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ARQUITETURA E ENGENHARIA, LDA.

O presente manual da qualidade satisfaz os requisitos da Norma NP EN [SO 9001.

Aplica-se a todas as atividades desenvolvidas pela empresa, no ambito do Sistema de Gestéo da
Qualidade, quer a nivel Nacional quer a nivel Internacional.

Este documento estabelece, em particular, o compromisso da Geréncia da empresa e de todos os
colaboradores em geral, considerando a aplicagdo, manuten¢do e melhoria continua da eficacia do
Sistema de Gestéo da Qualidade. Como tal, € o documento de referéncia quer para uso interno, quer nas
relacdes da empresa com os Clientes, Geréncia, Colaboradores, Fornecedores e restantes entidades
envolvidas nas atividades da empresa.

O Coordenador da Qualidade, representante da Geréncia para os assuntos da Qualidade, auxiliado pelo(s)
Coordenador(es) Adjunto(s) da Qualidade, tém a responsabilidade da implementagao, acompanhamento
e controlo do sistema; satisfazendo os requisitos do cliente, da empresa e restantes partes interessadas,
assim como exigéncias estatuarias e regulamentos aplicaveis.

Todos os colaboradores terdo, necessariamente, no &mbito das suas fungdes, dar cumprimento
obrigatério ao definido no Manual da Qualidade e ao Sistema da Gestao da Qualidade implementando-o
e contribuindo para a melhoria continua da Empresa.

Este Manual é revisto anualmente quanto a sua viabilidade e € atualizado sempre que necessario.

A Geréncia manifesta 0 seu compromisso com a Qualidade e, em conformidade, promulga a presente

edicdo do Manual da Qualidade da Portico.

A Geréncia,

< 9}» et S S )’”“7‘\!/\'” \—X
(A Esperanza Neves Pasion) ; 7(Joatuindose Oliveira Ferreira)

Porto, 01 de Julho 2024
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ARQUITETURA E ENGENHARIA, LDA.

CAP.1 - APRESENTAGAO DA EMPRESA

1.1 - Identificagdo e localizagao

Designacédo Social: Pértico — Arquitetura e Engenharia, Lda.
Sede: Rua do Bolhdo n° 53-3° Andar - 4000-112 Porto

Contactos:
e Telefone: + 351 22 204 60 00 a 09
e E-mail: geral@portico.com.pt

Dados da Pértico:
e Socios-Gerentes: Ana Esperanza Neves Pasion / Joaquim José de Oliveira Ferreira
e Data da constituicdo da empresa: 18 de Junho de 1990

e Registo Comercial do Porto n.° 48554

e Estatuto: Sociedade por Quotas

e Capital Social: 100.000,00 €

e Classificacdo da Atividade Econdmica: 71120 R3-Atividades de Engenharias e
Técnicas Afins

e Contribuinte n.° 502 460 458
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1.2 - Breve historial
A nasceu de um projeto muito sentido pelos sdcios — o0 de criar uma empresa na sua area de

formagéo, com cunho préprio.

Nasceu em 18/06/1990, no @mbito do projeto “Ninho de Empresas”, sendo pioneira na zona Norte.

Atualmente exerce fungdes num gabinete localizado na Rua do Bolhdo n° 53-3° Andar - 4000-112
Porto.

No inicio da sua existéncia, comegou por atuar na area de Elaborag&o de Projetos, passando desde logo
para a Fiscalizagao de Obras Publicas e Privadas - atividades nas quais a empresa ainda hoje opera.
Conseguiu a Certificagdo do seu Sistema de Gestdo da Qualidade, baseado na Norma NP EN ISO
9001:2000 “Sistemas de Gestéo da Qualidade. Requisitos” através da APCER, em agosto de 2005.

Os dois anos em que o Sistema de Gestdo da Qualidade foi definido e implementado, foram anos de
grandes mudangas e melhorias. Foi feitauma profunda avaliagdo dos servigos prestados e da organizagéo
e gestdo intemas, tendo-se conseguido, com o envolvimento de todos os colaboradores, criar um Sistema
de Gestdo baseado nas préaticas existentes e na sua melhoria € modemizagdo. O foco da gestéo é
direcionado para a satisfagdo do cliente e para a qualidade dos servigos prestados, garantindo

simultaneamente um nivel de organizacéo sistematico, desejado e necessario.

*
[—] ** ** —
* x K e
**i*

CERTIFICATE aacer

APCER has issued an IONet recogs

Certificado
ihe organizatior Certificate
PORTICO - ARQUITETURA E ENGENHARIA, LDA.

NUMERO 2005/CEP.2552

Rua do Bolhao, 53 - 3
4000-112 PORTO - PORTUGAL 0 Sistema de Gesto da Qualidade da

Quality Management System PORTICO - ARQUITETURA E ENGENHARIA, LDA.

ISO 9001:2015

NP EN I1SO 9001:2015

= IGNet —

apcer
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ARQUITETURA E ENGENHARIA, LDA.

Abrangendo a sua atuagao a 124 concelhos do continente e ilhas (35% do Territério Nacional) mantém
como filosofia de gestéo, a preocupagao constante em responder aos requisitos do cliente, seja perto ou
longe, porque do seu envolvimento profissional em mais de 32 anos, pode concluir que “ndo ha longe
nem distancia”. Vamos onde o cliente estiver. E, porque “Projetamos para Construir’, a Pértico € uma
empresa atenta ao mercado, com diversidade e capacidade técnica, para dar resposta aos mais
variados requisitos.

Em 2007 é certificada pela Marca (LNEC), apostando continuamente no reforgo da qualificagéo atribuida
pelo Laboratério Nacional de Engenharia Civil (LNEC) de “Gestor Geral da Qualidade em
Empreendimentos de Construgédo”, tendo aumentado a sua classe da categoria de Edificios e Monumentos

para 7 e mantido a classe 5 da categoria Vias de Comunicagao e Obras de Urbanizagéo.

LABORATORIO NACIONAL DE ENGENHARIA CIVIL

MARCA
DE QUALIDADE
LNEC

CERTIFICADO N.° 06/2023

CERTIFICADO DE QUALIFICAGAO DE GESTOR GERAL DA QUALIDADE
de empreendimentos da construgéo (Decreto-Lei n. 310/90)

Com base na avaliagéo da Secgdo de Inscrigdo e Classificagdo da Comissao da Marca de
Qualidade LNEC, atribuo a qualificagio de GESTOR GERAL DA QUALIDADE de
empreendimentos da construgao a empresa

PORTICO - GABINETE DE ENGENHARIA, LDA.

nas seguintes categorias e classes

Edificios e Patriménio C: i classe 6
Vias de Ci icagéo, Obras de izagdo e Outras classe 6
Obras Hidrauli classe 4

A presente qualificagao é vélida até 16 de fevereiro de 2025

Lisboa, 16 de fevereiro de 2023

Comissdo da Marca de Qualidade LNEC
A Presidente

@V

(Laura Caldeira)

O
£
<<
O
T
it
0
(M
O

MARCA
DE QUALIDADE
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ARQUITETURA E ENGENHARIA, LDA.

