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1. Registo de Revisoes

1.1. Acompanhamento de revisoes

Autoria Validagao Aprovacgao

1.2. Motivos da revisao

N.° Revisiao Motivo
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2. Enquadramento

2.1. Objetivos do Manual de Gestao da Qualidade e Ambiente

O Manual de Gestéo da Qualidade e Ambiente tem em vista os seguintes objetivos:

v Dar a conhecer as partes interessadas a politica, objetivos e procedimentos a nivel de qualidade
e ambiente adotadas pela SGO;
v Apresentar o Sistema de Gestao de Qualidade e Ambiente e demonstrar a sua conformidade com

as normas de referéncia e com os requisitos contratualmente definidos.

2.2. Referéncias

A norma NP EN ISO 9001:2015 “Sistemas de Gestéo de Qualidade- Requisitos” e a norma NP EN ISO
14001:2015 “Sistemas de gestdo ambiental — Requisitos e linhas de orientagdo para a sua utilizagao”.
Para garantir a correta interpretacao e aplicagdo dos requisitos destas normas e de outras normas de

interesse no contexto atual, a SGO apoiou-se igualmente nas normas a seguir indicadas:

v" Norma NP EN ISO 19011:2018 - Linhas de orientacdo para auditorias a Sistemas de Gest4o;

v Norma EN NP ISO 22301:2019 - Seguranca e resiliéncia — Sistema de gestdo de continuidade do
negocio — Requisitos;

v" NP 4552:2016 - Sistema de gestdo da avaliagao entre a vida profissional, familiar e pessoal;

v NP EN ISO 14040:2006 — Gestdo ambiental — Avaliagdo do ciclo de vida — Principios e

enquadramento.

2.3. Elaboracgao, aprovagao e distribuigédo

Os responsaveis por processos em conjunto com os responsaveis de qualidade e ambiente tém a
responsabilidade de proceder a criagéo, alteragéo, publicitagéo (quando aplicavel), distribui¢do e arquivo
da documentagao de suporte ao Sistema de Gestéo da Qualidade e Ambiente da SGO.

Existe um original do Manual de Gest&o da Qualidade e Ambiente que se encontra permanentemente na
SGO em formato digital.

Os originais das versdes obsoletas sdo mantidos nos arquivos da SGO.

Os responsaveis de qualidade e ambiente, respetivamente, tém o dever de manter uma copia informatica

da versdo em vigor do presente manual para efeitos de utilizagdo interna.
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3. Apresentacao da SGO

3.1. Organizagao

A SGO é uma empresa sediada em Elvas, especializada em obras de constru¢do, na fabricagdo de
elementos de caixilharia em PVC e aluminio e na fabricagéo de estruturas metélicas.

Com as crescentes requisicdes por parte do setor da construgéo, a maior preocupagdo com a eficiéncia
energética e as exigéncias dos consumidores privados, a empresa considerou ser importante apostar na
certificacdo do processo de fabrico de elementos de caixilharia em PVC e Aluminio, de modo a garantir um
rigoroso controlo de qualidade em produg@o e durante a execucao de servigo e a minimizagdo dos impactes
ambientais resultantes da sua atividade.

Como tal, para melhorar o seu desempenho nestas tematicas nos diferentes elos da sua cadeia de valor,
a SGO analisou quais as questdes internas e externas que poderiam influenciar positiva ou negativamente
a sua prestacdo e definiu estratégias e metas que lhe permitirdo melhorar significativamente as suas

praticas ao longo do tempo.
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Figura 1 - Localizacao estabelecimento de fabrico de caixilharia PVC (Zona industrial, Campo Maior)
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3.3. Responsabilidades

Geréncial

Administragao

Defini¢do e acompanhamento da estratégia da empresa
Definigéo e publicagéo da Politica de Qualidade e Ambiente
Revis&o do Sistema de Gestao da Qualidade e Ambiente
Revis&o e aprovacéo de objetivos de Qualidade e Ambiente
Coordenacao de departamentos e equipas

