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O presente relatorio foi elaborado no &mbito do mdédulo de Gestao da Qualidade e
tem como objetivo analisar e descrever o Manual Integrado de Gestdo da
Qualidade, Ambiente e Seguranga (SGI) da empresa Tomar MotoCross (G2TM
Group), enquadrando-o nas normas ISO 9001, ISO 14001 e ISO 45001 e destacando

0S seus principais processos, politicas e indicadores de desempenho.



RESUMO

O Manual Integrado de Gestédo da Qualidade, Ambiente e Seguranga (SGI) da Tomar
MotoCross define a estrutura e governacao do sistema, abrangendo as normas ISO
9001:2015, ISO 14001:2015 e ISO 45001:2018.

A empresa - com operagdes em Portugal, Espanha e Reino Unido - dedica-se a
montagem, comercializagao e distribuigdo de motociclos e componentes, suportando
os seus processos no ERP SAP (MM/WM/QM/HCM/EHS/DMS).

O SGl integra as dimensdes Qualidade, Ambiente e Seguranga e Saude no Trabalho,
promovendo a exceléncia operacional, a sustentabilidade e o objetivo de zero

acidentes.

A politica integrada compromete-se com a conformidade legal total, reciclagem

290%, redugédo de energia e CO,, e 100% de formagdo em SST.

Os processos-chave incluem rececao, inspegao, armazenamento, montagem,
expedig¢ao, gestdo de fornecedores, residuos e emergéncias, todos documentados
em POP, IT e FRM controlados no DMS.

O modelo assenta no ciclo PDCA, com indicadores de desempenho (KPI) para cada
dimensao - qualidade (devolugdes <2%), ambiente (redugao energética —10%/ano) e

SST (0 acidentes, 25 near-miss/més).

A revisao pela diregdo garante a melhoria continua, baseada em auditorias internas,

revisdes de risco e relatorios periddicos.

Em suma, o manual assegura a conformidade normativa, a rastreabilidade total em
SAP, e uma cultura organizacional centrada na qualidade, seguranca, ética e

responsabilidade ambiental.

Palavras-chave: Sistema de Gestao Integrado; ISO 9001; ISO 14001; ISO 45001;
Qualidade; Sustentabilidade; Seguranca e Saude no Trabalho; PDCA; SAP; Melhoria

Continua.
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ABREVIATURAS

Ambiente, Seguranca e Saude

Sigla Significado

AT Acidente de Trabalho

CO, Diéxido de Carbono

EHS Environment, Health and Safety (Ambiente, Saude e Seguranga)
EPI Equipamento de Protecéo Individual

FDS / MSDS | Ficha de Dados de Seguranca (Material Safety Data Sheet)

MMC
PEI
RS
SST

Movimentagdo Manual de Cargas
Plano de Emergéncia Interno
Responsavel de Seguranca

Seguranca e Saude no Trabalho

Compras, Logistica, Armazém

Sigla  Significado

ASN | Advanced Shipping Notice (Aviso de Expedic¢ao)

FIFO | First In, First Out

GR Goods Receipt (Recegédo de Mercadoria)

LPN | License Plate Number (Etiqueta Logistica)

MM Materials Management (Gestdo de Materiais)

OTD | On-Time Delivery (Entrega a Tempo)

PO Purchase Order (Encomenda de Compras)

PUR | Purchasing (Compras)

TF/TG | Taxa de Frequéncia / Taxa de Gravidade (Acidentes de Trabalho)
TO Transfer Order (Ordem de Transferéncia / Movimentagao)
TR Transfer Requirement (Requisito de Transferéncia)

wm Warehouse Management (Gestao de Armazéns)




Direcao, Controlo e Gestao

Sigla Significado

CFO | Chief Financial Officer (Diretor Financeiro)

DG Direcao Geral

DMS | Document Management System (Sistema de Gestdo Documental)
ISO International Organization for Standardization

KPIs | Key Performance Indicators (Indicadores-Chave de Desempenho)
PDCA | Plan—-Do-Check-Act (Ciclo da Melhoria Continua)

QAS | Qualidade, Ambiente e Seguranca

SG/ Sistema de Gestao Integrado

SGQ Sistema de Gestao da Qualidade

Funcgoes Internas e Recursos Humanos

Sigla Significado

HCM Human Capital Management (Gestdo de Recursos Humanos — SAP)
M1,... Modulos de Formacgao definidos no Plano de Comunicagao

RA Responsavel do Ambiente

RH Recursos Humanos

RQ Responsavel da Qualidade

RS Responsavel de Seguranga

Segurancga Industrial e Operacional

Sigla Significado
DPI Dispositivo de Protecéo Individual
LOTO Lockout-Tagout (Bloqueio e Etiquetagem de

Energia)
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Qualidade e Melhoria Continua

Sigla Significado

AC Acéo Corretiva

CAPA | Corrective and Preventive Action (Acao Corretiva e Preventiva)
FRM | Formulario

IT Instrucdo de Trabalho

Mi Manual Integrado

NC Nao Conformidade

NPS | Net Promoter Score (indice de Satisfacéo do Cliente)
PDI Pre-Delivery Inspection (Inspecao Final/Controlo Final)
POP | Procedimento Operacional Padrao

RACI | Responsible, Accountable, Consulted, Informed

VM Verifies / Measures (Extensédo da matriz RACI)

SAP e Sistemas

Sigla Significado

Fiori | Interface SAP baseada em aplica¢des (SAP Fiori Ul)

IT Instrugdo de Trabalho (ja colocado acima na secgéo correta — aqui ndo se
repete)

QM | Quality Management (Gestao da Qualidade — médulo SAP)

SAP | Systems, Applications and Products
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INTRODUCAO

A Tomar MotoCross (G2TM Group) foi concebida como uma empresa industrial

moderna, que nasce ja com a necessidade de trabalhar de forma integrada:
qualidade, ambiente e seguranga ndo sao areas paralelas, mas partes da mesma
forma de gerir o negdcio. Neste contexto, o Sistema de Gestao Integrado (SGI) ndo
€ apenas um requisito normativo, mas a base de funcionamento dos processos

diarios, em particular dos fluxos logisticos suportados pelo SAP S/4HANA.

O presente relatério, desenvolvido no ambito do modulo de Gestdo da Qualidade da
Pd6s-Graduacao em Sistemas de Gestdao Empresarial — SAP do Instituto Politécnico
de Tomar, analisa o Manual Integrado de Gestdo da Qualidade, Ambiente e
Seguranga da Tomar MotoCross. Este manual é tratado como o “guia operacional”
do SGI: define como a organizagao estrutura os seus processos, quem faz o qué,
com que critérios e com que evidéncias, articulando os requisitos das normas ISO
9001:2015, 1ISO 14001:2015 e ISO 45001:2018 com a realidade concreta de um

armazém, de uma linha de montagem e de um sistema ERP.

Ao longo do documento, sdo abordados temas como a recegédo e inspegédo de
materiais, 0 armazenamento, a gestdo de ndo conformidades, a gestao de residuos
e o controlo de riscos em contexto de trabalho, bem como a forma como estas
atividades sao registadas e acompanhadas em SAP (MM/WM/QM/EHS/HCM). O
foco ndo esta apenas em “cumprir a norma”, mas em garantir que o desenho do SGI

suporta decisées mais rapidas, maior rastreabilidade e menor risco operacional.

O objetivo deste relatorio ndo é reproduzir o conteudo do manual, mas avaliar em
que medida a sua estrutura e as suas praticas sdo coerentes, aplicaveis e uteis para
a gestdo da Tomar MotoCross. Procura-se perceber se o SGlI, tal como esta descrito,
ajuda efetivamente a empresa a ser mais eficiente, mais segura e mais sustentavel
— e de que forma a integracao entre qualidade, ambiente e seguranca, suportada por
SAP, contribui para gerar valor econémico, social e ambiental.

Em sintese, pretende-se demonstrar que o SGI da Tomar MotoCross pode ser visto
como um modelo de referéncia para uma organizagao industrial que quer crescer
com controlo, com dados fiaveis e com processos claros, em vez de tratar a

qualidade, o ambiente e a seguranga como meros requisitos documentais

12



PARTE | - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO

1. INTRODUCAOQ, MISSAOQ, VISAO E VALORES

1.1 Apresentacdo da Organizagao

A Tomar MotoCross (G2TM Group) € uma empresa multinacional lider no setor de
motocross, dedicada a montagem, comercializagdo e distribuicdo de motociclos e
componentes de alta performance. Com operagdes estratégicas em Tomar
(Portugal), Madrid (Espanha) e Birmingham (Reino Unido), a empresa distingue-se
pela exceléncia operacional, inovagao tecnoldgica e compromisso sustentavel.

Ambito de Certificacao:
e Processos de Armazém (WM/MM/QM) - Rececéo, inspegao, armazenamento
o Processos de Produgao - Montagem e controlo final (PDI)
o Gestao de Fornecedores (MM-PUR)
o Recursos Humanos (HCM) - Competéncias, formagao, SST

o Gestdao Ambiental e Seguranca (EHS)

1.2 Missao

"Produzir e distribuir motociclos de elevada performance que garantam seguranca
excecional, qualidade superior e responsabilidade ambiental, superando
consistentemente as expectativas de clientes e partes interessadas através de
operacgoes eficientes e inovadoras."

1.3 Visao

"Ser reconhecida como referéncia europeia no setor motocross pela exceléncia
operacional, inovagao tecnologica e compromisso sustentavel, criando valor
duradouro para todos os stakeholders."
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1.4 Valores Fundamentais

Valor

Definicdo Operacional

Aplicacao Pratica

Indicador de Medigcéao

Exceléncia

Integridade

Inovacgéo

Sustentabilidade

Seguranca

Compromisso

Transparéncia

Qualidade superior em
produtos e processos

Etica, transparéncia e
responsabilidade

Melhoria continua e
adaptacgao tecnolégica

Protecdo ambiental e
responsabilidade social

Protecao integral de
colaboradores e clientes

Cumprimento rigoroso de
obrigacoes
Comunicacao aberta e
honesta

Controlos rigorosos,
tolerancias estritas,
melhoria continua
Cumprimento legal,
comunicacao honesta,
relagdes justas
Investimento em
tecnologia, formacgao,
otimizagao processos

Gestao residuos,
eficiéncia energética,
projetos comunidade

Cultura preventiva,
condi¢des seguras,
formacéao continua
Prazos, especificacdes,
contratos, requisitos
Partilha informagao,
feedback, relatorios

Zero NC criticas, 295%
conformidade

0 violagdes éticas, 100%
conformidade legal

22 projetos inovagao/ano,
+5% eficiéncia

290% reciclagem, -10%
energia/ano

0 acidentes, 100%
formacao SST

295% OTD, 100%
cumprimento contratual
100% partilha de
indicadores, NPS =8

2. POLITICA INTEGRADA DAS E PARTES INTERESSADAS

2.1 Compromissos Estratégicos da Direcao
2.1.1 Qualidade para o Cliente (ISO 9001)

« Entregar produtos 100% conformes com especificagoes técnicas e legais

o Garantir prazos de entrega com 95% de cumprimento (OTD)

e Implementar sistema de rastreabilidade completa via SAP

o Assegurar suporte técnico especializado 24/7 pés-venda

e Reduzir custos da ndo qualidade para < 2% do volume de negdcios

e Manter taxa de devolugdes < 2% e NPS = 8

2.1.2 Protegdo do Meio Ambiente (ISO 14001)

e Prevenir a poluicdo em todas as operacdes e processos

e Reduzir consumo energético em 10% anual por unidade produzida
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Alcancar taxa de reciclagem = 90% de todos os residuos

Cumprir integralmente requisitos legais ambientais em PT/ES/UK

Promover economia circular e eficiéncia de recursos

Reduzir emissdes de CO, em 5% anual

2.1.3 Proteg¢&o do Trabalhador (ISO 45001)

Eliminar perigos e reduzir riscos ocupacionais identificados

Garantir zero acidentes com baixa e zero doengas profissionais

Promover cultura de seguranca proativa e participativa

Assegurar condi¢des de trabalho saudaveis e ergonémicas

Envolver os colaboradores na melhoria continua da SST

Manter 100% de colaboradores com formagao SST atualizada

2.2 Partes Interessadas e Compromissos

Parte Interessada Necessidades/Expectativas Compromissos G2TM Indicadores = Responsavel
Clientes Produtos seguros, conformes, Qualidade certificada, Satisfagao = Diretor
prazos, suporte técnico, NPS = 8, devolugbes < 95%, Comercial
garantia 2%, suporte 24/7 Fidelizagao =
90%
Colaboradores Segurancga, formacéao, Zero acidentes, plano Rotatividade Diretor RH
reconhecimento, carreira, desenvolvimento, clima 2 < 5%,
condigdes trabalho 80%, salarios competitivos Absentismo <
3%
Fornecedores Relacdes estaveis, feedback, Avaliacéo justa, Score 2 Diretor
pagamentos pontuais, pagamentos 30 dias, 80/100, Compras
parcerias desenvolvimento conjunto Retengao =
95%
Comunidade Ambiente limpo, emprego Projetos locais, reducao Reciclagem =  Diretor Geral
local, responsabilidade social, impacto, emprego estavel, 90%,
seguranga patrocinios Projetos/ano
>3
Estado/Reguladores Conformidade Cumprimento integral, 0 multas, Responsavel
legal/fiscal/ambiental, auditorias abertas, 100% Legal
transparéncia, cooperagao relatério transparente conformidade
Acionistas Rentabilidade, crescimento, Eficiéncia operacional, ROl = 12%, CFO
reputacao, sustentabilidade inovagao, expansao Crescimento
sustentavel = 8%
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3. REFERENCIAIS NORMATIVOS - 1ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001

3.1 Arquitetura do Sistema Integrado

3.1.1 Normas de Referéncia

Norma Titulo Ambito Foco Principal Aplicacdo na G2TM
I1SO 9001:2015 Sistemas de Gestao Todos processos Qualidade para Satisfagao cliente,
da Qualidade organizacionais o Cliente conformidade produto,

melhoria processos

I1SO 14001:2015 Sistemas de Gestao Operagoes, Protecao do Gestao residuos, eficiéncia
Ambiental produtos, servigos Meio Ambiente energética, conformidade
legal
I1SO 45001:2018 Sistemas de Gestao Locais de trabalho, Protecao do Seguranga operagdes, saude
de SST atividades Trabalhador colaboradores, condigoes
trabalho

3.1.2 Integracéo dos Sistemas

« Documentagao unica: Manual Integrado QAS com procedimentos comuns

e« Processos comuns: Abordagem por processos transversais as normas

« Indicadores integrados: KPls que medem desempenho QAS conjuntamente
e Auditorias combinadas: Programa unico de auditorias internas e externas

o Revisao unica pela diregao: Analise integrada do desempenho do sistema

« Sistema documental Unico: Controlo documental centralizado no SAP DMS
3.2 Principios de Gestdo da Qualidade (ISO 9001)

1. Foco no cliente: Compreender e exceder expectativas atuais e futuras
o Aplicagéo: Inquéritos de satisfacdo, analise reclamacodes, NPS
2. Liderancga: Estabelecer unidade de propdsito e direcao
o Aplicagéo: Politica QAS, objetivos estratégicos, compromisso diregéo
3. Envolvimento das pessoas: Competéncia, empoderamento e engagement
o Aplicagdo: Matriz competéncias, formacgao, reconhecimento
4. Abordagem por processos: Gestdo interfuncional e eficiéncia
o Aplicagdo: Mapeamento processos, indicadores, proprietarios