Desde 2012 é certificada pela CMVM - Comissé&o do Mercado de Valores Mobiliarios

=
=CMVM
¢ | Portico - Arquitetura e Engenharia, Lda. < | Joaquim José de Oliveira Ferreira

Nome | Denominagao  Portico - Arquitetura e Engenharia, Lda. Nome | Denominagao  Joaquim José de Oliveira Ferreira

N¢de registo PAI/2012/0020 N¢ de registo PAIF2016/0311

Tipo de entidade Pessoa coletiva Tipo de entidade Pessoa singular

Data de registo 25~ Data de registo 21-01-2016

Estado doregisto Ativo Estado doregisto Ativo

Endereco|Sede Rua do Bolhdo, 53 - 3¢ 4000-112 PORTO Endereco | Sede PORTO

Social Social

Em2021 o IAPMEI atribuiu & empresa Pértico — Arquitetura e Engenharia, Lda., NIF 502460458, o Estatuto
de PME Lider.

Obrigado a todos que diretamente ou indiretamente contribuem para o sucesso da Portico.

Esta distingdo apenas reforca a nossa estratégia de dar prioridade ao cliente e aumenta a nossa

responsabilidade nos desafios propostos.

PME lider'21

Certifica-se que a empresa Pértico - Gabinete de Engenharia, Lda. foi distinguida
pelo IAPMEI, pela qualidade do seu desempenho e perfil de risco, como PME Lider
2021.

31 de Dezembro de 2021

-

4
Presidente do Conselho Diretivo do IAPMEI
Francisco Sa

REPUBLICA

@ !_ A— EM_E! %~ PORTUGUESA

tconoma ¢
TRANSICAD DIGTAL
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O esforgo de melhoria continua e o objetivo de continuar a ser o Parceiro Excelente, a Portico tem
conseguido “remar” contra a maré de “crise’, a custa do Empenho de toda a equipa.

Ja concluiu mais de 1290 Obras, com um valor médio por obra de 5,1 milhdes de euros. De salientar a
relatividade do valor médio, pois a maior obra foi de 35 milhdes de euros e a mais pequena... &€ mesmo
pequena.

Com orgulho, constata-se que o numero de clientes tem vindo continuamente a crescer, bem como a
complexidade dos trabalhos executados, e também que ano apds ano o retorno de pedido de servigos
tem aumentado significativamente, concluindo que o grau de satisfagdo do cliente € bastante elevado.
Em 2023 a Portico continua a perfeigoar os seus objetivos estratégicos e o balango é ja positivo.

A presente data apresenta servicos prestados em Obras com os seguintes valores:

Project Projecto Fiscalizagdo Fiscalizaga Coordenagdo de
r
ojec °_ . ..| ObrasViase Obras Obras Construgdo Obras Vias e Obras Seguranga e Saude Consultoria Diregdo de Obras
Obras Construgao Civil s - I P
Hidraulicas Civil Hidraulicas Construgdo Civil
36040136,31€ 79 096 487,66 € 488129 18459 € 30069 94,39€ 2B704859€ 5659 878 061,84 €] 37306 49,00€
Total | 405136 623,97 € | 518199 178,98 € [ 23759458,50¢ | s5659878061,84€ || 37306349,00€ |
PROJETO FISCALIZACAO COORD. SEG. OBRA CONSULTADORIA DIREGAO OBRA

TOTAL GERAL 6644279672,38€

O Valor Global das Obras com servicos prestados pela Pértico até & data é de 6 644 279 672, 38€. E de
salientar que, no universo de trabalho desenvolvido pela Portico, a experiéncia tem-nos ditado que néo se
destacam apenas aquelas Obras de milhdes e milhdes de Euros, mas também aquelas Obras que
parecem pequenas, mesmo muito pequenas, mas que por vezes solicitam as respostas mais exigentes.
Desde o inicio da sua atividade, e durante o processo de transi¢ao para o novo referencial normativo - a
NP EN ISO 9001 - a Pértico tem como meta principal desenvolver esforgos para que as preocupagdes da
empresa e a sua contribui¢cdo para um desenvolvimento mais sustentavel sejam contempladas por todos
aqueles com quem estabelece relagdes, encorajando ativamente as partes interessadas a empenharem-
se no cumprimento destes objetivos.

A Pértico tem vindo a consolidar a cultura de inovagdo como uma das nossas mais-valias organizacionais,
que permita em todos os nossos ambitos de trabalho o surgimento de novas ideias e a respetiva
valorizac&o, trabalhando no sentido de uma sustentabilidade coerente e coesa de acordo com o

enquadramento de requisitos estatuarios e regulamentares.
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A empresa tem como um dos principais objetivos consolidar da rentabilidade econémica da empresa,
através do empenho e envolvimento metédico e eficaz de todos os departamentos e colaboradores, bem
como o desenvolvimento de processos que demonstrem a aptiddo da empresa conforme expressa nos
elevados padrdes de qualidade nos servigos prestados. Deste modo, pretendemos proporcionar melhoria
continua na avaliagdo da satisfagé@o do cliente, colaboradores, forecedores, subcontratados e demais
elementos envolvidos.

Relativamente a nossa equipa, elogiamos 0 seu compromisso com a melhoria continua e valorizamos 0
reforco do espirito de equipa e dos lagos que nos unem, com atividades tdo variadas como a edigdo do
jornal Pértico, organizagédo de eventos comemorativos de épocas festivas, atividades de desenvolvimento

humano através de apoio a Instituicdes de solidariedade social e realizagdo de concursos de ideias que
privilegiam a elaboragdo de trabalhos artisticos e dos quais surgiram a — amascote da Portico

- e 0 Hino da Pértico.
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ARQUITETURA E ENGENHARIA, LDA.

A estrutura organizacional da empresa da Portico € representada pelo organigrama de atividades e

respetivas fungoes.

A Estrutura Organizacional constitui o elo de ligagdo entre as orientagfes estratégicas da organizagéo e

a sua atuagdo no mercado, sendo de grande importéncia pelo facto de ser através das ligagdes de

dependéncia e cooperagdo que sdo formalizadas as relagbes entre as pessoas que constituem a

organizagao.

A descricéo das diversas fungbes de cada categoria estéd contemplada no Manual de Fungdes.

ORGANIGRAMA DA EMPRESA

JUNHO DE 2017 GERENCIA (GER)
| T QUALIDADE
DEPARTAMENTO DE SERVIGOS |
CONTABILIDADE ADMINISTRATIVOS COORDENADOR

|

AUXILIAR
CONTABILIDADE (AC)

DIRETORA ADMINISTRATIVA

DA QUALIDADE (CQ)

COORDENADOR ADJUNTO
DA QUALIDADE (CAQ)

