DROPS ;
NAZARE

=

Caracterizagdo de Processos - Gestdao da Producgao

CpP 03

Revisdo A

28-11-2016

Matriz

do produto
em curso de

Pedidos de produgao; 1. Planeamento 2. Preparagdo do\\ 3. Produgdo 4. Monitorizaga
Compras MP e ME; da produgdo produto

Receitas; FT de produto;

Necessidade de novos produgdo
produtos; BPF.

o) 5. 6. 7. Concegdo e
Rastreabilidade Armazenamento \ d

esenvolvimento

Geréncia

Resp. de Producgdo

)
G/

Funcionarios fabris

)~

Resp. Qualidade

EMORORORON & o

\/ W/

Resp. Logistica @,

Encar. armazém '
' -[; """ t- TTTTR Mapa semanal de Compras de Formulas (Mod. HACCP; IT Programa de Reg. (CE) n¢
: ocumen 0s : producdo e postos MP e ME 601); IT's producdo Manutengdo, Gestdo 1169/2011
, associados ! de trabalho (Mod e embalagem; Producdo e Informética
R 1 605) Embalagem (ALIDATA)
=== ==========7 Mod. 232; Mod. Registo de Mod. 232 Ndo R. Produgdo diaria Identificagdo Concec¢do&Desenv.
: Registos 1 604; Mod. 605; produg3o diaria conformidade (Mod. 602); Lote de Produto produtos/ emb.
: associados : (Mod. 602) Prod, 5.03 Embalagem (Mod. Acabado (Mod. (Mod. 261); Mod.
1 : 704) 203) 602; Mod. 601

‘- E responsavel pela atividade;

O— Esta envolvido na atividade.

Elaboracao: Dep. Qualidade

Aprovagao: Geréncia e Responsavel de produgao

Produtos seguros;
Produtos novos;
FT de produto.



oROPS | Caracterizagao de Processos - Gestdo da Producdo
NAZARE

= CP 03 Revis&o A 28-11-2016

Objetivo

Fabricar os produtos de confeitaria garantindo a sua qualidade e seguranca alimentar, no tempo e quantidades necessarias.

Responsavel do processo

José Augusto

Descrigao das atividades

1. Planeamento da Producdo (Procedimento 3.01)

Andlise de encomendas, consulta o stock e ordem de producdo de acordo com o Mapa Semanal de Producao e Postos de Trabalho.

2. Preparacdo da Producdo (Procedimento 3.02)

As matérias-primas e o material de embalagem sdo requisitados e pesados, e cada sec¢do é preparada para iniciar a producao.

3. Produgao (Procedimento 3.02)
As matérias-primas sdo utilizadas segundo as Formulas (Mod. 601) de cada produto. Paralelamente, sdo registadas as producdes em Mod. 602

Registo de producdo didria. A producgao é efetuada na linha respetiva de acordo com as Instrucées de Trabalho correspondentes.

4. Monitorizacdo do Produto em curso de producao (Procedimento 3.03)
Ao longo de toda a producdo é efetuado o controlo do produto, de acordo com os parametros e critérios de aceitacdo e de rejeicdo definidos nas

IT’s, assim como os Pontos Criticos de Controlo definidos no Manual HACCP da J. Dinis & Filhos.

Elaboracao: Dep. Qualidade Aprovagao: Geréncia e Responsavel de produgdo
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5. Rastreabilidade (Procedimento 3.04)

No inicio da producdo, a producdo é registada em modelo préprio.

No embalamento automatico, efetuado por uma maquina de fecho vertical automatico, é registado o lote em cada embalagem. O lote corresponde

ao dia/més/ano. No embalamento manual, as etiquetas sdo colocadas com indicagdo do lote e da validade.

6. Armazenamento (Procedimento 3.05)

Depois de embaladas e armazenadas, as quantidades sdo registadas Programa de Gestao Informatico (ALIDATA).

7. Concegdo e Desenvolvimento (Procedimento 3.06)

A concecdo e desenvolvimento de produtos é feita de acordo com as indicacdes da Geréncia.

Cada experiéncia de produto é registada no Registo de Produgdo Didria (Mod. 602) e o produto é guardado em local préprio para averiguar o seu

comportamento. Posteriormente, é elaborada a receita do produto Formula (Mod. 601). A partir daqui, sdo elaboradas as maquetas para as embalagens de

acordo com as normas da rotulagem.

Elaboracao: Dep. Qualidade

Aprovagao: Geréncia e Responsavel de produgao
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1. Objetivo
Este procedimento destina-se a definir a metodologia para o planeamento semanal da
producdo, tendo sempre em atenc¢do o stock no armazém produto acabado e as encomendas

dos clientes.

2. Campo de aplicagao
Este procedimento aplica-se a todos os planeamentos de producdo semanais que se

fazem ao longo do ano.

3. Responsabilidades
A responsabilidade da aplicacdo deste procedimento é da geréncia, responsavel de

producdo, responsavel da qualidade e responsavel de armazém.

4. Procedimento

O planeamento da produgdo ocorre sempre a sexta-feira ou a segunda-feira,
preferencialmente a sexta-feira, de modo a planear antecipadamente a semana seguinte e,
assim, na segunda-feira os funcionadrios terdo acesso a toda a programacao antes de iniciar o
horario laboral.

O responsavel de produgdo, em conjunto com o responsavel de armazém e responsavel
da qualidade, analisa as encomendas feitas pelos clientes, verificando quais as de maior
urgéncia, consultando posteriormente o stock. De acordo com o acordado na reunido, o
responsavel de produgdo organiza a producdo semanal de acordo com o Mod. 605 Mapa
Semanal de Produgdio e Postos de Trabalho.

Apds a sua estruturagdo e preenchimento da produgdo para toda a semana, é afixado

em local de acesso a todos os funcionarios (junto ao relégio de ponto).

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.

Elaboragdo: DQ Aprovacao: Geréncia



Procedimento — Preparacao do Produto e Produgao

PGQ 3.02 Revisdo A 18-11-2016 Pagina 1 de 2

1. Objetivo
Este procedimento destina-se a definir a processo antes de iniciar a producgao, isto é,
toda a preparacao para fabrico dos produtos, e o processo de producao dos produtos da J. Dinis

& Filhos.

2. Campo de aplicagao
Este procedimento aplica-se a preparacdao e producdo de todos os produtos a ser

fabricados na J. Dinis & Filhos, desde as matérias-primas ao material de embalagem.

3. Responsabilidades
Os responsaveis por este procedimento sdo o responsdvel da produgdo, o responsavel

da qualidade e os chefes de secc¢do.

4. Procedimento
4.1. Verificagao de stock

Apbs o planeamento semanal de producao, o responsavel de compras e o responsavel
de producdo devem verificar o stock de matérias-primas e de material de embalagem necessario
para as produgdes planeadas.

Caso algum produto, matéria-prima ou material de embalagem, estiver com o stock
baixo e insuficiente para a produgdo a realizar, contacta-se o fornecedor de modo a adquirir o
produto o mais rapidamente possivel, de modo ao planeamento semanal decorrer conforme
programado. No entanto, e caso ndo se consiga obter o produto em questado terd de se alterar
o planeamento semanal, e registar no Mod. 232 Ndo conformidade, por insuficiéncia de produto

para se fabricar os produtos da J. Dinis & Filhos.

4.2. Registo de saida de matérias-primas
Ap0s a verificacdo de stock, o chefe de seccdo ira preparar a sua sec¢do, consoante o
produto final a ser fabricado, requisitando as matérias-primas necessarias para o fabrico e

dando baixa das mesmas no Mod. 604 Registo de Saidas de Matérias-primas.

4.3. Produgao
Apds a seccdo estar higienizada, segundo o "Cddigo de Boas Praticas - Limpeza e

Higienizagdo" da J. Dinis & Filhos, e com matéria-prima preparada, inicia-se o processo de

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.

Elaboragdo: DQ Aprovacao: Geréncia
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producdo. Para a producdo de cada gama de produto seguir as respetivas instru¢des de trabalho
(IT's Produtos), realizadas em cada linha correspondente.