5. Melhoria: Inovagéo e aprendizagem continua
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o Aplicagdo: CAPA, projetos melhoria, benchmarking

6. Decisoes baseadas em evidéncias: Dados e analise critica

o Aplicagdo: KPls, auditorias, analise dados

7. Gestao de relacionamentos: Parcerias mutuamente benéficas

o Aplicagdo: Desenvolvimento fornecedores, relagdes clientes

3.3 Estrutura de Alto Nivel (HLS) - Common Framework

SECGAO 1ISO 9001 1ISO 14001 ISO 45001 INTEGRAGAO G2TM
4 Contexto Contexto Contexto Anadlise SWOT, partes
organizacéo organizacéo organizacao interessadas
5 Lideranga Lideranga Lideranga Politica QAS, objetivos,
recursos
6 Planeamento Planeamento Planeamento Riscos, objetivos, mudancgas
7 Suporte Suporte Suporte Recursos, competéncia,
comunicagao
8 Operagao Operacgao Operacgao Processos, controlos
operacionais
9 Avaliagao Avaliagao Avaliagao Monitorizagao, auditoria,
desempenho desempenho desempenho analise
10 Melhoria Melhoria Melhoria NC, CAPA, melhoria continua

4. ABORDAGEM POR PROCESSQOS E CICLO PDCA

4.1 Mapa de Processos da Organizagao

v

MATERIA
ENERGIA, INFOMACAO

Processos de Apoio

COMPRAS

RECURSOS HUMANOS
MANUTENCAO

Saidas

i i ACT DO
Processos Operacionais | D
MONTAGEM CHECK | PLAN
INSPECAO
ARMAZENAMENTO

i PRODUTOS
T RESULTADOS

SATISFACAO
—>| Processos de Gestdo I DO CLIENTE

Fig. 1 - Ciclo PDCA
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O diagrama apresentado na Figura 3 demonstra a interligagéo entre os processos de
gestdo, de apoio e operacionais, bem como o fluxo de informacéo e recursos que
garante a eficacia e eficiéncia do SGI. O modelo representa a logica do ciclo PDCA
(Plan—Do—-Check—Act), reforcando a importéncia da monitorizagdo de indicadores e
da retroalimentagao continua para a otimizacédo dos resultados.
4.1.1 Processos Principais (Core Processes)
« Comercial: Vendas, marketing, pds-venda, gestao cliente
e Operacional: Produgao/montagem, logistica (inbound/outbound), qualidade
e Suporte: RH, financeiro, Tl, manutencdo, EHS
4.1.2 Processos Chave do SGQ (ISO 9001 Clausula 8)
« Gestao de Fornecedores (8.4) - Qualificagéo, avaliagao, desenvolvimento
« Rececao e Inspecao (8.5, 8.6) - Controlo entradas, verificagdo conformidade
e Producgao/Montagem (8.5) - Controlo processos, caracteristicas do produto
o Controlo de Nao Conformidades (8.7) - Gestdo NC, ac¢des corretivas

« Armazenamento e Preservacao (8.54) - Condi¢des, identificagéo,
rastreabilidade

4.1.3 Processos de Gestao (Clausulas 4,5,6,7,9,10)
o Gestao Estratégica (4,5,6) - Contexto, lideranga, planeamento
o Gestao de Recursos (7) - Pessoas, infraestrutura, conhecimento

« Monitorizagao e Melhoria (9,10) - Medic&o, analise, melhoria

4.2 Metodologia PDCA Aplicada

PLAN (Planear) - Estabelecimento do Sistema
o Contexto: Andlise partes interessadas, requisitos legais e regulamentares
« Riscos e Oportunidades: Avaliagéo sistematica (SWOT, analise contexto)
« Objetivos: Metas SMART alinhadas com politica QAS
e Indicadores: KPIs para medi¢cdo de desempenho
« Recursos: Humanos, técnicos, financeiros, infraestrutura

« Competéncias: Matriz, planos de formacéao, qualificacoes
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Processos: Mapeamento, sequéncia, interagcao

DO (Executar) - Implementagao e Operagao

Processos: Implementagao de procedimentos e instrugdes
Controlos: Monitorizagdo, medigao, pontos de controlo
Documentacgao: POP, IT, registos, evidéncias

Formacao: Execugao planos formacgéao, avaliagao eficacia
Comunicacgao: Interna e externa, partes interessadas
Operacgao: Execucao atividades conforme planeado

Gestao Mudancas: Controlo alteragbes planeadas

CHECK (Verificar) - Monitorizagcao e Analise

Monitorizagao: KPIs, desempenho operacional, conformidade
Auditorias: Internas, externas, de segunda e terceira parte
Analise: Dados, tendéncias, desempenho, eficacia
Conformidade: Legal, normativa, contratual

Satisfagao: Clientes, colaboradores, outras partes interessadas
Avaliagao: Fornecedores, processos, riscos

Revisao: Analise critica pela diregao

ACT (Agir) - Melhoria e Otimizagao

Acoes Corretivas: Eliminacdo causas nao conformidades
Acoes Preventivas: Antecipagao problemas potenciais
Melhoria Continua: Inovagao, otimizacao, eficiéncia
Inovagao: Tecnologia, processos, produtos, servigos
Partilha: Melhores praticas, licdes aprendidas
Atualizagao: Sistema, processos, documentagao

Reconhecimento: Sucessos, contribuicdes, inovagao
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4.3 Mapeamento de Processos - Exemplo Processo Inbound

Processo: Rececao e Arrumacao de Materiais

Proprietario: Gestor de Armazém

Entradas: PO, mercadoria, documentacao

Saidas: Stock atualizado, GR, TO confirmadas

Subprocessos:

1.
2
3.
4

5.

Planeamento rececgao (Fase 0)

. Rececao fisica e inspecao (Fase 1)

Entrada sistema e GR (Fase 2)

. Arrumacao e putaway (Fase 3)

Fecho e contabilizacao (Fase 4)

Indicadores:

Tempo total inbound (meta: < 24h)
NC na rececado (meta: < 2%)

Tempo doca=>GR (meta: < 30min)
TO confirmadas/dia (meta: 100%)
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PARTE Il - REQUISITOS 1SO 9001:2015 -
GESTAO DA QUALIDADE

5. CONTEXTO DA ORGANIZACAO E LIDERANCA

5.1 Analise do Contexto (4.1 ISO 9001)

5.1.1 Fatores Internos

e Forgas:
o Expertise técnico em motocross
o Marca reconhecida no mercado europeu
o Equipa especializada e experiente
o Infraestrutura tecnoldgica (SAP)
o Certificagdes de qualidade
o Fraquezas:
o Dependéncia de fornecedores criticos
o Capacidade de producéo limitada
o Custo elevado de matérias-primas
o Dependéncia de tecnologias especificas
e« Recursos:
o Humanos: 100 colaboradores multinacionais
o Tecnoldgicos: SAP integrado, automacgao
o Financeiros: Solidez, capacidade investimento
o Fisicos: 3 unidades industriais estratégicas
e Cultura:
o Organizacional: Orientagéo para resultados
o Qualidade: Zero defeitos, melhoria continua
o Seguranga: Cultura preventiva

o Inovagéo: Abertura a mudancga
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5.1.2 Fatores Externos

e Oportunidades:

o

o

o

o

o

o

o

@)

o

o

o

Mercado motocross em crescimento (8%/ano)

Novas tecnologias (elétricos, conectividade)
Expansao geografica (Mercado Europeu)
Parcerias estratégicas com fornecedores

Incentivos governamentais a industria

Ameacas:

Concorréncia internacional agressiva
Volatilidade mercados cambiais
Instabilidade cadeia fornecedores
Regulamentagdo ambiental mais restritiva
Crises econdmicas ciclicas

Instabilidade Social (ex: Conflitos)

Instabilidade nas taxas aduaneiras

Tendéncias:

Sustentabilidade e economia circular
Digitalizac&o e Industria 4.0
Personalizagéo e customizacao
Mobilidade elétrica e sustentavel

Globalizagao e comércio eletrénico

Requisitos:

Legais: CE, REACH, RoHS, ELV
Regulamentares: ISO, normas setoriais
Contratuais: Acordos clientes, SLAs

Setoriais: Especificacdes técnicas motocross
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5.2 Partes Interessadas (4.2 ISO 9001)

5.2.1 Identificagdo e Analise

Parte Interessada Requisitos e Expectativas  Impacto no SGQ Comunicagao
Clientes Qualidade, prazos, servigo, Alto - Foco principal  Inquéritos, reunides,
inovacgao relatorios
Colaboradores Seguranca, Alto - Recursos Reunides, intranet,
desenvolvimento, chave avaliacbes
reconhecimento, condi¢des
Fornecedores Parceria, pagamentos, Médio - Cadeia Avaliagbes, reunides,
feedback, estabilidade fornecimento contratos
Reguladores Conformidade, relatorio, Alto - Conformidade Relatérios, auditorias,
cooperagao, transparéncia legal licengas
Comunidade Emprego, ambiente, Médio - Licenca Projetos,
responsabilidade social operar comunicagoes,
relatérios
Acionistas Rentabilidade, crescimento, Alto - Relatorios, reunides,

reputacao

5.2.2 Monitorizacdo e Gestao

Sustentabilidade

« Clientes: NPS, satisfacao, reclamagdes, fidelizagao

balancos

o Colaboradores: Clima organizacional, rotatividade, absentismo

o Fornecedores: Avaliacdo desempenho, desenvolvimento

« Reguladores: Conformidade, auditorias, licencas

« Comunidade: Impacto ambiental, projetos sociais

o Acionistas: ROI, crescimento, reputacao

5.3 Lideranga e Compromisso (5.1 ISO 9001)
5.3.1 Responsabilidades da Diregcéo

Diretor-Geral:

o Estabelecer e manter a politica QAS

o Assegurar a integragao dos requisitos do SGQ nos processos da organizagao

e Promover o pensamento baseado em risco

e Assegurar a disponibilidade de recursos necessarios

o Conduzir a analise critica pela dire¢cao
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Promover a melhoria continua

Responsavel da Qualidade (RQ):

Coordenar o desenvolvimento, implementacdo e manutengao do SGQ
Reportar o desempenho do SGQ a direcéo

Promover a consciencializagao para os requisitos do cliente
Coordenar as auditorias internas

Gerir as nao conformidades e agdes corretivas

Gestores de Departamento:

Implementar o SGQ nas suas areas de responsabilidade

Assegurar que os processos estao definidos, implementados e mantidos
Promover a melhoria continua nos seus processos

Reportar o desempenho dos processos

Assegurar a competéncia do pessoal

5.3.2 Foco no Cliente (5.1.2 ISO 9001)

Determinagao e Cumprimento de Requisitos:

Identificagéo e revisao de requisitos do cliente
Traducédo de requisitos em especificacoes técnicas
Comunicagao de requisitos na organizagao

Verificacdo do cumprimento de requisitos

Gestao de Riscos Relacionados com o Cliente:

Identificacdo de riscos que afetam a conformidade do produto
Implementagao de agdes para mitigar riscos

Monitorizacao da eficacia das agoes

Melhoria da Satisfagao do Cliente:

Monitorizagao da satisfagéo do cliente (NPS, inquéritos)
Analise de reclamacdes e sugestbes
Implementacao de acées de melhoria

Comunicagao de melhorias aos clientes
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Estratégias de Fidelizagao:
e Programas de fidelizagdo e equipamentos personalizados
e Servico pos-venda diferenciado
o Comunicacéo proativa

e Desenvolvimento de relagbes de longo prazo

6. PLANEAMENTO E GESTAO DE RISCOS

6.1 Acbes para Abordar Riscos e Oportunidades (6.1 ISO 9001)
6.1.1 Metodologia de Gestdo de Riscos

Identificagao de Riscos:
e Analise SWOT (Forgas, Fraquezas, Oportunidades, Ameacas)
e Brainstorming com equipas multidisciplinares
o Analise de dados historicos (NC, reclamacdées, auditorias)
e Benchmarking com concorrentes e setor
« Analise de tendéncias de mercado
Avaliacao de Riscos:
« Probabilidade: Baixa (1), Média (2), Alta (3)
e Impacto: Menor (1), Moderado (2), Significativo (3)
« Nivel de Risco: Probabilidade x Impacto
« Criticidade: Baixa (1-3), Média (4-6), Alta (7-9)

Matriz de Riscos - Exemplos:

Risco Prob. Imp. Nivel Acées de Mitigagcao Responsavel

Fornecedor critico falha | 2 3 6 Desenvolvimento fornecedores  Compras
alternativos

NC em produto critico 2 3 6 Controlos reforgados, Poka- Qualidade
Yoke

Avaria equipamento 2 3 6 Manutencéao preventiva, stocks  Manutengao

produgéo seguranga

Alteracéo requisitos 1 3 3 Monitorizacao legal, formacéo Legal

legais
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6.1.2 Plano de Ac¢bes

Riscos Alto Nivel (7-9):
o Acgdes imediatas obrigatorias
e Monitorizagao continua
e Relatorio para a diregao

e Planos de contingéncia

Riscos Médio Nivel (4-6):
e Acbes dentro de prazo definido
e Monitorizagdo regular

¢ Inclusdo em revisdes

Riscos Baixo Nivel (1-3):
e Aceitacdo ou agdes oportunistas

e Monitorizagado pontual

6.2 Objetivos de Qualidade e Planeamento para os alcangar (6.2 1SO
9001)

6.2.1 Objetivos SMART

Objetivo Especifico Mensuravel Atingivel Relevante Temporal Responsavel
Reduzir NC Reduzir NC De 3% para Sim, através Melhoria 12 meses RQ + Compras
fornecedores em recegao <2% desenvolvimento qualidade
fornecedores produto
Melhorar Cumprimento De 90% Sim, através Satisfagdo 6 meses Logistica
OTD prazos para 295% otimizacéo cliente
entrega processos
Reduzir Reduzir De 2% para Sim, através Reducéo 12 meses Producéo
retrabalho retrabalho <1% formacéao e custos
montagem controlos
Aumentar Melhorar NPS De 7 para Sim, através Fidelizagdo 12 meses Comercial
satisfagao 28 melhor servigo
cliente
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6.2.2 Planos de Ag¢do

Exemplo: Reduzir NC Fornecedores para <2%

Acgéo Recursos Prazo Indicador Intermédio Responsavel
Auditoria fornecedores criticos Auditor interno, custos 3 100% fornecedores RQ
viagem meses auditados
Programa desenvolvimento Formacao, consultoria 6 80% fornecedores em Compras
fornecedores meses programa
Revisao critérios aceitagcdo Tempo equipa, analise 2 Critérios atualizados Qualidade
dados meses
Implementacéo sistema Plataforma SAP, 4 Scorecard operacional Compras
scorecard formacao meses

6.3 Planeamento de Mudancgas (6.3 1ISO 9001)

6.3.1 Processo de Gestdo de Mudancgas

Tipos de Mudanga:

« Estratégicas: Alteragao politica, objetivos, estrutura

o Operacionais: Processos, produtos, servigos

o Tecnolégicas: Equipamentos, sistemas, software

o Organizacionais: Estrutura, responsabilidades, pessoas

Processo de Autorizagao:

1. Proposta de mudanga (formulario especifico)

Aprovagéao (conforme nivel de impacto)
Planeamento da implementacao

Comunicagéao e formagao

® o A ® N

Implementagao controlada
7. Verificacado de eficacia

Critérios de Aprovacgao:

