do estado do produto é o Director de Obra.

O registo de ocorréncia de um incidente é efectuado no “MOD.QS.28 - Nota de Ocorréncia de
Incidente”, conforme procedimento PG.21-Comunicag3o e Investigacdo de Acidente. Na ocorréncia de
um incidente ndo é definida a sua correcgdo.

As AC e/ou AP podem ter origem em:
—Anédlise dos registos, de reclamacées do Cliente e de NC;
—Auditorias;
—NC detectadas a materiais e trabalhos realizados;
—Incidentes (acidentes de trabalho e quase acidentes);
— Outras informag6es que indiquem situagdes que possam vir a ocorrer.

As AC e/ou AP podem assumir na MRG/MRG EQUIPAV as seguintes préticas:
—AlteragBes de Procedimentos ou Instrugdes de Trabalho;
—Modificagdo de Processos;
—Alteragdo da Organizagdo da Empresa;
—Melhoria dos Canais de Informagédo;
—Melhoria das CondigGes de Higiene, Saude e Seguranga;
—Substituicdo de Fornecedores;
—Substituicdo de Subempreiteiros;
—Acdes de Formagdo;
—AcGes de Sensibilizagdo.

Tendo em conta a corrente necessidade de implementacgdo de AC/AP, estas devem ser registadas nas seguintes
condigdes:

—SituagOes coloquem em causa a qualidade do produto final;

—Situagdes de reincidéncia do mesmo erro;

—Reclamagdes do Cliente.

MOD.QS.04.00
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5.2 BOLETIM DE CONSTATAGAO

5.2.1 QUEM UTILIZA UM BC?

O B.C. pode e deve ser utilizado por qualquer Responsavel do Sistema Integrado de Gestdo da
Qualidade e Seguranga da MRG/MRG EQUIPAV, ou seja, Gestor ou Co-Gestor de Processo, Director de
Obra/ Responsdvel em obra, Director de Produgdo, Director Geral, Director de cada Direcgéo,
Administragdo e ainda por um Auditor Interno no ambito do SIGQS.

No entanto, sempre que qualquer colaborador da MRG/MRG EQUIPAV detecte uma N&o Conformidade
ou entenda fazer alguma Observagdo (Acgdo Preventiva) para a melhoria do SIGQS pode informar o seu
Responsavel, que agird em conformidade.

5.2.2 COMO SE PREENCHE UM BC?

O B.C. é o documento que permite registar qualquer informacgdo (Ndo Conformidade, Observagdo, ou
Reclamagdo de Cliente), para que esta possa ser trabalhada e assim melhorar qualquer ponto onde
estejamos a ser menos correctos.

Com o intuito de facilitar a sua utilizagdo, em anexo o modelo exemplo com os campos numerados de

forma a facilitar o seu preenchimento.

5.2.2.1 IDENTIFICAGAO DOS CAMPOS (ANEXO 1):
A — Ndo Conformidade: Algo que ndo estd conforme o especificado (exemplo: projecto, memdria
descritiva, procedimento, instrugdo de trabalho, etc.).

B — Observagio/Ac¢do Preventiva: Algo que n3o estando mal, pode ser melhorado.
1. Numero do BC: atribuido na GQS.

2. Data de abertura do BC e 2.1. Numero de BC, a serem registados no “MOD.QS.09 — Registo de
Boletins de Constatagdo”.

3. Origem do BC.
4. Nome da Obra ou sector onde se verifica a Ndo Conformidade ou Observagdo.
5. Nimero da Obra (Centro de Custo) ou numero da auditoria.

6. Documento de referéncia, sempre que o levantamento do BNC tenha sido originado por um
documentos, por exemplo: fax/carta cliente, acta de reunido, guia de remessa, etc.

7. Descrigdo sucinta mas objectiva da Ndo Conformidade ou Observagdo.

8. Rubrica do responsdvel que regista a Ndo Conformidade ou Observagéo.

9. Data da ocorréncia da Ndo Conformidade, ou da constatagdo do motivo de Observagdo.

10. Descrigdo sucinta da correcgdo pelo responsavel da MRG/MRG EQUIPAV.

11. Descrigdo sucinta mas objectiva da causa (porqué?) da Ndo Conformidade ou Observagao.
MOD.Qs.04.00
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Embora este ponto seja elaborado por um responsavel da MRG/MRG EQUIPAV, poderd surgir a
necessidade de recorrer ao Fornecedor/Subempreiteiro para a identificagdo da causa do problema,
referindo entdo o nome da pessoa e Empresa que reconheceu a causa.

12. Rubrica do responsavel pela decisdo tomada e explicita no ponto 7.
13. Data da decisdo.

14. Rubrica do Responsavel pela decisdo tomada.

15. Data da decisdo.

16. O Responsavel onde foi detectada a Ndo Conformidade ou se enquadra a Observagdo. Identifica:
- O responsavel pela implementagdo da acgdo.
- Define de forma sucinta mas objectiva a(s) ac¢do(s) a tomar, assinalando com “X” o campo
devido:
16.1. Acgdo Correctiva;
16.2. Acgdo Preventiva.

17. Em caso de situagdes ligadas ao Sistema de Gestdo da Seguranga, identifica se é necessario rever a
Avaliagdo de Riscos da actividade em causa.

18. O Responsavel define a data prevista e real da verificagdo da implementagdo
19. O Responsavel define a data prevista e real da verificagdo da eficécia.

20. Assinalar a eficdcia ou ndo eficacia da acgdo correctiva/ preventiva.

5.2.2.2 - ReGISTO DOS BC's
E da responsabilidade do Director de Obra proceder ao registo dos BC's no “MOD.QS.09 — Registo de
Boletins de Constatac¢do”, devendo o registo ser feito na Folha correspondente ao Centro de Custo.

Caso ndo esteja criada a Folha de um Centro de Custo, a mesma deve ser criada da seguinte forma:
1. Seleccionar a ultima folha que esteja criada no “MOD.QS.09 - Registo de Boletins de
Constatagdo” e, com o botdo direito do rato, seleccionar a opgdo “Mover ou Copiar”;
2. No quadro que ird abrir, onde diz “Antes da Folha”, seleccionar “ (mover para o final) ” e clicar
na caixa da opgdo “Criar uma cépia”;
3. Deverd mudar o nome da Folha criada para a referéncia do Centro de Custo e alterar o mesmo
no espago por cima da tabela.
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1. OBJECTIVO

Estabelecer a metodologia que define a concepgdo e desenvolvimento do produto, desde a fase comercial até
ao final da execugdo da Obra, em condigdes controladas de acordo com os requisitos aplicéveis, incluindo os
legais (estatutdrios e regulamentares aplicaveis ao produto).

2. AmsiTo
Todas as empreitadas de concepg¢do/construgdo desenvolvidas pela MRG/MRG EQUIPAV no dmbito do seu
Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade e Seguranca.

3. REFERENCIAS

3.1 MODELOS DE IMPRESSOS ASSOCIADOS

MOD.GC.07 — Requisitos de Compra de Projecto ao Exterior (Concepgdo - Construgdo) — Check-List
MOD.GC.08 — Recepgdo de Projecto (Concepgdo - Construgdo) — Check-List

MOD.GC.09 - Avaliacdo do Projectista

4. DEFINIGOES/ SIGLAS

4.1 SIGLAS

Dir. Comercial — Direcgdo Comercial
EPR — Estudos e Propostas

D.O. - Dono de Obra

Dir. Produgdo — Director Produgdo
Dir. Obra — Director de Obra

5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

5.1 SELECGAO DO PROJECTISTA E ENTREGA DE ELEMENTOS
Cabe a Dir. Comercial apés a recepgdo das orientagdes da Administragdo determinar as oportunidades de
concurso.
Apos recepgdo dos requisitos do Cliente e atendendo as caracteristicas do concurso “MOD.GC.07 —
Requisitos de Compra de Projecto ao Exterior (Concepgdo - Construgdo) — Check List”, cabe a Dir.
Comercial seleccionar o Projectista. A selecgdo inicial apoia-se na Base de Dados de Fornecedores da
MRG/MRG EQUIPAV, sendo analisados os seguintes factores:

v Qualidade técnica;

v Experiéncia anterior em trabalhos do mesmo tipo;

v Empresa certificada;

v’ Conhecimento da zona de implantag¢do da Obra;

v Outros.
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Cabe a Dir. Comercial adjudicar ao Projectista que considera mais apto para o desenvolvimento do
projecto a apresentar, indicando-lhe os pontos de controlo.

Apods a adjudicagdo a Dir. Comercial nomeia um Coordenador para a proposta, atribuindo-lhe a
responsabilidade e competéncia de:

v’ Entregar os elementos necessarios;

v’ Realizar o acompanhamento do projecto durante a fase comercial;

v’ Efectuar a verificacdo do projecto.

O Coordenador recolhe e entrega ao Projectista todos os elementos necessarios a realizagdo do projecto,
entre outros:
v’ Termos de referéncia do concurso (programa preliminar, especificaces, condi¢des naturais);
v Materiais ou processos construtivos que interessam 3 MRG/MRG EQUIPAV, por razdes comerciais ou
de produgdo;
v’ Eventuais medidas a contemplar no projecto para mitigacdo de impactes ambientais.

5.2 PLANEAMENTO DO PROJECTO

Cabe ao Coordenador em conjunto com o Projectista analisar os elementos fornecidos pelo Cliente para a
elaboragdo do projecto e os condicionalismos regulamentares na execugdo da empreitada e adequagdo
ao uso.

O Coordenador em conjunto com o Projectista elabora o planeamento e definem os responsaveis para
cada fase da concepgdo do projecto.

O Coordenador verifica o cumprimento do planeado e avalia a aptiddo dos resultados de forma a:
v' Atingir os requisitos;
v Identificar os problemas;
v Definir acgbes necessarias a sua resolugdo.

Cabe ao Coordenador apds a verificagdo validar o planeamento.

5.3 ELABORAGAO DO PROJECTO
Cabe ao Projectista a execugdo do projecto de acordo com o plano de trabalhos definido, datando e
rubricando todas as decisdes tomadas.

Cabe ao Coordenador, de acordo com os pontos de controlo planeados efectuar a comparagdo entre os
resultados obtidos e o exigido pelo Cliente.

Na fase final de projecto cabe ao Coordenador a analise do plano de trabalhos definido, as revisdes do
planeado, os seus resultados, sendo que as ac¢des implementadas devem ser datadas, rubricadas e
arquivadas.
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5.4 RECEPGAO DO PROJECTO E ENTREGA A DIRECGAO COMERCIAL
Cabe ao Coordenador receber o Projecto e efectuar a validagdo através da:

v Verificagdo da adequabilidade para o uso pretendido;
v Introducdo de medidas necessarias para que essa adequagao seja viavel.

Nesta validagdo é preenchido o “MOD.GC.08 — Recepg¢do de Projecto (Concepcdo - Construgdo) — Check
List”.
Apds a validagdo é entregue a EPR.

