Plano de Comunicacao e Formacao para o
Manual Integrado de Gestao QAS

Empresa: Tomar MotoCross (G2TM Group)

Documento Alvo: Manual Integrado de Gestdo da Qualidade,
Ambiente e Seguranca (Versao 8.0)

Periodo de Implementagao: 60 Dias

1. Objetivos do Plano

o« Comunicagao:

O

Informar todos os colaboradores sobre a existéncia, importancia e
conteudo do novo Manual Integrado.

Promover uma cultura organizacional centrada na Qualidade, Ambiente
e Seguranga (QAS).

Garantir que cada colaborador compreende o seu papel e
responsabilidades dentro do Sistema de Gestéo Integrado (SGl).

o Formacéao:

(o]

Fornecer a formacao necessaria para a correta aplicacdo dos novos
procedimentos e instrugdes de trabalho.

Assegurar a competéncia dos colaboradores para cumprir os requisitos
das normas ISO 9001, ISO 14001 e ISO 45001.



2. Publicos-Alvo e Abordagem

PUBLICO-ALVO

ABORDAGEM DE COMUNICAGAO

ABORDAGEM DE FORMAGAO

DIREGAO E
GESTORES

COORDENADORES
E SUPERVISORES

COLABORADORES
OPERACIONAIS

NOVAS
CONTRATACOES

- Reuniéo estratégica de
apresentagéo.
- Kit executivo com resumo da
politica, objetivos e KPls.

- Briefings especificos por
departamento.
- Acesso antecipado ao manual.

- Campanha visual (cartazes, ecras).
- Reunides de equipa curtas (5-10
min) e objetivas.

- Inclusdo do Manual no kit de boas-
vindas (versdo resumida).

- Workshop de 4h: "Lideranga no SGI". Foco na sua fungao
de exemplos e na andlise critica de dados.

- Sessdes de 8h: "Gestao de Processos no SGI". Aborda
ferramentas de andlise, gestdo de NCs e lideranga de
equipas.

- Formacgoes praticas e especificas por fungéo (ex: 4h para
"Processo Inbound e Seguranga").
- Sessoes "hands-on" em SAP Fiori.

- Médulo obrigatério de "Indugdo ao SGI" no programa de
integracéo.

3. Plano de Comunicagao (Fase 1 - Primeiras 2 Semanas)

Tema da Campanha: "Juntos por uma Gestdo de Exceléncia"

AGAO DESCRIGCAO DATA RESPONSAVEL
ALVO
LANCAMENTO Email e video da Diregao Geral a anunciar Dia 1 Diretor-Geral
OFICIAL 0 novo Manual e a sua importancia
estratégica.
CAMPANHA Afixagao de cartazes em zonas comuns Semana Comunicagéo /
VISUAL (refeitorio, entradas, armazém) com os 1 EHS
Valores, Politica QAS e objetivos
principais.
KIT DE Envio de um email com: Politica QAS, Semana RH/RQ
DIVULGAGCAO Valores, ligagdo para o manual no DMS e 1
DIGITAL calendario de formagdes.
REUNIOES DE Supervisores conduzem briefings de 10 Semana Gestores /
EQUIPA minutos para explicar o que muda para a 2 Supervisores
equipa.




4. Plano de Formacgao (Fase 2 - Semanas 3 a 8)

Principio: "Formacgao Certa, para a Pessoa Certa, no Momento Certo"

Médulo de Formagéao

Conteudos Principais

Publico-Alvo

Duragao

Método

Responsavel

M1: SGI - Visdo Geral

Missao, Viséo,
Valores. Politica QAS.
Estrutura do Manual. O
que é o PDCA.

Todos os Colaboradores

2h

Sesséao Presencial / E-learning

RQ/RA/RS

M2: Os Meus Processos e o SGI

Mapa de processos. O
processo Inbound
(exemplo pratico).
Matriz RACI: o meu
papel.

Colaboradores Operacionais

4h

Presencial (por departamento)

Gestor de
Departamento + RQ

M3: Qualidade na Pratica

Controlo de Néo
Conformidades (FRM-
QM-001). Acdes
Corretivas. Inspecao e
Liberagao.

Produgéo, Armazém, Qualidade

ah

Presencial e Pratica

Responsavel da
Qualidade (RQ)

M4: Seguranga e Saude no Trabalho

Procedimentos
especificos (LOTO,
MMC, Derrames).
EPI's. Plano de
Emergéncia.

Todos os Colaboradores

4h

Presencial

Responsavel de
Segurancga (RS)

M5: Gestdo Ambiental

Aspetos ambientais do
meu trabalho.
Segregagao de
residuos. Boas
praticas de poupanga.

Todos os Colaboradores

2h

Presencial

Responsavel
Ambiente (RA)

M6: Ferramentas SAP/Fiori

Apps Fiori para o meu
dia-a-dia (ex: "Run
Inbound Process",
"Record Defect").

Utilizadores Chave

4h

"Hands-on" em sala de formagao

TI/ Super User SAP

M7: Lideranga no SGI

Andlise  de KPIs.
Revisédo pela Diregao.
Gestdo de riscos.
Promogédo da cultura
QAS.

Diregédo, Gestores, Coordenadores

4h

Workshop

Diretor-Geral + RQ




5. Recursos Necessarios

Humanos: Formadores internos (RQ, RA, RS, Gestores, Super Users SAP), Departamento de RH
para logistica.

Materiais: Manuais de formacao, apresentacdes, casos praticos, salas de formacdo, equipamento
audiovisual.

Tecnologicos: Acesso a sistemas SAP/Fiori em ambiente de formagéo (sistema de teste), plataforma
de e-learning (se aplicavel).

Financeiros: Orgamento para materiais de formacao, horas de formacéao (se fora do horario laboral),
possiveis formadores externos para temas especificos.

6. Avaliacao da Eficacia

Reacao: Inquéritos de satisfagao no final de cada sessao de formacgao.
Aprendizagem: Testes de conhecimento curtos (ex: quiz online) apds os médulos de visao geral.

Comportamento: Observacdo no local de trabalho para verificar a aplicagdo dos novos
procedimentos (ex: utilizagédo correta dos checklists, segregacéo de residuos).

Resultados: Monitorizagdo de KPls especificos (ex: redugdo de NCs na rece¢do, aumento de "near-
miss" reportados, melhoria da taxa de reciclagem) nos 6 meses seguintes a formacao.

7. Cronograma Resumido (Gantt)

Atividade Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana
1 2 3 4 5 6 7 8
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