« Direcao: Mudangas estratégicas, alto impacto

« RQ: Mudangas no SGQ, processos principais

Analise de impacto (riscos, recursos, beneficios)

o Gestores: Mudancas operacionais, baixo impacto

27



7. SUPORTE E RECURSOS

7.1 Recursos (7.1 ISO 9001)

7.1.1 Recursos Humanos

Dimensionamento: Adequado a carga de trabalho

Competéncias: Definidas por fungéo (matriz)

Formacgao: Planos anuais, avaliagéo eficacia

Desenvolvimento: Planos de carreira, sucessao

7.1.2 Infraestrutura

Edificios: Manutencao, condigdes adequadas

Equipamentos: Manutencéo, calibragao, atualizacao

Tecnologia: SAP, comunicagdes, cibersegurancga

Servigos: Utilities, apoio, terceiros

7.1.3 Ambiente para Operacdo dos Processos

Fisico: Espaco, layout, condigcbes ambientais
Social: Clima organizacional, relagoes
Psicolégico: Pressao, stress, motivagao

Tecnolégico: Ferramentas, sistemas, suporte

7.1.4 Recursos de Monitorizagdo e Medigdo

Equipamentos: Calibrados, adequados
Métodos: Definidos, validados
Pessoal: Competente, independente

Registos: Completo, acessivel, seguro

7.1.5 Conhecimento da Organizagéo

Interno: Experiéncia, melhores praticas, licoes

Externo: Benchmarking, formagéao, consultoria

Gestao: Base de conhecimento, partilha, retencéo

Atualizagao: Continua, sistematica
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7.2 Competéncia (7.2 1ISO 9001)

7.2.1 Matriz de Competéncias

Funcéao Competéncias Técnicas Competéncias Formacéao Certificagoes
Comportamentais Obrigatéria
Operador Armazém SAP WM, empilhadores, Trabalho equipa, Empilhadores Cartao
MMC segurancga (40h), SST (8h) operador
Inspetor da Metrologia, SAP QM, Rigor, atencéo Calibragéo (16h), Calibragao
Qualidade normas detalhe ISO 9001 (8h)

Técnico Montagem

Coordenador EHS

Leituras plano,
ferramentas

Legislacao, riscos,
emergéncias

7.2.2 Plano de Formagéo Anual

Formacgoes Obrigatoérias:

Precisao, qualidade

Lideranca,
comunicagao

« ISO QAS (8h) - Todos os colaboradores

Torque (8h),
elétrica (16h)

ISO 45001 (16h),
primeiros socorros
(8h)

e Seguranca especifica fungao (4-16h) - Conforme fungao

o SAP (8-24h) - Utilizadores

e Produto e processos (8h) - Operacionais

Formacgoes de Desenvolvimento:

o Lideranca e gestao (20h) - Coordenadores e gestores

» Especializagdes técnicas (16-40h) - Técnicos e especialistas

o Soft skills (12h) - Todos os colaboradores

7.2.3 Avaliagao de Eficacia da Formagéo

« Imediata: Testes, exercicios praticos

e Curto prazo: Aplicagao no trabalho (30 dias)

e Longo prazo: Impacto no desempenho (6 meses)

« Indicadores: Produtividade, qualidade, seguranca

Especificas do
produto

Formador SST
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7.3 Consciencializagao (7.3 ISO 9001)

7.3.1 Programa de Consciencializagao

Politica QAS: Comunicada, compreendida, aplicada
Objetivos: Conhecidos, partilhados, monitorizados
Contribuigao: Cada colaborador conhece o seu papel

Consequéncias: Compreensao do impacto do seu trabalho

7.3.2 Métodos de Comunicagdo

Reuniées: Turno, departamento, geral

Intranet: Noticias, indicadores, documentacao
Quadros: Informacao, resultados, reconhecimento
Formacgao: Especifica, geral, continua

Eventos: Reconhecimento, partilha, celebracao

7.4 Comunicacgao (7.4 1ISO 9001)

7.4.1 Comunicagéo Interna

O que: Politica, objetivos, desempenho, mudangas
Quando: Regular, oportuna, conforme necessidade
Para quem: Todos os niveis, funcdes relevantes
Como: Reunibes, email, intranet, quadros

Quem: Diregao, gestores, responsaveis

7.4.2 Comunicagao Externa

Clientes: Requisitos, alteracoes, problemas
Fornecedores: Requisitos, desempenho, desenvolvimento
Reguladores: Conformidade, relatério, informacgéo
Comunidade: Impacto, projetos, informagao

Acionistas: Desempenho, estratégia, resultados

7.5 Informacao Documentada (7.5 ISO 9001)

7.5.1 Arquitetura Documental

Nivel 1 - Manual QAS
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« Politica, objetivos, estrutura
« Ambito, exclusdes, referéncias
o Descrigao do sistema integrado
Nivel 2 - Procedimentos
« POP-QM-001 Controlo de N&o Conformidades
« POP-WM-001 Rececgao e Inspecao
« POP-PUR-001 Gestao de Fornecedores
e POP-HCM-001 Formagao e Competéncias
Nivel 3 - Instrugoes de Trabalho
e |IT-ARZ-001 Operacgao de Empilhadores
e IT-ARZ-002 Inspec¢ao Dimensional
« IT-QM-001 Utilizagdo de Equipamentos de Medigéo
e |IT-EHS-001 Procedimento de Emergéncia
Nivel 4 - Registos
e Formularios de inspec¢ao
« Registos de formacéao
« Relatorios de auditoria
« Evidéncias de conformidade
7.5.2 Controlo Documental
Criagdo e Aprovagao:
« ldentificacédo unica (codigo, titulo, versao)
e Reviséo por especialistas e utilizadores
e Aprovagéo por responsavel autorizado
e Distribuicdo controlada
Atualizagao:
o Revisdo periddica (anual ou conforme necessidade)
o Identificagao de alteragdes
« Comunicacado de mudancas

e Arquivo de versdes obsoletas
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Acesso e Segurancga:

Disponibilidade onde necessario
Protecao contra perda ou deterioracéo
Controlo de versdes

Backup e recuperacéao

8. OPERACOES E CONTROLOS

8.1 Planeamento e Controlo Operacional (8.1 ISO 9001)

8.1.1 Critérios para 0s Processos

Especificagoes técnicas: Desenhos, normas, requisitos
Procedimentos: POP, IT, métodos de trabalho
Recursos: Equipamentos, ferramentas, pessoal
Controlos: Pontos de verificagdo, amostragem
Competéncias: Formacao, qualificacado, experiéncia

Registos: Evidéncias, rastreabilidade, resultados

8.1.2 Controlo de Processos Externos

Fornecedores: Qualificagdo, avaliagado, desenvolvimento
Subcontratados: Controlo equivalente a processos internos
Servigos externos: Definicdo de requisitos, verificacdo

Parcerias: Acordos, responsabilidades, desempenho

8.1.3 Implementacgéo de Controlos

Preventivos: Poka-Yoke, formacédo, manutencao
Detetivos: Inspecao, teste, monitorizagao
Corretivos: A¢des imediatas, andlise causa-raiz

Melhoria: Otimizacao, inovagao, eficiéncia

8.2 Requisitos para Produtos e Servicos (8.2 ISO 9001)

8.2.1 Determinacdo de Requisitos

Requisitos especificados pelo cliente: Contrato, ordem, especificacao
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Requisitos nao especificados, mas necessarios: Uso pretendido,
expectativas

Requisitos estatutarios e regulamentares: Legislagdo, normas, setor

Requisitos da organizagao: Politica, objetivos, padroes

8.2.2 Revisdo dos Requisitos

Antes do compromisso: Verificacdo de capacidade
Documentacao: Ordem, contrato, especificagcao
Requisitos inconsistentes: Resolugdo com cliente

Alteragdes: Comunicacgao, atualizacdo documentacao

8.2.3 Acordos com o Cliente

Contratos: Formais, termos e condi¢des
Ordens: Aceitacao, confirmacgao
Acordos verbais: Confirmacéao por escrito

Alteragdes: Documentadas, comunicadas

8.3 Projeto e Desenvolvimento de Produtos e Servigos (8.3 ISO 9001)

8.3.1 Processo de Desenvolvimento

Planeamento: Fases, responsabilidades, interfaces
Entradas: Requisitos, dados anteriores, riscos
Controlo: Revisdes, verificagcbes, validagdes
Saidas: Especificagbes, desenhos, instrugdes

Alteragoes: Controlo, revisdo, aprovagao

8.3.2 Desenvolvimento de Novos Produtos

Concecao: Ideia, viabilidade, protétipo
Desenvolvimento: Detalhe, testes, otimizacao
Validagao: Cliente, mercado, produgéo

Lancamento: Produgao, comercializag&o, suporte
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8.4 Controlo de Processos, Produtos e Servicos Externos (8.4 ISO 9001)

8.4.1 Critérios de Selecao de Fornecedores

Capacidade técnica: Conhecimento, experiéncia, recursos
Desempenho anterior: Qualidade, prazos, servico
Certificagoes: ISO 9001, setoriais, especificas

Avaliagao financeira: Solidez, estabilidade

Auditorias: Visitas, avaliagdes, verificagdes

8.4.2 Tipos e Extensao de Controlo

Verificagao na recegao: Inspecéo, teste, amostragem
Qualificagao no fornecedor: Auditoria, aprovagao
Acompanhamento do processo: Dados, indicadores, visitas

Certificagao de produto: Certificados, ensaios

8.4.3 Informacgéo para Fornecedores Externos

Produtos a fornecer: Especificagdes, quantidades, prazos
Processos a utilizar: Métodos, equipamentos, pessoal
Aprovacao de produtos e servigos: Critérios, métodos

Competéncia do pessoal: Formacao, qualificacdo, experiéncia

8.5 Producao e Prestacao de Servigo (8.5 ISO 9001)
8.5.1 Controlo de Producéao

Informacgao que descreva caracteristicas: Especificacdes, desenhos
Instrucdes de trabalho necessarias: POP, IT, métodos

Utilizacao de equipamento adequado: Manutengao, calibragéao
Implementagao de monitorizagao e medigao: Pontos, métodos, frequéncia

Liberagdao, entrega e atividades poés-entrega: Embalagem, transporte,
suporte

8.5.2 Identificacdo e Rastreabilidade

Identificagao unica de produtos: Lote, série, cddigo

Rastreabilidade quando exigida: Historico, origem, destino
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Controlo da identificagdo do estado de inspecgao: Aprovado, rejeitado,
pendente

Registos de rastreabilidade: Documentagao, arquivo, acesso

8.5.3 Propriedade do Cliente ou Fornecedor Externo

Identificagao: Etiquetagem, separagao, registo
Verificagao: Inspecao, teste, confirmacao
Protecao: Armazenamento, manuseamento, seguranca

Comunicagao: Problemas, danos, perdas

8.5.4 Preservacéo

Identificagao: Etiquetas, cédigos, cores
Manuseamento: Equipamentos, métodos, formacao
Embalagem: Materiais, métodos, identificacao
Armazenamento: Condigbes, organizagéo, seguranga

Protecao: Contra danos, deterioragao, contaminagao

8.6 Liberacdo de Produtos e Servicos (8.6 ISO 9001)

8.6.1 Verificagdo da Conformidade

Implementagao de arranjos para verificagao: Planos, métodos, critérios

Evidéncia de conformidade com critérios de aceitagdo: Registos,
certificados, relatérios

Autorizacao de liberagao por pessoa competente: Responsabilidade,
autoridade

Manutencao de registos de liberagao: Documentagao, arquivo, acesso

8.6.2 Pontos de Verificacao

Rececgao: Documentacgao, quantidade, estado
Processo: Parametros, caracteristicas, desempenho
Final: Funcionalidade, segurancga, estética

Expedicao: Completo, correto, protegido
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8.7 Controlo de Saidas Nao Conformes (8.7 ISO 9001)

8.7.1 Tratamento de Nao Conformidades

Acodes para evitar utilizacao ou entrega nao intencional: Identificagéo,
segregagao, bloqueio

Acoes corretivas para nao conformidades detetadas: Analise causa-raiz,
acgdes, verificacao

Tratamento de produtos nao conformes apés entrega: Recall, reparagéo,
substituicao

Autorizacao de concessao sob concessao: Critérios, aprovacgao, registo

8.7.2 Autoridade e Responsabilidade

Identificagao de autoridade para decis6es: Responsavel, competéncia

Definicao de responsabilidades no tratamento: Acdes, prazos,
comunicagao

Manutencao de registos de nao conformidades: Descricdo, acoes,
resultados

Analise de dados de nao conformidades: Tendéncias, causas, agdes

O fluxo global de Gestao da Qualidade, incluindo a dete¢cdo de ndo conformidades,
definicdo de acbes corretivas e respetiva verificagdo de eficacia, encontra-se

representado no Anexo — Fluxograma Macro do Processo de Gestdo da
Qualidade (QM)

9. AVALIACAO DE DESEMPENHO E MELHORIA

9.1 Monitorizacao, Medicao, Analise e Avaliacdo (9.1 ISO 9001)

9.1.1 O que Monitorizar e Medir

Satisfacao do cliente: NPS, reclamacoes, elogios
Desempenho de processos: Eficiéncia, eficacia, qualidade
Conformidade do produto: Especificacdes, requisitos, normas
Fornecedores: Qualidade, prazos, servico

Auditorias: Conformidade, eficacia, oportunidades

9.1.2 Métodos de Monitorizacdo e Medicao

Indicadores: KPIs, metas, tendéncias

Auditorias: Internas, externas, de processo
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« Inquéritos: Clientes, colaboradores, partes interessadas

« Analise de dados: Estatistica, comparacéo, benchmarking
9.1.3 Analise e Avaliagcéo de Dados

« Tendéncias: Melhoria, deterioracao, estabilidade

e Causas: Raiz, contribuintes, sistémicas

o Oportunidades: Melhoria, inovagéo, eficiéncia

o Decisodes: Agdes, investimentos, mudangas

9.2 Auditoria Interna (9.2 1ISO 9001)

9.2.1 Programa de Auditorias

o Frequéncia: Anual para processos principais

e Critérios: ISO 9001, procedimentos, requisitos

« Metodologia: Baseada em risco, amostragem

e Relatérios: Achados, oportunidades, conclusdes
9.2.2 Competéncia dos Auditores

o Formacgao: Curso de auditor interno

o Experiéncia: Conhecimento do setor, processos

« Independéncia: Isencao, objetividade

« Desenvolvimento: Formagao continua, experiéncia
9.2.3 Processo de Auditoria

e Preparacgao: Plano, equipa, documentagao

« Execucgao: Entrevistas, observagao, registos

« Relatério: Achados, evidéncias, conclusdes

o Seguimento: Acdes, verificacdo, encerramento

9.3 Analise Critica pela Direcao (9.3 ISO 9001)

9.3.1 Entradas para a Analise
« Resultados de auditorias: Internas, externas, de cliente

« Comunicagdo com partes interessadas: Reclamacgdes,
feedback

sugestoes,
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Desempenho de processos: KPIs, eficiéncia, eficacia
Conformidade do produto: Nao conformidades, concessdes
Acompanhamento de ag¢oes: Analises anteriores, compromissos

Mudangas: Contexto, requisitos, recursos

9.3.2 Saidas da Anélise

Decisbes e agoes relativas a oportunidades de melhoria: Projetos,
investimentos, mudancas

Necessidade de alteracbes no sistema de gestdo da qualidade:
Processos, procedimentos, recursos

Recursos necessarios: Pessoal, equipamentos, formagao

Revisao da politica e dos objetivos: Adequacéao, desafio, ambicao

9.3.3 Frequéncia e Participantes

Frequéncia: Trimestral (operacional), Anual (estratégica)
Participantes: Direcao, RQ, gestores, responsaveis
Documentagao: Ata, acdes, responsabilidades, prazos