5.5 AVALIAGAO DO PROJECTISTA
Cabe ao Coordenador a avaliagdo do Projectista no “MOD.GC.09 — Avalia¢do do Projectista”.

5.6 EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO DO PROJECTO EM OBRA

Depois da transferéncia o Director de Produgdo nomeia um Director de Obra que sera o interlocutor com
o Projectista durante a execugdo da Obra. Este em conjunto com o Director de Produgdo elabora o
planeamento da implementag¢do do projecto.

Cabe ao Dir. Obra acompanhar a implementagdo do projecto, dando especial atengdo ao cumprimento
dos prazos, das quantidades e caracteristicas dos materiais, e equipamentos definidos.

O Dir. Obra verifica o projecto de execugdo e todas as revisdes, os seus resultados e acgles
implementadas devem ser datadas, rubricadas e arquivadas.

5.7 ALTERACOES E VALIDAGAO DO PROJECTO EM OBRA
Detectadas necessidades de alteragdo ao projecto, cabe ao Dir. Obra garantir que se reinicie a sequéncia
Planeamento, Elaboracdo, Acompanhamento, até a Verificagdo do mesmo.

Nas empreitadas em que o projecto de execug¢do seja realizado por fases, a execugdo da Obra inicia-se
apos a verificagdo parcial de cada fase.

Depois do término da Obra cabe ao Dir. Obra validar a execugdo com base no cumprimento do Projecto
de Execugdo, do Planeamento da Concepgdo e Desenvolvimento e dos planos elaborados no Estudo da
Obra.

A validagdo é concretizada através da emissdo do Auto de Recepgdo Provisdria da empreitada.

Findo o processo da fase de Obra cabe ao Dir. Obra proceder a avaliagdo do projectista através do

“MOD.GC.09 - Avaliagdo do Projectista”, entregando-a posteriormente a Direcgdo Comercial.
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5.8 METODOLOGIA DE AVALIAGAO DO PROJECTISTA
No sentido de dar seguimento ao definido no PG.08 — Avaliacdo de Fornecedores, a metodologia dos
projectistas no dmbito da concepgdo e desenvolvimento é conforme o abaixo descrito.

A avaliacdo do projectista assenta em quatro pardmetros, com os seguintes pesos:

Parametro de avaliagdo Peso
Solugdes técnicas adoptadas 0.20
Cumprimento das instrugdes técnicas 0.40
Cumprimento dos prazos estabelecidos 0.30
Relacionamento administrativo e técnico-comercial 0.10

1.00

A escala utilizada para cada critério de avaliagdo é de 0 a 10.

5.8.1 SOLUGOES TECNICAS ADOPTADAS

N2 de N2 Rejei¢bes
Solugdes 0 [1-5[ [5-10[ [10-15] [15-20[ 220
<5 10 2 0 0 0 0
[5-10[ 10 4 2 0 0 0
[10-15[ 10 6 4 2 0 0
215 10 8 6 4 2 0
5.8.2 CUMPRIMENTO DE INSTRUCOES TECNICAS
Ne N2 Instrugdes Ndo Cumpridas
Instrucées 0 [1-5] [5-10[ [10-15] [15-20[ >20
<5 10 2 0 0 0 0
[5-10[ 10 4 2 0 0 0
[10-15[ 10 6 4 2 0 0
>15 10 8 6 4 2 0
5.8.3 CUMPRIMENTO DOS PRAZOS ESTABELECIDOS
N2 Projectos N2 Entregas Fora de Prazo
Entregues 0 1 2 3 4 >5
<2 10 2 0 0 0 0
[3-4] 10 4 2 0 0 0
[4-5] 10 6 4 2 0 0
25 10 8 6 4 2 0
5.8.4 RELACIONAMENTO ADMINISTRATIVO E TECNICO-COMERCIAL
Envio de Catdlogos, pedidos de informagdo, curriculos, documentagdo pessoal, etc.
Resposta rapida 10
Resposta deficiente 5
Auséncia de documentagdo; Mau atendimento 0
MOD.Qs.04.00
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5.9 CALCULO DA AVALIAGAO DO PROJECTISTA (AP)

Ap: CiR14+C,R+CsR3+CaR,

T

Coeficiente de Ponderagdo | | Pontuacdo atribuida ao projectista

5.10 CLASSIFICAGAO FINAL DO PROJECTISTA

Classificagdo Categoria
[7,5-10] Classe A - Projectista de Boa Qualidade
[4,5-7,5[ Classe B - Projectista de Média Qualidade

[0-4,5] Classe C - Projectista de Baixa Qualidade

Tendo em atengdo a ponderagdo de cada um dos critérios, obtém-se a avaliagdo final do projectista, a que
correspondem trés classes de Projectistas A, B e C.

As avaliagdes deverdo ser registadas na Listagem de Fornecedores. Os projectistas de Classe A e B
pertencem a base de dados sendo considerados “Aptos”, enquanto os projectistas que tenham uma
avaliagdo correspondente a uma Classe C permanecem na listagem, mas sdo considerados “N&o vélidos”
para futuros projectos, excepto se ndo houver uma alternativa devidamente justificada e se for
evidenciado que a sua consulta é feita com a consciéncia de que sdo privilegiados os interesses da
Empresa.
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MRG Requisitos do Projecto
(Concepg¢ao-Construgao)

CJ Mrg eQuiPav

Engenharia e Construgao

Designacio da Empreitada:

Processo n.°

Tipo de Empreitada:
O Vias de Comunicagao O Construgdo Civil
O Infra-estruturas e Ambiente O Outros

O Obras de Arte

Requisitos
N.° | Descricao Cliente' 1;:/[(1;8{ Il\’/f&R\g RL N.A.
1 | Planta topografica O O O O
2 | Especificidades do terreno (solo) O O O O
3 | Prazo para execugio O O O O
4 | Métodos construtivos O O O O
5 | Inspeccdes a realizar O O O O
5.1 Critérios de aceitagio O O O O
6 | Especificacido de materiais a aplicar O O O O
6.1 Critérios de aceitacdo O O O O
7 | Especificag¢@o de equipamentos a utilizar O O N O
8 | Especificacdo de ensaios a realizar O O O O
8.1 Critérios de aceitag¢io O O O O
9 | Outros Recursos: O L] u O
Legenda: 1 - Requisitos de Concurso - Cliente (dados de Entrada);
2 — Requisitos identificados pela MRG/MRG EQUIPAV/Direcgiio Comercial;
N.A. - Nio aplicvel; RL — Requisito Legal.
Projectista: Oficion._____ Data / /
Responsavel (MRG/MRG EQUIPAYV): Data / /

MOD.GC.07.00




Planeamento da Concepg¢ao e Desenvolvimento
: Recepcao de Projecto
CJ Mrg eQuiPav (Recep jecto)

Engenharia e Construgao

Designacio da Empreitada:

Processo n.°

Tipo de Empreitada:
O Vias de Comunicagao O Construgao Civil
O Infra-estruturas e Ambiente O Outros

O Obras de Arte

Projectista:
N.° | Descricao S N RL | N.A.
1 Estdo identificadas as entradas necessdrias a concepgdo e O O O O

desenvolvimento por parte do Dono de Obra e/ou Cliente?

2 Estdo definidos critérios de aceitagdo para o produto, a considerar na O O O O
concepgdo e desenvolvimento por parte do Dono de Obra e/ou Cliente?

3 Estdo especificadas, por parte do Dono de Obra e/ou Cliente, as

caracteristicas essenciais para a utilizacdo correcta e apropriada do | [ O O O
produto, a considerar na concepg¢do e desenvolvimento?
4 | Estdo definidos pontos de controlo? O O O O
4.1 | Quais?

Existe plano de trabalhos de elaboracio do projecto?

Foram efectuadas revisdes as etapas identificadas?

6
7 O plano de trabalho identifica etapas de concepcao e desenvolvimento?
8
9

Foi necessario tomar medidas face aos resultados?

10 | Existem registos das revisdes efectuadas?

11 | Foram feitas verificagcdes das etapas identificadas?

12 Cliente interveio?

13 | Existem registos das verificagdes efectuadas?

14 | Foram efectuadas simula¢des de adequabilidade ao uso?

15 | Foram feitas validagdes das etapas identificadas?

16 | Validagdes pelo Cliente?

O0O0o0ooooooooon
O0o0ooooooooon
O0o0ooooooooon
O0o0ooooooooonoo

17 | Existem registos das validacdes efectuadas?

Legenda: S — Sim; N — Nao; N.A. - Nao aplicdvel.; RL - Requisito legal.

Projectista Direccio Comercial - MRG/MRG EQUIPAV

/ / / /

Nota: A MRG/MRG EQUIPAV mantém um Sistema de Gestdo da Qualidade implementado de acordo com a norma NP EN ISO 9001:2000, no
qual estd abrangida a Concepg¢ao e Desenvolvimento (7.3), assim a MRG/MRG EQUIPAYV reserva-se o direito de solicitar ao Projectista evidéncia
dos elementos acima mencionados.

MOD.GC.08.00




Engenharia e Construcao

@ MIrg eQuIPav

Engenharia e Construgao

Registo do Projectista:

Avaliacao do Projectista™
(Fase Comercial)

Processo n.’:

Projectista:

Designacio da Empreitada:

Servi¢os Sub-contratados:

Verificacao do Trabalho Fornecido (op¢ao 1 ou 2):

1 - O trabalho fornecido esta conforme com os requisitos do contratante:

2 - O trabalho fornecido apresenta nao conformidades a saber:

Pelo que:
Rub. Data__/___/
Avaliacao do Projectista:
N.° Descricao Pontuacio
1 | Solucdes técnicas adoptadas
2 | Cumprimento das instrucdes técnicas
3 | Cumprimento dos prazos estabelecidos
4 | Relacionamento administrativo e técnico-comercial
Resultado:
R= C1R1+C2R2+C3R3+C4R4
R= 0
Avaliador: Rub.: Data__/__/
Observacoes
* Atendendo a metodologia definida na PG.24 — Concepcao e Desenvolvimento.
Pég. 1/1 MOD.GC.09.00
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Engenharia e Construgdo

' (Fase Obra)

Registo do Projectista:

Processo n.’: Projectista:

Designacio da Empreitada:

Servigos Sub-contratados:

Verificacao do Trabalho Fornecido (op¢ao 1 ou 2):

1 - O trabalho fornecido esta conforme com os requisitos do contratante:

2 - O trabalho fornecido apresenta nao conformidades a saber:

Pelo que:

Rub. Data [/

Avaliacao do Projectista:

N.° Descricao Pontuacao
1 | Solugdes técnicas adoptadas
2 | Cumprimento das instrugdes técnicas
3 | Cumprimento dos prazos estabelecidos
4 |Relacionamento administrativo e técnico-comercial

Resultado:
R= C R1+C2R2+C3R3+C4R4

R= 0
Avaliador: Rub.: Data [/

Observacoes

* Atendendo a metodologia definida na PG.24 — Concepcao e Desenvolvimento.
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DEP. FINANCEIRO

1. OBJECTIVO
Definir a metodologia de qualificacdo e avaliagdo de fornecedores com base em dados objectivos, por forma a
garantir que os fornecimentos estdo de acordo com o especificado pela Organizagdo.

