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1. INTRODUCAO
O presente trabalho tem como objectivo a definicdo de uma metodologia para a implementacéo

de um Sistema de Gestdo Integrado de Qualidade e Ambiente (SGI), de acordo com os
referenciais normativos NP EN ISO 9001 (2008) e NP EN ISO 14001 (2004). O principal
objectivo da implementacdo do SGI é a garantia do cumprimento de préaticas e procedimentos
de forma a compatibilizar a sua actividade com os principios da melhoria continua, satisfagdo
do cliente e da prevengéo da poluigdo, de forma a cumprir 0s requisitos normativos e legais

para a obtengdo futura da certificagéo por uma entidade acreditada para o efeito.

Um SGI é uma parte integrante do sistema global de gestéo da entidade, que inclui a estrutura
funcional, as actividades de planeamento, responsabilidades, préaticas, procedimentos,

processos e recursos, para desenvolver, concretizar, rever e manter a Politica da Organizacao.

Entende-se como Politica da Organizacdo, a declaracdo que a entidade faz relativamente as
suas intengBes e principios, neste caso em matéria da Qualidade e Ambiente, a qual

proporciona o quadro para a ac¢ao e para o estabelecimento dos seus objectivos e metas.

Como referido anteriormente, a implementacdo de um SGI, tem como objectivo a melhoria

continua do desempenho de uma organizacao, assim como garantir a satisfacdo dos clientes e

a prevencao da poluicao.

Trata-se de um processo ciclico, em que a entidade revé e avalia periodicamente o seu SGI, de

modo a identificar as oportunidades de melhoria, de acordo com o ciclo de Melhoria Continua

r| Planear '1

Actuar Executar

l Verificar '

Figura 1 — Ciclo de Melhoria Continua (ou de Deming)

ou de Deming (Fig. 1).
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A implementacdo de um SGI permite & organizacéo:
L Estabelecer uma politica em termos de qualidade e de ambiente adequada a realidade;
& Determinar os processos da organizagdo de forma a garantir a sua eficacia,;

L Identificar os aspectos ambientais significativos, os requisitos legais relevantes e as
prioridades, de modo a estabelecer objectivos e metas ambientais adequadas;

U, Estabelecer uma estrutura e um programa de gestdo para implementar a politica e
atingir os objectivos e metas definidas;

Y Facilitar o planeamento, o controlo, as ac¢des preventivas e correctivas e as actividades
de auditoria e revisdo, de modo a assegurar que a politica € cumprida e o SGI

permanece adequado;

S Ter capacidade para se adaptar a mudanca.
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2. METODOLOGIA DE IMPLEMENTACAO DO SGI

A metodologia para implementacdo de um SGI foi definida de forma a apoiar e aconselhar a

empresa nas seguintes actividades:

» Avaliacdo da pratica corrente em termos de Qualidade e Ambiente e de acordo com a
legislacdo relativa a estas areas, 0 que sera realizado através de um Diagndstico da
Situacao de Referéncia;

* Implementacdo da abordagem por processos da organizacao, definindo entradas e saidas
dos processos e sua interaccao;

» |dentificacdo de aspectos ambientais e respectivos impactes ambientais;

» Concepc¢ao e/ou melhoria dos procedimentos e praticas ja existentes no ambito do SGl,
validando possiveis solu¢des correctivas e/ou preventivas;

» Elaboracdo de procedimentos de sistema e apoio na elaboracdo de procedimentos
operacionais;

* Realizacdo de accbes de formagao/sensibilizacdo para implementacéo do SGI;

* Realizac&o de Auditoria Interna ao SGI de modo a verificar o cumprimento normativo, legal
e das praticas e procedimentos definidos, com vista a melhoria continua;

» Acompanhamento na definicdo e implementacéo das ac¢les correctivas e preventivas até

a obtencdao da certificacao.

A metodologia de implementacdo do SGI baseia-se nas seguintes etapas:

Etapa | Etapa Il Etapa Ill Etapa IV Etapa V Etapa VI

Diagnosti Concepgéo e o Acgbes
Arra}nque do ) IaRgr;os”mo. mplementaco Formagéo Auditoria Correctivas e
Projecto € Referencia do SGI Interna Preventivas

De seguida apresenta-se uma descricdo detalhada de cada uma das etapas referidas:

2.1 - Arranque e Preparacéo do Projecto

Esta etapa consiste na realizagdo de uma reunido, onde se pretende recolher informacgé&o
relevante para a implementacdo do SGI, nomeadamente organizacdo e as actividades
desenvolvidas pela empresa.