Seguimento: Monitorizacao, relatorio, verificagao

9.4 Melhoria (10.1 1SO 9001)

9.4.1 Oportunidades de Melhoria

Melhoria continua: Incremental, sistematica
Inovagao: Radical, disruptiva, transformadora
Eficiéncia: Recursos, tempo, custos

Eficacia: Resultados, impacto, valor

9.4.2 Métodos de Melhoria

Analise de dados: Tendéncias, causas, oportunidades
Benchmarking: Concorrentes, setor, melhores praticas
Sugestoes: Colaboradores, clientes, fornecedores

Tecnologia: Novas solugdes, automacao, digitalizacao
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9.5 Nao Conformidade e Acéo Corretiva (10.2 ISO 9001)

9.5.1 Processo de Acao Corretiva

Reacgao a nao conformidade: Contencido, comunicagao

Andlise da causa da nao conformidade: Métodos, profundidade,
envolvimento

Determinacao de se existem nao conformidades semelhantes: Analise,
verificagédo, extensao

Implementagao de qualquer agao necessaria: Plano, recursos, prazos

Revisdao da eficacia de qualquer acao corretiva tomada: Verificacao,
validagao, sustentabilidade

Atualizacao de riscos e oportunidades durante o planeamento: Reviséao,
atualizacdo, comunicagao

Realizagdo de alteragées no sistema de gestao da qualidade, se
necessario: Procedimentos, processos, recursos

9.5.2 Metodologia de Analise de Causa-Raiz

5 Porqués: Perguntas sucessivas até causa raiz

Diagrama de Ishikawa: 6M (Método, M&o-de-obra, Material, Maquina,
Medicao, Meio-ambiente)

Analise de dados: Estatistica, correlacao, regressao

Brainstorming: Equipa multidisciplinar, diversas perspetivas

9.5.3 Registos de Ag¢bées Corretivas

Descrigao da nao conformidade: O que, quando, onde, impacto
Analise da causa: Método, resultados, conclusdes

Acoes planeadas: O que, quem, quando, como

Resultados: Evidéncias, eficacia, licdes

Encerramento: Data, responsavel, aprovagao
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PARTE Ill - PROCESSO INBOUND - APLICACAO
PRATICA

10. PROCESSO INBOUND - VISAO GERAL E FLUXOGRAMA

10.1 Objetivo do Processo Inbound

Garantir a recegao, inspegao e arrumagao eficiente de materiais, assegurando a
conformidade com requisitos de qualidade, seguranca e ambiente, com total
rastreabilidade no SAP, desde a notificagdo de expedi¢cao até ao stock disponivel
para producao/venda.

10.2 Ambito do Processo Inbound
« Entrada: Aviso de expedicéo do fornecedor (ASN - Advanced Shipping Notice)

+ Saida: Mercadoria arrumada e stock atualizado no SAP

e Envolvidos: Fornecedor, Compras, Logistica Inbound, Armazém, Qualidade,
Financeiro

e Localizagdes: Aplicavel a Tomar (PT), Madrid (ES), Birmingham (UK)

10.3 Fluxograma Geral do Processo Inbound

FASE 0 - Pré-receciao FASE 1 -Recegéo FASE 3 - Arrumacéo FASE 4 - Contabilizagao

& Planeamento & Inspecao (Putaway) & Fecho

Fig 2. Esquema geral processo Inbound

(clique para ver anexo)

10.4 Indicadores Chave do Processo Inbound (KPlIs)

KPI Férmula Meta Frequéncia Responsavel

Tempo Total | Fim Fase 4 - Inicio Fase 0 < 24 Diaria Gestor

Inbound horas Armazém

Cumprimento Entradas dentro horario / Total =95% Semanal Planeamento

Janelas Inbound

NC na Recegéo NC identificadas / Total de <2% Semanal RQ

recegdes

Tempo Doca->GR | Tempo entre descarga e GR <2horas Diaria Operador
Rececéao

TO TO confirmadas / TO criadas 100% Diaria Supervisor

Confirmadas/Dia WM

Produtividade Linhas arrumadas / Hora- = 25 Diaria Supervisor

Putaway homem linhas/h WM
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10.5 Elementos-Chave do Processo Inbound

Origens das Entradas:

e Fornecedores (ASN, materiais)

e Compras (PO)

e Partes Interessadas (requisitos)

¢ Clientes (expectativas)

e Matéria/Energia/lnformacéo:

e Materiais fisicos

e Dados SAP (PO, GR, TO)

¢ Recursos humanos/equipamentos
e Processos:

e 5 Fases do Inbound (FO-F4)

e Subprocessos de inspegao, arrumacgao, controlo

Saidas:
e Stock disponivel
e Produtos conformes
e Dados contabilisticos
¢ Indicadores de desempenho
e Recetores:
e Producao (montagem)
e Clientes (produtos finais)
e Contabilidade (dados financeiros)
e Diregao (reporting)
e Controlos e Monitorizagao:
e KPIs (Tempo Inbound, NC, OTD)
e Auditorias internas
¢ Inspecgbes qualidade

e Revisdo pela diregao



11. FASE 0 - PRE-RECECAO & PLANEAMENTO

Fase Swimlane Tipo Atividade SAP App Fiori Responsavel Tempo Evidéncias
Maximo
0 Fornecedor Tarefa Aviso de Nao — Fornecedor 24h Email/ASN
expedicao antemped
0 Compras Tarefa Criar/validar Sim Manage Comprador Conforme PO numero
PO Purchase necessidade
Orders
0 Logistica Tarefa Criar/atualizar Sim Create Planeamento 4h apos PO N° entrega
Inbound Entrega Inbound Inbound
Deliveries
0 Armazém Tarefa Planear Sim  Dock Supervisor 8h Agendamento
docaljanela Appointment Armazém antemped
Scheduling
0 Portaria Tarefa Check-in da Sim Check In at Operador 15 min Registo
viatura Yard Portaria entrada

11.1 Detalhe da Fase 0
11.2 Controlos de Qualidade - Fase 0

11.2.1. Validacdo de PO (Compras)

Verificar se PO contém especificagdes técnicas completas

Confirmar que fornecedor esta aprovado e qualificado

Validar prazos de entrega face a necessidades producgéo

Verificar condigbes de pagamento e pregos

11.2.2. Planeamento de Doca (Armazém)

Atribuir doca conforme tipo de mercadoria e equipamentos necessarios

Considerar prioridades (criticas para producéao, pereciveis)

Coordenar com equipas de descarga disponiveis

Comunicar janela horaria ao fornecedor/transportador

11.2.3. Check-in (Portaria)

Verificar documentagdo do motorista (carta de condug¢do, documentagao

veiculo)

Confirmar identidade e empresa transportadora
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Registar hora de entrada e dados do veiculo

Atribuir local de espera se necessario

11.3 Requisitos ISO 9001 Aplicados - Fase 0

Clausula 8.4 - Controlo de processos externos

PO deve refletir requisitos acordados com o cliente
Fornecedor deve ser qualificado e aprovado

Critérios de verificagcao devem estar definidos

Clausula 8.5.4 — Preservacao

Condic¢des de descarga devem garantir preservagao
Equipamentos de manuseamento adequados

Pessoal competente para operagdes

12. FASE 1 - RECECAQ & INSPECAQO

12.1 Detalhe da Fase 1

Fase Swimlane Tipo Atividade SAP  App Fiori Responsavel Tempo Critérios
Maximo  Qualidade

1 Armazém  Tarefa Conferir Sim Run Inbound  Operador 30 min Checklist completo
documentos Process Rececéo
& estado
fisico

1 Armazém Gateway  Tudo — — Supervisor 5 min Aprovacgao/Rejei¢ao
conforme? Rececéo

1 Armazém Tarefa Isolar em Sim Manage Operador/Qual 15 min Zona identificada
quarentena Stock idade

1 Qualidade Tarefa Registar Sim Record Técnico 30 min Formulario NC
desvio/NC Defect Qualidade

1 Qualidade Tarefa Deciséo de Sim Usage Responsavel 2 horas  Aprovar/Reprovar
qualidade Decision Qualidade

1 Compras  Tarefa Devolugdgoa Sim Create Comprador 24 Documentacéao
fornecedor Return horas

Delivery

1 Compras  Evento Devolugao — — Comprador — Confirmagéao
concluida

1 Armazém — Aprovado -» — — Supervisor — Liberagao
prossegue
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12.2 Tolerancias e Critérios de Inspecao - Fase 1

Parametro Método Tolerancia Acao Nao Conformidade Frequéncia
Documentagéo Verificag&o visual 100% conforme Quarentena imediata 100%
Embalagem Inspecao visual Sem danos Registo fotografico 100%
Quantidade Contagem/Amostragem 0% criticas Ajuste SAP AQL 1.5
Identificagdo Verificagdo etiquetas 100% legivel Voltar a etiquetar 100%
Dimenséo Paquimetro/Calibre 0,5 mm Quarentena, analise 100% criticas
Peso Balanga 1% Verificagéo, ajuste Amostragem

12.3 Planos de Amostragem AQL

Pecas Criticas (Motores, Travoes, Suspensoes):

e Inspecgao: 100% das unidades

« Caracteristicas: Todas as dimensdes criticas

« Documentagao: 100% verificagao certificados
Componentes A (Elétricos, Eletrénicos):

« Nivel AQL: 1.0

« Tamanho amostra: Conforme tabela AQL

o Critério aceitagao: 0 defeitos criticos
Componentes B (Parafusos, Retentores):

« Nivel AQL: 2.5

« Tamanho amostra: Conforme tabela AQL

o Critério aceitagao: Aceitacao 1 defeito menor

12.4 Requisitos 1ISO 9001 Aplicados - Fase 1

Clausula 8.5.2 - Identificacao e rastreabilidade

e Produtos devem estar identificados conforme especificado
o Estado de inspecao deve ser visivel e compreensivel

« Rastreabilidade deve ser mantida
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Clausula 8.6 - Liberacao de produtos e servicos

e Produtos sé podem ser liberados apés verificagdo da conformidade
« Evidéncias da conformidade devem ser mantidas
o Autorizagao deve ser feita por pessoal competente

Clausula 8.7 - Controlo de saidas nao conformes

« Produtos ndo conformes devem ser identificados e segregados
o Acdes devem ser tomadas para evitar utilizagdo nao intencional

o Tratamento deve ser definido por pessoal autorizado

13. FASE 2 - ENTRADA DE MERCADORIAS (GR)
13.1 Detalhe da Fase 2

Fase Swimlane Tipo Atividade SAP App Fiori Responsavel Tempo Controlos
Maximo

2 Logistica Tarefa Registar GR Sim Post Operador IM 2 horas  Confirmacéao
Inbound Goods
Receipt

2 WM Tarefa Gerar TR Automa — Sistema Imediato  Rastreabilida

automatic automaticamen tico de
a te

13.2 Procedimento de GR (Goods Receipt)
13.2.1. Execugéo do GR

o Aceder a entrega inbound via transacao MIGO ou App Fiori
« Confirmar quantidades recebidas e conformes
e Indicar local de armazenamento temporario se aplicavel
» Registar quaisquer diferengas ou observacgdes
o Executar GR e obter numero de documento material
13.2.2. Tratamento de Diferencas
o Quantitativas: Registar diferengca no SAP, comunicar a Compras

« Qualitativas: Bloquear stock, iniciar processo NC
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« Documentais: Solicitar documentagao em falta ao fornecedor

13.2.3 Geragdo Automatica de TR

e« O SAP WM gera automaticamente Transfer Requirement
« TR contém informagao sobre material, quantidade e local destino

o TR fica disponivel para criagdo de TO na fase seguinte

13.3 Aspectos Criticos - Fase 2

Tempo de Execucgao:
e GR deve ser executado no maximo 2h apds conclusao inspegao
o Tempo impacta disponibilidade stock para produgao
e Monitorizado via KPI "Tempo Doca->GR"
Validagoes Automaticas:
o Bloqueios por falta de certificados ou documentacgao
« Verificagdo de existéncia de PO valida
e Controlo de duplicagdes ou entradas incorretas
Impacto Financeiro:
e« GR desencadeia contabilizacdo do stock
o Afeta valorizagdo de inventario

e Impacta indicadores financeiros

13.4 Requisitos ISO 9001 Aplicados - Fase 2

Clausula 8.5.4 - Preservacao

o Stock deve ser mantido em condi¢cdes adequadas apds GR
« Identificagdo deve ser mantida durante armazenamento temporario
e Protecao contra danos ou deterioragao

Clausula 7.5 - Informacao documentada

« Registos de GR devem ser mantidos como evidéncia
« Rastreabilidade deve ser assegurada via numeros de documento

e Acesso aos registos deve ser garantido
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14. FASE 3 - ARRUMACAOQ (PUTAWAY)

14 .1 Detalhe da Fase 3

Fase Swimlane Tipo Atividade SAP App Fiori Responsadvel Tempo Regras
Maximo

3 WM Tarefa Criar TO Sim  Create Planeador 4 horas  Prioridades
de Warehouse WM
arrumacgao Tasks

3 WM Tarefa Imprimir Sim  Print Operador 30 Formato
etiquetas Labels WM minutos  padréo

3 WM Tarefa Mover para Sim  Confirm Operador 8 horas  Seguranca
localizagao Warehouse WM

Tasks

3 WM Gateway Excegbes — — Supervisor 2 horas Resolugao
na WM
descarga?

3 WM Tarefa (E1) Sem Sim  Warehouse Supervisor 4 horas Replanear
espago Monitor WM

3 WM Tarefa (E2) Sim  Post Operador 1 hora Ajuste
Quantidade Differences
diferente

3 WM Tarefa (E3) Dano  Sim Record Qualidade 2 horas  Quarentena
no ato Defect

3 WM Tarefa (E4) Bin Sim Manage Supervisor 1 hora Liberagao
bloqueado Bins WM

3 WM Tarefa Confirmar Sim  Confirm Operador Imediato Conclusao
TO Warehouse WM

Tasks

14.2 Regras de Arrumagao - Fase 3

14.2.1. Estratégias de Armazenamento

14.2.2. Prioridades de Arrumagéao

FIFO: Obrigatério para produtos pereciveis ou com data validade (ex: tintas e

resinas)

LIFO: Aplicavel a produtos nao pereciveis, quando autorizado

Zonagem: Segregacao por familias de produtos e caracteristicas

Cross-docking: Para materiais de alta rotacdo com necessidade imediata

P1 (2 horas): Materiais criticos para produgéo em curso

P2 (4 horas): Stock de venda com procura elevada

P3 (8 horas): Materiais indiretos e baixa rotagao
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ZONA TIPO PRODUTOS

14.2.3 Zonas de Armazenamento

CONDICOES ESPECIAIS

CONTROLOS

A1

A2

B1

B2
C1

Q1

Componentes elétricos,
eletronicos

Produtos quimicos, tintas, 6leos

Motores, componentes criticos Base anti vibragéo, acesso

controlado

Pinturas, produtos inflamaveis ATEX, anti chama
Pecas soltas, embalagens FIFO obrigatério
Quarentena, bloqueios Acesso restrito

14.3 Procedimento de Putaway

14.3.1. Criagdo de TO (Transfer Order)

Aceder ao TR gerado automaticamente

Anti estatica, humidade controlada

Ventilagao forcada, contencéo

Temperatura 15-25°C
HR 40-60%

Bacias retencéao
Temperatura <30°C

Organizacao visual
Identificacao clara

Atribuir localizagao destino conforme regras de armazenamento

Definir prioridade conforme criticidade

Gerar TO e atribuir a operador

14.3.2. Execugéo da TO

Operador recebe TO no terminal mével ou via lista
Recolher mercadoria da zona de recegao
Transportar para localizagao destino com seguranga
Depositar mercadoria conforme instrugdes