2. AmsiTo
Fornecimento de materiais, produtos ou servigos que contribuam directamente para o produto final.

3. REFERENCIAS:

3.1 MODELOS DE IMPRESSOS ASSOCIADOS
MOD.CF.05 — Avaliagdo de Fornecedores

4. DEFINICOES/ SIGLAS

4.1 SIGLAS

Adm. — Administrativo designado

Dir. — Director de Direcg¢do/Director de Obra
GQS - Gestdo da Qualidade e Seguranga
Resp. PV - Responsavel do Pds-Venda
CG-web - Portal Web de gestdo Documental

4.2 DEFINICOES

5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

5.1 Principios de Actuagdo
Cabe ao Dir./Adm. o registo no CG-WEB da qualificagdo do Fornecedor.

A qualificagdo média acumulada (QMA) é apurada pelo sistema informatico e registada na base de dados
da rede interna.

O Dir. aquando da recepgdo final dos servigos e/ou fornecimento de materiais avalia o Fornecedor no CG-
WEB.

Consideram-se relevantes para a Empresa os fornecimentos de ago, betdo e inertes, bem como os
Subempreiteiros com contratos por obra de valor superior a 25.000€.

MOD.QS.04.00
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O Resp. PV no final das reparagGes objecto de registo de ocorréncia deve avaliar o fornecedor através do
preenchimento do “MOD.CF.05 — Avaliacdo de Fornecedores” e envia ao Adm. (designado) o impresso, por
forma a proceder-se ao registo no CG-WEB.

Cabe a GQS a listagem semestral da avaliagdo dos Fornecedores considerados relevantes para a Empresa,
tais como de ago, betdo e inertes, bem como os Subempreiteiros com contratos por Obra de valor superior
a 25.000¢€, a extrair do ERP Centralgest.

5.2 Critérios de Qualificagdo
A qualificagdo de Fornecedores assenta em trés parametros, com pesos diferentes:

Parametro de Qualificacdo Peso
Preco 0.50
Prazo 0.30
Certificagdo da Empresa 0.20

1.00

Relativamente ao:

e Prego - a escala de classificagdo varia entre (100/n) % e 100%, sendo n o nimero de Fornecedores
concorrentes. O melhor Fornecedor concorrente tera 100% e o pior terd (100/n) %. Caso seja o Unico é-
Ihe atribuida a classificagdo de 100%.

® Prazo - por se tratar de um parametro relevante no nosso ambito sé pode ser aceitdvel ou ndo aceitavel,
ao que corresponde respectivamente 100% e 50%.

o Certificacdo da empresa - é tido em conta se a empresa é ou ndo certificada pela norma I1SO 9001, ou
OSHAS 18001 ou ISO 14001 no ambito da prestagdo do servigo ou fornecimento, pelo que poderd ser
classificado com 100% se for certificada, ou com 50% caso contrario.

Para que um Fornecedor seja sujeito a qualificagdo deve passar pela verificagdo de quatro critérios
eliminatérios, sempre que aplicdvel, nomeadamente:

—Referéncia do Material;

—Quantidade

—Data de entrega;

—Certificados solicitados (Marcagdo CE, Certificados de Ensaios, etc.)

—Ficha de Dados de Seguranca;

—Outros critérios de aceitagdo previamente definidos.

As qualificagGes deverdo ser registadas na Listagem de Fornecedores, pelo Administrativo. Nesta Lista pode
ser observada a qualificagdo por fornecimento, mas o que lhe permite permanecer na Listagem de
Fornecedores é a qualificagdo global, ou seja:

Percentagem Final =  Qualificagdes (%) / £ Numero de Qualificacdes

MOD.QS.04.00
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5.3 Critérios de Avaliagdo

A avalia¢do dos Fornecedores/Subempreiteiros assenta em seis pardmetros, com os seguintes pesos:

~ A Peso
Parametro de Avaliagdo " = "
Fornecimento | Prestagdo de Servigos
Cumprimento dos prazos estabelecidos 0.3 0.2
Qualidade dos trabalhos/ Conformidade dos
. ) 0.2 0.2

produtos/ Servigos fornecidos
Cumprimento de Regras de Seguranga 0.2 0.2
Relacionamento Administrativo e Técnico-Comercial 0.1 0.1
Recursos Utilizados N.A. 0.2
Correcgdo de eventuais erros (Capacidade e Tempo

0.2 0.1
de Resposta)

1.00 1.00

Metodologia de Calculo:
— Cumprimento dos prazos estabelecidos: Analise do cumprimento dos prazos estabelecidos entre as
partes na proposta/contrato. Andlise dos dados de controlo de recepg¢do, desde requisi¢do de compra,
guias de remessas, facturas e/ou outros registos.

— Qualidade dos trabalhos/ Conformidade dos produtos/ Servigos Fornecidos: Andlise dos dados de
controlo de recepgdo relativos aos produtos fornecidos, com a consequente quantificagdo da
reclamagdo/devolugdo. No caso de fornecimentos de Servigos, tera de ser feita uma avaliagdo do
servigo prestado com base nas caracteristicas requeridas para o mesmo.

— Cumprimento das Regras de Seguranga:
Prestagdo de Servigo: Andlise do cumprimento da aplicagdo de Protecgdo Colectiva (Guarda-corpos,
redes, etc...) e Individual (Capacete, botas, luvas, etc...);
Fornecimentos: Procede-se a verificagdo de embalamento, rotulagdo e etc. dos materiais.

— Relacionamento administrativo e técnico-comercial: Apresentagdo de documentagdo obrigatdria.
Para materiais, equipamentos, trabalhadores/ subempreiteiros.

Exemplos:

Materiais: Qualquer material a ser incorporado em obra encontra-se sujeito a satisfagdo das condigGes
referidas na especificacdo técnica correspondente e fazerem-se acompanhar das respectivas “Fichas de
Seguranga dos Produtos”.

Equipamentos: Qualquer Equipamento de Trabalho devera apresentar evidéncias da sua conformidade em
termos de:

—Identificagdo;

—Tipo;

—Proprietario;

—N.2 de Série;

—Ano de Fabrico;

— Certificado Marcagdo CE;
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—Informagdo referente a sua utilizagdo (Manual de Instrugdo, Caderno de Manutengdo, Meios de
Combate a Incéndio, Registos de Reparagdes).
Subempreiteiros e Trabalhadores Independentes: Controlo dos seguintes pontos:

—Elementos de identificagdo, de acordo com a legislagdo em vigor;

—Alvara de Construgdo actualizado;

—Situagdo regularizada relativamente a: Seguro de Acidentes de Trabalho; Seguranga Social; Finangas.
—Medicina no Trabalho;

—Hordario de Trabalho.

Recursos utilizados: Andlise do cumprimento da mé&o-de-obra/equipamentos previstos para a obra de
forma a ir ao encontro das necessidades da mesma.

Correccdo de eventuais erros (Capacidade e Tempo de Resposta): Andlise da correccdo das anomalias
detectadas relativamente ao prazo estabelecido, bem como respectiva capacidade técnica na execugdo do
servigo.

5.4 Patamares de Pontuagdo
A escala utilizada para cada critério de avaliagdo é de 0 a 10.
5.4.1 Cumprimento dos Prazos Estabelecidos

Fornecedores de Materiais/Prestagdes de Servigos

Calculo: [Prazo Real (n2 dias) / Prazo Previsto (n2 dias)] x 100
Cumpre Sempre os Prazos 10
Cumpre os Prazos 8
Cumpre os Prazos, mas com falhas 5
Raramente Cumpre os Prazos 2
N&o Cumpre os Prazos 0

5.4.2 Qualidade dos trabalhos/ Conformidade dos produtos/ Servigos Fornecidos

Fornecedores de Materiais /Prestacdo de Servigos

Cumprimento do Contrato
Mau (Ndo cumpriu a totalidade do contrato)
Insuficiente (Ndo cumpriu com os requisitos minimos)
Suficiente (Cumpriu com os requisitos minimos)
Bom (Cumpriu com todos os requisitos descritos no contrato)
Muito Bom (Superou expectativas) 10

U |N O
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5.4.3 Cumprimento de Regras de Seguranca

Cumprimento de Regras de Seguranga
Mau (Auséncia de cumprimento) 0
Insuficiente (Cumprimento deficiente) 2
Suficiente (Cumpriu com os requisitos minimos) 5
Bom (Cumpriu com todos os requisitos obrigatérios por lei, bem boas praticas) 8
Muito Bom (Superou expectativas) 10

5.4.4 Relacionamento Administrativo e Técnico-Comercial

Envio de documentagdo obrigatdria
Mau (Mau atendimento — Auséncia de documentagdo) 0
Insuficiente (Resposta deficiente) 2
Suficiente (Resposta apenas apos solicitagdo) 5
Bom (Resposta rapida) 8
Muito Bom (Superou expectativas — resposta antecipada) 10

5.4.5 Recursos Utilizados

Cumprimento da quantidade/qualidade da mio-de-obra prevista
Mau 0
Insuficiente 2
Suficiente 5
Bom 8
Muito Bom (Superou expectativas) 10

5.4.6 Correcgdo de eventuais erros (Capacidade e Tempo de Resposta)

Implementacdo das correcgdes identificadas
Mau (N3o corrigiu) 0
Insuficiente 2
Suficiente 5
Bom 8
Muito Bom (Superou expectativas) 10

5.5 Calculo da Avaliagdo Fornecedor (AF):
AF = C;R1+C;,R,+C3R3+C4R4 +C5Rs5 + CgRg + C7R7

Sendo C — Coeficiente de Ponderagdo
R —Pontuagdo atribuida ao projectista
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5.5.1 Classifica¢do Final dos Fornecedores/ Subempreiteiros

Classificagao Categorias
[0; 5[ Classe C— Fornecedor/Subempreiteiro de Baixa Qualidade
[5; 7,5[ Classe B — Fornecedor/Subempreiteiro de Média Qualidade
[7,5; 10[ Classe A — Fornecedor/Subempreiteiro de Boa Qualidade

Tendo em atengdo a ponderacdo de cada um dos critérios, obtém-se a avaliagdo final do
Fornecedor/Subempreiteiro a que correspondem trés classes A, B e C.

Caso a ponderagdo final seja para Fornecedores/Subempreiteiros de Classe A e B, entdo o
Fornecedores/Subempreiteiros permanecem na Listagem de Fornecedores sendo considerados
“Vdélidos”. Enquanto os Fornecedores/Subempreiteiros que tenham uma avaliagdo correspondente a
Classe C permanecem na listagem, mas sdo considerados “N&o validos”.