E definida e discutida com a Empresa, a metodologia do projecto e sua calendarizacgao,
incluindo a definicdo dos elementos que participam no projecto, as necessidades de

formacédo das areas em causa.
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2.2 - Diagnostico de Referéncia

O diagnéstico baseia-se num processo de amostragem, sendo que os elementos-chave a

analisar assentam nos requisitos das normas de referéncia (NP EN ISO 9001 e NP EN ISO

14001) e que consistem nos seguintes pontos:

¢ ldentificacdo dos processos associados as suas actividades;

« ldentificacdo dos requisitos legais aplicaveis e avaliacdo da sua conformidade;

« ldentificacdo dos principais aspectos ambientais, ou seja, dos elementos que interactuam
ou podem interactuar com o ambiente;

% Avaliacdo das praticas e dos procedimentos existentes nas areas da qualidade e

ambiente.

O diagnostico elaborado inclui a analise e a avaliacdo da conformidade dos requisitos

normativos, indicando as acc¢oes a serem desencadeadas pela organizagao.

2.3 - Concepcéo e implementacdo do SGI

Nesta etapa sdo elaborados planos detalhados para implementacdo do SGI, onde sé&o
reavaliadas as praticas da Empresa de forma a melhorar a performance da organizacdo em
termos de qualidade e ambiente.

De forma a responder aos requisitos das normas NP EN ISO 9001 e NP EN ISO 14001, é
elaborada um conjunto de documentacéo, a qual é analisada e aprovada pela Empresa. De
seguida € identificada os principais documentos a serem elaborados no ambito da
implementacao do SGI:

e Manual do Sistema de Gestao Integrado;

e Procedimentos de Sistema:

Gestdo de Aspectos Ambientais;

Identificac&o dos requisitos legais e outros requisitos;

Gestdo de Recursos Humanos;

Comunicacéo Interna e Externa;

Controlo de documentos;

Resposta a situacdes de emergéncia;

Monitorizagdo e medicao;

Avaliacdo da conformidade;

N&ao conformidades, acc¢des correctivas e preventivas;

Controlo dos registos;

O O O O 0o o o o o o o

Auditorias internas;

* Planos e Melhoria Qualidade e Ambiente;
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* Procedimentos operacionais para controlo do produto e gestdo ambiental;
* Modelos de registos necesséarios para evidenciar o cumprimento dos requisitos
normativos e legais, os quais séo relacionados com os procedimentos de sistema ou

operacionais.

A duracdo desta etapa € funcao da dimenséo e da organizacdo da Empresa, assim como do
grau de envolvimento na implementagdo do SGI por parte dos seus colaboradores. De
acordo com a experiéncia adquirida, pode considerar-se que o tempo de implementacéo

desta etapa pode ser cerca de 10 a 15 meses.

De forma a serem cumpridos os objectivos estabelecidos, sao realizadas reunifes periodicas
na empresa, no sentido de avaliar a definicdo e implementagcédo do SGI. Apds cada reunido é
efectuado o relatério de progresso, o qual consiste na inclusdo das questées abordadas, das
pessoas que estiveram presentes, e na definicdo das accbes a serem desencadeadas, de
forma ser possivel garantir o cumprimento dos objectivos estabelecidos e implementar o SGI

na organizacao.

2.4 — Plano de Formacéo

Na implementacdo do SGI € necesséario a definicdo e implementacdo de um Plano de
Formacéo, para todos os colaboradores, com o objectivo de sensibilizar e/ou dar a conhecer
todos os aspectos relevantes da Qualidade e Ambiente. O Plano de Formacao define quais
as accles a serem desencadeadas, o publico-alvo e os contetdos programaticos das accdes

a realizar assim com o tempo de duracédo de cada accéo de formacédo e/ou sensibilizacéo.