Confirmar TO no sistema

14.3.3. Confirmagéo de TO

Verificar se quantidade confirmada coincide com TO
Registar eventuais diferengas
Obter confirmagao do sistema

Proceder a proxima TO
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14.4 Gestao de Excecoes - Fase 3
E1 - Sem Espaco:
« Identificar localizacdo alternativa
e Replanear estratégia de armazenamento
e Comunicar a gestao para agdes corretivas
E2 - Quantidade Diferente:
o Registar diferenca no SAP
e Comunicar a Compras para ajuste
o Ajustar TO conforme quantidade real
E3 - Dano no Ato:
e Isolar produto danificado
 Iniciar processo de NC
o Registar ocorréncia no SAP
E4 - Bin Bloqueado:
« Verificar motivo do bloqueio
« Resolver situagao (limpeza, reorganizacao)

e Liberar bin para utilizagao

14.5 Requisitos ISO 9001 Aplicados - Fase 3

Clausula 8.5.4 - Preservacao

o Condicbes de armazenamento devem ser adequadas ao produto
« |dentificacdo deve ser mantida e visivel
e Protegao contra danos durante movimentagao

e Segregacao de produtos nao conformes

Clausula 7.1.3 - Ambiente para a operaciao dos processos

o Layout deve facilitar operagdes eficientes e seguras
o Condicoes ambientais devem ser controladas

o Espaco deve ser adequado as necessidades
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Clausula 8.5.2 - Identificacao e rastreabilidade

o Localizagdes devem estar claramente identificadas
e Produtos devem ser rastreaveis até a localizagéo

e Histdrico de movimentagdes deve ser mantido

15. FASE 4 - CONTABILIZACAO & FECHO
15.1 Detalhe da Fase 4

Fase Swimlane Tipo Atividade SAP App Fiori Responsavel Prazo Impacto
4 Logistica Eve GR concluido Sim Display IM Imediato Stock
nto /diferenca Material disponivel
Documents
4 Financeiro Tare Atualizar Automa Display Sistema Automatico Valuation
fa stock e tico Material
contabilizaga Documents
o}
4 Logistica Tare Encerrar Sim Manage Planeamento 24 horas Fecho
Inbound fa entrega Inbound processo
Deliveries

15.2 Procedimento de Fecho
15.2.1. Verificagdo de Completude

e Confirmar que todas as TO estao confirmadas
« \Verificar que nao existem diferencgas por resolver
o Validar que documentacao esta completa

o Confirmar que stock esta atualizado e correto

15.2.2. Encerramento da Entrega

e Aceder a entrega inbound via VLO2N ou App Fiori
« Verificar se todas as atividades estao concluidas
o Atualizar status para "Completada" ou "Encerrada"

e Arquivar documentagao associada

15.2.3. Anélise de Desempenho

o Recolher dados de tempo e qualidade do processo
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« ldentificar oportunidades de melhoria
e Reportar desempenho aos responsaveis

o Atualizar indicadores de desempenho

15.3 Controlos Finais - Fase 4

15.3.1 Conformidade Documental
o Toda a documentagao deve estar completa e arquivada
o Evidéncias de conformidade devem ser mantidas

e Registos de qualidade devem estar atualizados

15.3.2 Exatidao de Stock

o Stock no SAP deve refletir stock fisico
« Diferencas devem ser investigadas e resolvidas

o Ajustes devem ser devidamente documentados

15.3.3. Rastreabilidade
e Deve ser possivel rastrear produto desde a rece¢ao até a localizagao
o Histdrico de movimentagdes deve estar disponivel

o Documentacao deve suportar rastreabilidade

15.4 Indicadores de Desempenho - Fase 4

15.4.1. Eficiéncia do Processo
« Tempo total do processo inbound (meta: < 24h)
e Cumprimento de prazos por fase

e Produtividade das operacoes
15.4.2. Qualidade do Processo

o NC identificadas durante o processo

« Reclamacgdes de fornecedores relacionadas com recegéo
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« Exatidao do stock

15.4.3. Custo do Processo
o Custo por linha rececionada
e Custo com nao qualidade no inbound

« Eficiéncia na utilizacao de recursos

15.5 Requisitos ISO 9001 Aplicados - Fase 4

Clausula 9.1 - Monitorizacdo, medicao, analise e avaliacao

e Desempenho do processo deve ser monitorizado
o Dados devem ser analisados para melhoria

e Indicadores devem refletir eficacia do processo

Clausula 7.5 - Informacao documentada

e Registos do processo devem ser mantidos
o Evidéncias das atividades devem estar disponiveis

e Arquivo deve ser organizado e acessivel

Clausula 9.4 - Melhoria

o Oportunidades de melhoria devem ser identificadas
e Acdes de melhoria devem ser implementadas

o Eficacia das ag¢des deve ser verificada
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PARTE IV -

REQUISITOS

1ISO 14001:2015 -

GESTAO AMBIENTAL

16. GESTAO AMBIENTAL - ASPETOS E IMPACTOS

16.1 Identificacao de Aspetos Ambientais

16.1.1 Aspetos Diretos do Processo Inbound

Aspeto Ambiental Impacto Ambiental Significdncia Operacdo Controlo

Consumo de energia Emissées CO, Alto lluminacao, LED, sensores, desligar

elétrica (indiretas) equipamentos

Consumo de agqua Esgotamento recursos Médio Limpeza, sanitarios Redutores fluxo,
hidricos reutilizagao

Residuos de Aterro, recursos Alto Rececao, Segregacao, reciclagem

embalagem naturais desembalamento

Residuos perigosos Contaminagéao Alto Produtos quimicos, Contentores, operador
solo/agua baterias licenciado

Emissbées sonoras Poluigdo sonora Médio Equipamentos, Manutengéo, horarios

veiculos

Emissées Qualidade do ar Baixo Veiculos entrega Rotas otimizadas

atmosféricas

Consumo matérias- Recursos naturais Alto Produtos rececionados  Eficiéncia, reutilizacado

primas

16.1.2 Aspetos Indiretos

« Fornecedores: Transporte, embalagens, processos

e Transportadores: Emissdes, consumos, residuos

o Clientes: Utilizagao produtos, fim de vida

« Comunidade: Impacto local, trafego, ruido

16.2 Avaliagao de Significancia

16.2.1. Critérios de Avaliacao

e Magnitude: Extensao do impacto (1-5)

e Frequéncia: Ocorréncia do impacto (1-5)

« Probabilidade: Probabilidade de ocorréncia (1-5)

o Legalidade: Conformidade com requisitos (Sim/Nao)

« Interesse partes: Preocupagéao partes interessadas (1-5)
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16.2.2 Matriz de Significancia

Aspeto Magnitude Frequéncia Probabilidade Legalidade Interesse Significdncia
Residuos 4 5 5 Né&o 4 Alto
embalagem
Consumo energia 3 5 5 Nao 3 Alto
Residuos perigosos 5 3 3 Sim 5 Alto
Emissbes sonoras 2 4 4 Sim 2 Médio
Consumo agua 2 3 3 Nao 2 Baixo
16.3 Controlo Operacional de Aspetos Significativos
16.3.1. Plano de Gestdo Ambiental
Aspeto Objetivo Meta Acoes Responsadvel  Prazo
Significativo
Residuos Reduzir envio para 290% Segregacéo, RA Continuo
embalagem aterro reciclagem compactagao, operador
Consumo Reduzir consumo -10%/ano LED, sensores, RA 12
energia manutengao meses
Residuos Eliminar 0 incidentes Contentores, formacgao, RA Continuo
perigosos contaminagao controlo
Emissées Reduzir ruido <65 dB Manutencéo, barreiras, RA 6 meses
sonoras horarios

17. EMPRESAS EXTERNAS E LICENCAS AMBIENTAIS

17.1 Prestadores de Servicos Ambientais

17.1.1 Empresas Certificadas e Licenciadas

Servigo Entidade Licenga/ Ambito Localizagdo Avaliagao
Prestadora Certificagao
Residuos perigosos Fornecedor Licenga APA Oleos, baterias, tintas, ~ Zona Centro Anual
Licenciado A vélida aerossois
Residuos nao perigosos Operador Registo APA Papel, plastico, metais, = Zona Centro Anual
Regional B (RNP) madeira
Aguas e efluentes Laboratério ISO/IEC 17025 Analises a aguas Zona Centro  Semestral
Acreditado C industriais e sanitarias
Ruido e emissées Consultora Licenga valida Monitorizagdo de ruido  Zona Centro Anual
Ambiental D DGADR ocupacional e emissées
Formagao ambiental Entidade DGERT ISO 14001, legislagdo, = Zona Centro Anual
Formadora E boas praticas
ambientais
Auditoria externa Organismo Acreditacéo Auditorias ISO 14001/  Zona Centro Anual
Certificador F IPAC QAS
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17.1.2. Critérios de Selegéo de Prestadores

e Licenciamento: Licenga valida para a atividade

o Certificagao: Certificagcbes relevantes (ISO 14001, etc.)

o Experiéncia: Histérico e referéncias

o Capacidade técnica: Equipamentos, pessoal qualificado

o Situacgao legal: Cumprimento de obrigacdes legais

« Sustentabilidade: Praticas ambientais responsaveis

17.2 Licencas e Autorizagcdes Ambientais

17.2.1 Licencgas Obrigatorias

Licenca Entidade Emissora Validade Renovacgéao Condigcées
Licenga ambiental APA 5 anos 6 meses antes  Emissodes, efluentes, residuos
Utilizagdo de recursos APA 10 anos 1 ano antes Captacéo, rejeicao
hidricos
Emissbes para a CCDR 5 anos 6 meses antes Limites emissdes
atmosfera
Atividade industrial Cémara Municipal Continua — Condicionantes
Produtor de residuos APA Continua Anual Declaragao anual

17.2.2. Controlo de Conformidade Legal

« Inventario legal: Lista de requisitos legais aplicaveis

e Monitorizagao: Verificagao regular do cumprimento

o Atualizagao: Revisdo semestral de alteragdes legais

« Formacgao: Divulgagao de requisitos aos colaboradores

o Auditoria: Verificagdo da conformidade nas auditorias
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18. GESTAO DE RESIDUOS E EMERGENCIAS AMBIENTAIS

18.1 Sistema de Gestio de Residuos

Residuo Tipo Local de geragcdo Contentor Destino Final = Documento

Embalagem Nao Rececao, Contentor Encaminham Guia

cartdo perigoso desembalamento verde ento para acompanhamento
Reciclagem

Embalagem N&o Rececgéo, Contentor  Destino Guia

plastico perigoso desembalamento amarelo Reciclagem acompanhamento

Embalagem N&o Rececéo, paletes Contentor Valorizagéo Guia

madeira perigoso especifico via acompanhamento
Reciclagem

Oleos usados | Perigoso Manutencao Contentor  Valorizacéao - Guia

equipamentos estanque Operador acompanhamento

Autorizado

Baterias Perigoso Rececgéo Contentor  Reciclagem- Guia

componentes especifico  Gestor acompanhamento

Credenciado

Tintas, Perigoso Rececédo produtos Contentor Incineracdo- Guia

solventes ventilado Entidade acompanhamento
Licenciada

Residuos Perigoso Rececgéo Contentor  Reciclagem- Guia

eletrénicos componentes especifico  Operador de acompanhamento
Residuos

18.1.1. Fluxo de Residuos do Processo Inbound

18.1.2. Procedimento de Gestdo de Residuos

Segregacgao na Origem:

e Contentores identificados e coloridos conforme tipo residuo

o Sinalizagao clara e compreensivel

e Formacéao dos colaboradores

e Monitorizagdo da segregacao correta

Armazenamento Temporario:

« Areas designadas e sinalizadas

o Condigbes adequadas (cobertura, ventilagao)

o Contentores adequados ao tipo de residuo

e Limpeza e manutengao regular
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Recolha e Transporte:
o Calendarizacido conforme producao
« Utilizagdo de operadores licenciados
e Documentagcdo de acompanhamento (Guia)

o Registo no SAP EHS

Controlo e Monitorizagao:
o Quantificagédo de residuos produzidos
o Taxa de reciclagem por tipo de residuo
o Custo com gestao de residuos

e Avaliacdo de desempenho dos operadores

18.2 Emergéncias Ambientais

18.2.1. Identificagdo de Cenarios de Emergéncia

Cendrio Causas Potenciais Impacto Ambiental Medidas Preventivas Equipamentos
Derrame de Rutura contentor, Contaminagéo solo/agua Bacias retencéo, Kits absorventes
oleo manuseamento incorreto formacao
Fuga de Danos na embalagem, Contaminagéao Armazenamento Neutralizadores,
produto operagao incorreta ar/solo/agua adequado, EPI EPI
quimico
Incéndio Eletricidade, produtos Emissdes atmosféricas, Detetores, extintores, Extintores,
inflamaveis contaminagao agua formacao mangueiras
Derrame de Queda contentor, danos  Contaminacgédo solo/agua Armazenamento Kits absorventes
tinta embalagem seguro, contentores

18.2.2. Plano de Emergéncia Ambiental
Procedimento de Atuagao:
1. Protegao pessoal: Utilizar EPl adequado

Contengao: Limitar a extensao do derrame/fuga

2
3. Comunicacgao: Alertar responsaveis e autoridades se necessario
4

Limpeza: Utilizar métodos e equipamentos adequados
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5. Residuos: Segregar e gerir residuos da limpeza
6. Registo: Documentar ocorréncia e agdes

7. Analise: Identificar causas e implementar agdes preventivas

Equipas de Emergéncia:
o Coordenador: Responsavel pela coordenagdo da emergéncia
o Equipa de primeira intervengao: Colaboradores com formagao especifica
o Equipa de apoio: Suporte as operagdes

« Comunicagoes: Contacto com entidades externas

Simulacros e Formagao:
o Simulacros: Realizagcao anual de exercicios praticos
« Formacgao: Formagao especifica para equipas de emergéncia
e Atualizagao: Revisdo anual dos procedimentos

e Ligoes aprendidas: Analise pds-simulacro para melhoria

58



PARTE V - REQUISITOS SO 45001:2018 -

SEGURANCA E SAUDE
19. GESTAO DE RISCOS OCUPACIONAIS

19.1 ldentificacao de Perigos e Avaliagao de Riscos

19.1.1. Perigos no Processo Inbound

Tipo Perigo  Perigo Especifico Local Trabalhadores Medidas Existentes
Expostos
Fisico Ruido Docas, operagdes Operadores, Tampoes, limitacao
motoristas tempo
Fisico Vibragbes Empilhadores, Operadores Assentos amortecidos,
equipamentos rotagao
Mecénico Queda objetos Zonas carga/descarga Todos EPI, barreiras,
procedimentos
Mecanico Coliséo veiculos Vias circulagao Todos Sinalizagao, formacgao
Ergonémico MMC Operagdes manuais Operadores Formacgéo, ajudas
mecanicas
Quimico Produtos Armazenamento Operadores, EPI, ventilagdo, FDS
perigosos quimico manutengao
Elétrico Choque elétrico Equipamentos, Todos, manutengao Manutencao, formagao
instalagdes
Incéndio Produtos Armazenamento Todos Detetores, extintores,
inflamaveis formacao

19.1.2. Metodologia de Avaliagcdo de Riscos

Matriz de Risco:
o Probabilidade: Improvavel (1), Possivel (2), Provavel (3)
e Severidade: Leve (1), Moderada (2), Grave (3)
« Nivel de Risco: Probabilidade x Severidade
o Aceitabilidade: Baixo (1-3), Médio (4-6), Alto (7-9)