Os Fornecedores considerados “N&do Validos” ndo deverdo ser consultados, salvo excepgdes
devidamente justificadas e autorizadas pela Comissdo Executiva, no sentido de evidenciar que a sua
consulta é feita com a consciéncia de que sdo privilegiados os interesses da Empresa. Deve manter-se “
Nao Valido” até a avaliagdo seguinte.

Caso a 12 Avaliagdo seja de classe C na primeira prestagdo do servigo ndo é obrigatoriamente excluido
sendo a ultima analise efectuada pelo Superior Hierdrquico.

5.6 Avaliagdo dos Fornecedores no Servigo de Pés-Venda

A avaliagdo dos fornecedores no Servigo de Pds-Venda ndo estd sujeita a estes parametros de avaliagdo,
sendo apenas preenchido pelo Resp. do Pés-Venda o “MOD.CF.05 — Avaliagdo de Fornecedores” no final
das reparagdes objecto de Boletim de Constatagdo (BC), no “MOD.QS.08 - Boletim de Constatag¢do”.
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DEP. FINANCEIRO

1. OBJECTIVO
Definir a metodologia a seguir para garantir que o material/servico estd conforme os requisitos de compra
especificados.

Estabelecer a metodologia que define o circuito de documentos para autorizagdo de pagamento de
subempreitadas.

2. Ameito
Aplicével a todo o material/servico comprado dentro do dmbito do Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade e
Seguranga.

Todas as subempreitadas desenvolvidas dentro do Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade e Seguranga.

3. REFERENCIAS
PG.17 — Gestdo da Melhoria

3.1 MODELOS DE IMPRESSOS ASSOCIADOS
MOD.GP.02 - Ficha de Inspecgdo e Ensaio.

3.2 REGISTOS ASSOCIADOS
® “Nota de Encomenda”
e “Fichas de Aprovagdo de Materiais”
e “Auto de Medicdo”
e “Autorizacdo de Pagamento da Subempreitada”

4. DEFINIGOES/ SIGLAS

4.1 SIGLAS

Dir. Obra — Director de Obra;

Adm — Administrativo;

SCORF - Designagdo atribuida a listagem produzida pelo programa do sistema informatico —“Listagem
Seguimento de Custos em Obra — Recursos por Fornecedor”;
DAF — Departamento Administrativo e Financeiro;

RPV — Responsavel Pds- Venda;

NE — Nota de Encomenda;

GR — Guia de Remessa;

BC — Boletim de Constatagdo;

FIE — Fichas de Inspecgdo e Ensaio.
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4.2 DEFINIGOES
Nota de Encomenda: Documento de adjudicagdo vélido para material e equipamento (sem incorporagdo
de mdo-de-obra).

Contrato: Formalizacdo de acordo de adjudicagdo vélido para mao-de-obra, subempreitadas e servigos
imprevisiveis de pouco valor.

Servigos: Trabalhos realizados por outrem, adjudicados por contrato ou por nota de encomenda.

Responsavel de Obra: Pessoa identificada para o efeito na Ficha de Inspecgdo e Ensaio.
Outros: A pessoa que adjudica.

5. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

5.1 Recepgdo de Materiais/Servigos
5.1.1 Se por Contrato, deve o Responsavel verificar e registar:
—No caso de Subempreitadas e outros Servigos em Obra, controlar a execugdo do servigo, de acordo
com o Contrato, e registar em “MOD.GP.02 - Ficha de Inspecc¢do e Ensaio” quando aplicavel;
— Em Processos Especiais, o Responsavel deve controlar os trabalhos de acordo com o tipo de processo
de produgdo ou fornecimento de servico em que o resultado ndo pode ser verificado por
subsequente medi¢do ou monitorizagdo.

5.1.2 Se por Nota de Encomenda, o Responsavel deve receber a Mercadoria e conferir a Guia de
Remessa com base na “Nota de Encomenda” (Centralgest) e “Fichas de Aprovagdo de Materiais”
(FAM'’s), nomeadamente:

—Referéncia do Material;

—Quantidade

—Data de entrega;

—Certificados solicitados (Marcagdo CE, Certificados de Ensaios, etc.)

—Ficha de Dados de Seguranca;

—Qutros critérios de aceitagdo previamente definidos.

Se, aquando da recepgdo dos servigos, estiver tudo conforme, o responsavel pela inspec¢do deve confirmar
e elaborar o “Auto de Medigdo” e “Autorizacdo de Pagamento”, em Centralgest, consoante seja um
Servigo em Obra ou em outro sector da Empresa.

Cabe ao Responsavel validar as Guias de Remessa, carimbando-as e providenciando o acondicionamento do
material, de acordo com a planta do estaleiro. O Administrativo de Obra deve registar as quantidades
recebidas no Sistema Informatico (Centralgest) e enviar a compilagdo da Guia de Remessa para a Sede da
Empresa.

Caso ndo esteja conforme, o Responsdvel deve informar o Dir. Obra e este deve providenciar a resolugdo
do mesmo. O Responsavel deve receber ou recusar o Material, registando na Guia de Remessa a
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ocorréncia, arquivar o original e enviar uma cépia do mesmo ao Fornecedor. Caso a situagdo seja grave, a
ocorréncia é tratada de acordo com o definido PG.17 — Gestdo da Melhoria.

5.2 Autorizagdo de Pagamento de Subempreitadas

Cabe ao Dir. Obra elaborar os autos de medigdo de subempreitadas no sistema Informético (Centralgest) e
emitir a “Autoriza¢do de Pagamento da Subempreitada” (Centralgest), entregar a cada Subempreiteiro o
“Auto de Medi¢do” (Centralgest) e a copia da Autorizagdo de Pagamento, para que sejam anexados a
factura, relembrando o Subempreiteiro que sé o conjunto “Factura + Autoriza¢do de Pagamento” serd
validado pelo DAF da MRG/MRG EQUIPAV.

Quando aplicavel, e de acordo com os contratos, a autorizagdo de pagamento deve incluir a informagdo
relativa ao valor retido para garantia.

Sempre que existam condi¢des particulares, o Dir. Obra/Administrativo regista-as no campo “Observagdes”
do Sistema Informético aquando do langamento da “Autoriza¢des de Pagamento”.
Nota: Ndo sdo autorizadas alteragdes a condigGes de pagamento.

Caso a factura ndo confira com a autorizagdo de pagamento é devolvida pelo DAF.

E da responsabilidade do Resp. Pés-Venda, apds terminado o periodo de garantia e confirmada a
inexisténcia de anomalias (defeitos), comunicar ao DAF a libertagdo das garantias ou devolugdo dos
montantes retidos.
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1. OBJECTIVO

Este procedimento tem como objectivo definir a metodologia a aplicar na aquisigdo, verificagdo e controlo de
Equipamentos de Medi¢do e Monitorizagdo (EMM’s).

2. AmeiTo

Este processo aplica-se ao Dep. de Equipamentos na gestdo da aquisicdo, verificagdo e controlo de
Equipamentos de Medigdo e Monitorizagdo (EMM'’s).

3. REFERENCIAS:

NP EN ISO 9001:2008;
OHSAS 18001:2007;
Documentagdo Técnica dos Equipamentos de Medigdo e Monitorizagdo.

4. DEFINIGOES/ SIGLAS

4.1 SIGLAS
EMM — Equipamento de Medig¢do e Monitorizagdo;
VIM — Vocabuldrio Internacional de Metrologia;
Dep. — Departamento;
Dir. Obra — Director de Obra.

4.2 DEFINIGOES
Marca CE: Identificador visual de que o produto obedece as exigéncias das Directrizes Europeias
relevantes.

Equipamento de Medigdo: Instrumento de medigdo, software, padrdo de medigdo, material de referéncia
ou aparelho auxiliar ou uma combinagdo desses elementos, necessarios a realizagdo de um processo de
medigdo (NP EN 1SO 10012).

Calibragdo: Operagdo que, em condigOes especificadas, num primeiro passo, estabelece a relagdo entre os
valores da grandeza com incertezas de medigdo provenientes de padrdes e as indicagdes correspondentes
com incertezas de medigdo associadas e, num segundo passo, usa esta informagdo para estabelecer uma
relagdo para obter o resultado de medigdo de uma indicagdo (VIM).

Confirmagdo Metroldgica: Conjunto de operagBes necessdrias para assegurar a conformidade de um
equipamento de medi¢do com os requisitos da utilizagdo pretendida (NP EN I1SO 10012).
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Verificagdo: obtengdo de evidéncia objectiva de que uma dada entidade satisfaz requisitos especificados
(VIM).

5. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

Os dispositivos de medi¢do e monitorizagdo disponiveis na MRG/MRG EQUIPAV sdo:
o Fitas métricas;
e Niveis de bolha;
® Fios-de-prumo;
o Nivel laser de leitura 6ptica;

® Rodameétrica.

Podendo a MRG/MRG EQUIPAV adquirir outro tipo de EMM'’s ndo previstos nesta instru¢do atendendo a
especificidade de cada obra, como por exemplo: niveis dpticos, estagdes totais, mandmetros, termémetros,
higrometros, gama densimetros (troxler), balangas digitais, alcoolimetros, sonémetros, dosimetros,
multimetros, paquimetros, chaves dinamomeétricas, etc.

5.1 REQUISITOS DA COMPRA
Os requisitos da compra sdo:
® Possuir Marca CE (excepto fios de prumo e fitas métricas) e certificado de conformidade;
® Para o caso das fitas métricas possuir simbolo de 12 Verificagdo;
e Para o caso dos alcoolimetros seguir o disposto na Portaria n.2 1556/2007 de 10 de Dezembro.

5.2 REQUISITOS PARA UTILIZAGAO

Caso ndo se verifique o bom funcionamento dos EMM'’s, os seus detentores ou utilizadores deverdo
informar o Dir. Obra, de forma a providenciar a sua substituicdo. S6 deverdo ser utilizados EMM'’s que
cumpram com os requisitos a seguir descritos.

5.2.1 FITAS METRICAS
Apesar de s6 serem entregues fitas métricas nas devidas condi¢des, compete a cada utilizador efectuar
a verificagdo da conformidade:

e Se a escala e os nUmeros se mantém visiveis;

e A patilha, no inicio da fita métrica permite mobilidade;

® Que ndo estd partida ou defeituosa;

® Que ndo prende, sem ser manuseada para esse efeito.

5.2.2 NiVEIS DE BOLHA
Os detentores/utilizadores sdo responsaveis pelo bom manuseamento/manuten¢do do equipamento,
garantindo que:

® S6 sdo utilizados niveis cuja bolha ndo esteja presa, ou prenda;

® S sdo utilizados niveis apds ser verificado o desempeno dos mesmos.
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® Ao ser utilizado, o nivel deve ser convenientemente limpo na face de encosto, de forma a garantir o
nivelamento.