SPR5.1 - CONSULTADORIA E
PRESTAGAO DE SERVIGOS

SPR.5.2 - ELABORAGAO DE
PROJECTOS

> Peritagens

> Pés-Venda

» Revisdo de Projectos

» Vistorias e Libertagdo de Garantias

> Gestéo da Qualidade em
Empreendimentos de Construgéo

» Avaliagbes Imobiliarias

» Topografia

> Langamento de Empreitadas COORDENADOR

SPR.5.3 - FISCALIZAGAO DE OBRAS

COORDENADOR GERAL

SPR.5.4 - DIREGAO DE OBRAS SPR.5.5 - GESTAO DA SEGURANGA,

HIGIENE NO TRABALHO

COORDENADOR GERAL DE COORDENADOR DE SEGURANGA

GERAL DE PROJETO (CGP) DE FISCALIZAGAO (CGF) DIRECGAO DE OBRA (CGDO) EM OBRA (CSO)
COORDENADOR |
GERAL DE CONSULT . E
PREST. SERV. (CGC) ENGENHEIRO CHEFE DE EQUIPA (CE) DIRECTOR DE OBRA (DO) TECNICO DE SEGURANGA
PROJETISTA (EP) | EM OBRA (TSO)
ENGENHEIRO . I l FISCAL DE DESENHADOR TECNICO DE MEDIDOR
DESENHADOR ~ TECNICO DE MEDIDOR ESPECIALIDADE (FE) s o SEGURANGA ~ ORGAMENTISTA MEDIDOR
PROJETISTA (EP) (DES) L DESENHADOR
(DES) SEGURANGA  ORGAMENTISTA E SAUDE (TSO) (MO) (DES) ORGAMENTISTA
EM OBRA (TSO) (MO) (MO)
FISCAL DE FISCAL DE OBRA (FO)
ESPECIALIDADE (FE) |
—  FISCAL DE OBRA (FO) ]
DESENHADOR TECNICO DE MEDIDOR
DES) SEGURANGA  ORCAMENTISTA
—  DIRETOR DE OBRA (DO) (0E9) EM OBRA (TSO) (MO)
MEDIDOR
ORGAMENTISTA (MO)
DESENHADOR
(DES)
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CAP.2 - SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
2.1 - Responsabilidade da gestao

2.1.1 - Comprometimento da gestao

Com uma periocidade anual minima, sera desenvolvida a analise SWOT, monitorizando e revendo a

informagao relativa a questdes do dominio interno e externo. Desta forma, assumir-se-a a

responsabilizagao pela eficacia do SGQ.

e,

MTESNAL

INTERNA
(ORGANIZAGAO)

AJUDA ATRAPALHA
HELFFLUL HARMFLUL

FORCA FRAQUEZAS

STREMGTHS WEAKMNESSES

©

OPORTUNIDADES

OPFORTUMITIES

&

ERMAL

EXT

EXTERNA
(AMBIENTE)

AMEACAS

THREATS
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A Geréncia da Pértico assume o compromisso da aplicagao e manutengao do Sistema de Gestao

da Qualidade (SGQ) através de varias agoes:

v" Transmitir a todos os niveis da organizagdo, a importancia do cumprimento dos requisitos e
expectativas dos clientes, da empresa, colaboradores, estatuarios e regulamentares;

v" Acolher e tratar as sugestdes apresentadas por todos os colaboradores e clientes, para a melhoria
da organizagéo e do SGQ;

v Acompanhar 0 SGQ e conduzir as reunides anuais de revisdo, necessarias para a analise da sua
adequabilidade e para a melhoria continua;

v Acompanhar o SGQ e conduzir as reunides trimestrais de Gestores de Processo, necessarias
para a apresentagdo e monitorizagdo de objetivos de melhoria continua, sensiveis a cada Setor;

v" Divulgar a evolugdo da monitorizagdo e o grau de cumprimento dos objetivos estratégicos e
operacionais;

v’ Garantir a disponibilidade dos recursos necessarios, quer sejam ambientais, tecnolégicos e
sociais, para 0 bom desempenho dos colaboradores da organizagéo;

v" Responder as necessidades de formagdo de maneira a promover uma crescente valorizagéo
profissional e de relacionamento humano de todos os colaboradores da empresa;

v’ Estabelecer uma Politica da Qualidade que explique, de modo claro, as intengdes, orientagdes,
expectativas, politicas e estratégias da Gestdo para a organizagéo e para 0 SGQ;

v Superar as expectativas do cliente interno e externo em relagdo a qualidade dos produtos e
Servigos;

v' Estimular o trabalho em equipa, maximizando sinergias em processos otimizados;

\

Criar canais de comunicagao interna para que a politica da empresa seja difundida e apreendida;

v Compreender os requisitos das partes interessadas que s&o relevantes para o SGQ.

M.Q.-Edicdo 16_v0 Pagina 12 de 48

Rua do Bolh&o, 53-3°, 4000-112 — Porto / TEL: +351 22 204 60 00 a 09 (Chamada para rede fixa nacional)

E-mail: geral@portico.com.pt \Website: www.portico.com.pt Vo N
apcer’_

)
)
10



http://@portico.com.pt
http://www.portico.com.pt/

ARQUITETURA E ENGENHARIA, LDA.

]l‘ ortico

2.1.2 - Partes interessadas

Identificam-se como partes interessadas os clientes, 0s sécios, os colaboradores, os subcontratados,
fornecedores e as institui¢des financeiras.

Serdo avaliados, monitorizados e revistos de forma regular os requisitos das partes interessadas,
como meio de ir ao encontro da satisfacdo em geral.

Indiretamente, a comunidade em geral ndo podera ser esquecida.

e ,
2.1.3 - Visdo, missao, motivacao e valores w w %] H[”

A VISAO
Entender as necessidades especificas de cada cliente interno e externo e dar resposta conveniente e
apropriada a cada Empreendimento, ndo esquecendo as dificuldades.

A MISSAO

Disponibilizar meios, conhecimento e servi¢os a todos os promotores institucionais e particulares, para
que os Empreendimentos sejam realizados com sucesso.

Posicionamento em mercados internos e externos, com parceiros de confianga, no desenvolvimento
de projetos sustentaveis.

A MOTIVAGAO

Seguindo a maxima de que “Projetamos Para Construir’, designamos tacitamente os objetivos dos
Nossos servigos, pois so faz sentido projetar, fiscalizar ou gerir, se houver objetivos a concretizar.
Procurar constantemente identificar novas necessidades dos Clientes, como fonte de inovagéo.

OS VALORES

Estando em contacto diario com a¢bes de grande responsabilidade e decisfes complexas, torna-se
imprescindivel destacar a idoneidade, a honestidade, espirito de equipa, o rigor, o sigilo profissional e
a capacidade de decisdo. Promover os “nossos valores” aos parceiros numa orientagdo para o
Mercado Nacional e Intemacional, garantindo a satisfagéo e fidelizagdo do Cliente;
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2.1.4 - Contexto da organizacao

Para compreender a organizagdo e o seu contexto sera elaborada a analise da SWOT, com o seu
enquadramento quer no contexto interno e externo.

Legal
Tecnoldgico
Concorrencial
Cultural
Social
Valores Econdmico
Cultura
—| Conhecimento

Desempenho da Organizagdo

2.1.5 - Produtos e servigos da organizagao:

v" Atividade de arquitetura, de engenharia e técnicas afins
v Consultoria e prestagao de servigos

v' Fiscalizagao e diregdo técnica de obra

v" Topografia

v Gestdo da qualidade em empreendimentos de construgéo
v’ Elaboragao de projetos de engenharia e arquitetura

v" Servigos de seguranga e saude do trabalho

v’ Certificagéo energética

v Medidas de autoprotegéo

v’ Peritagens

v Avaliagdo imobiliaria

v" Gestor de Contrato

v DUE DILIGENCE
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2.1.6 - Politica da Qualidade

A Politica da Qualidade definida pela Geréncia foi divulgada a todos os colaboradores e encontra-se
publicada em varios locais da sede da Portico, incluindo no Servidor em formato PDF.
Sera revista e alterada sempre que necessario, a fim de se adaptar a realidade e as agbes tomadas na

revisdo do Sistema de Gestédo da Qualidade:

n mgmco

O desenvolvimento da atividade na Indastria da Construgao Civil no mercado Nacional e Intemacional,

propicia a aquisigace da experiéncia e do conhecimento necessario, para dar resposta aos desafios diérios,

levados a criagao de um modelo organizacional que se inspira nos seguintes parametros:

1. O alcance de elevados padroes de Qualidade e a continua implementagao da Norma ISO 9001,
centrados na necessidade da Empresa e do negdcio, promovendo a transmissao dos nossos valores,
conduzindo & conquista de novos mercados, sempre no intuito de fazer mais e melhor ~ Melhonia

Continua;

2. Da realizagzo profissional sustentada pela atuagdo conjunta de todos os elementos da Equipa, sendo
esta a base de trabalho solida e coerente, formando e motivando pesseas, promovendo o envolvimento
das equipas, de forma a conduzir ao desenvolvimento de capacidades e conhecimentos; assim como
os objetivos da Qualidade.