As matérias-primas sdo utilizadas segundo Mod. 601 Fdrmulas. Paralelamente, sdo
registadas todas as producdes (cada carregamento de uma massa) de cada produto em Mod.

602 Registo de producdo didria.

4.4. Registo de saida de material de embalagem e embalamento

Apds verificacdo de stock, a responsavel pelo embalamento do produto final, ird
requisitar o material de embalagem, pesando-o e registando qual o material de embalagem e a
quantidade que gasta no Mod. 605 Registo de Material de Embalagem.

O material de embalagem a registar inclui a pelicula de embalamento individual, bem
como a pelicula para saquetas, sacos e caixas de cartdo.

Na seccdo de embalamento, inicia-se o processo de embalamento dos produtos

segundo as respetivas instrucdes de trabalho (IT's Embalagem).

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.

Elaboragdo: DQ Aprovacao: Geréncia
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1. Objetivo
Este procedimento destina-se a controlar e verificar o processo de producdo e a

qualidade do produto final, monitorizando o produto ao longo da sua produgao.

2. Campo de aplicagdo

Este procedimento aplica-se a todos os produtos fabricados na J. Dinis & Filhos.

3. Responsabilidades
A responsabilidade pela monitorizacdo do produto ao longo do seu processo produtivo

é do responsavel da qualidade e do responsavel da producao.

4. Procedimento

Todos os operadores que executam o processo de producdo sdo responsaveis pela
operacdo que executam e controlar o produto. Se detetarem alguma falha, avisam o
Responsavel da Producdo e o Responsavel da Qualidade, que procedem de acordo com a
natureza da falha, podendo reportar-se as IT’s de Manutencdo e IT's de Producdo ou
Embalagem. Caso seja necessario, o responsdvel devera proceder segundo o procedimento 5.03

Néo Conformidades.

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.

Elaboragdo: DQ Aprovacao: Geréncia
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1. Objetivo
Este procedimento destina-se a definir o processo a realizar para se efetuar a

rastreabilidade de qualquer produto fabricado e embalado na J. Dinis & Filhos.

2. Campo de aplicagdo

Este procedimento aplica-se a todos os produtos fabricados na J. Dinis & Filhos.

3. Responsabilidades

A responsabilidade de aplicar este procedimento é da geréncia.

4. Procedimento

No inicio de cada producgédo as tachadas (a carga de uma massa) sao registadas no Mod.
602 Registo de Producdo didria. Sendo definido um lote consoante o dia de produgao.

No embalamento, os produtos estdo identificados com o lote da producgao, e quando se
embala este lote é transferido para lote de embalamento. De modo a poder realizar a
rastreabilidade dos produtos preenche-se o Mod. 704 Lote Embalagem, no qual se preenche o
lote da producdo e o respetivo lote de embalamento.

No embalamento automatico, efetuado por uma mdquina de fecho vertical automatico, é
registado o lote em cada embalagem. O lote corresponde ao dia/més/ano, seguindo o seguinte
formato:

e Nas saquetas, sacos e boides: DDMMAAAA;
e Nas caixas: LDDMMAA (em que L é Lote) e VMMMAA (em que V é Validade).
No embalamento manual, as etiquetas sdo colocadas com indicacdo do lote e da

validade.

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.

Elaboragdo: DQ Aprovacao: Geréncia
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1. Objetivo
Este procedimento destina-se a definir a fase de armazenamento de produto acabado

no armazém de produto final.

2. Campo de aplicagao
Este procedimento aplica-se a todos os produtos acabados fabricados pela J. Dinis &

Filhos.

3. Responsabilidades

A responsabilidade é do responsdvel de armazém e do responsavel de producgao.

4. Procedimento

Apds a fase de embalamento, os produtos, embalados em caixas (embalagem até 500
g), sacos (embalagens de 1 Kg até 3 Kg) ou boiGes sdo armazenados em paletes e identificados,
segundo o Mod. 203 IdentificacGo Produto Acabado, e separados em filas consoantes o seu
embalamento e quantidades (saquetas de 75 g, 100 g, 250 g, 500 g, 1 Kg, 3 Kg; boides 1 Kg, 2,5
Kg).

As quantidades sdo registadas no Programa de Gestdo Informatico (ALIDATA), no qual é

inserido o stock atual em armazém e no qual se da baixa quando o produto sai do armazém.

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.

Elaboragdo: DQ Aprovacao: Geréncia
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1. Objetivo
Este procedimento destina-se a identificar a metodologia a seguir sempre que se
necessita desenvolver um novo produto (produto acabado ou embalagem) ou altera¢des aos

produtos ja existentes.

2. Campo de aplicagao
Este procedimento aplica-se a todos os produtos desenvolvidos ou alterados na J. Dinis

& Filhos.

3. Responsabilidades
Os responsaveis da qualidade e produgcdo em conjunto com a geréncia sdo os
responsaveis pela evolucdo do projeto em desenvolvimento. O responsavel da qualidade é

responsavel por manter um registo atual do projeto em desenvolvimento ou ser alterado.

4. Procedimento

A concecdo e desenvolvimento de produtos, tanto de produto acabado como de
embalagens, é feita de acordo com as indicacGes da geréncia.

Inicialmente, e através do preenchimento do Mod. 261 Concegdio e Desenvolvimento de
Produtos/Embalagens, faz-se o planeamento do projeto, no qual a geréncia estabelece o
responsavel pelo projeto e o prazo de conclusdo do mesmo. No planeamento, além da geréncia
definir o responsdvel e o prazo de conclusdo, identifica-se o objetivo do projeto, a equipa do
projeto, quais os requisitos para o produto, os requisitos regulamentares a cumprir e as etapas
do projeto, bem como o respetivo prazo.

Tudo o que seja relevante devera ficar registado no mapa de planeamento.

No caso de produto acabado, quando se realizam as experiéncias estas sdo registadas
no Mod. 602 - Registo de Produgdo didria, e o produto é guardado em local préprio para avaliar
o0 seu comportamento ao longo do tempo. Quando a formulagdo estiver estabelecida é
elaborada a receita do produto (Mod. 601 Férmulas). A partir daqui sdo elaboradas as maquetes
para as embalagens de acordo com o Regulamento (CE) n? 1169/2011.

Toda a documentac¢do criada durante o desenvolvimento e acompanhamento do
projeto deve ser anexada ao Mod. 261 Conceg¢do e Desenvolvimento de Produtos/Embalagens e

posteriormente arquivada.

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.

Elaboragdo: DQ Aprovacao: Geréncia
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Objetivo
Definir e implementar a manutencdo e controlo de equipamentos e instalacGes, de forma a garantir o seu funcionamento em adequadas condicdes de

seguranca e rentabilidade.

Responsavel do processo

José Augusto

Descrigao das atividades

1. Manuten¢ao dos Equipamentos (Procedimento 4.01)

Todo o equipamento utilizado no processo produtivo da Empresa esta identificado no Inventdrio de Equipamentos e EMM'’S, servindo de base para
a definicdo do Plano de Manutenc¢do De Equipamentos.

Sempre que seja detetada uma anomalia no equipamento, os operadores comunicam ao responsavel de manutencdo, de modo a que sejam
desencadeadas as a¢Ges corretivas necessarias.

A manutencdo é realizada pelo Responsavel da Manutengdo e pela empresa subcontratada.

2. Equipamentos de Monitorizagao e Medi¢do (EMM'’s) (Procedimento 4.02)

Todo o equipamento de monitorizagdo e medigdo esta inventariado no Inventdrio de Equipamentos e EMM’s.

Apds estabelecer o controlo do equipamento, é necessario definir o Plano de Manutengao de Equipamentos. Este plano indica o momento no qual o
equipamento deve ser controlado.

Além do Controlo Metroldgico periddico, os EMM’s devem ser submetidos a controlo sempre que: o seu funcionamento se apresente duvidoso;
apresente sinais de alteracdao ou violagao dos dispositivos de protecdo; tenha sido submetido a uma repara¢ao ou manutenc¢ao; tenha sido sujeito ao

manuseamento incorreto, que deu origem a pancada ou queda; tenha estado parado por um periodo prolongado; e, apresente danos.