Exemplos de Avaliagao:

Perigo Prob. Sev. Nivel Aceitabilidade Acgobes

Queda carga 2 3 6 Médio Formagao, procedimentos
Colisdo empilhador 2 3 6 Médio Sinalizagao, formagao
MMC - lesées 3 2 6 Médio Ajudas mecanicas, rotagao
Exposigcao quimica 1 3 3 Baixo EPI, ventilagao

Choque elétrico 1 3 3 Baixo Manutencéo, formagao

59



19.2 Controlo de Riscos Ocupacionais

19.2.1. Hierarquia de Controlo
1. Eliminagao: Remover o perigo

2. Substituigao: Substituir por alternativa menos perigosa

3. Controlos de engenharia: Isolamento, barreiras, ventilagdo

4. Controlos administrativos: Procedimentos, formacéo, sinalizacao
5. Equipamentos de protegao individual: Ultimo recurso

19.2.2. Planos de Ac¢éo para Riscos

Risco Nivel Agébes de Controlo Responsavel Prazo
Queda objetos Médio Barreiras, procedimentos, formagao Supervisor 30 dias
Coliséo veiculos | Médio Sinalizagao, formacéo, vias segregadas EHS 60 dias
MMC - lesbées Médio Ajudas mecanicas, rotagao, formagao RH 90 dias
Exposicao ruido | Baixo  Tampodes, limitagdo exposigcao Supervisor Continuo

20. SEGURANCA NO ARMAZEM - PROCEDIMENTOS
ESPECIFICOS

20.1 Operagdes com Empilhadores

20.1.1. Requisitos do Operador
e Formacgao: Curso certificado (40h tedricas + 20h praticas)
o Certificagao: Cartdo de operador valido (renovacao 3 anos)
e Avaliagao: Pratica anual por instrutor credenciado
e Medical: Exame médico ocupacional anual
o Idade minima: 18 anos completos

20.1.2 Check-list Diario de Seguranca

Item Verificagao Critério Agdo em Caso de Nao
Conformidade
Travbes Teste em Retencao total Parar utilizagdo, manutengao
estacionamento

Diregéo Volante Folga < 5° Ajuste ou reparagao
Mastros Elevacao/abaixamento Movimento suave Lubrificagdo ou reparacgao
Pneus Pressao/desgaste Conforme Calibragao ou substituicao

especificagao
Luzes Trabalho/marcha-atras 100% operacionais Substituicdo imediata
Niveis Oleo, 4gua, combustivel Entre minimo e Abastecimento
maximo
Estrutura Chassis, garfos Sem deformacgdes Inspecao técnica
Limpeza Cabine, exterior Limpo e organizado Limpeza antes de utilizar
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20.1.3 Regras Operacionais

1.

N o a0 &~ 0 Db

Velocidade: Maximo 8 km/h (interior), 15 km/h (exterior)

Carga: Transportar a 10-15 cm do solo

Visibilidade: Carga a frente em descidas

Estacionamento: Garfos no chao, travao aplicado, chave retirada
Proibigdes: Transporte pessoas, manobras perigosas, excesso velocidade
Sinalizagao: Buzina em cruzamentos, marcha-atras com cuidado

Carga: Respeitar capacidade nominal, carga centrada e segura

20.2 Manuseamento Manual de Cargas (MMC)

20.2.1. Limites de Peso Recomendados

Condigées Peso Observagoes

Maximo (kg)

Condigbes ideais 25 kg Boa pega, altura cintura, postura correta
Condigées regulares 15 kg Pega razoavel, altura variavel

Condigbes adversas 5 kg Pega deficiente, rotacéo tronco, espaco limitado
2 operadores 40 kg Coordenagao e comunicagao essenciais
Operagéo frequente 10 kg Redugéao para operagoes repetitivas

20.2.2. Técnicas de Elevacéao Correta

1.

6.

Posicao: Pés afastados, um ligeiramente avancado

. Aproximacgao: Chegar perto da carga, frente para a carga

2
3.
4
5

Pega: Firmar carga, testar peso, pegas adequadas
Elevagao: Costas direitas, forga pernas, carga proxima corpo
Movimento: Evitar tor¢des, usar pés para virar

Depésito: Controlado, manter postura, ndo soltar bruscamente

20.2.3 Ajudas Mecénicas e Equipamentos

Talhas elétricas: Para cargas pesadas ou frequentes

Mesas elevatérias: Para ajuste de altura de trabalho
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Carrinhos de transporte: Para distancias maiores

Empilhadores: Para paletes e cargas unitarias pesadas

20.3 Operacgdes de Carga/Descarga

20.3.1. Procedimento de Docagem Segura de Veiculos de Carga

1.

Preparacgao: Verificar estado da doca, comunicagdes operacionais

. Estabilizagao: Calgos nas rodas, bloqueio do veiculo

2
3.
4

Acesso: Ponte de carga travada, superficie limpa e estavel

. Operagao: Sinalizagao ativa, comunicacao visual/verbal

5.

Finalizagao: Libertacdo controlada, verificacdo de seguranca

20.3.2. Equipamentos de Protecéo Individual Obrigatdrios

Calgado de segurancga: S3 (resistente a perfuragéo, antiderrapante)
Colete de alta visibilidade: Nivel 2 (para todas as operagdes exteriores)
Luvas de protegao: Conforme risco (corte, quimicos, térmicas)
Capacete: Em zonas de carga/descarga ou risco de queda objetos

Oculos de protegdo: Durante manipulacdo de produtos ou operacdes com
risco

Protetores auditivos: Em zonas com ruido superior a 80 dB

20.3.3 Sinalizagdo e Controlo de Acessos

Vias de circulagao: Marcadas, desimpedidas, com sentidos definidos
Zonas pedonais: Segregadas, com passadeiras identificadas

Zonas de operagao: Delimitadas, com acesso restrito

Sinalizagao vertical: Limites de velocidade, proibi¢des, obrigacoes

Espelhos convexos: Em cruzamentos e pontos cegos

20.4 Gestao de Produtos Quimicos e Perigosos

20.4.1 Armazenamento Sequro

Segregacgao: Incompativeis separados (acidos/bases,
oxidantes/combustiveis)

Contentores: Estanques, com bacias de retencao adequadas
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Ventilagao: Renovagéo = 6 volumes/hora em zonas fechadas
Sinalizagao: Pictogramas CLP, etiquetas de risco, FDS acessivel

Acesso: Restrito a pessoal autorizado e formado

20.4.2. Fichas de Dados de Seguranga (FDS)

Disponibilidade: FDS sempre acessivel no local de trabalho
Compreensao: Colaboradores formados na interpretacao
Atualizagao: Versdes atualizadas, substituicdo de obsoletas

Aplicagao: Utilizacdo na avaliagéo de riscos e medidas de protecao

20.4.3. Procedimento de Derrame

1.

N o o & oD

Protecgao: Utilizar EPI adequado ao produto

Contencgao: Limitar a extensdo com barreiras ou absorventes
Comunicacgao: Alertar responsavel e pessoas na area
Limpeza: Utilizar métodos e materiais adequados

Residuos: Segregar e identificar residuos da limpeza
Registo: Documentar ocorréncia no livro de incidentes

Analise: |dentificar causas e implementar a¢des preventivas

20.5 Sistema LOTO (Lockout-Tagout)
20.5.1 Equipamentos Sujeitos a LOTO

Empilhadores: Durante manuteng¢ao ou carregamento baterias
Equipamentos de doca: Pontes niveladoras, portas seccionais
Sistemas elétricos: Quadros, maquinas, equipamentos

Sistemas pneumaticos/hidraulicos: Durante intervengdes

20.5.2. Procedimento de Bloqueio

1.

Preparacao: Identificar todas as fontes de energia, notificar envolvidos

. Desligamento: Comando normal, verificagao energia zero

2
3.
4
5

Bloqueio: Aplicagdo de cadeados individuais em cada fonte

. Etiquetagem: Identificacdo do responsavel, data, equipamento

. Verificagao: Teste de energia zero antes de iniciar trabalhos
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6. Intervengao: Realizagédo dos trabalhos com seguranga

7. Libertagcao: Remocéo controlada apds verificagdo de conclusao
20.5.3. Responsabilidades

« Trabalhador: Aplicar o seu cadeado, verificar energia zero

e Supervisor: Assegurar que o procedimento € cumprido

o Manutengao: Fornecer equipamentos e formagao

e EHS: Auditoria do cumprimento do procedimento

21. EMERGENCIAS E PRIMEIROS SOCORROS

21.1 Plano de Emergéncia Interno (PEI)

21.1.1. Cenarios de Emergéncia

¢ Incéndio: Combustiveis, elétrico, produtos quimicos

« Acidente pessoal: Queda, corte, esmagamento, projecéo

« Emergéncia médica: Mal subito, ataque cardiaco, alergia

e Derrame quimico: Fuga, rutura, contaminagao

« Situagdes meteorolégicas: Tempestade, inundagéao, vento forte
21.1.2. Procedimentos de Emergéncia

o Alarme: Sistema de alarme sonoro e luminoso

« Evacuacao: Rotas de evacuagao sinalizadas, pontos de encontro

o Contactos: Numeros de emergéncia visiveis e acessiveis

o Equipas: Composigéo e fungdes das equipas de emergéncia

« Comunicagodes: Radios, telefones, procedimentos de comunicagéo
21.1.3. Equipas de Emergéncia

o Coordenador: Toma decisdes, coordena operacdes

« Equipa de primeira interveng¢ao: Combate a incéndios, primeiros socorros

« Equipa de evacuacgao: Orienta evacuagao, verifica edificios

« Equipa de comunicagées: Contacta entidades externas, comunicagbes
internas
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21.2 Primeiros Socorros

21.2.1. Organizagédo dos Primeiros Socorros
e Socorristas: Colaboradores com formagado em primeiros socorros
« Postos de socorro: Localizados estrategicamente, sinalizados
e Meios: Malas de primeiros socorros, desfibrilhador
o Procedimentos: Atuacdo em diferentes tipos de acidente
e Registo: Livro de ocorréncias, comunicagao a entidade patronal
21.2.2 Meios Materiais
« Malas de primeiros socorros: Conteudo conforme legislagcéo
o Desfibrilhador: Localizacio central, pessoal formado
o Macas: Para evacuacao de feridos
e Chuveiros de emergéncia: Em zonas de produtos quimicos
e Lava-olhos: Em zonas de risco de projegao
21.2.3. Formagéo em Primeiros Socorros
e Socorristas: Formacao de 14 horas, renovagao anual
o Colaboradores em geral: No¢des basicas de atuacao
« Equipas de emergéncia: Formacao especifica para cenarios

« Exercicios praticos: Realizagéo regular de simulacros

21.3 Investigagao de Acidentes e Incidentes

21.3.1. Procedimento de Investigagdo

1. Estabilizagao: Garantir condi¢des de seguranga
Preservacgao: Manter local do acidente inalterado
Recolha: Informacéo, testemunhos, evidéncias
Analise: |Identificacdo de causas imediatas e basicas
Acoes: Definicao de medidas preventivas e corretivas

Registo: Documentacdo completa da investigacao

T L

Seguimento: Verificagdo da eficacia das acoes



21.3.2. Metodologia de Analise

5 Porqués: Perguntas sucessivas até causa raiz
Arvore de causas: Diagrama com causas e efeitos
Analise de barreiras: Identificacdo de falhas nos controlos

Check-list: Lista de verificagao de fatores contribuintes

21.3.3 Licbes Aprendidas

Comunicacgao: Partilha das conclusées com os colaboradores
Formacgao: Integracédo nas agdes de formagéao
Procedimentos: Atualizacdo de procedimentos se necessario

Indicadores: Monitorizagao da eficacia das acoes
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PARTE VI - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E

RESPONSABILIDADES

22. ORGANOGRAMA E FUNCOES CHAVE

22.1 Estrutura Organizacional do SGQ (link anexos)

(clique para ver anexo)

Responsdvel da Qualidade

Auditoria Interna

Controlo de N3o
Conformidades

Indicadores de Qualidade l

Gestio de Residuas |

Conformidade Legal
Ambiental

Monitarizagio Ambicntal |

Prevengio de Riscos I

as e Primeiros

Emergé&nc
Socorraos

===

- Responsdvel Ambiente (RA)
| Responsavel Seguranca (RS)
— Gestor de Armazém

——

Diretor de Compras

- Recursos Humanas

Operagtes Tnbound

Operacées Outbound |

GoesLio doe Stock |

Qualificagdo de
Fornecedores

Negociagio e Contratos I

Avaliacio de Desempenho |

Recrutamento e Selecdo |

= ) |

Lt Controlling /7 CFO

T

Formagsoc e
Desenvolvimento

Satde Ocupacional I

| Custos da Qualidade I

| Analise de Investimentaos |
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22.2 Descrigao de Fungdes Chave
22.2.1. Responsavel da Qualidade (RQ)

Competéncias:

Formagéao superior em Engenharia ou area técnica
Formacao em auditor lider ISO 9001
Experiéncia minima de 5 anos em gestao da qualidade

Conhecimento do setor automodvel/motocross

Responsabilidades:

Manter e melhorar o Sistema de Gestao da Qualidade
Coordenar o programa de auditorias internas

Gerir as nao conformidades e agdes corretivas
Reportar o desempenho da qualidade a diregao

Representar a organizacdo em auditorias externas

Autoridades:

Parar produgao em caso de risco para a qualidade
Aprovar fornecedores de bens e servigos
Validar agdes corretivas e preventivas

Emitir relatérios de qualidade

22.2.2. Gestor de Armazém
Competéncias:

Formagéo em Logistica ou Gestao
Experiéncia em gestdo de armazéns
Conhecimento de SAP WM/MM

Lideranca de equipas

Responsabilidades:

Garantir as operacoes de rececao e expedicao
Gerir a equipa do armazém

Otimizar os processos logisticos
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e Assegurar as condi¢gées de armazenamento

e Cumoprir os indicadores de desempenho
Autoridades:

e Gerir os recursos do armazém

e Aprovar horas extras e folgas

o Decidir sobre arrumacéo e localizagdes

o Parar operagdes por questdes de seguranga

22.2.3 Responsavel Ambiente (RA)
Competéncias:

« Formacédo em Engenharia do Ambiente ou similar

o Conhecimento da legislacdo ambiental

o Experiéncia em sistemas de gestdo ambiental

o Formacao em auditoria ISO 14001
Responsabilidades:

« Implementar e manter o sistema de gestdo ambiental

o Gerir os residuos e efluentes

o Assegurar a conformidade legal ambiental

e Promover a melhoria do desempenho ambiental
Autoridades:

o Parar atividades com impacto ambiental significativo

e Aprovar prestadores de servigos ambientais

« Validar relatorios e declaragbes ambientais

e Representar a organizacdo em matéria ambiental

23. MATRIZ RACI+VM COMPLETA

23.1 Convencdes da Matriz

« R (Responsible): Executa a atividade
o A (Accountable): Aprova e é responsavel pelo resultado