3. Cumprir todos os requisitos aplicaveis; nomeadamente estatutarios e regulamentares;

4. Identificar, de forma continua, as necessidades e expectativas dos Clientes, utilizando todos os aspetos

evolutivos, nomeadamente, avaliagio de risco e oportunidades, a inovagio tecnologica, acreditando

que a melhor Solugdo € sempre aguela que vai ao encontro do Cliente e demais partes interessadas;

Pagina 1 de 2
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5. Promover a lideranca, autoridade e responsabilidade nos processos, & fodos os niveis, criando as
condigles necessarnias para gue oS responsavels conduzam as suas equipas numa base de confianga
e entusiasmo, transmitindo-lhes a indispensavel viséo de futuro;
B. Promover a consolidago economica da Empresa, no mercado Nacional & Internacional, defendendo a
mesma de concorréncia desleal;
7. Awvaliar o grau de satisfacio de todos os colaboradores, fornecedores e clientes & dar resposta as
avaliaghes negativas & / ou grau de insatisfacao;
4. Tersempre presente as tendéncias do mercado & do meio envolvents e associar no plansamenta das
atividades da empresa;
A experiéncia e o conhecimento adquindo ao longo de trés décadas, complementado com o Sistema de Gestao
da Qualidade, valoriza a rentabilidade, os Colaboradores & a competividade, assente numa gestdo por
antecipacio, como forma de satisfazer e ultrapassar a expectativa do nosso Clisnte.
Pario, 23 de Maio de 2022
A Gerénoa,
Piging 2 da 2
MOD.16.4 - REV 01
Rua da Bolhda, 5337, 4000-112 - Ponte S TEL: +351 22 204 6000 a 08 (Chamada para rede fixa nacional)
E-mwil: geral @ porticp com . Website: soww portice com.pl P .
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2.2 - 0 Manual da Qualidade
2.2.1 - Objetivo do Manual

O Manual da Qualidade tem como objetivo documentar, com base na uniformizag&o e otimizagéo de
métodos, o Sistema de Gestdo da Qualidade da Pdrtico.

O Manual da Qualidade aplica-se a todas as atividades realizadas no &mbito do Sistema de Gestdo da
Qualidade, tendo como referéncia a Norma NP EN SO 9001, requisitos estatuérios e regulamentares.
Com o Manual da Qualidade pretendem-se atingir os seguintes objetivos:

v Descrever o ambito de aplicacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, defini¢do de requisitos, os
seus processos, sua sequéncia e interagdes entre os diferentes elementos de entrada e saida,
assim como referéncias aos seus documentos.

v" A comunicagao aos colaboradores do Sistema de Gestdo da Qualidade, da Politica da Qualidade
e dos objetivos da Qualidade;

v" A apresentagéo do Sistemade Gestéo da Qualidade aos clientes, fornecedores e outras entidades
exteriores;

v" |dentificar e definir os processos do Sistema de Gestdo da Qualidade e seus responsaveis e
intervenientes;

v Ser o suporte da descri¢do, aplicacdo e manutencdo do Sistema de Gestdo da Qualidade e
posteriores melhorias;

v" Clarificar e definir as responsabilidades de todo o pessoal envolvido direta ou indiretamente na
obtencdo da qualidade, funcionando como base de formagéo, divulgagéo e promogao;

v" Tratar os riscos e oportunidades constatadas como relevantes para a organizagao.

2.2.2 - Organizagao e gestdao do manual

O Manual da Qualidade encontra-se dividido em:
o CAP 1- Apresentagé@o da Empresa, através de um Breve Historial;
e CAP 2- Apresentagdo do Sistema de Gestao da Qualidade;

e CAP 3-Revisdo e Melhoria do Sistema de Gestao da Qualidade;

O Manual da Qualidade esta numerado por capitulos conforme indicado no indice, sendo a numeragao,

sequencial por cada capitulo.
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O Manual foi elaborado pelo Coordenador da Qualidade (CQ) com o apoio dos Coordenador(es)
Adjunto(s) da Qualidade (CAQ) e na elaboragdo de alguns Processos, Subprocessos, Procedimentos e
Instrugdes de Trabalho ha o envolvimento dos colaboradores referenciados nos proprios documentos.

O original do Manual da Qualidade em papel esta na posse da Geréncia (GER) e é propriedade intelectual
da Portico.

A distribuigdo do Manual da Qualidade em papel é registada e controlada pelo(s) Coordenador(es)
Adjunto(s) da Qualidade apds autorizagdo da Geréncia.

Qualquer reproducéo, total ou parcial, & passivel de processo disciplinara menos que haja autorizagdo da

Geréncia.

A Gestéo do Manual da Qualidade é feita pelas seguintes atividades e responsaveis:

Atividade Responsaveis
Elaboragéo e Verificagao CQ, CAQ e com colaboragéo dos colaboradores
Reviséo CQ, CAQ e com colaboragéo dos colaboradores
Aprovagéo CQeGER
Edicéo CAQ com aprovagdo CQ
Distribuigé&o: Deciséo sobre os detentores GER

Distribuicdo em papel CAQ

Controlo da distribuicdo em papel | CAQ

Distribuicdo de revisdes CAQ
Alteragéo e Revis&o Periddica CQ, CAQ e com colaboragéo dos colaboradores
Controlo das Edicdes e Revisdes CAQ

Conservacao e Nao difuséo a terceiros (papel e

PDF) Quaisquer colaboradores e detentores do Manual

O Manual da Qualidade é sempre analisado globalmente com os restantes documentos e elementos do
Sistema de Gestéo da Qualidade, com o objetivo de se verificar a sua adequabilidade.

A periodicidade de anélise e eventual revisdo do Manual de Gestéo da Qualidade é anual, ndo invalidando
revisdes extraordinarias que ocorram de modificagdes no Sistema de Gestao da Qualidade ou na estrutura

organizacional que justifiquem tais revisdes.
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A primeira edicdo do Manual da Qualidade foi a Edi¢ao 1, com Revisao 0, tendo todas as paginas do
Manual da Qualidade, a identificagéo da Edi¢é&o e da Reviséo, no rodapé.

A revisédo pode ser feita a capitulos inteiros ou apenas a paginas do Manual da Qualidade.

A revisdo é efetuada por substituigdo da(s) pagina(s) alterada(s) contendo as novas paginas a
identificagdo da Edi¢ao e do numero de Reviséo.

O acréscimo ou eliminag&o de folhas implica a reviséo e reprovagéo de todo o capitulo.

Existindo mais de 10 péginas revistas, sera feita nova Edi¢cdo do Manual da Qualidade.

O controlo das edigdes e registo das alteragbes sera realizado através de um indice anexo no fim do
documento como adenda. O controlo das ediges e revisdes € registado no impresso respetivo de controlo,
pelo(s) Coordenador(es) Adjunto(s) da Qualidade.