5.2.3. FIOS-DE-PRUMO
® S6 sdo utilizados fios-de-prumo cujo fio ndo esteja danificado;
® S0 sdo utilizados fios-de-prumo cujo prumo n3o esteja partido/danificado.

5.2.4. RODAMETRICA
A verificagdo de conformidade da rodamétrica é efectuada a partir da medigdo do desvio entre a fita
métrica e a rodamétrica.

5.2.5. NiVEL LASER DE LEITURA OPTICA
A calibragdo do equipamento serd efectuada segundo as indica¢des do Fornecedor.
A calibragdo de niveis é feita por uma entidade externa acreditada.

5.2.6. ALCOOLIMETRO

A deteccdo da presenca de alcool no sangue é efectuada através da utilizagdo de alcoolimetro, por
andlise do ar alveolar expirado. O controlo metroldgico segue o disposto na Portaria n.2 1556/2007 de
10 de Dezembro.

5.3 VERIFICAGAO DE CONFORMIDADE (FUNCIONALIDADE + CREDIBILIDADE) DO EMM

5.3.1. PERIODICIDADE

No inicio da Obra é feito o levantamento de EMM’s disponiveis/utilizados e a verificagdo das condi¢cdes
de conformidade dos mesmos, sendo registado no modelo “MOD.I.10 - Registo e Verificagdo de
EMM’s”, e actualizado sempre que necessario.

Os niveis laser deverdo ser calibrados externamente ou verificados internamente, relativamente a um
padrdo.

A calibragdo/verificagdo destes equipamentos é feita no minimo anualmente, sendo planeada no
modelo “MOD.l.11 - Programa Anual de Calibragdo/Verificagdo”.

5.3.2. IDENTIFICAGAO

Os EMM’s sujeitos a calibragdo tém uma “MOD.I.12 - Ficha Individual de EMM” contendo os registos
das intervengdes realizadas revelando, assim, o histérico do equipamento.

O seu estado de calibragdo/verificagdo (aptiddo e validade) é identificado através da aposi¢do de uma
Etiqueta, segundo o modelo “MOD.I.13 - Etiquetas de EMM’s”.

5.3.3. RECEPGAO DE CERTIFICADOS DE CALIBRAGAO
A recepgdo dos certificados de calibragdo é feita no certificado e deve respeitar a seguinte condigdo:

|C.A|> |Erro + Incerteza|
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C.A.: Critério de Aceitagdo (definido em Plano de Ensaios ou Cadernos de Encargos). Em caso de ndo
se encontrar definido nestes documentos poderd ser definido pelo préprio Dir. Obra.

Erro / Incerteza: definido no certificado de calibragdo.

Se a condigdo anterior for satisfeita, o EMM deve ser identificado como apto; caso a condigdo ndo seja
satisfeita, poderd ser alargado o intervalo de tolerancia, sendo o EMM identificado como apto com
reserva.

5.3.4. REGISTOS

Os registos gerados e mantidos, relativamente ao controlo de EMM'’s, consistem nos Certificados de
Calibragdo e na informagdo dos modelos “MOD.I.10 - Registo e Verificacdo de EMM’s”, “MOD.1.11 -
Programa Anual de Calibragdo/Verificagdo” e “MOD.I.12 - Ficha Individual de EMM”.

5.3.5. CONTROLO DE EMIM’S DE SUBEMPREITEIROS/SERVIGOS EXTERNOS

Para equipamentos que estejam sujeitos a calibragdo, é solicitado o Certificado de Calibragdo, o Caderno
de Manutenc3o/Verificagdes e o Manual de Instrugdes no inicio da prestagdo do servigo, verificando-se
a sua conformidade e registando no modelo “MOD.I.10 - Registo e Verificagdo de EMM’s”, o resultado
da conformidade dos mesmos.
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1. OBJECTIVO

Estabelecer a metodologia para a realizagdo de auditorias internas por forma a avaliar a eficacia do Sistema
Integrado de Gestdo da Qualidade e Seguranca implementado na MRG/MRG EQUIPAV, melhorando-o e/ou
ajustando-o sempre que for considerado necessario.

2. AmsiTo

Aplicével a todas as Auditorias Internas realizadas no ambito do Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade e
Seguranga da MRG/MRG EQUIPAV.

3. REFERENCIAS

PG.14 — Controlo de Documentos, Dados e Registos.

3.1 MODELOS DE IMPRESSOS ASSOCIADOS
MOD.QS.55 — Programa de Auditorias.
MOD.QS.56 — Relatério de Auditorias.

4. DEFINIGOES/ SIGLAS

4.1 SIGLAS

GQS - Gestor da Qualidade e Seguranga

GP — Gestor de Processo

Dir. Obra — Director de Obra

BC — Boletim de Constatagdo

NA — N&o Aplicavel

SIGQS - Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade e Seguranga

4.2 DEFINICOES
Auditor: Pessoa com competéncia para realizar uma auditoria.

Auditor Coordenador: Pessoa com conhecimentos e competéncias adicionais na lideranga da auditoria de
forma a facilitar a eficaz e eficiente condugdo da mesma. Serd responsdvel por todas as fases da auditoria e
tem capacidade para tomar decisdes relativas a condugdo da mesma.

Auditoria: Processo sistemdtico, independente e documentado para obter evidéncias de auditoria e
respectiva avaliagdo, com vista a determinar em que medida os critérios da auditoria sdo satisfeitos.

Equipa auditora: Um ou mais auditores que realizam a auditoria.

Plano de auditoria: Documento que estabelece a agenda a seguir na auditoria (em modelo de impresso a

definir livremente pela equipa auditora).
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Programa de auditoria: Conjunto de uma ou mais auditorias planeadas para um dado periodo de tempo e
com um fim especifico.

Gestor de Processo: Responsdvel por um conjunto de actividades interrelacionadas e inter-actuantes que
transformam entradas (inputs) em saidas (outputs).

5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

5.1 RESPONSABILIDADES
Os Auditores Internos sdo responsaveis por:
—Realizar as auditorias internas de acordo com o definido neste procedimento;
—Elaborar o Plano de Auditoria Interna;
—Elaborar o Relatério da Auditoria Interna;
—Garantir um clima de boa colaboragdo auditor/auditado durante a realizagdo da auditoria.

Os Auditores tém de ser independentes do processo a auditar, de forma a garantir a clareza do processo de
auditoria.

As Auditorias Internas efectuadas a pedido de Clientes ou Partes Interessadas s6 serdo vidveis apos
aprovacgdo prévia da Gestdo de Topo.

5.2 ENQUADRAMENTO
As Auditorias Internas a realizar quer aos Processos, quer ao Produto (Obras) da Empresa sdo programadas
numa base anual e mensal, respectivamente.

Poderdo também ser realizadas Auditorias suplementares, a Processos da Empresa/Areas Funcionais, caso
se justifique, quer por mudangas a nivel das tecnologias, dos Colaboradores ou de ordem pratica. Estas
poderdo também justificar-se quando se déem mudangas significativas, incluindo reorganiza¢des e/ou
revisdes ao SIGQS e/ou da sua documentagdo, caso seja necessario verificar a implementagdo de acgbes
correctivas, se verifiquem ndo conformidades graves sistematicas ou haja mudanca de instalagdes.

Estas Auditorias sdo requeridas pelo GQS e propostas a Gestdo de Topo sempre que for considerado
pertinente.

5.2.1 AUDITORIAS A PROCESSOS/SISTEMAS

Devem ser realizadas anualmente, sendo o seu programa elaborado pelo GQS, no “MOD.QS.55 -
Programa de Auditorias™, e submetido a verificagdo/aprovagdo da Gestdo de Topo. Deve o Programa de
Auditorias ser divulgado pelo GQS aos Colaboradores, e respectivos intervenientes, através de rede
interna.

Cabe ao Auditor Coordenador/GQS a elabora¢do do “MOD.QS.56 — Relatério de Auditorias” e a
divulgagdo aos respectivos intervenientes.
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E da responsabilidade do Gestor do Processo/Responsével da Area/ GQS definir as acgdes correctivas a
implementar perante as ndo conformidades, as acgdes preventivas a implementar perante as observagdes
contantes no “MOD.QS.56 — Relatério de Auditorias™, quais as oportunidades de melhoria ao plano de
acgdes e, ainda, quais os prazos e os responsaveis pela implementacgdo das acgBes definidas. O GQS deve
confirmar as evidéncias, verificando a implementac&o e eficacia das ac¢des implementadas.

5.2.2 VISITAS E AUDITORIAS AO PRODUTO (OBRAS)

O GQS elabora e divulga trimestralmente, se aplicavel, o Plano de Auditorias Internas as Obras em Curso e
0 “MOD.QS.56 — Relatério de Auditorias™, divulgando aos respectivos intervenientes, onde constam as
ndo conformidades, observagées e oportunidades de melhoria.

E da responsabilidade do Gestor do Processo/Responsével da Area/Departamento de QS definir as acgdes
correctivas a implementar perante as ndo conformidades, as ac¢des preventivas a implementar perante
as observagBes contantes no “MOD.QS.56 — Relatério de Auditorias™, quais as oportunidades de
melhoria ao plano de acgdes e, ainda, quais os prazos e os responsaveis pela implementagdo das acgdes
definidas. O GQS deve confirmar as evidéncias, verificando a implementacdo e eficacia das acgdes
implementadas.

Do sistema de Auditorias Internas resulta um conjunto de registos fundamentais para a implementagdo
de acgBes correctivas/preventivas, bem como para o controlo, revisio e melhoria do SIGQS
implementado na MRG/MRG EQUIPAV.

O controlo dos documentos e dos registos inerentes as auditorias internas segue o estabelecido no
procedimento PG.14 — Controlo de Documentos, Dados e Registos.

5.3 REQUISITOS PARA OS AUDITORES INTERNOS
Incluem-se neste dominio as habilitagdes minimas que os Auditores Internos, a que a MRG/MRG EQUIPAV
recorre para realizagdo de Auditorias Internas, devem ter:

Requisito Adicional

Parametro Requisito Comum Requisito Adicional SST
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1 Auditoria completa (que
cubra os requisitos de 1
norma de referéncia aos

Experiéncia em Auditorias | Sistemas de Gestdo) como - -

Auditor; Auditor em
Formagdo ou Auditor
Observador

Qualidad
Ensino Secundario (ou
Qualificagdo Académica equivalente legalmente - -
reconhecido)
Experiéncia Profissional 3 anos ou 1 ano (se tiver
(total) curso superior) B -

Experiéncia Profissional no
ambito de Sistemas de
Gestdo (Qualidade e
Seguranga)

1 ano incluido na
experiéncia profissional
total

1 ano incluido na
experiéncia profissional
total ou qualificagdo como
Técnico Higiene e Seguranga
do Trabalho.