« C (Consulted): E consultado para input



« I (Informed): E informado dos resultados

o V (Verifies): Verifica a conformidade

e M (Measures): Mede o desempenho

e D (Decides): Toma a decisao final

23.2 Matriz do Processo Inbound

Atividade R A C | \'/ M D

FASE 0

Aviso de Fornecedor Compras Armazém  Logistica Armazém  Armazém Compras

expedicao

Criar/validar Compras CFO Armazém, Fornecedor Qualidade Controlling CFO

PO Qualidade

Criar Logistica Gestor Compras Qualidade Armazém  Armazém Gestor

entrega Armazém Armazém

inbound

Planear Armazém Gestor Seguranga Fornecedor EHS Armazém Gestor

doca Armazém Armazém

Check-in Portaria Gestor EHS Compras EHS EHS EHS

viatura Armazém

FASE 1

Conferir Armazém Gestor Qualidade Compras RQ RQ RQ

documentos Armazém

Inspecao Qualidade RQ Armazém  Compras RQ RQ RQ

técnica

Decisao Qualidade RQ Compras, Contabilidade RQ RQ RQ

qualidade Armazém

Isolar Armazém Gestor Qualidade Compras Qualidade Armazém RQ

quarentena Armazém

FASE 2

Registar GR Armazém Gestor Qualidade Contabilidade Qualidade Contabilidade Gestor
Armazém Armazém

Gerar TR Sistema Gestor TI Qualidade Armazém  Armazém Gestor
Armazém Armazém

FASE 3

Criar TO Armazém Gestor TI Qualidade Qualidade Armazém Gestor
Armazém Armazém

Imprimir Armazém Gestor TI Qualidade Qualidade Armazém Gestor

etiquetas Armazém Armazém

Mover Armazém Gestor EHS Qualidade Qualidade Armazém Gestor

mercadoria Armazém Armazém

Confirmar Armazém Gestor Qualidade Contabilidade Qualidade Armazém Gestor

TO Armazém Armazém

FASE 4

Atualizar Contabilidade CFO Armazém  Direcéo Auditoria  Contabilidade CFO

stock

Encerrar Logistica Gestor Compras Qualidade, RQ Armazém Gestor

entrega Armazém Contabilidade Armazém
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23.3 Matriz de Indicadores e Medicao

Indicador R (Mede) A (Analisa) C (Consulta) I (Informa) Frequéncia
% Recegbes sem NC | Qualidade RQ Armazém Direcao Mensal
Tempo Doca->GR Armazém  Gestor Armazém  Logistica Qualidade Diaria
OTD Fornecedor Compras Diretor Compras Logistica Diregao Mensal
Acidentes Inbound EHS RS Armazém Diregdo, RH Mensal
Custo Nao Qualidade | Controlling CFO RQ Diregao Mensal
Satisfacdo Cliente Comercial  Diretor Comercial Qualidade Diregéo Trimestral
24. SISTEMA DE COMPETENCIAS E FORMACAO
24.1 Matriz de Competéncias por Funcéo
Funcao Competéncias Competéncias Formacgao Avaliagao
Técnicas Comportamentais Obrigatoéria
Operador SAP WM, inspecdo Atencao detalhe, Empilhadores, Pratica +
Rececao visual, MMC trabalho equipa SST, qualidade tedrica
Operador SAP WM, Eficiéncia, seguranca, Empilhadores, Pratica +
Armazém empilhadores, autonomia SST, organizagdo tedrica
organizagao
Inspetor Metrologia, normas, Rigor, objetividade, Calibragao, Pratica +
Qualidade SAP QM comunicagao normas, tedrica
qualidade
Coordenador  SAP, lideranca, Lideranca, Lideranca, SAP, 360° +
Turno resolucao comunicagao, decisdo emergéncias resultados
problemas
Gestor Logistica, gestéo, Estratégia, lideranca, Gestao, Resultados
Armazém orgamentagao negociacao lideranga, + 360°
financeiro
24.2 Plano Anual de Formacéo
24.2.1 Formagbes Obrigatorias
Formacgao Audiéncia Duracdao Frequéncia Fornecedor Avaliagao
ISO QAS Todos 8h Anual Interno Teste
colaboradores
Segurancga Por funcao 4-16h Anual Externo Pratica
Especifica
SAP Utilizador Utilizadores 8-24h Conforme Interno/Externo  Pratica
necessidade
Primeiros Socorristas 14h Bienal Cruz Vermelha Certificagcéo
Socorros
Operagao Operadores 40h Certificacdo  Externo Exame
Empilhadores
Ambiente Todos 4h Anual Interno Teste
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24.2.2 Formagbes de Desenvolvimento

Formacao Audiéncia Duragcdao Objetivo Avaliacéao

Liderancga Coordenadores, 20h Desenvolvimento 360°
gestores competéncias

Gestao de Todos 8h Melhoria ambiente trabalho Inquérito

Conflitos

Comunicagéao Todos 12h Melhoria comunicagao Observagao

Gestao do Tempo | Coordenadores, 8h Aumento produtividade Resultados
gestores

Inovagao Todos 8h Promogéo inovagao Projetos

24.3 Avaliacao de Eficacia da Formacgao

24.3.1. Niveis de Avaliagdo

Nivel 1 - Reagao: Satisfacdo com a formacéao (inquérito)
Nivel 2 - Aprendizagem: Aquisicdo de conhecimentos (testes)
Nivel 3 - Comportamento: Aplicagdo no trabalho (observagao)

Nivel 4 - Resultados: Impacto no desempenho (indicadores)

24.3.2. Métodos de Avaliagcéo

Testes tedricos: Avaliagao de conhecimentos
Exercicios praticos: Avaliagao de competéncias
Observagao no trabalho: Avaliagdo da aplicagao
Inquéritos: Satisfacido e percecao de utilidade

Indicadores de desempenho: Impacto nos resultados

24.3.3 Agbes de Melhoria

Formacgao adicional: Se resultados insuficientes
Ajuste de conteudos: Com base no feedback
Mudang¢a de métodos: Se necessarios para melhor eficacia

Selegao de formadores: Com base nos resultados
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PARTE VII - SISTEMAS E FERRAMENTAS DE

GESTAO

25. GESTAO DOCUMENTAL E DIGITALIZACAO
25.1 Arquitetura Documental do SGQ

25.1.1. Niveis de Documentagao

Nivel 1 - Manual QAS - (clique para aceder manual qualidade)

« Politica integrada QAS
« Ambito e exclusdes do sistema
« Estrutura organizacional e responsabilidades
o Referéncias a procedimentos
o Mapa de processos
Nivel 2 - Procedimentos Operacionais (POP)
« POP-QM-001: Controlo de Nao Conformidades e A¢des Corretivas
« POP-WM-001: Rececéo e Inspecao de Materiais
o POP-WM-002: Arrumacao e Gestao de Stock
« POP-PUR-001: Gestédo de Fornecedores
e POP-HCM-001: Formagao e Competéncias
e POP-EHS-001: Gestao de Emergéncias
o« POP-EHS-002: Gestéo de Residuos
Nivel 3 - Instrugcoes de Trabalho (IT)
e IT-ARZ-001: Operacgao Segura de Empilhadores
e IT-ARZ-002: Inspecao Dimensional de Componentes
e IT-ARZ-003: Manuseamento Manual de Cargas
o IT-QM-001: Utilizagao de Equipamentos de Medigao
e |IT-EHS-001: Procedimento LOTO (Lockout-Tagout)
o IT-EHS-002: Procedimento de Derrame
Nivel 4 - Registos e Formularios

e Formulario de Nao Conformidade
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e Check-list de Rececao
e Registo de Formagéo
o Relatorio de Auditoria
e Ordem de Producéo
e Guia de Remessa
25.1.2. Controlo de Documentos
Codificagao:
MI-QAS-001  Manual Integrado QAS
POP-WM-001 Procedimento Rececéao
IT-ARZ-001  Instrucdo Empilhadores
FRM-QM-001  Formulario NC
Versoes:
« Versao principal: Alteragdes significativas (1.0, 2.0)
« Versao secundaria: Pequenas alteracdes (1.1, 1.2)
e Rascunho: Em desenvolvimento (0.1, 0.2)
Aprovacgoes:
o Manual QAS: Diregao Geral
« Procedimentos: RQ + Responsavel do processo
e Instrugoes de trabalho: Gestor de departamento

o Formularios: Utilizador + RQ

25.2 Sistema de Gestao Eletronica de Documentos
25.2.1 Plataforma SAP DMS

« Armazenamento: Centralizado e seguro
« Controlo de versodes: Automatico e rastreavel
e Acesso: Por perfil de utilizador
o Pesquisa: Avangada e intuitiva
o Backup: Automatico e regular
25.2.2. Fluxo de Aprovagéo

1. Criagao: Autor identificado, versao 0.1
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2. Revisao: Por pares e especialistas
3. Aprovacgao: Por responsavel autorizado
4. Publicagao: Versao final, disponibilizacao
5. Arquivo: Versdes anteriores mantidas
25.2.3 Sequrancga e Acesso
o Perfis de utilizador: Conforme responsabilidades
« Controlo de alteragoes: Registo de todas as alteragdes
« Backup: Diario, com retengéo de 7 anos

« Auditoria: Registo de acessos e alteragdes

26. INTEGRACAOQ SAP E APPS Fiori

26.1 Mddulos SAP Implementados
26.1.1 Modulos Principais

Médulo Funcéo Processos Responsavel
MM (Materials Management) Gestéo de Compras, stock, Compras, Armazém
materiais inventario
WM (Warehouse Management) Gestéo de Rececgéao, arrumagao, Armazém
armazém expedigao
QM (Quality Management) Gestéo da Inspegéo, NC, Qualidade
qualidade certificados
HCM (Human Capital Gestéo de Pessoal, formacgao, RH
Management) recursos competéncias
humanos
EHS (Environment, Health & Ambiente e Residuos, riscos, EHS
Safety) segurancga emergéncias
DMS (Document Management Gestéo Documentos, Todos
System) documental desenhos, registos
26.1.2 Transagbes SAP Criticas (GUI)
Transacédo Descrigcdo Utilizagao Utilizadores
ME21N Criar ordem de compra Compras Compras
MIGO Entrada de mercadoria Rececgao Armazém
VLOIN Criar entrega Expedigao Armazém
LTO1 Criar tarefa de armazém Arrumacéao Armazém
QE51N Registar resultados Qualidade Qualidade
inspegao
QA11 Decisao de utilizacao Qualidade Qualidade
PA40 Acbes de pessoal RH RH
CVO1N Criar documento Documentagao Todos
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26.2 Apps Fiori para Processo Inbound

26.2.1 Apps Principais

App Fiori Funcéo Utilizagao Dispositivo
Manage Purchase Orders Gerir ordens de compra Compras Desktop/Tablet
Create Inbound Deliveries Criar entregas inbound Logistica Desktop/Tablet
Run Inbound Process Executar processo recegao Armazém Tablet

Post Goods Receipt Registar entrada mercadoria Armazém Tablet

Create Warehouse Tasks Criar tarefas armazém Armazém Tablet
Confirm Warehouse Tasks Confirmar tarefas Armazém Tablet

Record Defect Registar defeito Qualidade Tablet
Manage Stock Gerir stock Armazém Desktop/Tablet

26.2.2. Beneficios da Digitalizagéo

« Tempo real: Informacao atualizada instantaneamente

e Mobilidade: Operacdes no terreno com tablets

« Eficiéncia: Redugao de tempos e erros

« Rastreabilidade: Historico completo das operagoes

e Analytics: Relatoérios e indicadores automaticos

27. INDICADORES DE DESEMPENHO (KPI)

27.1 Quadro de Indicadores Integrados
27.1.1. Indicadores de Qualidade (ISO 9001)

Indicador Férmula Obj  Frequéncia Responsavel Acao se Fora Obj
% Rececbes (Recegbes sem NC / Total de  295% Semanal RQ Andlise causas
sem NC rececdes) x 100
Tempo fecho NC Data fecho - Data abertura <7 Semanal RQ Escalonamento
dias
Retrabalho (Horas retrabalho / Horas <1% Mensal Produgéao Analise processos
montagem produgédo) x 100
Satisfacdo NPS (Net Promoter Score) =8 Trimestral Comercial Plano melhoria
cliente
OTD fornecedor | (Entregas atempo/Totalde  295% Mensal Compras Desenvolvimento
entregas) x 100 fornecedor
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27.1.2 Indicadores Ambientais (ISO 14001)

Indicador Férmula Obj Frequéncia Responsdvel Acéao se
Fora obj

Taxa (Residuos reciclados / 290% Mensal RA Melhoria
reciclagem Total de residuos) x 100 segregagao
Consumo kWh / unidade produzida - Mensal Controlling Auditoria
energia 10%/ano energética
Consumo m? / unidade produzida -5%/ano  Mensal Controlling Detecéo
agua fugas
Emissées t CO, eq/ unidade -5%/ano  Anual RA Eficiéncia
CO, processos
Conformidade | (Requisitos cumpridos / 100% Trimestral RA Plano
legal Total de requisitos) x 100 correcao

27.1.3. Indicadores de Segurancga (ISO 45001)

Indicador Férmula Obj Frequéncia Responsavel Acao se Fora Obj
Taxa (N° acidentes x 0 Mensal RS Investigacéo
frequéncia 200.000) / Horas
acidentes trabalhadas
Taxa (Dias perdidos x 0 Mensal RS Analise causas
gravidade 200.000) / Horas

trabalhadas
Near miss N° near miss 25/més Mensal RS Analise tendéncias
reportados reportados
% Formagdo | (Colaboradores 100% Trimestral RH Plano formacéao
SST formados / Total) x 100
Inspecbes (Inspecgdes realizadas/ 100% Mensal EHS Replaneamento
realizadas Planeadas) x 100

27.2 Sistema de Reporting e Analise
27.2.1 Dashboard de Gestao

« Visualizagao: Graficos, indicadores, tendéncias
e Acesso: Por perfil de utilizador
o Atualizagao: Tempo real ou conforme configuragao
o Alertas: Automaticos quando fora de meta
o Drill-down: Detalhe por indicador e periodo
27.2.2. Reunibes de Analise
« Diaria: Operacional (gestores, coordenadores)
« Semanal: Tatica (gestores, RQ, RA, RS)
o Mensal: Estratégica (diregao, gestores)

o Trimestral: Revisao pela diregcéo
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27.2.3 Agbes de Melhoria

« Imediatas: Para desvios criticos

e Curto prazo: Para tendéncias negativas

o Meédio prazo: Para oportunidades de melhoria

e Longo prazo: Para objetivos estratégicos

28. SISTEMA DE AUDITORIAS E REVISAO

28.1 Programa de Auditorias Internas

28.1.1. Planeamento de Auditorias

Tipo Auditoria Ambito Frequéncia Duragdao Auditores
Auditoria de processo Processo inbound Semestral 2 dias 2 auditores
Auditoria de produto Motociclos e componentes Anual 3 dias 3 auditores
Auditoria de sistema ISO 9001, 14001, 45001 Anual 4 dias 4 auditores
Auditoria de fornecedor Fornecedores criticos Anual 1-2 dias 2 auditores
Auditoria legal Conformidade legal Semestral 2 dias 2 auditores

28.1.2. Competéncia dos Auditores

Formacgao: Curso de auditor interno (40 horas)
Experiéncia: Minimo 2 anos na area a auditar
Independéncia: Sem responsabilidade direta na area auditada

Desenvolvimento: Formagao continua e experiéncia

28.1.3. Processo de Auditoria

1.