As edi¢Oes anteriores e as paginas revistas e, portanto, obsoletas, serdo recolhidas e assinaladas com
carimbo “documento anulado®, datadas e rubricadas pelo(s) Coordenador(es) Adjunto(s) da Qualidade.

A distribuicao interna do Manual da Qualidade em papel (se necessario) serd controlada pelo(s)
Coordenador(es) Adjunto(s) da Qualidade, através de carimbo “cépia controlada n.° __” e registo no
impresso respetivo de controlo.

Cada detentor de cdpia controlada em papel recebera todas as edi¢des e revisdes efetuadas, sendo
responsavel pela sua perfeita conservagao e guarda, devendo devolver as versdes obsoletas na data da
entrega da nova edi¢ao / reviséo.

Aos restantes Colaboradores o Manual da Qualidade sera distribuido informaticamente, isto &, sera
arquivado em suporte pdf no Servidor, para conhecimento.

Aos clientes, fornecedores e outra entidades extemas, seréo distribuidas cdpias ndo controladas, isto €,
sem o possivel controlo da sua reprodu¢ao e sem a obrigagdo de entrega de novas Edigdes ou Revisdes,
exceto quando opgdo da Geréncia.

O mesmo acontece com a Internet, isto é, caso 0 Manual da Qualidade (ou outros documentos do S.G.Q.)
venham a ser publicados no enderego da Pértico na Intemet, néo € obrigatdria a sua atualizagdo, sempre
que sejam revistos.

O original do Manual da Qualidade, as Edi¢bes anteriores e as paginas revistas, os registos de controlo
das edigdes e revisdes e de distribuicdo do mesmo, ficardo na posse do Coordenador da Qualidade, para

arquivo do historial do Manual da Qualidade da Pértico.
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Os documentos que fazem parte do Sistema da Qualidade encontram-se enumeradas numa tabela sendo
controladas as suas revisdes na propria tabela. O Arquivo informético encontra-se na posse do servidor
com a identificagdo SGQ e controlado conforme IT’s.

O arquivo em papel encontra-se em pastas de arquivo e controlado conforme IT’s.

2.3 - Campo de aplicagado do sistema de gestao da qualidade
O Sistema de Gestéo da Qualidade (SGQ) abrange todas as atividades da organizagéo, ou seja, 0 campo
de aplicacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade engloba todos os processos identificados no
desenvolvimento das atividades da organizagao, ndo existindo exclusdes aos requisitos da Norma NP EN
1SO 9001.

Relativamente a tecnologias e conceitos optou-se para manter a terminologia até a data concebida.

Séo estes processos:

v" Processos de Gestéo:

Planeamento do SGQ e das Atividades da Empresa
Reviséo e Melhoria do SGQ

Gestao de Recursos Humanos

Avaliagao da Satisfagéo dos Clientes

Gestdo dos Recursos Materiais

v" Processos de Realizacéo:

Andlise de Pedidos de Clientes

Candidatura a Concursos Publicos

Oferta de Servigos

Adjudicagdo de Trabalhos, Planeamento do Servigo e Concegao e Desenvolvimento

Execugao do Servigo (Consultadoria e Prestagéo de Servigos de Engenharia, Elaboragéo de
Projetos — Concegdo e Desenvolvimento, Fiscalizagdo de Obras, Diregéo de Obras e Gestéo da

Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho)
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v" Processos de Suporte:

Monitorizagdo, Medig&o e Melhoria
Comunicacéo Interna e Externa

Controlo Documental

No ambito da Certificacdo, o campo de aplicagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, é: “Consultadoria
e Prestagéo de Servigos de Engenharia e Técnicas Afins; Gestao da Qualidade em Empreendimentos de
Construgéo, no &mbito da Marca de Qualidade LNEC; Elaboragao de Projetos (arquitetura e engenharia);
Fiscalizagao de Obras; Dire¢cdo de Obras; Gestdo da Seguranga, Higiene e Salde no Trabalho em

Empreendimentos de Construgdo”.

2.4 - Objetivos estratégicos da empresa
Os objetivos estratégicos tragados para a empresa, sao definidos e aprovados anualmente pela Geréncia
da Pértico e descritos no Plano de Objetivos Estratégicos, assim como o registo do acompanhamento e
monitorizagdo do mesmo, com 0s respetivos resultados.
Sendo sem duvida, em conjunto com o Plano de Monitorizagao dos Objetivos Operacionais, o suporte de
analise para a melhoria continua do Sistema de Gestdo da Qualidade, reflete-se no nivel de satisfagéo
dos clientes, colaboradores, fornecedores e restantes partes interessadas.

A Pértico definiu como principios para a definicdo dos objetivos estratégicos:

v 0 implementar agdes que resultem na satisfagdo dos requisitos dos clientes, colaboradores,
fornecedores e outras entidades interessadas, relacionadas com a Empresa, e comunidade
criando as parcerias certas na altura certa;

v’ o criar a dindmica da procura e/ou oferta de novas areas de trabalho e novas zonas geograficas
de atuagao;

v" garantir o bom funcionamento das infraestruturas e do ambiente de trabalho, promovendo o uso
de tecnologias atualizadas, boas praticas de envolvimento social, dinamizando a produtividade e

o nivel de desempenho dos métodos de trabalho;
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v’ atingir graus de Certificagdes Técnicas compativeis com o volume de negdcios da empresa e suas

responsabilidades, na dimenséo das obras a projetar, e/ou (re)construir ou a Fiscalizar;

v" instituicdo de boas praticas ambientais;

v’ instituicao de praticas com responsabilidade social;

v' instituico de boas praticas de seguranca, higiene e salde no trabalho;

v" motivar e implementar o crescimento e desenvolvimento profissionais e humanos dos
colaboradores;

v implementar e dinamizar métodos que permitam a internacionalizacdo da Empresa, através de
parcerias;

v’ registo de analises de riscos e oportunidade para posterior tratamento.

Para tal serdo previstas agdes a desenvolver, ano a ano, néo invalidando o registo continuo de sugestdes,

necessidades, oportunidades... e respetivo tratamento.

2.5 - Estrutura documental do sistema de gestao da qualidade
Os diversos documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade foram criados de modo a conciliar as
necessidades da organizagdo e dos colaboradores, n&o esquecendo a importancia da facilidade de
compreensdo, utilizagdo e de proporcionar uma resposta adequada ao pedido dos requisitos do cliente,
restantes partes interessadas, requisitos estatuarios e regulamentares.
Esquematicamente podemos representar a estrutura documental do Sistema de Gestao da Qualidade da

Pértico do seguinte modo:
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FIG.2 - ESTRUTURA DOCUMENTAL DO SGQ

N
Impressos / Modelos
Normas Internas
Instrucdes de Trabalho ;r Manualde
Procedimentos Processos
Politica da Qualidade
Processos e Sub-Processos 7
Descricdo de Fungdes A
o . Manual de
rganigramas > Funcdes
Manualda Qualidade

Legislacdo

CLIENTES

Esta figura mostra uma estrutura documental concéntrica, em que se representam os documentos que

constituem 0 SGQ, sendo que 0s documentos mais importantes abrangem os outros documentos.

A Politica da Qualidade é o documento base de todo o SGQ e esta obviamente implicita em todos os
documentos, ja que todos os documentos foram criados no sentido de concretizar a Politica da Qualidade
definida, assim como os requisitos estatuarios e regulamentares.