Avaliagéo da atividade comercial

Qualidade e

Ambiente

Criagao, revisao e ou aprovagao de processos e de toda a documentagdo
de suporte ao sistema de Gestdo de Qualidade e ambiente
Implementagdo e manutencéo do sistema de Gestdo de Qualidade e
Ambiente

Monitoriza¢do de desempenho de processos

Orientagao de responsaveis de processos e colaboradores operacionais
Divulgagéo e comunicagéo de documentagao e informagéo de interesse

no ambito do Sistema de Gestao

Financeiro

Gestdo financeira e bancos.
Gestdo de contas correntes de clientes e fornecedores.
Gestdo de Recursos Humanos.

Articulagdo com o gabinete de contabilidade.

@& sco
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Comercial o Contactar com o cliente e fazer o levantamento dos seus requisitos;
e Comunicar toda a informagdo relevante sobre produtos e servigos
utilizando os meios existentes
e Preparacdo e elaboragdo de orcamento em programa especifico, de
acordo com o levantamento efetuado em obra.
o Realizagao de medigdes técnicas.

e Preparacéo e entrega em fabrica das folhas de obra / ordens de fabrico.

Administrativo e Emissao de documentos de transporte.
e Faturacdo a clientes.
e Lancamento de faturas de fornecedores.
¢ Registo e controlo de stocks

e Articulagdo com o gabinete de contabilidade.

Produgao e Proceder ao fabrico e montagem de sistemas de caixilharia considerados

em planeamento

e Respeitar e cumprir procedimentos e instrugdes de qualidade, de
ambiente e de seguranca e saude no trabalho

e Gerir e acompanhar atividades relacionadas com manutencdo e
verificagdo de maquinas

o |dentificar e preparar materiais, equipamentos, ferramentas e
instrumentos de medigao, verificagdo e controlo a utilizar nas operagdes
de fabrico e montagem de caixilharias em PVC e aluminio, estruturas

metalicas e outros elementos metalicos nao estruturais

2.4. Produtos e Servigos prestados

r——————- - CONSTRUGAO ESTRUTURAS METALICAS — — — — — — — — — — — — — — — — — >
|
|

E— TECNICO-COMERCIAL — FABRICO DE CAIXILHARIA — MONTAGEM —
]
|
L - OBRASDECONSTRUGAD ~ — — — — — — — — — — — — — >
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Tal como exemplificado na imagem anterior, a SGO atua em trés segmentos do setor da construcao:

v A construgdo de estruturas metalicas com recurso a matérias-primas e materiais provenientes de
fornecedores nacionais de confianga;
v Servigos de construgdo de edificios (habitacionais e ndo habitacionais)

v Produgao de caixilharia em PVC e aluminio e servigos de instalagéo.

Numa primeira fase, a SGO sé contemplara no ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade e Ambiente a
atividade de fabrico e montagem de caixilharia em PVC. Posteriormente, tem intengdes de alargar o ambito

aos restantes servigos para atender aos requisitos de outras partes interessadas.

4. Politica e Objetivos de Qualidade e Ambiente

Os longos anos de experiéncia no setor da construgéo e a sensibilidade a temas atuais como as alteragdes
climaticas tém ditado a estratégia da empresa.

A adoc&o da inovagao tecnoldgica e das melhores praticas possiveis em todos os processos da atividade
revelam o nosso empenho com a qualidade dos produtos e servigos, para garantir a satisfagédo dos nossos
clientes, e com uma atuagao ambientalmente responsavel, pela integragéo de medidas de sustentabilidade
e 0 cumprimento das obrigacOes legais que nos sao aplicaveis.

Para demonstrar o nosso compromisso com os valores que convosco partilhamos e melhorarmos a gestao

da nossa atividade, definimos os seguintes objetivos:

v Rigor e transparéncia: estabelecer critérios rigorosos para a sele¢do e aquisicdo de bens e
servicos, numa perspetiva de atenuar os impactes ambientais durante o seu ciclo de vida, garantir
os padrdes de qualidade planeados e o cumprimento dos acordos estabelecidos com clientes;

v Inovagdo e qualidade: A procura continua pela inovagédo tecnolégica em todos os elos da sua
cadeia de valor, para garantir o rigoroso controlo da produgéo e a melhor relagao qualidade/preco;

v Preservagdo ambiental e eficiéncia energética: pela integracdo de tecnologias eficientes e
limpas para reduzir o consumo de recursos e minimizar os niveis de polui¢éo e a utilizagao, sempre
que possivel, de materiais reciclados e a correta separagdo e valorizagdo de residuos
provenientes da sua atividade com vista a protecao ambiental;

v Aintegridade, ética e valorizagao das pessoas: Investir no acompanhamento e comunicagéo
com as partes interessadas com vista @ melhoria continua do nosso Sistema de Gestdo da

Qualidade e Ambiental.

O plano de acéo poderéa ser consultado no Anexo 1.
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5. Estrutura do Sistema de Gestdo de Qualidade e Ambiente

5.1. Ambito do sistema de gestdo

Apds séria avaliagéo das atividades que mais contribuem ou influenciam o desempenho da SGO ao nivel
da qualidade e ambiente, o Sistema de Gestéo de Qualidade e Ambiente aplica-se & “comercializacéo,
fabrico e montagem de caixilharia em PVC”.

5.2. Abordagem por processos

A SGO adotou a abordagem por processos como principio metodoldgico para a concegdo do Sistema de
Gestéo de Qualidade e Ambiente.

O “Mapa de Processos” apresentado de seguida representa os processos da SGO, a sua sequéncia e
interagdes principais, representados de acordo com o modelo de abordagem por processos adotado pela
versao do ano 2015 das Normas ISO 9001 e 14001.

PLANEAMENTO ESTRATEGICO, QUALIDADE E AMBIENTE

GESTAO DE RH INFRAESTRUTURA GESTAO DE COMPRAS

TECNICO-COMERCIAL ;
Prospego de Chentes FABRICO MONTAGEM
Orgamentes e Faturagio

Fabrico de Caixilharia de PVC Montagem
Apcio Técnico *,
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Anexo | - Plano de acao