N o 0 A~ Db

Preparacgao: Plano de auditoria, equipa, documentagao
Reuniao de abertura: Apresentacgao, objetivos, programa
Execucgao: Entrevistas, observagao, revisdo documental
Analise: Evidéncias, conformidades, ndo conformidades
Reuniao de encerramento: Apresentacao de resultados
Relatério: Documento formal com achados

Seguimento: Agdes corretivas, verificagdo de eficacia
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28.2 Revisao pela Direcao

28.2.1 Entradas para a Revisdo

Resultados de auditorias: Internas, externas, de cliente

Comunicagao com partes interessadas: Reclamagbes, sugestdes,
feedback

Desempenho de processos: KPls, eficiéncia, eficacia
Conformidade do produto: Nao conformidades, concessoes
Acompanhamento de agoes: Analises anteriores, compromissos

Mudangas: Contexto, requisitos, recursos, riscos

28.2.2. Saidas da Reviséao

Decisdes e agoes relativas a oportunidades de melhoria: Projetos,
investimentos, mudancas

Necessidade de alteragbes no sistema de gestdo: Processos,
procedimentos, recursos

Recursos necessarios: Pessoal, equipamentos, formacao, infraestrutura

Revisao da politica e dos objetivos: Adequacao, desafio, ambicao

28.2.3. Ata da Revis&o pela Diregéo

Data e participantes: Registo de presencgas
Analise de itens: Discussao e conclusdes
Decisdes tomadas: A¢des, responsaveis, prazos
Plano de agao: Detalhe das a¢des acordadas

Préoxima revisao: Data e preparacido necessaria
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PARTE VIII - ANEXOS OPERACIONAIS

29. FORMULARIOS E CHECKLISTS

29.1 Formulario de Nao Conformidade (FRM-QM-001)
Cabecalho:

e N°NC: [Automatico]

o Data: [Data detegao]

e Detetado por: [Nome]

e Departamento: [Departamento]
Descricao da Nao Conformidade:

e O que: [Descricao factual]

e Onde: [Localizagao]

e Quando: [Data/hora]

e Impacto: [Produto, processo, cliente]
Acao Imediata:

o Contencao: [A¢des para evitar propagacgao]

e Isolamento: [Produtos afetados]

e Comunicagao: [Quem foi informado]
Analise de Causa-Raiz:

e Meétodo: [5 Porqués, Ishikawa, etc.]

e Causa raiz: [Causa fundamental]

o Evidéncias: [Suporte da analise]
Acao Corretiva:

e O que: [Descrigao da acao]

e Quem: [Responsavel]

e Quando: [Prazo]

e Como: [Método de implementagao]
Verificagao de Eficacia:

e Meétodo: [Como sera verificada]
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o Quando: [Data verificacao]

o Resultado: [A preencher apés verificagao]
Aprovacgoes:

e Proposta por: [Assinatura]

e Aprovado por: [Assinatura RQ]

o Data encerramento: [Data]

29.2 Check-list de Rece¢ao (FRM-WM-001)
Informagao da Entrega:
e N° Entrega: [SAP]
e Fornecedor: [Nome]
e Transportador: [Nome]
o Data/Hora: [Data/hora rececao]
Verificagao Documental:
e Ordem de compra: [Conforme/Nao conforme]
o Guia de transporte: [Conforme/Nao conforme]
o Certificado de qualidade: [Conforme/Nao conforme]
e Outros documentos: [Conforme/N&o conforme]
Verificagao Fisica:
o Embalagem: [Integra/Danificada]
« ldentificacédo: [Correta/Incorreta]
e Quantidade: [Conforme/Diferencga]
« Estado: [Bom/Danificado]
Inspegao Técnica (se aplicavel):
o Dimensbes: [Conforme/N&o conforme]
e Acabamento: [Conforme/Nao conforme]
o Funcionalidade: [Conforme/N&o conforme]

e Qutros: [Conforme/Nao conforme]
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Deciséo:
e Aprovar:[]
e Rejeitar: []
e Quarentena: [ ]
Assinaturas:
e Operador: [Assinatura]
e Supervisor: [Assinatura]

o Data: [Data]

30. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

30.1 POP-WM-001 - Rececéo e Inspecao de Materiais
1. OBJETIVO

Estabelecer o procedimento para rececao e inspecao de materiais, garantindo a
conformidade com os requisitos especificados.

2. AMBITO

Aplica-se a todas as mercadorias recebidas na Tomar MotoCross.

3. RESPONSABILIDADES
e Operador Recegao: Executar a rececgao e inspecéo inicial
e Supervisor Recegao: Validar a conformidade e decidir
o Técnico Qualidade: Executar inspeg¢des técnicas

« Responsavel Qualidade: Decisao final sobre ndo conformidades

4. PROCEDIMENTO

4.1 Rececgao Fisica
o Verificar documentagao (PO, guia transporte, certificados)
« Inspecionar estado fisico da carga e embalagem
o Confirmar quantidades e identificacbes

e Registar no SAP via App Fiori "Run Inbound Process"
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4.2 Inspecao Inicial
o Executar check-list de recegcao
e Aplicar planos de amostragem conforme tipo material
» Registar resultados no sistema

o Tomar decisido conforme conformidade

4.3 Gestao de Nao Conformidades
o Isolar produtos nao conformes
o Preencher formulario de NC
e Comunicar a Compras e Qualidade

e Implementar agbes de contengao

4.4 Liberagao
o Produtos conformes: Proceder para GR
e Produtos ndo conformes: Manter em quarentena

¢ Documentar decisdo no sistema

5. REGISTOS
o Check-list de rececao
e Formulario de ndo conformidade

« Registos de inspecao no SAP

6. REFERENCIAS
e IT-ARZ-002 Inspegao Dimensional
« FRM-QM-001 Formulario de NC
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31. PLANOS DE FORMACAO E MANUTENCAO

31.1 Plano Anual de Formacao

Formacao Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez Responsavel
ISO QAS X X RH

Seguranga X X X EHS

SAP X X X TI

Qualidade X X X Qualidade
Ambiente X X Ambiente
Primeiros Socorros X EHS

31.2 Plano de Manutencao Preventiva

Equipamento Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez Responsavel
Empilhadores X X X X Manutengéo
Balangas X X X X Qualidade
Equipamentos X X X X Qualidade
medicdo

Sistemas doca X X X Manutencéao
Instalagbes elétricas X X Manutengao

32. APROVACAO E VIGENCIA
32.1 Aprovacao do Manual

Este Manual Integrado de Gestao da Qualidade, Ambiente e Seguranga foi aprovado
pela Dire¢cao da Tomar MotoCross (G2TM Group) e entra em vigor na data indicada.

Aprovacao:

Diretor-Geral
Tomar MotoCross (G2TM Group)

Data de Aprovacgao: 18 de Novembro de 2025
Préxima Revisao: Novembro de 2026

Distribuicao: Todas as localizagdes (PT, ES, UK)

32.2 Controlo de Alteracdes

Versdao Data Alteragées Aprovado por
1.0 01/11/2025 Verséo inicial Diregao
8.0 18/11/2025 Versao final consolidada Diregdo + RQ + RA + RS
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32.3 Declaracao de Conformidade

A Tomar MotoCross declara que este sistema de gestao satisfaz os requisitos das
normas:

e 1S0 9001:2015 - Sistemas de Gestao da Qualidade
e 1S0O 14001:2015 - Sistemas de Gestao Ambiental
o IS0 45001:2018 - Sistemas de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho

A organizagdo compromete-se a cumprir os requisitos aplicaveis, a melhorar
continuamente a eficacia do sistema de gestao e a satisfazer os requisitos das partes
interessadas.

Documento: MI-QAS-001
Versao: 8.0

Estado: Aprovado
Paginas: 94

Este manual é propriedade da Tomar MotoCross (G2TM Group). A reprodug¢do ndo
autorizada é proibida.

FIM DO MANUAL
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CONCLUSAO

A elaboragao deste relatorio, centrado na analise do Manual Integrado de Gestao da
Qualidade, Ambiente e Seguranga da Tomar MotoCross (G2TM Group), permitiu ndo
s6 compreender a estrutura tedrica subjacente as normas ISO 9001, 14001 e 45001,
mas também observar a sua aplicagao pratica e sinergia num contexto organizacional
real, com especial enfoque no estudo detalhado do processo inbound.

Conclui-se que o grande valor deste Sistema de Gestao Integrado (SGI) reside na
sua abordagem holistica. A empresa demonstra, através deste manual, que a
exceléncia operacional, a responsabilidade ambiental e o bem-estar dos
colaboradores n&o sao objetivos independentes, mas sim pilares interligados de uma
estratégia de gestéo robusta e sustentavel. A analise especifica do processo inbound
revelou-se particularmente elucidativa desta integracdo, mostrando como os
requisitos das trés normas se concretizam num fluxo operacional critico. A integragao
tecnolégica com a plataforma SAP surge como um fator critico de sucesso,
conferindo eficiéncia, rastreabilidade e uma base sélida para a tomada de decisdes
baseada em dados, como foi amplamente verificado na descricdo das fases de
rececao, inspegao e arrumacgao.

Em retrospetiva, fica claro que a eficacia do sistema nao depende apenas da sua
concegao, mas da sua internalizacéo pela cultura organizacional. O ciclo PDCA, os
indicadores de desempenho (KPIs) e as auditorias regulares sdo os mecanismos que
transformam o documento de uma mera referéncia normativa num motor de melhoria
continua, como ficou patente na monitorizagao dos varios indicadores do processo
inbound.

Em suma, este trabalho académico reforga a percegao de que a gestao da qualidade,
no século XXI, é indissociavel da sustentabilidade e da seguranga. O caso da Tomar
MotoCross, e em particular a forma como o processo inbound foi estruturado, serve
como um exemplo pratico de como estes conceitos podem ser operacionalizados de
forma coerente, oferecendo um modelo que nédo s6 assegura a conformidade, mas
que também cria valor tangivel e competitividade para a organizacéo.

86



REFERENCIAS ONLINE

1.

10.

11.

International Organization for Standardization (ISO). (2015). *NP EN ISO
9001:2015 - Sistemas de gestao da qualidade — Requisitos*. Instituto
Politécnico de Tomar. Disponivel

em: https://politecnicotomar.sharepoint.com/teams/Comunidade IPT/SitePage
s/Repositério-Normas.aspx

International Organization for Standardization (ISO). (2015). *“NP EN ISO
14001:2015 - Sistemas de gestdao ambiental — Requisitos®. Instituto

Politécnico de Tomar. Disponivel
em: https://politecnicotomar.sharepoint.com/teams/Comunidade IPT/SitePage
s/Repositorio-Normas.aspx

International Organization for Standardization (ISO). (2018). *“NP EN ISO
45001:2018 - Sistemas de gestao da seguranga e saude no trabalho —
Requisitos®. Instituto Politécnico de Tomar. Disponivel

em: https://politecnicotomar.sharepoint.com/teams/Comunidade IPT/SitePage
s/Repositério-Normas.aspx

SAP. (2023). SAP for Quality Management. Disponivel em, revisto em 10 de
Novembro de 2025: Quality Management for SAP S/4HANA | SAP Learning

SAP. (2023). SAP Environment, Health, and Safety Management. Disponivel
em: SAP Health Data Services for FHIR

Direcao-Geral do Emprego e das Rela¢6es de Trabalho
(DGERT). (2023). Legislacao sobre Seguranca e Saude no Trabalho. Disponivel
em: Condicoes de Trabalho — DGERT

Agéncia Portuguesa do Ambiente (APA). (2023). Gestao de Residuos.
Disponivel em: https://apambiente.pt/residuos

American Society for Quality (ASQ). (2022). What is the PDCA Cycle?.
Disponivel em: https://asq.org/quality-resources/pdca-cycle

Autoridade para as Condig6es do Trabalho (ACT). (2023). Legislagdao Laboral.
Disponivel em: https://www.act.gov.pt/(pt-PT)/Pages/legislacaolaboral.aspx

Sociedade Portuguesa de Inovagao (SPI). (2021). Sistemas de Gestao
Integrada: Vantagens e Desafios. Disponivel

em: https://www.spi.pt/pt/noticias/sistemas-de-gestao-integrada-vantagens-e-
desafios/

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

Titulo: Apontamentos GQualidade SAP 2025 / Contelido da disciplina de
Gestao da Qualidade.

Curso: P6s-Graduagao em Sistemas de Gestao Empresarial - SAP.
Autoria: Professora Ana Paula Gerardo Machado.

87


https://politecnicotomar.sharepoint.com/teams/Comunidade_IPT/SitePages/Reposit%C3%B3rio-Normas.aspx
https://politecnicotomar.sharepoint.com/teams/Comunidade_IPT/SitePages/Reposit%C3%B3rio-Normas.aspx
https://politecnicotomar.sharepoint.com/teams/Comunidade_IPT/SitePages/Repositório-Normas.aspx
https://politecnicotomar.sharepoint.com/teams/Comunidade_IPT/SitePages/Repositório-Normas.aspx
https://politecnicotomar.sharepoint.com/teams/Comunidade_IPT/SitePages/Reposit%C3%B3rio-Normas.aspx
https://politecnicotomar.sharepoint.com/teams/Comunidade_IPT/SitePages/Reposit%C3%B3rio-Normas.aspx
https://learning.sap.com/products/supply-chain-management/quality-management
https://www.sap.com/products/technology-platform/health-data-services-for-fhir.html
https://www.dgert.gov.pt/condicoes-de-trabalho-3
https://apambiente.pt/residuos
https://asq.org/quality-resources/pdca-cycle
https://www.act.gov.pt/(pt-PT)/Pages/legislacaolaboral.aspx
https://www.spi.pt/pt/noticias/sistemas-de-gestao-integrada-vantagens-e-desafios/
https://www.spi.pt/pt/noticias/sistemas-de-gestao-integrada-vantagens-e-desafios/

WM - ARMAZEM

ANEXOS

Fluxograma Geral do Processo Inbound

FASE 0 - Pré-recegédo & Planeamento

FASE 1 -Rececédo & Inspegéo

FASE 2 - Entrada de Mercadorias

FASE 3 - Arrumacéo (Putaway)

FASE 4 - Contabilizagdo & Fecho

(4)Check-in da viatura

{6e) Devolugao

[ (5) Conferir documentos
>

(2) Criar/atualizar Entrega
Inbound

& estado fisico

(6d) Devolugao a (Bf} Fim

fornecedor parcial

(8) Tudo
conforme?

istar entrada
readorias

{10) Atuglizar stock e
contabilizagéa

{13 - Criar validar PO

Y
(3) Planear
docaljanela

REPROVADO

(7a) Gerar TR
automaticamente

(7b) Criar TO de
arrumagao

{8) Mover para
Incalizagéo final

8E)Excegtes na
descarga

(E1) Sem espaco
(E2) Quantidade diferente

{E3) Dano no ato - retoma 6a
(E4) Bin bloqueado

(6b) Registar desvio / (B¢} Deciséo de

{6a) Isolar em quarentena

NG e informar Compras qualidade
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(voltar)

(Acesso ao Plano de comunicacdo das politicas e manual de qualidade)

Controlo de Nao
Conformidades

Indicadores de Qualidade I

Gestao de Residuos

Conformidade Legal Ambiental

Moniterizagao Ambiental

[

Prevencéo de Riscos

Emergéncias e Primeiros
Socorros

Formag&o SST

Operagdes Inbound

Operagdes Outbound

Gestéo de Stock

e

Qualificagdo de Fornecedores '

Negociagao e Contratos

Avaliagéo de Desempenho ‘\
L L L Recrutamento e Selegao
’iurmagéu e Desenvolvimento I
[ Analise de Investimenlos‘]
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https://grupo2sap.pages.dev/

Fluxograma Macro do Processo de Gestao da Qualidade (QM)

Gestao de Topo

Responsavel da Qualidade (RQ) /
Coordenagdo SGQ

Suporte / Melhoria Continua
{Engenharia, Manutengao, TI,
Ambiente, etc.

Processo de Gestédo da Qualidade (QM)

(8a) Monitorizar
indicadores,

auditorias e
reclamagdes

NOVO METODO
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