Embora a Legislagdo ndo seja um documento interno, esta sempre presente na criagdo e no cumprimento
dos documentos internos.

Especificamente, os documentos que constituem o SGQ s&o os seguintes e com as respetivas definigdes.

v Politica da Qualidade - documento que formaliza as intengdes, orientagdes, expectativas,

politicas e estratégias da Geréncia relativas ao Sistema de Gestéo da Qualidade.
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v/ Manual da Qualidade - documento que, em articulagdo com todos os outros documentos
(Politica da Qualidade, Manual de Processos e Manual de Fungdes) define o Sistema de Gestéo
da Qualidade, estabelece o comprometimento da gestdo e descreve de forma sucinta a
organizagdo, os meios e as metodologias que asseguram, de uma forma eficaz, a gestéo da

organizagao e do sistema, tendo em vista a melhoria continua do desempenho da organizagao.

v/ Manual de Fungdes —documento que estabelece as categorias hierarquicas e define as fungoes
dos colaboradores da Pértico sendo constituido por:
- Organigrama de atividades;
- Organigrama de fungdes;
- Organigrama de fungdes e nomes de colaboradores pertencentes ao quadro técnico;
- Organigrama de fungdes e nomes de colaboradores do quadro e colaboradores liberais;
- Organigrama de dominios;
- Descrigéo das diversas fungdes existentes e respetivas qualificagdes de acordo com requisitos
estatuarios e regulamentares;

- Descrigéo das diversas fungdes existentes e respetivas responsabilidades na Pértico.

v" Manual de Processos — documento composto pelos diversos procedimentos documentados e
impressos de registo, definidos de acordo com os requisitos da Norma NP EN ISO 9001 e com os
requisitos da empresa.

Sé&o estes documentos:

- Processos (de Gestao (PG), de Realizagéo (PR) e de Suporte (PS));
- Subprocessos (SPR) (pertencentes ao PR.5 — Execugéo do Servigo);
- Procedimentos da Qualidade (PQ);

- Instrugdes de Trabalho (IT);

- Normas Internas;

- Impressos (modelos).

v" Processos e Subprocessos — Documentos que descrevem os recursos, as responsabilidades,
os procedimentos e as tarefas a executar, para a realizagdo das diversas atividades desenvolvidas

pela Portico.

M.Q.-Edicdo 16_v0 Pagina 24 de 48

Rua do Bolh&o, 53-3°, 4000-112 — Porto / TEL: +351 22 204 60 00 a 09 (Chamada para rede fixa nacional)

E-mail: geral@portico.com.pt \Website: www.portico.com.pt Vo N
apcer’_

)
)
10



http://@portico.com.pt
http://www.portico.com.pt/

ARQUITETURA E ENGENHARIA, LDA.

]l‘ ortico

v Procedimentos da Qualidade — documentos que descrevem os recursos, as responsabilidades,
os procedimentos e as tarefas a executar, para a realizagéo de uma determinada atividade exigida

pela NP EN I1SO 9001 e pela organizag&o (por exemplo registos de A.P).

v’ Instrugoes de Trabalho - documentos que descrevem de forma mais especifica e
pormenorizada, as tarefas a executar, para a realizacdo de uma determinada atividade

referenciada num Processo, num Subprocesso ou num Procedimento da Qualidade.

v" Normas Internas - sdo, como o proprio nome indica, normas da empresa, sobre um assunto
especifico, como por exemplo informagao sobre a utilizagéo da rede telefonica ou o uso do cartao
de combustivel. As Normas Intemas s&o de caracter mais pontual e especifico que os outros
documentos e poderdo surgir a qualquer momento e ser distribuidas ndo s6 apés o recrutamento

de um colaborador, mas sempre que necessario.

v" Impressos (modelos) — documentos de orientagcdo esquematica, que servem para registo de
informagdes / resultados obtidos e consequentemente fornecer evidéncias da realizacdo das

diversas atividades previstas.

v Manual do Colaborador - embora n&o referenciado no esquema apresentado, ja que faz parte
da Instru¢do de Trabalho de Recrutamento, o Manual do Colaborador € um documento de
acolhimento a novos colaboradores, que apresenta a estrutura e o funcionamento da organizagéo,
faz uma pequena introdugdo ao Sistema de Gestdo da Qualidade e fornece informagdes

generalizadas sobre os direitos e os deveres dos colaboradores.

PYES 0N
- =
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S—
2.6 - Processos da Portico:
PQ.4 - AC OES PREVENTIVAS
¢ CLIENTES / REQUISITOS
PROCESSOS DE GESTAO (PG) PROCESSOS DE REALIZAGAO (PR) PROCESSOS DE SUPORTE (PS)
PG.1 PR.1 PS.1
PLANEAMENTO DO SGQ ANA,;'IES(E;L?E,\?TESSIDOS ME“S?Q'\,IT\I;OERI{/ZIEAE:(?P’?IA
E DAS ACTIVIDADES DA
EMPRESA
PQ.1 - NAO-CONFORMIDADES E ACGOES CORRECTIVAS
PR.2 PQ.2 - RECLAMAGCOES DE CLIENTES
A el CANDIDATURAS A PQ.3- AUDITORIAS DA QUALIDADE
REVISAO E MELHORIA CONCURSOS PUBLICOS Q.3 Q
DO SGQ PQ. 4 - ACCOES PREVENTIVAS, AREAS
SENSIVEIS E OPORTUNIDADES DE MELHORIA
PG3 OFERTA ISE%ERVI 0S
GESTAO DOS ¢ PS.2
RECURSOS HUMANOS COMUNICACAO INTERNA E
EXTERNA
N PR.4 —
PG.4 K ADJUDICAGAO DE TRABALHOS, "
AVALIACAO DA PLANEAMENTO DO SERVIGCO E DA
SATISFAGAO DE CLIENTES CONCEPCAO E
NFSFNVOI VIMENTO PS3
CONTROLO DOCUMENTAL
PG5
GESTAO DOS PR.5 PQ.5 - CONTROLO DOS DOCUMENTOS INTERNOS
RECURSOS MATERIAIS P
EXECUCAO DO PQ.6 — CONTROLO DOS DOCUMENTOS EXTERNOS
SERVICO
PQ.7 - CONTROLO DOS REGISTOS
SPR5.1 - CONSULTADORIA E PRESTAGAO DE SERVICOS
SPR5.2 - ELABORACAO DE PROJECTOS
SPR.5.3 — FISCALIZA(;AO DE OBRAS
SPR.5.4 — DIRECGCAO DE OBRAS
SPR.5.5 — GESTAO DA SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE
NO TRABALHO
SATISFACAO DOS CLIENTES E DOS REQUISITOS
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2.6.1 - Descrigao dos processos e sua interagao
Sendo certo que nenhum processo se inicia, desenvolve e conclui por si s6, mas sim de modo
interrelacionado com outros processos, inclusivamente no que diz respeito a entradas (inputs) e saidas

(outputs), a Pértico representa a interagéo entre os varios processos, da seguinte forma:

PROCESSOS A REQUISITOS DA NP EN 1SO 9001 PROCESSOS A
MONTANTE JUSANTE
N
Cddigo do Processo 0
ENTRADAS g SAIDAS
(INPUTS) > > (OUTPUTS)
Designacdo do Processo

2.6.1.1 - PROCESSOS DE GESTAO

= PG.1-Planeamento do Sistema de Gestdo da Qualidade e das Atividades da Empresa

PROCESSOS A REQUISITOS DA NP EN 1SO 9001 PROCESSOS A
MONTANTE 456 JUSANTE
PG.2 o PG.3
PS.1 PG.5
PS.2 PR.1
PS.3 ~ ; PR.2
ENTRADAS: PG 1 SAIDAS: PR.3
> Requisitos legais e reqgulamentares; > Definigdo e Planeamento dos PS.1
> Analise dos Objectivos Estratégicos PLANEAMENTO DO SGQ Objectivos Estratégicos para o PS.Z
anteriores e da actual realidade do E DAS periodo seguinte; '
mercado e da empresa; ACTIVIDADES DO EMPRESA PS.3
> Seguimento de revisdes anteriores;
> Mudancas organizacionais;
> Requisitos Internos; Y,
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Este Processo descreve como é feito todo o Planeamento do Sistema de Gesté@o da Qualidade e das
Atividades da Empresa, nomeadamente a definicdo dos Objetivos Estratégicos da Organizacdo e o
enquadramento da Politica da Qualidade relativamente aos objetivos tragados.