Elaboracao: Dep. Qualidade Aprovagao: Geréncia
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Se a opg¢do da empresa for calibragdo / ensaio externo dos equipamentos, é necessario:
e Consultar listas de entidades metroldgicas acreditadas (IPAC) para o equipamento em causa;
Solicitar os ensaios de calibra¢do, indicando a entidade, as caracteristicas metrolégicas do instrumento e gama de calibracdo a respeitar;

Providenciar o envio do equipamento, se aplicavel, para a entidade calibradora, assegurando as adequadas condi¢cdes de acondicionamento e

transporte.

3. Recepgio e Anilise dos Certificados / Relatérios de Calibragdo/Analise dos Ensaios Internos

Apds a chegada de um equipamento, ensaiado em laboratdrio externo, é necessario analisar o respetivo certificado, verificando se os valores de

calibragdo constatados no certificado de calibracdo estdo de acordo com os critérios de aceitacdo estabelecidos na empresa.

4. Instalagoes

A higienizagdao e manutencdo das instalagdes seguem as metodologias definidas no Manual de HACCP e Cédigo das Boas Praticas de Fabrico.

5. Monitorizagao

Anualmente, em reunido de Dire¢do avalia-se as intervengdes efetuadas com vista a averiguar a necessidade de alterar os planos de manutengdo ou

aquisicdo de novos equipamentos.

Elaboracao: Dep. Qualidade Aprovagao: Geréncia




DROPS

Caracterizagdo de Processos - Manutengao

NAZARE
e CP 04 Revis3o A 28-11-2016
Mapa de Indicadores
N I . L Agoes a ,
Parametro Objetivo Férmula de célculo Meta Responsavel Acompanhamento
desenvolver
Custos c?m Cumprimento de orcamento M. E. gasto Relatério de Gerenga e
manutengdo de orgcamento p/ 100 <100% . Responsavel da Mensal
. orcamento M.E. total despesas mensais -
equipamentos (M.E.) M.E. manutengdo
Que~bras dg \ Cumprlmerlto de producio semanal Manut. .prevclen.tlva Responsavel da
producdo devido a producao — - X 100 <5% de equip.; rapida N Mensal
= producgao idealizada ~ . manutengdo
manutengdo semanal resolugao de avarias
Custos com Cumprimento de or¢.instalagoes gasto Relatério de Geren(,:|a ©
) N orcamento para - — x 100 <100% . Responsavel da Anual
instalacbes . ~ or¢.instalagdes total despesas mensais ~
as instalagOes manutengado

Elaboracao: Dep. Qualidade

Aprovagao: Geréncia




DROPS

Caracterizagdo de Processos - Manutengao

NAZARE

———— CP 04 Revisdo A 28-11-2016
Plano de Melhorias
Acdo n2/Data Subprocesso Descrigcdo da agdo Responsavel Prazo de Objetivos da agdo Acompanhamento
¢ / Atividade ¢ ¢ P implementagao ) ¢ P
Realizar obras na . .
1/28.11.2016 4 estrutura da zona Geréncia Dezembrode ) Tornar o e§pago industrial
. . 2017 mais amplo
industrial da empresa
e . Geréncia e . .
2/28.11.2016 1 SUbStItUIEaO d? S|§terT\a Responsavel de Junho de 2017 Melhor~|a dos'meAlos‘de
de detecdo de incéndios N dete¢do de incéndio
Manutengao
ancia R vl
Substitui¢do do detetor Gerzzcgl;alieds:c?enseave Melhoria do sistema
3/28.11.2016 1 de metais / Aquisicdo de Responsavel da Junho de 2017 HACCP
um novo ~
Manutengao
Realizado
Em curso
Por realizar
Planeado

Elaboracao: Dep. Qualidade

Aprovagao: Geréncia




NAZARE Procedimento — Manutenc¢ao de Equipamentos

de = =
& Filhos, Lda.

PGQ4.01 Revisdo A 18-11-2016 Paginaldel

1. Objetivo
Este procedimento destina-se a definir a metodologia para a manuteng¢ao anual aos

equipamentos, bem como intervenc¢des nao planeadas.

2. Campo de aplicagao
Este procedimento aplica-se a todos os equipamentos das instalacdes da J. Dinis &

Filhos.

3. Responsabilidades
A responsabilidade da aplicacdo deste procedimento é do responsavel de manutengao

e da geréncia.

4. Procedimento

Todos os equipamentos utilizados no processo produtivo da J. Dinis & Filhos estdo
identificados no Inventario de Equipamento e EMM's (Equipamentos de Monitorizagdo e
Medicdo), que serve de base para a definicio do Mod. 301 Plano de Manuten¢do de
Equipamentos, Mod. 302 Manutengdo Preventiva e das Instrugdes de Trabalho da manutengéo.

O responsavel da qualidade procede a elaboragao e atualizagdo de todos os documentos
referidos anteriormente, com o apoio e a pedido do responsavel da manutencao.

A manuteng¢do é realizada pelo responsavel da manutengdo e por uma empresa
subcontratada, conforme definido nos documentos referidos anteriormente. Sempre que se
realizam intervencGes tem de se realizar o registo das mesmas no Mod. 305 Histdrico de
Intervencdes e, as respetivas agoes corretivas em Mod. 303 Manutengéo Corretiva.

Sempre que seja detetada uma falha num equipamento, os operadores do equipamento
comunicam ao responsdvel de manutenc¢ado (Mod. 304 Participagdo de Avaria), de modo a que
sejam desencadeadas as acOes corretivas necessdrias. Se a intervengdo necessitar de apoio de
empresa de assisténcia técnica, formaliza-se o pedido de intervencdo ao fornecedor de servico
(empresa subcontratada). As intervencdes efetuadas por pessoal externo também tem de ser
registadas no mesmo impresso (Mod. 305 Historico de Intervengdes), pelo responsavel de

manutengao.

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.

Elaboragdo: DQ Aprovacao: Geréncia
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1. Objetivo
Este procedimento destina-se a definir a metodologia para os equipamentos de

monitoriza¢dao e medig¢do da J. Dinis & Filhos.

2. Campo de aplicagao
Este procedimento aplica-se a todos os equipamentos de monitorizacao e medicao da J.

Dinis & Filhos.

3. Responsabilidades
Os responsaveis pela aplicacdo deste procedimento sdo o responsavel de manutencao

e o responsavel da qualidade.

4. Procedimento

Todos os equipamentos de monitorizacdo e medicdo da J. Dinis & Filhos estdo
identificados no Inventario de Equipamento e EMM's.

Apds estabelecer o controlo do equipamento, é necessdrio definir o Plano de
Manutengdo de Equipamentos (Mod. 301). Este plano indica o momento no qual o equipamento
deve ser controlado.

Os intervalos de calibragdo sdo estabelecidos tomando como referéncia:

e Intervalos definidos por legislacdo, normas ou recomendacdes;
e Informacgdo de fabricantes.
Regista-se no Inventario de Equipamentos e EMM's. Além do Controlo Metroldgico
periddico, os EMM’s devem ser submetidos a controlo sempre que:

e O seu funcionamento se apresente duvidoso;

e Apresente sinais de altera¢do ou violagdo dos dispositivos de protecao;

e Tenha sido submetido a uma reparacdo ou manutencao;

e Tenha sido sujeito ao manuseamento incorreto;

e Tenha estado parado por um periodo prolongado;

e Apresente danos.
Assim sendo, a Empresa tem Instrucdes de Trabalho (IT’s) para verificagGes internas.
Estes registos serdo efetuados no Mod. 244 Registo de Aferi¢cdo Interna, que visam

assegurar a confirmacdo metroldgica dos Equipamento de Medicdo e Monitorizacdo.

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.