Formagdo especifica no
ambito do Sistema de
Gestdo (Qualidade e/ou
Seguranca)

Metodologias de Auditorias
de acordo com a NP EN ISO
19011 (25 horas)

Normas de Gestdo da
Qualidade (1SO 9000) (25
horas)

Normas de Gestdo SST
(OHSAS 18001/NP 4397) (14
horas) ou Qualificagdo como
Técnico Higiene e Seguranga
do Trabalho.

MOD.QS.04.00
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Nota 1: Os Auditores Internos, desde que relinam todas as competéncias para o ambito da Auditoria
poderdo realizar as Auditorias sozinhos, caso contrdrio dever-se-do constituir Equipas Auditoras que, no seu
conjunto, reinam todas as competéncias para o ambito e referenciais em causa. Neste caso escolher-se-a
para Coordenador da Auditoria o elemento com mais competéncias nos parametros relativos a experiéncia
em Auditorias e qualificagdo académica.

Nota 2: Experiéncia podera ser acumulada em 2 ou 3 vertentes.

Nota 3: Evidéncias arquivadas e validadas pelo GQS.
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Requisitos Auditados

(*) Qual.

NP EN | SO 9001:2008

OHSAS 18001:2007

(*) S. 7. Conclusdo/ Comentérios

4.SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

4. REQUISITOS DO SISTEMA DE GESTAO DA
SST

4.1 Requisitos gerais

4.1 REQUISITOSGERAIS

4.2 Requisitos da documentacéo

4.2 POLITICA DA SST

5. RESPONSABILIDADE DA GESTAO

4.3 PLANEAMENTO

5.1 Comprometimento da gestdo

431 Identificacdo dos perigos, apreciacdo do
risco e definicdo de controlos

O relatério deverdindicar:

N&o Conformidades e Observacdes:
Pontos Fortes;

Amostragem Utilizada;

Cumprimento da Legislagéo Obrigatéria;
Oportunidades de Melhoria;

®  Outros Aspectos.

5.2 Focalizagéo no cliente

4.3.2 Requisitos legais e outros requisitos

5.3 Politica da qualidade

4.3.3 Objectivos e programa(s)

5.4 Planeamento

4.4IMPLEMENTACAO E FUNCIONAMENTO

5.5 Responsabilidade, autoridade e comunicagéo

441 Recursos, funges, responsabilidade,
responsabilizacdo e autoridade

5.6 Revisdo pela gestéo

4.4.2 Competéncia, for magéo e sensibilizacdo

6. GESTAO DE RECURSOS

4.4.3 Comunicagao, participagdo e consulta

6.1 Provisdo derecursos

4.4.4 Documentacéo

6.2 Recur sos humanos

4.4.5 Controlo dos documentos

6.3 Infra-estrutura

4.4.6 Controlo operacional

6.4 Ambiente de trabalho

4.4.7 Preparagéo e resposta a emer géncias

7.REALIZAGAO DO PRODUTO

4.5VERIFICAGAO

7.1 Planeamento da realizag&o do produto

4.5.1 Monitorizag&o e medicéo do desempenho

7.2 Processos relacionados com o cliente

4.5.2 Avaliaggo da conformidade

7.3 Concepcéo e desenvolvimento

453 Investigagdo de incidentes, néo
confor midades e accdes cor r ectivas e preventivas

7.4 Compras

4.5.4 Controlo dosregistos

7.5 Produgéo e for necimento do servigo

4.5.5 Auditoria interna

7.6 Controlo do equipamento de monitorizagdo e de

medicdo

4.6 REVISAO PELA GESTAO

8.MEDICAO, ANALISE E MELHORIA

8.1 Generalidades

8.2 Monitorizagéo e medicéo

8.3 Controlo do produto n&o conforme

8.4 Anélise de dados

8.5 Melhoria

L egenda:

(*) - Coluna de I dentificacéo dosrequisitos Auditados
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1. OBJECTIVO
Descrever o modo de proceder a revisdo do Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade e Seguranca da
MRG/MRG EQUIPAV, de modo a assegurar a sua permanente adequabilidade e eficicia na satisfagdo dos
requisitos das normas de referéncia NP EN ISO 9001:2008 e OHSAS 18001:2007, a sua Politica e Objectivos da
Organizagdo.

2. Ameito
Aplica-se ao Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade e Seguranga implementado na MRG/MRG EQUIPAV.

3. REFERENCIAS
NP EN 1SO 9001:2008
OHSAS 18001:2007

3.1 MODELOS DE IMPRESSOS ASSOCIADOS
MOD.GE.O01 - Programa Anual de Gestdo

4. DEFINIGOES/ SIGLAS

4.1 SIGLAS

GP — Gestor de Processo

GQS - Gestor da Qualidade e Seguranga

ADM — Administragdo

SST — Seguranga e Saude no Trabalho

SIGQS - Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade e Seguranca

4.2 DEFINICOES
Desempenho do SIGQS: Resultados mensurdveis da gestdo da qualidade e seguranga, relacionados com o
controlo da Organizagdo, e baseados na sua politica e objectivos.

Desempenho de SST: Resultados mensurdveis da gestdo de riscos para SST de uma Organizagdo.

5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

5.1 REVISAO DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DA QUALIDADE E SEGURANCA
Para a revisdo do SIGQS, o GQS deve reunir a seguinte informagao:
—Resultados de auditorias;

— Avaliagdo do cumprimento dos requisitos legais e outros requisitos que a organizagdo subscreva;
— Resultados da participagdo e consulta;
MOD.Q5.04.00
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—Retorno da informagdo do Cliente e comunicagbes das partes externas interessadas (incluindo
reclamagdes);

—Grau de cumprimento dos objectivos e metas;

—Desempenho do processo e conformidade do produto;

—Desempenho de SST;

—Estado das investigagdes de incidentes;

—Estado das acgdes preventivas e correctivas;

—Seguimento de acgBes resultantes de anteriores revisdes pela Gestdo;

— Alteragdes que possam afectar o Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade e Seguranga;

—AlteragGes de circunstancia, incluindo desenvolvimento de requisitos legais e outros requisitos
relacionados com a norma;

—Recomendagdes para a melhoria.

5.2PLANEAMENTO DOS OBJETIVOS DA QUALIDADE E SEGURANCA E INDICADORES DE DESEMPENHO DOS PROCESSOS

O GQS deve analisar, verificar e decidir, juntamente com os Gestores e Co-Gestores dos Processos na
reunido anual de revisdo do SIGQS, quais as Metas e Objectivos a atingir, sendo da responsabilidade destes
ultimos a sua implementagéo.

Da melhoria/revisdo do SIGQS deve haver uma melhoria da eficacia do sistema de gestdo da qualidade e
seguranga e dos seus processos, de forma a colmatar disfuncionamentos face as préticas e/ou ndo
cumprimento dos requisitos das normas de referéncia, da politica e objectivos estabelecidos, do
desempenho de SIGQS, do produto relacionado com os requisitos do Cliente, das condigGes de higiene,
seguranga e saude no trabalho e a possivel necessidade de recursos.

Devem ser decididos quais os objectivos e respetivos indicadores de desempenho dos processos para o ano
seguinte, a Revisdo da Politica, o Plano de A¢des e outros possiveis elementos do SIGQS.

Assim, tendo em conta a estratégica definida para a MRG/MRG EQUIPAV e as saidas da Revisdo do Sistema
Integrado de Gestdo da Qualidade e Seguranga, o GQS, elabora o “MOD.GE.01 - Programa Anual de
Gestdo”, o qual contempla os objetivos e metas decorrentes dos objetivos que se encontram associados,
assim como, o planeamento das agdes a desenvolver, prazos e responsaveis.

Os indicadores que medem o desempenho dos processos sdo identificados nos Processos respetivos. A
sistematizagdo é feita no “MOD.GE.01 — Programa Anual de Gestdo” adequado para o efeito, sendo
descrito o valor de referéncia para os mesmos, bem como, a periodicidade de controlo e o Processo
associado.

O GQS deve acompanhar a implementagdo dos objectivos e a eficdcia da revisdo efectuada. Caso sejam
eficazes, deve-se dar continuidade as ac¢des implementadas, caso contrario o GQS deve promover junto da
ADM ou dos Gestores e Co-Gestores a implementagdo de novas acges por forma a melhorar a eficacia do
Sistema.

MOD.QS.04.00
Alerta: A impressdo deste documento torna-o um documento Ndo Controlado, pelo que carece de confirmagdo da sua actualizagdo. A sua divulgagdo e
reprodugdo por qualquer meio para o exterior da MRG/MRG EQUIPAV carece de autorizagdo do GQS.
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ANEXO | - REQUISITOS DA NORMA NP EN ISO 9001:2008: BREVE RESUMO

Requisitos da norma NP EN ISO 9001:2008

Clausula 4 - Sistema de Gestiao da Qualidade

Requisito 4.1 — Requisitos Gerais

A norma refere que uma “organizacéo deve estabelecer, documentar, implementar e manter um sistema de gestado da qualidade e melhorar
continuamente a sua eficacia de acordo com os requisitos desta Norma.”

Por forma a satisfazer estes requisitos, a norma ainda refere que organizacado deve decidir quais 0os processos necessarios para o sistema de
gestdo da qualidade e para a sua aplicacdo em toda a organizagdo, qual a sequéncia e interagdo destes processos, quais 0s critérios e
métodos necessarios para assegurar que tanto a operagdo como o controlo destes processos sao eficazes, a forma como pretendem
assegurar a disponibilidade de recursos e de informacao necessarios por forma a suportar a operagdo e a monitorizacdo destes processos,
como irao monitorizar, medir (quando e se aplicavel) e analisar estes processos e ainda como vao implementar agdes necessarias para atingir
os resultados planeados e a assim conseguir a melhoria continua destes processos.

O normativo ainda faz a salvaguarda de “caso uma organizagao escolha subcontratar qualquer processo que afete a conformidade do produto
com os requisitos, a organizagcao deve assegurar o controlo sobre tais processos. O tipo e extensdo do controlo a ser aplicado a estes
processos subcontratados devem ser identificados dentro do sistema de gestao da qualidade.” (NP EN ISO 9001:2008, pag.11)

A documentagcdo de todo o sistema de gestdo da qualidade deve ser redigida de forma cuidada, tanto em termos de conteudo como de
linguagem por forma a atender a complexidade do trabalho e a formagéo dos trabalhadores. (Pires, 2012)
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Requisito 4.2 — Requisitos da Documentagcao

Requisito 4.2.1 — Generalidades
A norma exige que sejam documentados a politica e os objetivos da qualidade, o manual da qualidade, os procedimentos a que a norma
obriga e ainda os documentos que se considerem necessarios para assegurar o planeamento, operacao e controlo eficaz dos processos.