De seguida apresentam-se as fases definidas para a implementacéo do Plano de Formacao:

12 Fase

Nesta fase devera ser realizada uma accédo de sensibilizacdo de 4 horas, a Direccdo da
Empresa, Equipa de Projecto / Quadros Superiores e Intermédios, de modo a dar a conhecer
as varias etapas da implementagcdo do SGI e os requisitos dos referenciais normativos 1SO
9001 e NP EN ISO 14001. Nesta accao também podera ser apresentado os resultados do
Diagnostico de Referéncia, para que os responsaveis da organizacdo tomem conhecimento

da abrangéncia do SGI e quais as ac¢fes a implementar.
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22 Fase

Esta fase tem como objectivo sensibilizar e formar os responséveis da organizacdo, para que
todos tenham os conhecimentos necessarios para implementar e manter o SGI na

organizacao. Neste sentido as acc¢des definidas devem ser as descritas na tabela 1.

Tabela 1 — Acgdes de Formacéo especificas no &mbito do SGI

Accao de Formacao Puablico -Alvo Carga horéria
Implementacg&o do Sistema de Equipa de Projecto e o4
Gestdo da Qualidade e Ambiente | responsaveis das Areas
Auditorias Internas Auditores 40

32 Fase

Esta fase tem como objectivo identificar as ac¢des de formacdo e/ou sensibilizacdo a
Direccdo da Empresa, equipa de projecto e colaboradores.

As accOes de formagdo e/ou sensibilizacdo serdo planeadas de acordo com as
disponibilidades da empresa, sendo o0 maximo de 20 participantes em cada accdo de

formacdao e cuja duracao seré definida em funcéo dos objectivos pretendidos.

2.5 — Auditoria Interna e Accdes Correctivas e Prev  entivas

z

Apbs as etapas anteriores é realizada a auditoria interna com o objectivo de verificar a
implementacdo e o cumprimento dos requisitos exigidos pelo SGI.
A duracdo para a realizacdo da auditoria, sera em funcdo da dimensdo e natureza da

organizacao, podendo ser de 2 a 4 dias.

A realizacdo da auditoria tera por base o referencial normativo NP EN ISO 19011 (2003),
cujas accOes a desenvolver pela Equipa Auditoria sdo as seguintes:

/

< Elaboracdo do Plano da Auditoria;

% Realizacdo da auditoria interna;

% Elaboracado do Relatério da Auditoria Interna.

Ap6s a emissdo do relatério da auditoria interna, a organizacdo deve definir as accdes
correctivas e ou preventivas necessérias, de forma a dar resposta as constatacdes

identificadas na auditoria.
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2.6 — Calendarizacéo das etapas previstas para aim plementacdo do SGI
De seguida apresenta-se uma proposta de cronograma (Tabela 2), o qual podera ser
ajustado em funcdo dos objectivos da organizagdo em estudo, tendo este por base a

duracédo de 12 meses.

Tabela 2 — Cronograma para implementacéo do SGI

Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més | Més
ETAPAS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 - Arranque e Preparacdo do Projecto X
2 — Diagnéstico Inicial X
3 — Concepcéo e implementagdo SGI
3.1.Elaboracgéo da Politica de SGI X

3.2.Elaboracao Procedimentos do Sistema X X X X X

3.3 Identifica¢@o de Aspectos Ambientais X X

3.4 Identificac@o RL e Outros Requisitos X X X

3.5 Defini¢gdo dos Objectivos/Planos de X X
Melhoria

3.6 Elaboragé&o dos Procedimentos X X X
Especificos

3.7 Resposta a Emergéncias X X X

4 — Plano de Formagéo X X X X X X

5 — Auditoria Interna X

6 — Acompanhamento até a obtencgdo da X X X
certificacao

RL — Requisitos legais
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3. CAsO-EsTUDO

O caso-estudo apresentado para a aplicagdo da metodologia apresentada no item anterior é a
implementado do SGI numa empresa com a actividade no sector da cerdmica da construcao.

Por questdes de confidencialidade, o nome atribuido a empresa é a ABC, SA.

A ABC, SA caracteriza-se como uma organizagdo que demonstra evolugéo na sua actividade e
afirma-se como uma das maiores empresas de ceramica de constru¢do a nivel nacional. No
sentido de garantir a sua sustentabilidade da sua organizacao, foi definido a implementacéo do

SGl, cujas etapas estabelecidas foram as definidas no item anterior.