Este processo tem como saida a Reviséo e Melhoria do Sistema de Gest&o da Qualidade, pois do
planeamento efetuado, podera resultar a necessidade de criar novos Processos, Subprocessos,
Procedimentos ou Instrugdes de Trabalho (ou melhorar os existentes) ou de enquadramento dos recursos

materiais € humanos, com o seu ajuste ou aquisi¢do de novos recursos.

= PG.2 - Revisio e Melhoria do Sistema de Gestdo da Qualidade

PROCESSOS A REQUISITOS DA NP EN ISO 9001 PROCESSOS A
MONTANTE JUSANTE
5,6,9,10
PS.1 PG.1
PG.4 ﬂ
ENTRADAS: \ SAIDAS:
> O estado das agbes resultantes das anteriores PG.2 > Oportunidades de melhoria;

» Quaisquer necessidades de
> Alteragbes em questdes externas e internas que sdo alteracBes ao sistema de gestdo da
relevantes para o sistema de gestio da qualidade; qualidade;
> InformagBes quanto ao desempenho e a eficicia do > Necessidades de recursos.
sistema de gestéo da qualidade, incluindo
tendéncias relativas a:
o Satisfacdo de cliente e retorno de informagéo
de partes interessadas relevantes;
o Medida em que os objetivos da qualidade >
foram cumpridos;
o Desempenho dos processos e conformidade
dos produtos e servigos;
o Néo conformidades e agbes corretivas;
o Resultados de monitorizagdo e medicéo;
o Resultados das auditorias;
o Desempenho de fornecedores externos;
> A adequacdo dos recursos;
> A eficicia das agdes empreendidas para tratar os
riscos e as oportunidades; j
> Oportunidades de melhoria
> Areas Sensiveis

revisdes pela gestéo; REVISAG E

MELHORIA DO SGQ

O Processo de Revisdo e Melhoria do Sistema de Gestado da Qualidade tem como objetivo definir o
procedimento seguido para a revis@o anual do Sistema de Gestéo da Qualidade, da qual resulta um novo
Plano de Objetivos Operacionais, tragado em consonancia com os Objetivos Estratégicos definidos,
eventual revisdo da Politicada Qualidade (quando necessario) e o planeamento dos recursos e das agdes
a implementar para realizagao dos objetivos definidos, e ainda identifica e implementa agdes necessarias

que satisfaca os requisitos dos clientes e aumentar a sua satisfagéo.
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A Revisao do Sistema de Gestdo da Qualidade baseia-se na analise dos seguintes elementos:

v O estado das agdes resultantes das anteriores revisdes pela gestao;

v’ Alteragdes em questdes externas e internas que sao relevantes para o sistema de gestdo da qualidade;

v" Informagdes quanto ao desempenho e a eficacia do sistema de gestédo da qualidade, incluindo
tendéncias relativas a:

e Satisfagao de cliente e retorno de informagéo de partes interessadas relevantes;
e Medida em que os objetivos da qualidade foram cumpridos;
e Desempenho dos processos e conformidade dos produtos e servigos;
e Na&o conformidades e agbes corretivas;
e Resultados de monitorizagao e medigéo;
e Resultados das auditorias;
e Desempenho de fornecedores externos;
v' A adequacao dos recursos;

v' A eficacia das agdes empreendidas para tratar os riscos e as oportunidades;
v" Oportunidades de melhoria

= PG.3 - Gestdo dos Recursos Humanos

PROCESSOS A REQUISITOS DA NP EN 1SO 9001 PROCESSOS A
MONTANTE JUSANTE
71,72,73
PG.1 PR.5
PR .4 ENTRADAS: PS.1
PS.2 > Alteragdes de Estrutura da Empresa; ﬂ PS.2
PS.3 > Necessidade de satisfagdo de requisitos; ™\ PS.3
> Necessidades de recursos humanos; PG 3 SAIDAS:
> Necessidades de formacéo dos recursos - > Recursos humanos recrutados em conformidade
humanos; GESTAO DE RECURSOS com necessidades e requisitos;
> Oportunidades de evolugéo na carreira; HUMANOS > Recursos humanos adequadamente formados;
> Analise e melhoria de relacOes de parceria > > Resultados de recrutamento e formagao
com Sub-Contratados avaliados;
# Inquéritos Satisfacéo de Subcontratados > Reorganizacdo dos Recursos Humanos;
» Dados para avaliacéo / revisao do SGQ;
J # Oportunidades de Melhoria

Com este Processo pretende-se documentar o modo de gestdo dos recursos humanos da empresa,
recursos esses constituidos pelos colaboradores interos e pelos colaboradores Subcontratados,
nomeadamente definir os procedimentos de recrutamento de novos colaboradores, em conformidade com
necessidades e requisitos da empresa e dos clientes e da formagao/sensibilizagdo profissional que a

empresa proporciona aos colaboradores, para que estes possam ser adequadamente
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formados/sensibilizados para a fungdo que desempenham e para que dai resulte também, uma
oportunidade de evolugéo na carreira.
Como diz a NP EN ISO 9001, procuramos proporcionar aos colaboradores “competéncia com base em

escolaridade, formagé&o, saber fazer e experiéncia apropriados”.

= PG.4 - Avaliagao da Satisfagao de Clientes

PROCESSOS A REQUISITOS DA NP EN 1SO 9001 PROCESSOS A
MONTANTE 912,913b) JUSANTE
PR PG.2
PS.2 PS.1
PS.3 PS.2
ENTRADAS h SAIDAS PS3
’ PG.4 '
> Desempenho dos Processos e 5 > Insatisfacdes tratadas e oportunidades de melhoria
Servigos; AVALIAGAO DA implementadas, a partir de resultados de Avaliagdo da
» Necessidade de avaliar a percepgo > SATISFAGCAO DE CLIENTES Satisfagéo de Clientes e de sugestdes de melhoria dos
dos clientes sobre a satisfacio dos clientes;
requisitos; > Resultados comunicados aos clientes;
> Sugestdes de melhoria por parte dos » Dados paraavaliagdo / revisdo do SGQ;
clientes;
J

Este processo resulta da necessidade de avaliar a perce¢do dos clientes sobre a satisfagéo dos seus
requisitos, sendo ainda uma oportunidade para receber e aproveitar as suas sugestdes de melhoria.
Este processo define 0 método de avaliagéo da satisfagaodos clientes, através da realizagdo de inquéritos
orais aos clientes sobre o seu nivel de satisfagdo com os servigos prestados e € realizado o calculo bienal
da satisfacdo global de todos os clientes da empresa.