Elaboragdo: DQ Aprovacao: Geréncia
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Todas as calibragdes, ensaios e controlos internos devem estar registados em impressos
proprios (Inventario de Equipamento e EMM’S), de modo a evidenciar a sua execucao.
Se a opc¢do da empresa for calibracdo/ensaio externo dos equipamentos, é necessario:
e Consultar listas de entidades metroldgicas acreditadas (IPAC) para o equipamento em
causa;
e Solicitar os ensaios de calibracdo, indicando a entidade, as caracteristicas metroldgicas
do instrumento e gama de calibracdo a respeitar;
e Providenciar o envio do equipamento, se aplicdvel, para a entidade calibradora, assegu-
rando as condi¢cdes adequadas de acondicionamento e transporte. Caso contrdrio, a

propria entidade calibradora fara a calibracdo nas instala¢des da J. Dinis & Filhos.

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.

Elaboragdo: DQ Aprovacao: Geréncia
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1. Objetivo
Este procedimento destina-se a definir a metodologia para a rececdo e andlise de
certificados, relatérios de calibracdo e analise de ensaios internos de equipamentos de medicado

e monitorizacdo da J. Dinis & Filhos.

2. Campo de aplicagao
Este procedimento aplica-se a todos os certificados, relatério de calibragao e ensaios

internos que se realizarem aos equipamentos de monitorizacdo e medicdo da J. Dinis & Filhos.

3. Responsabilidades
Os responsaveis pela aplicacdo deste procedimento sdo os responsaveis da qualidade e

da manutencdo.

4. Procedimento

Apds a chegada de um equipamento, que foi sujeito a um ensaio em laboratdrio externo,
€ necessario analisar o respetivo certificado, verificando se os valores de calibracdo constatados
no certificado de calibracdo estdo de acordo com os critérios de aceitacdo estabelecidos na
empresa, utilizando a seguinte férmula:

Certificados externos:
| Erro Méximo Admissivel| > | Erro Maximo Lido | + | Incerteza Global |

Nas verificagdes metroldgicas de verificagdo exterior, os critérios de aceita¢do sdo
definidos pela legislagdo.
Internos:

| Erro Maximo Admissivel|>| Erro Maximo Lido | + | Incerteza Global |

Se o equipamento cumprir os requisitos anteriormente descritos, serd aprovado para o
servico, escrevendo-se no referido impresso “Aprovado” com a assinatura e data do
responsavel, assim como a palavra “OK” Inventario de Equipamentos e EMM'’s.

Se o resultado ndo se encontrar dentro das tolerancias especificadas, as inscricdes
passam a “Nao Aprovado” podendo o equipamento ser:

e Submetido a uma operacdo/reparacdo de ajuste a uma nova calibragdo;
e Desclassificado, com evidéncia inequivoca disso;

e Retirado do servico.

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.

Elaboragdo: DQ Aprovacao: Geréncia
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Registar e arquivar no Inventdrio de Equipamentos e EMM’s, a data de calibracdo
efetuada e a confirmacgdo da calibracdo. A calendarizacao da calibracdo estd registada Mod. 302
Manuteng¢do Preventiva.

Apds colocacdo da respetiva etiqueta identificadora, o equipamento deve ser reposto
no local de utilizacao habitual.

Todo o Equipamento de Medicao e Monitorizacdo evidencia uma etiqueta identificadora
do estado de calibracdo, de acordo com:

e Equipamentos Calibrados/Verificados: sdo identificados por uma ETIQUETA VERDE,
qgue contem a data de verificacdo/calibracdo, a data da proxima verificacdo/calibracio
e rubrica do responsavel;

e Equipamentos que nao necessitam de Calibragdo: sdo identificados com uma ETI-
QUETA BRANCA com a inscricdo “Nado Necessita de Calibragdo”;

e Equipamentos Fora de Servigo: os equipamentos que, por avaria ou qualquer outra ra-
z30, ndo podem ser utilizados nas a¢des de medicdo e ensaio, sdo identificados com
uma ETIQUETA VERMELHA com a inscri¢cdo “Fora de Servigo”.

Todos os equipamentos que foram calibrados por uma entidade externa contém
também uma etiqueta identificativa da referida entidade.

Quando um equipamento deixar de satisfazer as exigéncias metroldgicas iniciais, a
geréncia determina a finalidade deste:

e Desclassificar, avaliando outras possiveis aplicagcdes; noutras secgoes;

e Proceder a identificagcdo dos aparelhos com a etiqueta vermelha “Fora de Servigo”, efe-
tuando o abate do aparelho no inventdrio, procedendo a remogao das respetivas fichas
de equipamento, colocando-os em arquivo inativo;

e Remover os aparelhos dos locais de utilizacdo.

J. Dinis & Filhos, Lda.

NAO NECESSITA DE

CALIBRACAO
Rubrica:
ETQ.02

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.
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1. Objetivo

Este procedimento destina-se a definir a metodologia relativa a manutengdo e

higienizacao de todas as instalagdes da J. Dinis & Filhos.

2. Campo de aplicagao

Este procedimento aplica-se a todas as instalacdes que pertencem a J. Dinis & Filhos.

3. Responsabilidades

Os responsaveis pela aplicacdo deste procedimento sdo o responsavel da qualidade no

que diz respeito a higienizagdo das instalagdes e o responsavel da manutencdo e a geréncia no

que diz respeito a manutencdo das instalagGes.

4. Procedimento

A higienizacdo das instalagGes, bem como a manutencdo das mesmas seguem as

metodologias definidas no Manual HACCP e no Cddigo de Boas Praticas de Fabrico.

Para a higienizacdo das instalacdes os funcionarios seguem as respetivas instrucdes de

trabalho, sendo especificas para as zonas de producdo por seccdo e, ainda, gerais para as

restantes instalagGes. As zonas de balnedrios e escritdrio tem o seu registo préprio (Mod. 402

Registo de limpezas (balnearios e escritorios).

Além da higienizacdo das instalagdes utilizadas diariamente, realizam-se, ainda,

higienizagdes periddicas (Mod. 404 Limpeza periddica), e limpezas trimestrais e anuais (Mod.

403 Limpezas trimestrais e anuais).

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo

a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.

Elaboragdo: DQ
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1. Objetivo
Este procedimento destina-se a definir a metodologia de monitorizagdao da manutencao

de equipamentos e instalagdes.

2. Campo de aplicagao

Este procedimento aplica-se a todos os equipamentos e instalacdes da J. Dinis & Filhos.

3. Responsabilidades
O responsavel pela aplicagdo deste procedimento é a geréncia, juntamente com o apoio

do responsavel da manutencdo e da qualidade.

4. Procedimento

Anualmente, a geréncia relne juntamente com o responsdvel da producdo e
responsavel da qualidade, onde verificam a necessidade de alterar os planos de manutencao,
consoante o histérico do ano anterior, os custos, as intervencdes por equipamento e as
intervencdes que foi necessario requisitar o apoio da empresa subcontratada de manutencao
de equipamentos.

Nessa mesma reunido e, consoante os recursos que tenha disponiveis, averigua a
manutencdo ou alteracdo das instalages e a aquisicdo/substituicdo de novos equipamentos.

Desta reunido surgira um relatério a ser analisado na reunido do SGQ.

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cdpia total ou parcial, bem como a sua distribui¢do
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.

Elaboragdo: DQ Aprovacao: Geréncia
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Objetivo

Melhoria da eficacia do sistema de gestdo da qualidade e garantia da conformidade dos produtos.

Responsavel pelo processo

Eng.2 Rosa Palma Alves

Descrigcao das atividades

1. Higiene e Seguranca Alimentar (HSA) e Segurancga, Higiene e Saude no Trabalho (SHST) (Procedimento 5.01)

A Higiene e Seguranca Alimentar diz respeito a todos os produtos fabricados na organizacdo, e esta é controlada essencialmente pela
implementag¢do do HACCP.

A Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho diz respeito as condicGes dadas aos funcionarios, de modo a manter a seguranca e saude dos mesmos. O
controlo da SHST é realizada por uma empresa subcontratada e especializada na mesma. A SHST inclui a medicina no trabalho e tudo o que diz respeito a

seguranca e higiene na organizagao, desde as instalagdes ao equipamentos de protecao dos funcionarios.