De forma a atingir os objectivos pretendidos a ABC, SA solicitou a Neoamb, Lda apoio de
consultoria neste sentido. Foi definida a seguinte equipa de projecto para implementacdo do
SGI.

Coordenacao Projecto . — o Coordenacao Projecto
ABC, SA Neoamb, Lda
Eng? Lizete Heleno

Equipa de Projecto Consultores Técnicos
ABC, SA Neoamb, Lda

Figura 2 — Equipa de Projecto para implementacao do SGI

De seguida sao apresentadas as etapas desenvolvidas na ABC, SA de forma a serem
cumpridos os objectivos assumidos, de acordo com a metodologia apresentada no item
anterior. Todos os elementos apresentados foram elaborados no ambito da consultoria, sendo

depois analisados e aprovados por parte da ABC, SA.

12 Etapa — Arranque e Preparacédo do Projecto

Foi efectuada uma reunido inicial com as Direc¢cbes Geral e Financeira da empresa ABC, SA,
onde foi estabelecida a metodologia de trabalho, os elementos envolvidos na implementagéo do
SGI e a calendarizacdo das principais actividades, nomeadamente a data de realizacdo do

Diagnoéstico de Referéncia.
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22 Etapa — Diagnostico de Referéncia

No Anexo | apresenta-se o Relatério de Diagndstico Qualidade e Ambiente.

32 Etapa — Concepcao e Implementacédo do SGI

A concepcéo e implementagdo do SGI é a etapa mais complexa e que requer o envolvimento

de todos os colaboradores da empresa, para que esta etapa seja concluida com eficécia.

Como referido anteriormente, esta etapa, tem por base o0 resultado do Diagnéstico de
Referéncia, de forma a ir ao encontro do estabelecido nos referenciais normativos. Como
resultado desta etapa pretende-se a definicdo e implementacdo de um conjunto de préticas e
procedimentos. De seguida é apresentado uma breve descricdo dos principais elementos
necessarios ao SGI e os documentos elaborados com esse objectivo, os quais foram
considerados como 0s mais relevantes no ambito deste trabalho para a obtencdo do Titulo de
Especialista. Salienta-se que foram desenvolvidos outros aspectos nho ambito da implementacédo

do SGI, os quais ndo constam neste trabalho.

3.1 — Manual do Sistema de Gestéo Integrado

De forma a dar resposta ao estabelecido no requisito 4.2.2 “Manual da Qualidade” da Norma
NP EN ISO 9001 (2008) é necessério a organizacdo definir um Manual de Qualidade com a

inclusdo da seguinte informacdao:

+ Campo de aplicagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, incluindo justificacbes e
detalhes para eventuais exclusdes de requisitos;

*  Procedimentos documentados exigidos pela Norma NP EN ISO 9001 (2008), ou a sua
referéncia;

» Descricdo da interacgdo entre os processos do Sistema de Gestédo da Qualidade.

A Norma NP EN ISO 14001 (2004) ndo requer a elaboracdo de um Manual de Gestéo
Ambiental, contudo o seu requisito 4.4.4. “Documentacdo” refere a necessidade de a
organizacdo descrever o ambito do seu Sistema de Gestdo Ambiental e 0s seus principais

elementos, assim como a sua interac¢ao e a referéncia a procedimentos documentados.

Sendo um SGil, foi decidido elaborar o Manual do Sistema de Gestao Integrado, contemplando
a informacdo para dar resposta ao requerido pelos referenciais normativos NP EN 1SO 9001
(2008) e NP EN ISO 14001 (2004). No Anexo Il é incluido o Manual do Sistema de Gestédo
Integrado elaborado para a ABC, SA.
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3.2 — Fichas de Processo

Para dar resposta ao solicitado pelo requisito 4.1 “Requisitos Gerias” da Norma NP EN ISO
9001 (2008) a organizacdo deve determinar 0S processos necessdrios para o Sistema de
gestdo da Qualidade. De acordo com a natureza e dimensdo da ABC, SA, foram estabelecidos

0S seguintes processos constantes na tabela 3.