Requisito 4.2.2 — Manual da Qualidade
Este requisito da norma refere quais os tépicos obrigatérios que devem fazer parte do Manual de Qualidade de uma organizagéo, devendo
fazer parte deste os seguintes:
- O campo de aplicacao do sistema de gestdo da qualidade (se se aplica a toda a organizag¢ao), e as exclusdes, caso existam;
- A descricao dos processos e as suas interagdes, ou seja, deve ser estar no Manual da Qualidade o Mapa de Processos, ou Fluxograma dos
Processos, ou uma representacado que explique quais 0s processos que existem e como interagem entre eles;
- Os procedimentos a que a norma obriga (o Controlo de Documentos, o Controlo de Registos, o Controlo do Produto Nao Conforme, as Agbes
Corretivas, as Agbes Preventivas e as Auditorias Internas), devidamente identificados e documentados.

Requisitos 4.2.3 e 4.2.4 — Controlo de Documentos e Requisitos
O normativo exige que todos os documentos e registos que fazem parte do sistema de gestdo da qualidade devem ser controlados, ou seja,
cabe a organizagao estabelecer um procedimento que defina como identifica, armazena, protege, recupera, retém os seus registos.

No que diz respeito aos documentos, o requisito 4.2.3 da norma refere que a organizagéo tem de ter um procedimento que estabeleca e
identifique os controlos necessarios no que toca a documentos que fagam parte do sistema de gestao da qualidade, nomeadamente no que
toca a aprovacgao, revisédo e atualizacédo, assegurar as alteragbes, assegurar que as versdes relevantes se encontram disponiveis, assegurar
que os documentos se mantém disponiveis e prontamente identificaveis, que os documentos de origem externa sao identificados e a sua
distribui¢cao é controlada e que existe uma forma de prevenir a utilizagdo de documentos que ja sejam obsoletos.

Relativamente ao controlo dos registos, o referido no requisito 4.2.4 da norma é que este controlo também deve estar transcrito em
procedimento e que devem ser definidas regras quanto a sua identificagdo, armazenagem, protegéo, recuperagao, retengéo e destino.

Clausula 5 — Responsabilidade da Gestao
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Requisito 5.1 — Comprometimento da Gestao
Neste requisito da norma, o pretendido € que a organizacdo, mais propriamente a gestdo de topo, que decida implementar um sistema de

gestdo da qualidade manifeste e concretize as intensées de comprometimento através da elaboracéo da politica e objetivos da qualidade, da
comunicacgao a todos os elementos da organizagao o quéo € importante a compreensao de toda a envolvente do sistema, desde os requisitos
dos clientes aos regulamentares, das revisées do préprio sistema e ainda da disponibilizacdo de recursos/meios.

Requisito 5.2 — Focalizagao no Cliente

Como ja referido anteriormente, um dos motivos que levam uma organizagao a implementar um sistema de gestdo da qualidade é o Cliente, a
forma como a gestao de topo assegura a identificacdo dos requisitos dos Clientes por forma a cumpri-los e/ou até supera-los e assim aumentar
a sua satisfacdo. Este requisito da norma remete para os requisitos 7.2.1 e 8.2.1 que dizem respeito a determinagdo dos requisitos
relacionados com o produto e a satisfacdo do Cliente, respetivamente.

Requisito 5.3 — Politica da Qualidade

Este requisito da norma requer apenas que a gestdo de topo da organizagdo deve assegurar que a politica da qualidade elaborada é
apropriada ao propdsito da organizagédo, que inclui um comprometimento da gestao de topo em cumprir com os requisitos e de melhorar
continuamente o sistema de gestao da qualidade, que é feita revista por forma a manter-se apropriada ao desempenho da organizagéao e que
€ comunicada e entendida por toda a organizagéo.

Requisito 5.4 — Planeamento

Este requisito da norma encontra-se subdividido em dois sub-requisitos, 0 5.4.1 que diz respeito aos objetivos da qualidade e 0 5.4.2 sobre o
planeamento do sistema de gestao da qualidade. No que toca ao primeiro, a norma refere que os objetivos da qualidade devem ser definidos,
implementados e seguidos da mesma forma como qualquer outro objetivo da organizagdo, devendo ser consonantes com as diretrizes
definidas na politica da qualidade da empresa, abrangerem todos os processos identificados como relevantes, ser passiveis de
medigao/monitorizagao (definidos para um determinado periodo de tempo e associados a uma meta) e ainda estarem definidos os
responsaveis pela concretizagdo dos mesmos.

Ja no que se refere ao segundo, a organizagao deve assegurar que se realize o planeamento de todas as atividades e mudangas que ocorram
no sistema de gestdo da qualidade.
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Requisito 5.5 — Responsabilidade, Autoridade e Comunicagao

Requisito 5.5.1 — Responsabilidade e Autoridade

Neste requisito a norma pretende que sejam definidas, de forma clara, e comunicadas, o que é pretendido de cada fungao, isto é, quais as
atividades que cada Colaborador, independentemente da sua posicdo hierarquica, desempenha, quais as suas responsabilidades e
autoridades.

Requisito 5.5.2 — Representante de Gestao

Neste ponto da norma é requerido que seja designado um representante da gestdo da organizagdo como responsavel do sistema de gestéao
da qualidade. A norma deixa bem claro que a pessoa escolhida deve fazer parte da gestdo da organizagdo e tera como principal missao
assegurar o funcionamento do sistema de gestdo da qualidade, apoiar a gestdo de topo relativamente ao sistema de gestdo da qualidade e
consciencializar os Colaboradores da organizacdo da importancia e bom funcionamento do sistema.

Requisito 5.5.3 — Comunicagao Interna

Neste requisito da norma é pretendido que a organizagao demonstre evidéncia de que os colaboradores sao informados sobre a eficacia do
Sistema de Gestao da Qualidade

Essas evidéncias podem ser apresentadas sob a forma de “boletins internos, quadros de informacéao, intranet, graficos, apresentagdes, actas
de reunides, entre outros. A evidéncia principal pode ser obtida de uma forma mais directa por entrevistas aos colaboradores da Organizagao,
interrogando-os sobre os seus objectivos da qualidade, eventuais problemas da qualidade, planos de melhoria e necessidades dos clientes
que estejam relacionados com as suas actividades.” (APCER, 2010, p.65)

Requisito 5.6 — Revisao pela Gestao
Este requisito da norma vem impor a organizagao a revisao periddica do seu sistema de gestdo da qualidade por forma a garantir que este

esta atualizado, apropriado, adequado e eficaz. O desenvolver desta atividade permite revelar o quao comprometida esta a gestao de topo
com o sistema de gestao da qualidade implementado.

Para que o sistema seja revisto, a norma identifica quais devem ser as entradas que irdo dar origem a essa revisdo, nomeadamente os
resultados das auditorias, o feedback dos Clientes, o desempenho dos processos e do produto/servigo, efc., e quais deverdo ser as saidas
dessa revisao, ou seja, que decisdes/agdes foram tomadas no que toca a melhoria da eficacia do sistema e dos processos, a melhoria do
produto/servigo, atendendo aos requisitos do Cliente, e ainda a necessidade de recursos.

Clausula 6 — Gestao de Recursos
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Requisito 6.1 — Provisao de Recursos
Para cumprir este requisito, a organizacdo deve reunir as condi¢des e recursos necessarios a implementacdo, manutengdo e melhoria
continua da eficacia do sistema de gestdo da qualidade e ao aumento da satisfacao dos seus Clientes, indo de encontro aos seus requisitos.

Requisito 6.2 — Recursos Humanos

Atendendo a que as pessoas sao uma pega importante para o bom desempenho do sistema de gestdo da qualidade, a norma
NP EN ISO 9001:2008 faz referéncia aos Recursos Humanos pretendendo que seja garantido que os Colaboradores da organizagao sejam
selecionados com base no seu grau académico, formacao e experiéncia.

Requisito 6.3 — Infraestrutura

Este requisito apenas pretende que a organizacdo determine, proporcione e mantenha os recursos materiais necessarios para atingir a
conformidade com os requisitos do produto/servigo, sendo incluidos neste ponto os edificios, o espago de trabalho, os equipamentos de
processo (hardware e software) bem como os servigos de apoio (transporte, comunicagao ou sistemas de informagéo).

Requisito 6.4 — Ambiente de trabalho

Por forma a cumprir este requisito da norma, as Organiza¢cdes devem assegurar condi¢goes de trabalho ideais por forma a garantir que é
atingida a conformidade com os requisitos do produto/servigo. Neste ponto sdo englobados fatores que podem influenciar a motivagao dos
Colaboradores, como, por exemplo, a ergonomia, a interagéo social, a higiene, limpeza, o ruido, vibragéo, poluigcéo e condigdes atmosféricas.

Clausula 7 — Realizagao do Produto

Requisito 7.1 — Planeamento da Realiza¢ao do Produto

No campo da realizagdo do produto devem ser assegurados procedimentos que consolidem os objetivos da qualidade idealizados pela
organizagao, os requisitos do produto, a identificagdo e utilizagdo adequada dos recursos, as atividades de verificagdo, validagéao,
monitorizacao, medi¢ao, inspegao e ensaio e a manutencgao de registos que evidenciem a correta organizagao dos processos de realizagao do
produto.

Este requisito vai de encontro ao inicio do ciclo PDCA, ou seja, o planear. A organizagao deve criar sintonia entre o planeamento da realizagao
e os restantes processos do sistema de gestao da qualidade é indispensavel.
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Requisito 7.2 — Processos relacionados com o cliente

Requisito 7.2.1 — Determinagao dos requisitos relacionados com o produto

Neste requisito da norma encontramos todos os requisitos, sejam eles impostos pelo Cliente, ou os n&o declarados por ele, séo
imprescindiveis para o desenvolvimento do produto, os estutarios e regularmente aplicaveis e/ou ainda os que se considerarem necessarios
pela organizagéo.

Requisito 7.2.2 — Revisao dos requisitos relacionados com o produto

Este requisito da norma pretende assegurar que a organizacao tem os requisitos do produto definidos, que os requisitos do contrato, diferente
do que acordado inicialmente, sdo resolvidos e que a organizagao tem aptidao para ir de encontro aos requisitos definidos.

Requisito 7.2.3 — Comunicagao com o cliente

Com este requisito a norma pretende garantir que a organizagao detém mecanismos eficazes de comunicagdo com os seus Clientes em todas
as fases da produgdo produto/servigo. Menciona a norma que “a organizagao deve estabelecer e implementar formas eficazes de
comunicagdo com os clientes relativas a: a) informagédo sobre o produto; b) questionarios, contratos ou processamento de encomendas,
incluindo retificagdes; c) retorno de informagéao do cliente, incluindo reclamagdes do cliente.” (p. 17).

Requisito 7.3 — Concepgao e desenvolvimento

Neste ponto da norma, encontram-se 0s requisitos essenciais a conceg¢dao e desenvolvimento do produto/servigo numa organizagao,
nomeadamente o planeamento, a revisao, a verificagao, a validacao e ainda o controlo as alteragées que possam ocorrer durante a concegao
e desenvolvimento do produto/servico.

Requisito 7.4 — Compras
Requisitos 7.4.1 e 7.4.2 — Processo e Informag¢ao de Compra

Cabe a organizagao assegurar que o produto/servico que adquirir esta conforme os requisitos especificados na compra e que sao
estabelecidos critérios para a selegao, avaliagcao e reavaliagdo dos seus Fornecedores.

Requisito 7.4.3 — Verificagao do Produto Comprado
Neste requisito, o normativo requer que a organizagao estabeleca e implemente um meio de controlo ou inspecao por forma a assegurar que o
produto/servigo comprado esta de acordo com os requisitos de compra.
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Requisito 7.5 — Produgao e Fornecimento do Servigo
Para o controlo de equipamento de monitorizagdo e de medicdo (EMM), a norma exige que a organizagao deve:
¢ “Determinar a monitorizagao e a medicao a serem efetuadas e o equipamento de monitorizacao e de medicdo necessario para proporcionar
evidéncia da conformidade do produto com determinados requisitos;
e Estabelecer processos para assegurar que a monitorizagdo e a medicado podem ser e sdo de facto levadas a cabo de uma forma
consistente com os requisitos de monitorizagdo e de medicéo.” (p. 21)

Requisito 7.6 — Controlo do equipamento de monitorizagao e de medigcao

A objetivo deste requisito é “assegurar que qualquer equipamento usado para a monitorizacdo ou medigdo da conformidade do produto esta
apto a fornecer resultados validos.” (APCER, 2010, p. 97)

A organizacido devera apresentar evidéncias de que identifica e analisa todos os equipamentos de monitorizacdao e de medigdo que sao
utilizados para verificar a conformidade do produto, determinar a necessidade de calibragcado ou verificacdo dos equipamentos de monitorizagao
e de medicdo em intervalos de tempo especificados, de modo a assegurar resultados validos, registar os resultados das a¢des de calibragao
ou verificagao e identificar o estado de calibragcao/verificagao dos equipamentos de monitorizacédo e de medigao.

Clausula 8 — Medicao, Analise e Melhoria

Requisito 8.1 — Generalidades

Neste capitulo da norma, as Organizagdes devem planear e implementar os processos de monitorizagao, analise e melhoria que considerem
necessarios por forma a proporcionar evidéncias que comprovem a conformidade com os requisitos do produto, bem como do sistema de
gestao da qualidade e da melhoria continua da sua eficacia. Esta monitorizagdo, analise e melhoria deve ainda definir quais as metodologias
que permitem promover a melhoria continua do sistema de gestado da qualidade.
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Requisito 8.2 — Monitorizacao e Medicao

Requisito 8.2.1 — Satisfacao do cliente

Sendo a satisfagao dos seus Clientes um dos grandes motivos que levam as Organizacdes a implementar um sistema de gestao da qualidade,
estas devem ter consciéncia da percecao que os Clientes tém em relagao ao facto dos produtos/servicos cumprirem ou ndo 0s requisitos por
eles impostos. Essa consciencializacdo deve permitir que os resultados desfavoraveis desencadeiem acbes corretivas e/ou de melhoria
continua e que os resultados favoraveis possam promover melhorias acrescidas no produto/servico.

A norma define que “a organizagdo deve monitorizar a informacao relativa a percegéo do Cliente quanto a organizacao ir ao encontro dos seus
requisitos” (p. 22), devendo por isso determinar a metodologia para obter e utilizar tal informacao. A realizagdo de inquéritos de satisfagédo &
uma das formas mais comuns para obter informacido sobre o Cliente, sendo que a organizacdo pode utilizar tal informagdo como uma
ferramenta de estratégia competitiva para o seu negdcio.

De acordo com a NP EN ISO 9000:2005 — Fundamentos e Vocabulario, a satisfagdo do € a “percegao do cliente quanto ao grau de satisfagao
dos seus requisitos.

NOTA 1: As reclamacgdes dos clientes constituem um indicador usual de baixo nivel de satisfagao de clientes, mas a sua auséncia nao implica
necessariamente um elevado nivel de satisfagdo de clientes.

NOTA 2: Mesmo que os requisitos dos clientes tenham sido acordados e satisfeitos, isso ndo assegura necessariamente um nivel elevado de
satisfacao do cliente” (p.16)

A salvaguarda da nota 2 diz respeito a situagcdes que, embora o Cliente reconheca que os requisitos por ele impostos foram cumpridos, ele
ficou insatisfeito por outros motivos, como por exemplo mau acompanhamento durante a execugdao do produto/servigo, dificuldades de
comunicacao, efc..

As Notas 1 e 2 sao situagbes que podem proporcionar a organizagao informagdo que desencadeiem acgbes correctivas ou acgbes de
melhoria.

“Nao é realista nem expectavel a obtencdo de 100% de satisfacdo de clientes, nem a afericdo da satisfagdo de todos os clientes. A

organizagao deve, no entanto, avaliar o impacto dessas situagdes e evidenciar que agdes foram planeadas ou realizadas no sentido de alterar
ou melhorar a situacdo.” (APCER, 2010, p.101)

A monitorizagao e frequéncia para obtengao desta informagao irdo depender da dimensao da organizagado e da complexidade e diversidade do
seu mercado.
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Requisito 8.2.2 — Auditoria Interna

De acordo com a NP EN ISO 9000:2005, uma auditoria € um “processo sistematico, independente e documentado para obter evidéncias de
auditoria e respetiva avaliagao objetiva, com vista a determinar em que medida os critérios de auditoria s&o satisfeitos” (p.25)

As auditorias internas tém como objetivo principal a avaliagcdo da adequacdo e implementacdo das politicas da organizagdo, dos
procedimentos, instrugdes de trabalho, modelos de impressos, entre outros, bem como da eficacia dos processos em alcangar os objetivos
definidos pela organizacéo.

Para que tal seja possivel, a norma requer que a organizacdo defina um programa de auditorias, isto é, “um conjunto de uma ou mais
auditorias planeadas para um dado periodo de tempo e dirigidas a uma finalidade especifica” (NP EN ISO 9000:2005, p. 25). A norma ainda
requer ainda evidéncias da realizacdo das mesmas, isto €, as auditorias devem ser programadas, planeadas e os seus registos mantidos,
obrigando-se também a existéncia de um procedimento documentado. A frequéncia com que estas auditorias se realizam deve ir de encontro
ao estado e a importancia dos processos e das areas a serem auditadas, bem como os resultados das auditorias anteriores.

Requisito 8.2.3 Monitorizagao e medicao dos processos
Este requisito da norma pretende assegurar que todos os processos do sistema de gestdo da qualidade de uma organizagdo demonstram
capacidade continua para alcangar os objetivos tragados, bem como a sua adequada monitorizagao/medi¢gao dos processos.

Esta monitorizagao/medi¢ao dos processos corresponde a fase da verificagéo (check) do ciclo PDCA.

De forma a assegurar que o produto/servigo cumpre os requisitos, impostos ou nédo pelo Cliente, a organizacado deve desenvolver e utilizar
métodos adequados para monitorizar/medir caracteristicas dos processos. Este requisito da norma esta ainda relacionado com os requisitos
41e71.

Requisito 8.2.4 Monitorizagao e medicao do produto
O objetivo deste requisito da norma é garantir que o produto/servigo cumpre todos os requisitos durante a sua execugao e, principalmente,
antes da sua entrega/fornecimento ao Cliente.

A norma ainda refere ainda que cabe a organizagao definir quais as atividades de monitorizacao e medicdo adequadas, desde as verificagcoes
de produto/servigo adquirido, passando pelas etapas intermédias do processo de realizagéo do produto, até as atividades executadas antes da
liberagao final para o Cliente. Estas consideragdes devem ainda fazer parte do definido no requisito 7.1.
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Requisito 8.3 Controlo do produto nao conforme
Este requisito normativo obriga a organizacdo a desenvolver um procedimento documentado que descreva todo o tratamento que é dado ao
produto/servigo ndo conforme, por forma a evitar que o Cliente o receba.

Requisito 8.4 Analise de dados

“A organizagao deve nao s6 determinar, recolher e analisar a informacao sobre os seus processos e SGQ, mas também analisar estes dados a
fim de identificar tendéncias e oportunidades de melhoria, incluindo agdes preventivas. Muitas organizagbes recolhem grandes quantidades de
dados mas, nao os analisando, nao retiram o valor acrescentado dai resultante.” (APCER, 2010, p.107)

Refere a norma que a analise dos dados deve proporcionar informacao a organizagao relativamente a satisfacdo do cliente (requisito 8.2.1), a
conformidade com os requisitos do produto (requisito 8.2.4), as caracteristicas e tendéncias dos processos e produtos/servigos, incluindo
oportunidades para agdes preventivas (requisitos 8.2.3 e 8.2.4) e aos fornecedores (requisito 7.4).

Requisito 8.5 Melhoria

Requisito 8.5.1 Melhoria continua

A norma exige que a organizagao mostre que melhora de forma continuada a eficacia do seu sistema de gestdo da qualidade. Esta nao
aborda, especificamente, a melhoria continua do produto/servigo e dos processos da organizagao, mencionando apenas a melhoria continua
da eficacia do seu sistema de gestdo da qualidade, ou seja, a melhoria continua da capacidade da organizagao fornecer, de forma consistente,
produto conforme.

A NP EN ISO 9000:2005 define como melhoria continua a “actividade recorrente com vista a incrementar a capacidade para satisfazer
requisitos.

Nota: O processo de estabelecimento de objectivos e deteccdo de oportunidades de melhoria € um processo continuo que utiliza as
constatagbes e conclusGes das auditorias, a analise de dados, as revisdes pela gestdo ou outros meios, levando geralmente a tomada de
acgdes correctivas ou preventivas”. (p. 18)

“Consequentemente, a melhoria continua ndo pode ser baseada apenas em problemas identificados, devendo também contemplar as
possibilidades de aperfeicoar resultados do sistema, processos e produtos, bem como na antecipagdo das necessidades e expectativas do
mercado.” (APCER, 2010, p. 109).

A atividade da melhoria continua deve ser compreendida e apresentada pela organizagao através da sua politica e objetivos da qualidade, dos
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resultados das auditorias e da analise dos dados.

Requisitos 8.5.2 e 8.5.3 - Acgoes correctivas e Acgoes Preventivas

Segundo a NP EN ISO 9000:2005, acao preventiva € “acgao para eliminar a causa de uma potencial ndo-conformidade ou de outra potencial
situagdo indesejavel”’ (p. 22) e agéo corretiva como a “acgéo para eliminar a causa da nao-conformidade detectada ou de outra situagao
indesejavel” (p. 22). Uma nao conformidade é a “ndo satisfacdo de um requisito” (p. 22)

A norma obriga a existéncia de procedimentos documentados para estas duas agdes por forma a garantir que a organizagéo previne e/ou
elimina as causas das nao conformidades e assim prevenir e/ou evitar a sua ocorréncia.