2. Avaliagao e selegao de fornecedores (Procedimento 5.02)
A avaliagdo e selecdo de fornecedores tem por base a garantia de qualidade das matérias-primas e dos materiais de embalagem utilizados pela J.
Dinis & Filhos. A sua avaliagdo e selegdo é feita anualmente, mas ha sempre um acompanhamento da qualidade dos produtos e do servico feito pelos

fornecedores.

3. Ndo conformidades (Procedimento 5.03)
3.1. Produto nao conforme, reclamag6es e devolugdes
Qualquer nao conformidade que ocorra tem de ser tratada devidamente, seja uma ndo conformidade com um produto acabado, o qual foi

devolvido ou reclamado, ou uma nao conformidade com as matérias-primas ou material de embalagem ou mesmo durante o ciclo produtivo. Todas as ndo

Elaboracao: Dep. Qualidade Aprovacao: Geréncia
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conformidades seguem o mesmo tratamento, sendo este a identificacdo da ndo conformidade, seguido de tratamento da mesma e posteriormente acdes

corretivas das ndao conformidades.
3.2. AgOes corretivas
As acles corretivas sdo aplicadas sempre que ocorre uma ndo conformidade. Estas tem por base a melhoria de um processo ou de um

equipamento, ou algo que esteja a causar a ndo conformidade em questdo, de modo a que esta ndo volta a acontecer.

4. Avaliacgao e satisfagdo de clientes (Procedimento 5.04)
A avaliacdo da satisfagdo dos clientes é realizada anualmente, no entanto, os comerciais acompanham constantemente os seus clientes de modo a
avaliar o seu grau de satisfacdo. A avaliacdo da satisfacdo dos clientes é determinada através do Inquérito de Avaliacdo de Satisfagcdo de Clientes. Através

deste sera possivel melhorar os produtos e os servicos, consoante as avaliagdes obtidas.

5. Auditorias internas (Procedimento 5.05)
Ao longo do ano realizam-se auditorias internas, nomeadamente ao HACCP e ao SGQ. Estas auditorias podem ser realizadas internamente ou
através da contratagdo de uma empresa externa. As auditorias sdo realizadas para determinar se todos os aspetos estdo conforme os requisitos normativos

de referéncia, verificar a sua adequabilidade e promover a melhoria continua.

Elaboracao: Dep. Qualidade Aprovacao: Geréncia
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1. Objetivo
Este procedimento destina-se a definir a metodologia aplicada ao controlo de Higiene e
Seguranca Alimentar, bem como as condi¢des de Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho da J.

Dinis & Filhos.

2. Campo de aplicagao
Este procedimento aplica-se tanto a Higiene e Seguranca Alimentar de todos os
produtos da J. Dinis, como a Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho de todos os trabalhadores

da organizacao.

3. Responsabilidades
O responsavel que garante a Higiene e Seguranca Alimentar de todos os produtos é o
responsavel da qualidade. O responsdvel pela Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho é a

geréncia com o apoio do responsavel da qualidade.

4. Procedimento
4.1. Higiene e Seguranca Alimentar

No inicio de cada ano, o responsavel da qualidade realiza uma auditoria interna ao
HACCP, de modo a verificar o cumprimento do plano HACCP. Consequentemente, também
realiza uma verificagao de toda a documentagao HACCP, nomeadamente os Pontos Criticos de
Controlo de cada gama de produto.

No final da auditoria e da revisdo da documentacdo, a equipa HACCP reune-se para
discutir e implementar todas as alteragdes necessarias. No final da reunido fica definido as
alteragGes a realizar, o prazo para implementagdo das mesmas. Nesta reunido realiza-se uma

ata da mesma, de modo a ficar arquivado tudo o que se discutiu e alterou.

4.2. Seguranga, Higiene e Satude no Trabalho

A Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho é realizada por uma empresa subcontratada,
que faz visitas periddicas a J. Dinis & Filhos, de modo a verificar as conformidades e ndo
conformidades da organizacao. No final de cada visita, a empresa entrega um documento
proprio, onde identifica as melhorias a fazer assinada pelo representante da empresa

subcontratada e pelo representante da J. Dinis que acompanhou a visita.

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.
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Num periodo maximo de duas semanas a empresa subcontratada envia um relatério a

especificar as ndo conformidades, identificando a legislacdo e a¢des a desenvolver de como a

corrigir as ndo conformidades em questao.

Posteriormente, a J. Dinis, com autorizacdo da geréncia, procede as alteracdes

identificadas pela empresa subcontratada. Para cada alteracao a ser realizada deve preencher-

se o Mod. 232 Ndo conformidades, seguido de Mod. 233 A¢do Corretiva.

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo

a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.
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1. Objetivo
Este procedimento destina-se a definir o método de gestdo das compras de produtos e

servicos, bem como para a avaliacdo e selecdo de fornecedores.

2. Campo de aplicagao
Este procedimento aplica-se a todos os fornecedores de matérias-primas, outros

materiais e servicos com implicacdo na realizacdo do produto ou no produto final.

3. Responsabilidades
Ficam obrigadas ao cumprimento das acGes estabelecidas neste procedimento todas as

pessoas a quem nele sdo atribuidas responsabilidades pela realizacdo.

4. Procedimento
4.1. Processo de compras

Apds a detecdo da necessidade da compra e a ndo existéncia em stock, é decidida a
encomenda. Essa encomenda é efetuada a um fornecedor constante da lista de fornecedores
aprovados (Mod. 225 Lista de Fornecedores Aprovados), consoante o bem a adquirir. A
encomenda segue via mail ou por compra direta.

Os produtos sao rececionados pelo armazém e o resultado da inspegao é registada no

Mod. 501 Recegdo e Inspegéo de MP e M. Embalagem:

. Caso nado se verifiguem ocorréncias, quem receciona a encomenda rubrica e data a
mesma;
o Caso existam ocorréncias, quem receciona a encomenda regista sucintamente as

ocorréncias, rubrica e data a mesma. Seguidamente abre uma Ficha de Néo Confor-
midades (Mod. 232) e entrega a Geréncia.
Posteriormente, é tratada a ndo conformidade e comunicado por mail ao fornecedor, o

sucedido.

4.2. Selegao de fornecedores

Os fornecedores selecionados, apds a 12 compra, passam a fazer parte da lista de
fornecedores ativos (listagem de contas correntes da contabilidade)

Os fornecedores selecionados pela empresa J. Dinis & Filhos, Lda., constam do Mod. 225

Lista de Fornecedores Aprovados. A sele¢ao de novos fornecedores é efetuada com base no

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.
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Mod. 224 Inquérito a Fornecedores, que é preenchido pelo fornecedor aquando dos primeiros
contactos. Caso contrario, o fornecedor é aprovado condicionalmente, sendo avaliado ao fim de
6 meses.

4.2.1. Critérios de sele¢ao

Os critérios de selecao que se aplicam aos fornecedores de matérias-primas, materiais
de embalagem, detergentes e desinfetantes sao:

e Apreciacdo de uma amostra de produto (sempre que aplicavel);

e Andlise das fichas técnicas;

e Capacidade em fornecer o produto pretendido em tipo, quantidade e prazos;

e Preco e condi¢des de pagamento.

A apreciacdo da amostra e da ficha técnica é feita pelo responsavel da qualidade (no
caso de materiais de embalagem a analise da ficha técnica s6 é aplicavel aos materiais que
entrem em contacto com o produto).

Aos fornecedores aprovados é enviado um inquérito de qualificacdo que serd
considerado na avaliacdo do fornecedor.

Aos fornecedores de dispositivos de medicdo, material de escritério, material de
informatica, maquinas e equipamentos aplicam-se os seguintes critérios:

e Informacao técnica sobre os produtos (sempre que aplicavel);

e Preco.

Aos fornecedores de calibracdo, medicina no trabalho, higiene e seguranga no trabalho,
controlo ambiental, consultadoria, manutencdo aplicam-se os seguintes critérios:

e Fornecimento de informagdes técnicas;

e Disponibilidade;

e Preco.

4.3. Avaliacao de fornecedores

A avaliacdo do desempenho do fornecedor é feita anualmente abrangendo todos os
fornecedores.

Para a avaliagdo, os varios fornecedores sdo agrupados de forma homogénea pela gama
de produtos que fornecem. Um fornecedor pode ser avaliado mais do que uma vez se fornecer
mais do que uma gama de produtos. A avaliacdo é efetuada em reunido entre o responsavel
pela compra, os responsaveis dos sectores onde é utilizado o produto comprado e a geréncia.

4.3.1. Critérios de avaliagao

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.
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Os fornecedores de matérias-primas, material de embalagem e produtos de limpeza e

desinfecdo sdo avaliados quanto a: gamas de produtos; prazos de entrega; respeito pelo tipo de

produto encomendado, quantidade encomendada e disponibilidade dos produtos; qualidade do

produto; acondicionamento e marcagdo; documentagdo/fichas técnicas (quando aplicavel);

nivel de precos.

Na avaliacdo da qualidade do produto tem-se em consideracdo a avaliacdo da rececdo e

ndo conformidades detetadas apds rececao.

Para todos os parametros avaliados, considera-se uma classificacdo consoante o nivel

de avalia¢do, de acordo coma tabela seguinte:

Parametro Avaliacdo Classificacdo
SISTEMA DE Certificacdo da Qualidade — NP EN I1SO 9001 / HACCP

GESTAO DA Sistema de Gestdo da Qualidade implementado / HACCP
QUALIDADE /

HACCP (SGQ)

Sistema de Gestdo da Qualidade ndo implementado / HACCP

DOCUMENTACAO
TECNICA
(DT)

Tem Fichas Técnicas

Tem de alguns produtos

N3o tem Fichas Técnicas

QUALIDADE DO

Satisfaz totalmente

SERVICO N3o satisfaz totalmente, mas ndo tem consequéncias negativas
(@s) N3o satisfaz e tem consequéncias negativas
Cumpre sempre o prazo acordado
PRAZO DE
ENTREGA Maioritariamente cumpre o prazo acordado
(PE) Nunca cumpre ou falha muitas vezes o prazo acordado
Envia sempre a encomenda completa
ENCO('\E/I)ENDA Geralmente envia a encomenda completa

Tem muitas falhas em cumprir a encomenda efetuada

ASSISTENCIA POS-
VENDA
(APV)

Satisfaz totalmente

Satisfaz razoavelmente

N3o satisfaz

RELACAO PRECO-
QUALIDADE
(PQ)

Satisfaz totalmente

Satisfaz razoavelmente

O IN WJO N WIO |IN WO N WO | N [ WO N WO [N W

N3o satisfaz

A avaliagdo de fornecedores de servigos é feita com base em:

e Tempo de resposta as solicitacdes ou cumprimentos dos prazos estabelecidos;

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.
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e Qualidade do servico e apoio técnico;
e Documentacao e relatérios;
e Nivel de pregos; e,

e Relacionamento com a empresa.

4.5. Classificagao do fornecedor

Depois de recolhida toda esta informacao, segue-se o cdlculo da classificagdo total, que
corresponde a soma do total dos pontos atribuidos em cada parametro. Considera-se entdao
fornecedor qualificado quando a sua classificacao:

S (SGQ+ DT+ QS + PE + E +APV + PQ)
22

7
em que 7 corresponde ao numero de parametros avaliados. Segundo a classificagcdo obtida, os

fornecedores distribuem-se pelas seguintes categorias:

Classificagao do Fornecedor Categorias
1 2 Classificacdo < 1,74 Desqualificado
1,75 < Classificacdo < 2 Qualificado sob Reserva
> 2 Classificagdo < 3 Qualificado

Se a classificagdo for igual ou superior a 2 e menor ou igual a 3 o fornecedor é
“Qualificado”, em que todos os fornecimentos poderdo efetuados.

Se a classificagao se situar entre 1,75 e 2 é possivel efetuar aquisigdes, mas “sob
Reserva”, ou seja, apos analise por parte do RGQ e/ou Geréncia, ou com alguma consideracdo
adicional. O mesmo é informado do resultado da avaliagdo, sendo acordado um conjunto de
acOes corretivas, de modo a que este melhore o seu desempenho.

O RGQ e/ou a Geréncia exclui o fornecedor quando este ndo demonstra recetividade
para implementacdao das a¢bes corretivas ou quando n3ao se observa melhoria do seu
desempenho, até ao novo ciclo de avaliagao.

Se for igual ou inferior a 1,74 o fornecedor é desqualificado.

Paralelamente procede-se a identificacdo de fornecedores alternativos, para o
produto/servicos fornecidos pelos fornecedores “Desqualificado”.

E atualizada a Lista de Fornecedores Aprovados com o nivel de classificacio por

fornecedor.

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.
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1. Objetivo
Este procedimento destina-se a definir a metodologia do tratamento de nao

conformidade, reclamacdes, devolugdes e acdo corretivas.

2. Campo de aplicagao

Aplica-se as matérias-primas, aos produtos durante o ciclo produtivo e ao produto
acabado apds ter sido colocado no mercado, que nao estejam conformes com as especificacoes.
As acles corretivas aplicam-se em todas as situagGes de ndo conformidades detetadas que

requeiram a necessidades de analise de causas.

3. Responsabilidades

Este procedimento aplica-se todos os Departamentos.

Todos os colaboradores sdo responsdveis pelo registo de situacbes de nao
conformidades e pela implementacado das a¢des corretivas que lhe sejam atribuidas.

O responsavel da qualidade mantém um registo atualizado das acdes corretivas

desenvolvidas e garante o seu acompanhamento e avaliacdo da eficacia.

4. Procedimento
Este procedimento divide-se em:
- Produto ndo conforme identificado durante o ciclo produtivo;
- Reclamacgdes de clientes;
- Devolugdes de clientes;
- Retirada de produto ndo conforme do mercado;

- AgOes corretivas.

4.1. Produto nao conforme identificado durante o ciclo de produgao
1) Os colaboradores que detetam produto ndo conforme abrem um relatério de ndo
conformidade, Mod. 232, e preenchem os campos da identificacao e da descricdo da
nao conformidade.
2) O relatério é entregue ao responsavel de producdo que decide o destino a dar ao
produto. Sendo as opgdes:

a. - Os produtos rejeitados sdao encaminhados diretamente para o lixo;

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cdpia total ou parcial, bem como a sua distribui¢do
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.
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3)
4)

b. - Os produtos reprocessados devem ser inspecionados pelo controlo da
gualidade para verificar se cumprem as especificacdes.
i. No caso de matérias-primas ndo conformes, cuja ndo conformidade seja
comunicada por escrito ao fornecedor, nao é obrigatério o
preenchimento do Mod. 232. Os contactos com o fornecedor
constituem o registo da ndo conformidade.

Sempre que possivel deve ser identificada a causa da ndo conformidade.
O relatdrio é entregue ao Responsdvel da Qualidade que fica responsavel por manter
um registo de todos os relatérios de produto ndo conforme, identificar os riscos e avaliar

necessidades de ag¢bes corretivas.

4.2. Reclamagdes de clientes

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

As reclamacles recebidas de clientes, verbalmente, via telefone, carta, correio
eletrénico ou fax sdo registadas no Mod. 231 Registo da reclamacgdo do cliente,
preenchendo os campos da identificacdo e da descricdo da ndo conformidade, o mais
detalhadamente possivel.

As reclamacdes recebidas por correio eletrénico ndo necessitam de ser transcritas para
o Mod. 231.

Se possivel deve ser recolhida uma amostra do produto reclamado para analise.

O registo da reclamacdo do cliente e a amostra, se existir, é enviado para o Responsavel
da Qualidade que, juntamente com os setores envolvidos, analisa a ndo conformidade,
identifica as causas e as a¢des a desenvolver.

O Responsavel da Qualidade envia resposta ao cliente.