Tabela 3 — Processos definidos para a ABC, SA
PROCESSOS ACTIVIDADES

Gestéo (PG) PG1 - Planeamento Estratégico

PG2 - Gestéo do Sistema e Melhoria

PG3 - Gestdo da Comunicagéo

PG4 - Gestao Ambiental

Realizacdo (PR) | PR 1 - Gestdo Comercial

PR 2 - Logistica

PR 3 - Produgéo

Suporte (PS) PS 1 — Desenvolvimento e Gestao do Capital Humano
PS 2 - ETARI

PS 3 — Manutencéao

PS 4 — Compras
PS 5 — Tecnologias de Informacédo
PS 6 — Gestdo da Qualidade

Para cada processo foram definidas “Fichas de Processo”, as quais indicam as entradas,
saidas, responsabilidades e documentos mais relevantes associados. De forma a traduzir a
estratégia da organizagdo foram também definidos indicadores dos processos, que sao
monitorizados periodicamente, permitindo assim a organizagdo alcancar os objectivos a que
se propos.

Como exemplo apresenta-se no Anexo lll a ficha do processo PG4 - Gestdo Ambiental.

3.3 — Gestéo dos Aspectos Ambientais

A Norma NP EN ISO 14001 (2004) no seu requisito 4.3.1 “Aspectos Ambientais” refere que a
organizacdo deve estabelecer e manter um ou mais procedimentos para identificar os
aspectos ambientais das suas actividades, produtos ou servicos que pode controlar e sobre
0s quais pode ter influéncia, de forma a determinar quais deles tém podem ter impactes

ambientais. A organizacdo deve assegurar que 0S aspectos com estes impactes
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significativos sdo tomados em consideracdo na definicdo dos seus objectivos ambientais. A

organizacao deve documentar esta informacao e manté-la actualizada.

De forma a dar cumprimento a este requisito foi implementada uma metodologia
documentada no procedimento PG.04.01 “Identificacdo dos Aspectos Ambientais” permitindo
a identificacdo dos aspectos ambientais de todas as actividades da ABC, SA. No Anexo IV
inclui-se o PG.04.01 “Identificacdo dos Aspectos Ambientais” e a lista com os aspectos

ambientais identificados para a ABC, SA.

3.4 — Requisitos Legais e Outros Requisitos

A Norma NP EN ISO 14001 (2004) no seu requisito 4.3.2 “Requisitos Legais e Outros
Requisitos” refere que a organizacdo deve estabelecer e manter procedimentos para
identificar e ter acesso aos requisitos legais e outros requisitos que a organizacado subscreva

e sejam aplicaveis aos aspectos ambientais das suas actividades, produtos ou servicos.

De forma a dar cumprimento a este requisito foi implementada uma metodologia
documentada no procedimento PS.06.03 “Identificacdo de requisitos legais e outros
requisitos”. No Anexo V inclui-se esse procedimento assim como um exemplo de listagem

dos requisitos legais e outros requisitos aplicaveis a ABC, SA.

3.5 — Comunicacao

As Normas NP EN ISO 9001 (2008) e NP EN ISO 14001 (2004) referem que a organizacao

deve definir mecanismos de comunicacéo interna e externa.

Ao nivel da comunicacao interna, deve ser dado a conhecer a todos os colaboradores que
trabalham em nome da organizacdo, os elementos relevantes do SGI, tais como, a Politica
da Qualidade e Ambiente, aspectos ambientais, e os procedimentos internos da empresa.
Também deve ser garantido que existam meios de comunicacdo ao nivel da qualidade e

ambiente dos colaboradores para 0s niveis superiores hierarquicos.

Ao nivel da comunicacao externa, deve ser garantido a divulgacao da Politica da Qualidade e
Ambiente, a forma como a organizacao responde a comunica¢cdes provenientes do exterior
de cardcter pertinente e também a forma de comunicar com os clientes e fornecedores da
organizacao. Outro aspecto a ser considerado na comunicacdo externa, € a obrigatoriedade

de a organizacao fazer o envio de informacédo de caracter ambiental para o exterior.
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Neste sentido, de forma a ser garantido a existéncia de meios eficazes de comunicacéo
interna e externa foi elaborado e implementado o procedimento PG.03.01 “Comunicagao”, o

qual se inclui no Anexo VI.