Ponto da Politica da

Frequéncia da

L Objetivo Indicadores Valor a atingir/ Meta . Processo Tema Data de inicio Data de Fim
Organizagdo . Monitoriza¢do
Sucesso angariagao clientes n.° orgamentos adjudicados/n.’ orcamentos pedidos 60% Mensal Técnico-Comercial Qualidade jani20 dez/21
Maior controlo das obrigagdes de caracter legal n° de NC conformidade legal resolvidas/n.® de NC detetadas 70% Semestral Planegmento Estra?eglco, Ambiente e Qualidade jani20 dez/21
Qualidade e Ambiente
Aumentar participagao de colaboradores numa boa gestdo | N.° de ndo conformidades relativas a incorreta separagéo de o . Planeamento Estratégico, . .
de residuos residuos/n®. de NC detetadas (geral) s UATieEEL Qualidade e Ambiente Bl L2 e
Privilegear a utilizagdo de energia de origem renovéavel na |utilizagdo de energia renovavel proveniente de equipamentos o Planeamento Estratégico, . .
atividade da empresa proprios 20y e Qualidade e Ambiente Bl i2n2d ez
"Preservagao i e
eficiéncia energética"e | | N . - . &qi
"Inovagéo e Qualidade” Rjdessnicosnoambiod Sls.tema de Gestdo da Qualidade| ., 1. rqyiades certicadas (qualidade ou ambiente) 3 Anual FEREEELLS EstraFeglco, Qualidade e Ambiente jan/20 dez/22
e Ambiente Qualidade e Ambiente
Optimizagao da utilizagdo de recursos materiais Reduiiot):i:SZ\é(;);inV|ado paj’a [eCIClsgepTcn:n:;ZZ?dor - 10% Semestral Fabrico Ambiente jan/21 dez/22
p bras
Controlo e Cumprimento dos planos de fabrico N° de planos cumpridos/n® planos fabrico feitos 90% Qualidade jani20 dez/22
L . . N° de vezes que foram identificadas nao RITEEL hebrico . . .
Minimizagao de néo conformes no fabrico . i . 10% Qualidade e Ambiente jani20 dez/22
conformidades/ntimero de planos de fabrico
R e e Py rerc i Poy Total de papel utiizado ano (x)Total de papel utizado (x-1) 80% Anual IATREEND 20, Ambiente jan/21 dezl22
digital Qualidade e Ambiente
G; tir a elevada satisfagao d laborad local
arantir a elevaca satis; a;:;’ral?;l:: aboradores no seu foca Resultados dos inquéritos de satisfagéo a colaboradores >75% Anual Gestéo de RH Qualidade jan/21 dez/22
“Antogridade, éticae | Melhorar 0 — to na aquisica e f°'ma‘?°;|2;:‘(‘f:sd)f1sg\é“me”’ DR >70% Semestral Gestio de RH Qualidade e Ambiente jan/20 dez/22
A " et — — - 5
valorizagao das pessoas' de competéncias Eficacia dasaz%(:serﬁeifsg/:su r;c; g:gt;xatl(i)ziz ;rsa)balho (n°de >70% Cye Gesto de RH Qualidade e Ambiente jani20 dezl22
E ol pordaldo R o mpeter slelaainpoyoscandidztos cumprimento dos critérios de novos contratados (critérios
para formagao de uma equipa sélida e com as competéncias P atendidosin® critérios definidos por perfi) >50% Semestral Gestao de RH Qualidade jani20 dez/22
Prevengao de avarias e paragens de produgéao n° de avarias ao ano <4 Anual Infraestrutura Qualidade jani20 dez/22
. A . . n.° de Reclamagdes mensais <5 Mensal
Garantir a satisfacao dos clientes relativamente aos . . " .
produtos e servigos SGO Técnico-Comercial Qualidade jani20 dez/22
"Rigor  Transparéncia” Avaliagdo da Satisfagdo de. cllgntes (taxa de clientes muito 90% Trimestral
satisfeitos)
i9CE i)
Avaliagao de D;?:;ncgzrg:zsd:l ;:;r;ef\edores % de 85% Semestral
Maior controlo de d ho de for d - - Compras Qualidade jani20 dez/22
% cumprimento = n.° de vezes que cumpriu prazo de
) 80% Semestral
entrega/n® de entregas realizadas
Cunprimentodepazosdefiializaciolbrestarande n° de obras com pendéncias/n.® de obras concluidas 10% Semestral Montagem Qualidade jan/20 dez/22

servigo de qualidade
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Anexo Il - Procedimentos em Vigor

Processo Cadigo

Nome

Identificacdo e Caracterizagéo de Processos
P01.02 | Controlo Documental
P01.03 | Planeamento e Revisdo do SGQA
P01.04 | Auditorias
P01.05 | Tratamento de ndo conformidades
Planeamento Estratégico, | P01.07 | Design e Desenvolvimento
Qualidade e Ambiente

P01.08 | Satisfagdo de P!I
P01.09 | Conformidade Legal
P01.10 | Aspetos e Impactes Ambientais
P01.11 | Preparagao e Resposta & emergéncia
P01.12 | Gestéo de residuos
P02.01 | Recrutamento e Contratagao

SEEDCD P02.02 | Formagéo
P03.01 | Gestao da Manutengéo

Infraestrutura P03.02 | Gestao de Recursos de MM
P03.02 | Higienizagdo de Espagos
P04.01 | Prospecdo de Clientes

Técnico-Comercial P04.02 | Orgamentos e Faturagéo
P04.03 | Apoio Técnico
Fabrico P05.01 | Fabrico de Caixilharia em PVC
Gestéio de Compras P06.01 | Compras e Qualificagdo de Fornecedores
Montagem P07.01 | Montagem
Elaborado por: Sérgio Gongalves Aprovado por: Sérgio Gongalves
Data: 04/11/2020 Data: 05/11/2020
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