Os produtos reclamados, devolvidos a J. Dinis & Filhos, Lda., sdo tratados como uma
devolucgdo, sendo o destino decidido de acordo com a IT-11-02 Devolugées.

O Responsavel da Qualidade é responsavel por manter um registo das reclamagdes
recebidas e respetivas agles, identificar os riscos e avaliar a necessidade de

desenvolvimento de ag¢bes corretivas.

4.3. Devolugdes de clientes

1)

Sempre que um cliente pretende efetuar uma devolugdo, contacta o vendedor
(autovenda), que avalia as razOes apontadas pelo cliente. Se as julgar aceitaveis elabora

a Guia de devolugdo. No caso de haver acordo comercial prévio, o cliente pode devolver

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cdpia total ou parcial, bem como a sua distribui¢do
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.
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a J. Dinis sem necessidade de contactar o vendedor, sendo elaborada internamente a
Guia de devolugdo respetiva.

2) O Responsavel de Produgdo e o Responsdvel da Qualidade conferem a mercadoria
devolvida, analisam a devolugdo e classificam quanto ao motivo.

3) A decisdo quanto ao destino a dar ao produto é feita de acordo com a IT-11-02.

4) O Responsavel da Qualidade é responsavel por efetuar a analise estatistica das
devolugbes e avaliar a necessidade de desenvolvimento de uma andlise de riscos e de
acdes corretivas.

Sempre que, no ato de entrega, o cliente ndo receba parte da mercadoria, o distribuidor

abre uma guia de devolugdo e identifica a razdo apontada para a devolugao.

4.4. Retirada de produto nao conforme do mercado

Sempre que um lote for identificado com produto ndao conforme com requisitos de
seguranca alimentar, apds ter sido colocado no mercado, é necessdrio proceder a retirada desse
lote de produto do mercado.

Qualquer elemento da Geréncia da J. Dinis & Filhos tem autoridade para dar inicio a
retirada do produto.

O Responsavel da Qualidade é responsavel pela execugdao dos procedimentos de
retirada do produto.

A equipa responsavel pela execucdo dos procedimentos descritos é constituida pela
Geréncia, Responsdavel da Qualidade e Responsavel da Producdo, cujos contactos atualizados
estdo disponiveis no servico de rece¢do da empresa.

1) Informar imediatamente as autoridades competentes (ASAE e DGAV ou Servicos de
nutricdo do DGAV)

2) Identificar os clientes que adquiriram o lote do produto.

3) Enviar uma circular a todos os clientes identificados, indicando o produto e lote em
causa, solicitando que o mesmo seja retirado de comercializagdo. Esta comunicagao
também pode ser feita através do vendedor.

4) Se o produto ja tiver sido adquirido pelo consumidor final, pode ser necessario
comunicar através dos meios de comunicagdo que se considerem mais adequados.

5) A ). Dinis fara a recolha do produto ndo conforme. O produto recolhido é segregado

para posterior destruicdo.

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cdpia total ou parcial, bem como a sua distribui¢do
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.
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4.5. Agdes corretivas

Apds averiguacdo da ndo conformidade/reclamacdo, e da identificagdo da sua causa,
procede-se a determinacdo das acdes corretivas a desencadear, bem como responsabilidades e
prazos associados. Sendo este registo efetuado no Mod. 233 A¢do corretiva.

A implementacdo das acdes corretivas devem ser sempre acompanhadas, de modo a
garantir a resolucdao da ndo conformidade que lhe deu origem dentro dos prazos previstos.

No tratamento das a¢des corretivas provenientes de auditorias do sistema da qualidade
da J. Dinis & Filhos é seguido o estabelecido no PGQ 5.05 Auditorias internas da qualidade.

Apds o fecho da agdo corretiva o responsavel da qualidade define e regista o prazo para
a avaliacdo da sua eficacia. O responsdvel da qualidade efetua a analise da eficacia da acdo
desenvolvida efetuando os controlos que considera adequados para cada caso.

Toda a documentacgdo inerente a analise de cada situagdo fica arquivada juntamente
com a ficha de acdo corretiva.

A eficdcia das acoes corretivas do SGQ é verificada, tanto ao nivel da Revisdo do SGQ,
como em reunido com os diversos responsdaveis, tomando por base a tendéncia verificada nos
objetivos da qualidade e monitorizacdo dos processos, ou através da verificacdo da ndo

repeticdo de ocorréncia de uma determinada ndo conformidade / reclamac3o.

4.6. Fecho de N3o conformidade / Reclamagdo

Aguando a Revisdo do SGQ é efetuada a analise das evidéncias existentes em termos de
implementacdo das acGes, encerrando aquelas cuja implementacdo esteja concluida e a eficacia
verificada. Todas as acBes que nado forem encerradas devem ser redefinidas, e definido novo
prazo para a sua implementacdo, devendo constar do novo Mod. 234 Plano de A¢bes de

Melhoria.

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cdpia total ou parcial, bem como a sua distribui¢do
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.
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1. Objetivo
Este procedimento destina-se a definir a metodologia para a avaliacdo e satisfagdo dos

clientes.

2. Campo de aplicagao

Este procedimento aplica-se a todos os clientes da J. Dinis & Filhos, Lda..

3. Responsabilidades
O Responsdvel Comercial é o responsavel por comunicar diretamente com os clientes e
no envio de questionarios de avaliacdo. O responsavel da qualidade e a geréncia sdo os

responsaveis pela realizacdo da avaliacdo da satisfacdo dos clientes.

4. Procedimento

De modo a ser possivel realizar uma avaliacdo e satisfacdo dos clientes o mais correta e
exata possivel, os comerciais entregam o "Inquérito de Avaliacdo de Satisfacdo de Clientes" ao
maior numero possivel dos seus clientes. No caso dos grandes clientes, ou seja, nas grandes
cadeias de abastecimento o responsavel comercial deve contactar diretamente o responsavel
de compras / representante desse mesma cadeia (caso da SONAE, MAKRO, Jerénimo Martins,
Grupo Auchan).
4.1. Critérios de avaliagao

Os critérios de avaliagdo que se aplicam para determinar a satisfa¢do dos clientes sdo:

e Servigos prestados, onde os clientes avaliam a comunicagdo com a empresa, o apoio
comercial, resolugdo de reclamacgdes, fornecimento do produto pretendido em tipo,
quantidade e prazos estabelecidos;

e Produtos, onde os clientes avaliam a qualidade, a apresentacdo e a estabilidade dos
produtos, a informacdo técnica, variedade de produtos e embalagens, inovacao, relacao
qualidade/preco e competitividade;

e Global, em que os clientes avaliam a imagem e competitividade da marca e o

relacionamento com a empresa.

4.2. Avaliacao da satisfagdo
A avaliacdo da satisfagdo do cliente é feita anualmente, abrangendo o maior nimero de

clientes possivel.

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.
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Para os parametros avaliados, considera-se uma classificacdo consoante o nivel de

avaliacdo, conforme a tabela seguinte:

Parametro Avaliagao Classificagao

Servicos prestados

- Facilidade de comunicagao (FC)
- Apoio comercial (AP) Muito Satisfeito 6
- Resolucdo de reclamagoes e problemas (RR)

- Rapidez na resposta as solicitacdes (RRS)

- Exatiddo dos fornecimentos (EF)

- Cumprimento de Prazos de entrega (PE)

- Profissionalismo/apresentacdo dos distribuidores (PD)
Produtos Satisfeito 4
- Qualidade (Q)

- Informacao técnica (IT)

- Apresentacdo a rececao (AR)

- Estabilidade pds-rececdo (EPR)

- Variedade de produtos e embalagens (VPE)
Pouco Satisfeito 2
- Inovagao (l)

- Relacdo Qualidade/Preco (RQP)

- Competitividade dos pregos praticados (CPP)

Global

- Imagem de marca de confianga (IMC)
- Competitividade da marca (CM) Nada Satisfeito 0
- Relacionamento com a empresa (RE)

- Apreciacdo global dos produtos e servigos (AG)

Global Muito provavel

- Recomenda a J. Dinis (Rec) Provavel

Pouco provavel

o N| & O

Improvavel

Os parametros avaliados segundos os niveis indicados sdo os apresentados no inquérito
que é entregue aos clientes, sendo este o Mod. 281 Inquérito de Avaliacdo de Satisfacdo de

Clientes.