3.6 — Monitorizacdo e Medicéo

A organizagdo deve estabelecer e manter procedimentos para monitorizar e medir,
periodicamente as caracteristicas principais das suas operacdes e actividades que possam
ter um impacte significativo para o ambiente. Estes procedimentos devem incluir o registo da
informagdo que permitem acompanhar o desempenho do controlo operacional e a

conformidade com os objectivos e metas ambientais da organizagéo.

O equipamento de monitorizacdo deve ser calibrado e sujeito a manutencédo, os respectivos

registos devem ser conservados, de acordo com os procedimentos da organizacao.

Para garantir o cumprimento desta exigéncia a ABC, SA definiu o procedimento PG.02.04

“Monitorizacdo e Medi¢ao”, o qual se inclui no Anexo VII.

3.7 — Avaliagao da Conformidade legal

A organizacdo deve estabelecer e manter um procedimento documentado que permita
avaliar periodicamente a conformidade com as disposi¢cdes legais e 0s regulamentos
ambientais aplicaveis e os outros requisitos. Foi definido para a ABC, SA fazer a avaliacédo
da conformidade com uma periodicidade trimestral. No anexo VIII, inclui-se o modelo definido

para efectuar essa avaliacéo.

3.8 — Controlo Operacional

Foi definido para a ABC, SA a elaboracdo de procedimentos de controlo operacional
associados aos aspectos ambientais significativos. No anexo IX, inclui-se dois exemplos

desses procedimentos: PG04.02 “Gestao de Residuos” e PG04.03 “Derrames”.
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42 Etapa — Plano de Formacéao

3.9 — Plano de Formacéo

As Normas NP EN ISO 9001 (2008) e NP EN ISO 14001 (2004) referem que a organizacao
devera garantir que todos os colaboradores estejam sensibilizados e tenham os
conhecimentos necessarios ao cumprimento dos requisitos estabelecidos nas normas. Com
este objectivo foi definido juntamente com a ABC, SA o Plano de Formacao conforme

referido no item 2.4.

As accbes de formacdo consideradas mais relevantes na implementacdo do SGI sao:
“Implementacéo de SGI” e “Auditorias Internas” conforme referidas na 22 fase do Plano de

Formacé&o.

No Anexo X apresentam-se 0s contetdos programaticos dessas ac¢des de formacgéo, assim

como os diapositivos apresentados.

52 Etapa — Auditoria Interna

3.10 — Realizacéo da Auditoria Interna

Como referido anteriormente, as principais actividades a desenvolver no ambito das

auditorias internas sao:

e Elaboracdo do Plano de Auditoria. No anexo Xl inclui-se o Plano de Auditoria
elaborado para a realizagdo da Auditoria realizada em Junho/2009.

» Apos a realizacao da auditoria € efectuado o respectivo relatério (Anexo Xll), o qual
descreve as constatacdes identificadas em auditoria. A organizacao deve determinar

as respectivas acgdes correctivas e preventivas.
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ANEXOS
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ANEXO |

“R ELATORIO DE DIAGNOSTICO DE REFERENCIA”



ANEXO Il

“M ANUAL DO SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO”



ANEXO I

“F ICHA DE PROCESSO PG4 GESTAO AMBIENTAL”



ANEXO IV

“PG04.01 — IDENTIFICACAO DOS ASPECTOS AMBIENTAIS”
E

“L ISTADOS ASPECTOS AMBIENTAIS”



ANEXO V

“PS06.03 — REQUISITOS LEGAIS E OUTROS REQUISITOS”
E

“L ISTADOS REQUISITOS LEGAIS E OUTROS REQUISITOS”



ANEXOQO VI

“PG03.01 — COMUNICACAOQ”



ANEXO VI

“PG02.04 — MONITORIZACAO E MEDICAQ”



ANEXO VI

“AVALIACAO DA CONFORMIDADE LEGAL”



ANEXO IX

“PG04.02 — GESTAO DE RESIiDUOS”
E

“PG04.03 — DERRAMES”



ANEXO X

CONTEUDOS PROGRAMATICOS E DIAPOSITIVOS
APRESENTADOS DAS ACCOES DE FORMACAO
“I| MPLEMENTACAO DE SGI”

E

“A UDITORIAS INTERNAS”



ANEXO XI

PLANO DE AUDITORIA



ANEXO XII

RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA