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.
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Depois de recolhida toda a informacdo, segue-se o calculo da classificacdo total, que

corresponde a soma total dos pontos atribuidos em cada parametro.

> (FC+AP+RR+RRS+EF+PE+PD+Q+IT+AR+EPR+VPE+I+RQP+CPP+IMC+CM+RE+AG+Rec)

22

em que 20 corresponde ao numero de parametros avaliados. A J. Dinis é avaliada segundo a

classificacdo obtida. Sendo que, uma classificacao abaixo de 3 é inadmissivel, e o pretendido é

gue seja sempre acima de 4.

No final do inquérito solicita-se aos clientes que nos indiquem o que a J. Dinis devera

melhorar.

No final da avalia¢do realiza-se uma reunido com todos os departamentos, de modo a

analisar os resultados obtidos e estipular os pontos a melhorar, tendo em conta o que os clientes

responderam e recomendam, sempre no sentido de melhorar a satisfacdao dos clientes.

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo

a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.
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1. Objetivo
Este procedimento destina-se a definir e a enunciar os principios de realizagdo de
auditorias internas, de forma a avaliar o grau em que as atividades relevantes para a Qualidade

cumprem os requisitos da Qualidade decorrentes da norma NP EN I1SO 9001:2015.

2. Campo de aplicagao
Este procedimento aplica-se as auditorias internas efetuadas ao Sistema de Gestao da
Qualidade da J. Dinis & Filhos, Lda, bem como a metodologias para a realizacao de ac¢des de

auditoria.

3. Responsabilidades
O Responsavel da Qualidade é o responsavel por elaborar e fazer cumprir o plano de
auditorias. Todos os colaboradores sdo responsaveis pela implementacdo das agées corretivas

que lhe sdo atribuidas.

4. Procedimento
As auditorias internas tem essencialmente como objetivo: determinar se todos os
aspetos associados ao SGQ estdo conforme os requisitos normativos de referéncia; verificar a
sua adequabilidade; e, promover a melhoria continua.
4.1. Plano Anual de Auditorias
A Responsavel da Qualidade elabora anualmente um Plano de auditorias internas no
Mod. 211, submete-o a aprovacao da geréncia e da a conhecer as datas das auditorias a todos
os setores da empresa.
Este programa define as auditorias a realizar na J. Dinis & Filhos, Lda., no ambito do SGQ,
especificando:
- Ano;
- Processos ou requisitos a auditar;
- Més para realizagdo de auditorias;
- Equipa auditora.
Este modelo segue o formato do Plano Anual de Auditorias (Mod. 211).
Devera ser efetuada no minimo uma auditoria anual a todo o Sistema de Gestdo da

Qualidade, tendo por base os requisitos da NP EN |SO 9001:2015.

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.
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4.1.1. Qualificacdo de auditores
A auditoria interna ao Sistema de Gestao da Qualidade pode ser realizada por auditores
internos ou externos. A equipa auditora (EA) pode ter um ou varios auditores.
Os auditores internos tém que ser independentes da drea a auditar e devem possuir
qualificagdo em:
- Formacao em auditorias da qualidade
- Participacdao como observador em uma auditoria, ou ja ter sido auditado;
- Formacao na norma de referéncia.
Os auditores externos devem possuir as seguintes qualifica¢Ges:
- Formacgdo em auditorias;
- Experiéncia na realizacdo de auditorias ISO 9001,
- Experiéncia profissional no ambito da gestdo da qualidade.
A comprovacdo das qualificacGes é efetuada pelo responsavel da qualidade com base
na analise dos curriculos dos auditores.
A Equipa Auditora é convocada pela Geréncia, que informara sempre que considere

necessario, as areas a auditar e o ambito da auditoria.

4.1.2. Plano da auditoria

O Plano da Auditoria inclui: processos a auditar; data e hora proposta para a realizagdo
da auditoria; objetivos e ambito da auditoria; identificagdo dos documentos de referéncia;
identificacdo da equipa auditora e respetivo coordenador; identificagdo das pessoas que tém
responsabilidade direta no ambito da auditoria; e, atividades previstas, sequéncia e horario.

O plano da auditoria é divulgado aos colaboradores da J. Dinis & Filhos, Lda., através da

afixacdo em placard, destinado para o efeito.

4.1.3. Preparacao e realizacdo da auditoria

A Equipa Auditora deve analisar a documentacdo do sistema da qualidade referente aos
processos a auditar e de acordo com ambito da auditoria.

A equipa deve preparar as listas de verificagdo, de acordo com os processos e clausulas
a auditar, documentacao aplicavel e constatacdes detetadas em auditorias anteriores.

No caso da auditoria ser efetuada por auditores externos, ndo é obrigatério que esta
lista de verificagao seja disponibilizada a J. Dinis.

Durante a realizagdo da auditoria, a Equipa Auditoria deve:

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.
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- Utilizar as listas de verificacdo para assegurar a avaliagdo do sistema (a lista de verificagdo
é um documento guia e nao deve restringir o ambito da investigacdo);

- Avaliar a conformidade das situacdes com base na evidéncia objetiva dos factos, por
apreciacdo de respostas, analise de documentos e constatacdo da aplicacdo efetiva dos
requisitos;

- Registar as constatagdes e nao conformidades detetadas.

Os colaboradores da J. Dinis & Filhos Lda., durante uma auditoria agem de modo a
fornecer toda a informacao solicitada pelos auditores.

As dreas auditadas, em conjunto com a Geréncia, agem de modo a: determinar as
causas/origem das ndo conformidades; delinear as a¢des corretivas para eliminar as causas; e,

implementar as agdes corretivas no prazo definido.

4.1.4. Relatdrio de auditoria e agdes corretivas
Ap0s a realizagdo da auditoria a Equipa Auditora elabora o relatério de auditoria com a
seguinte informacao:
- Data da auditoria e locais auditados;
- Equipa auditora;
- Ambito da auditoria;
- Norma de referéncia e outra documentacgao;
- Processos e clausulas auditados;
- Pessoas contactadas;
- Resumo da auditoria;
- Descri¢do das ndo conformidades;
- Oportunidades de melhoria.

As constatacOes efetuadas durante a auditoria devem ser consubstanciadas em
elementos que permitam fundamentar essas afirmacgdes (evidéncias). O relatério é entregue ao
responsavel da qualidade que o distribui a geréncia e aos responsaveis pelos processos
auditados.

No caso da auditoria ter sido efetuada por auditores externos, as ndo conformidades
deverdo ser transpostas para o Mod. 232, pelo responsavel da qualidade, para definicdo das
acdes corretivas.

O responsdvel da qualidade juntamente com os responsaveis dos processos auditados,

avalia as causas das ndao conformidades e estabelece as agdes corretivas a desenvolver,

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.
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identificando os responsdveis pela sua implementagao e prazos previstos para a conclusdo das

mesmas. As acdes corretivas a implementar deverdo ser descritas no Mod. 233.

4.1.5. Verificagdo da Eficacia das a¢oes de melhoria

Apds o fecho da acdo corretiva o responsdvel da qualidade estabelece o prazo para
avaliacdo da sua eficacia e garantir a realizacdo da mesma. Esta avaliacao deverd ser efetuada
no minimo na auditoria interna seguinte. Caso se verifique que a acdo corretiva nao foi eficaz
deverdao ser desencadeadas novas acdes corretivas, de forma a eliminar a causa da nado

conformidade.

O presente documento é propriedade da J. Dinis & Filhos Lda. O recetor do mesmo compromete-se a ndo realizar nenhuma cépia total ou parcial, bem como a sua distribuigdo
a terceiros. Ao mesmo tempo, aceita o compromisso de o devolver, quando tal seja requerido pela Geréncia.
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