A percegéo da satisfagdodos clientes também é conseguida através do envio de um inquérito de avaliagao
da sua satisfagéo, durante ou sempre que € concluido um servico de Consultadoria, Elaboragdo de
Projetos, Fiscalizagdo de Obras ou Dire¢ao de obras, Coordenacao de Seguranca em Obra, tratamento
das respostas recebidas e obtencdo de dados para avaliagao/revisdo e melhoria do Sistema de Gestéo
da Qualidade.
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m PG.5 - Gestao dos Recursos Materiais

PROCESSOS A REQUISITOS DA NP EN 1SO 9001 PROCESSOS A
MONTANTE JUSANTE
7.13,7.14,81,82
PG.1 PR.5
PR.4 ﬂ PS.1
PS.2 PS.2
PS.3 ENTRADAS: N SAIDAS: PS.3

> Necessidade de recursos materiais; PG.5 > Recursos materiais

> Na admlsséo de n0v0§ colabora_dt_)rgs GESTAO DOS RECURSOS correctamente gerldos, .
que impliquem a gestéo ou aquisicao de MATERIAS preservados e com manutengao
recursos materiais; > adequada;

> Necessidade de preservagio e » Execucdo do servico com os
manutengio das infraestruturas e recursos materiais necessarios e
ambiente de trabalho;

> Necessidade de preservagéo e /

manutengdo dos equipamentos;

Apresenta os procedimentos para a identificagéo, utilizagéo, controlo, manutengéo, detecao e prevengao
de falhas e melhoria dos recursos materiais existentes na empresa, de modo a gerir corretamente e
preservar o0s recursos materiais existentes na empresa e garantir que a execugéo do servigo é feita com
0S recursos materiais necessarios e adequados.

Os recursos materiais abrangidos por este Processo s&o a sede da Pdrtico os equipamentos informaticos,
as viaturas, o material diverso de escritdrio (por exemplo fotocopiadoras, fax, material de escrita, entre
outros), os equipamentos de protecdo individual (por exemplo capacetes ou botas de protegédo), os
equipamentos de obra (por exemplo lanternas).

Também neste Processo, se colmatam as necessidades de aquisi¢ao de materiais / equipamentos para a
execucao do servigo.

Neste sentido, este Processo define 0 modo de proceder para subcontratar fornecedores de servigos e
para as compras e controlo da rececgéo, procurando assegurar que o produto ou servigo adquirido esta
conforme com os requisitos especificados e pretendidos.

Também é este Processo que define 0 modo de avaliagéo e seleg¢do de fornecedores, com base nas suas
aptidoes para fornecer os produtos / servigos pretendidos, de acordo com os requisitos estabelecidos.
Esta avaliagdo tem como objetivo melhorar as relagdes de parceria com os fornecedores, que por vezes,
influenciam diretamente a realizagdo do servico prestado pela Pértico.

E ainda assegurada através deste Processo a reciclagem dos recursos materiais obsoletos, tais como

papel, plastico, vidro, tinteiros, pilhas, etc.
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2.6.1.2 — Processos de realizacao

= PR.1- Andlise de Pedidos de Clientes

PROCESSOS A REQUISITOS DA NP EN I1SO 9001 PROCESSOS A
MONTANTE 5182 ocessos
o PR.4
PR.3 PS.1
PS.2 ﬂ P5.
PS.3 / s

ENTRADAS: PR.l SAIDAS:

> Adjudicacéo de Trabalhos,
Planeamento do Servico e da
Concepcéo e Desenvolvimento;

ANALISE DE PEDIDOS DE

> Pedidos de Clientes; CLIENTES

O Processo de Andlise de Pedidos de Clientes documenta, como o préprio nome indica, define como é
feito o processo de analise dos pedidos de clientes, mais concretamente a identificagdo e analise dos
requisitos do cliente e do servico a executar (por exemplo a capacidade técnica necessaria para a
realizagdo do servigo) com o objetivo de elaboragdo de uma proposta de pre¢o para a prestagdo do
Servico.

Esta proposta dara origem ao contrato de adjudicagé@o do servigo, quando aceite pelo cliente, podendo
ser, em alguns casos, negociada entre as partes.

Quando é feita a anélise para apresentagdo de proposta, também ¢é feita Avaliagéo de Riscos.

® PR.2 - Candidatura a Concursos Publicos

PROCESSOS A REQUISITOS DA NP EN ISO 9001 PROCESSOS A
MONTANTE JUSANTE
8.18.2
PG.1 PR.4
PR.3 ﬂ PS.1
PS.2 PS.2
PS3 ENTRADAS: SAIDAS: PS.3
>Pub|ica(;éo de Concurso Publico; PR2 >Adjudicagéo de Trabalhos,

Planeamento do Servico e da

CNDIDATURA A Concepcéo e Desenvolvimento;

CONCURSOS PUBLICOS
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Define-se através deste Processo, 0 modo de proceder para apresentar uma candidatura a um concurso
publico de prestagdo de servigos, tendo o seu inicio na dete¢é@o da publicagdo do concurso publico e a
sua conclusao na eventual adjudicagéo do servigo.

Quando é feita a analise para apresentacao de proposta, também é feita Avaliagao de Riscos.

= PR.3 - Oferta de Servicos

PROCESSOS A REQUISITOS DA NP EN 1SO 9001 PROCESSOS A
MONTANTE JUSANTE
81,82

PG.1 PR.1
PS.2 PR.2
PS.3 PS.1
ENTRADAS: SAIDAS: PS.2

- PR.3 ' PS.3

> Detecéo de Oportunidades de negdcio; > Andlise de Pedidos de Clientes;

OFERTA DE SERVICOS > Candidatura a Concursos Publicos;

O Processo de Oferta de Servigos descreve a metodologia de a¢do, quando é detetada uma oportunidade
de negbcio, ou seja, 0 estabelecimento de contactos comerciais, por exemplo através do envio de
circulares de oferta de servi¢o, devidamente adequadas a situagéo em causa, das quais poderao resultar

adjudicagdes de servigos ou a abertura de um concurso publico para esse servico.

= PR.4 - Adjudicagdo de Trabalhos, Planeamento do Servigo e da Concegdo e

Desenvolvimento

PROCESSOS A REQUISITOS DA NP EN 150 9001 PROCESSOS A
MONTANTE 8182 JUSANTE

PR.1 o PG.3
PR.2 PG.5
PS.2 PR.5
PS.3 _ PS.1

SAIDAS:
PR.4 PS.2
ENTRADAS: . > Planeamento do Servico a PS.3

> Adiudicacs . ADJUDICACAO DE TRABALHOS, executar e da Concepcéo e
Adjudicacdo de Trabalhos; PLANEAMENTO DO SERVICO Desenvolvimento:

E DA CONCEPGAO E

DESENVOLVIMENTO > Gestéo dos Recursos Humanos;

> Gestdo dos Recursos Materiais;
> Execugdo do Servico;
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Este Processo define as etapas principais que véo desde a adjudicagédo do trabalho / servigo, até ao inicio
da execugao do servigo propriamente dita.

Sé&o estas etapas, a abertura do processo do cliente, o tratamento da propriedade entregue pelo cliente
para a execugdo do servico e o planeamento do servigo (por exemplo um servigo de Fiscalizagao) ou da
concegao e desenvolvimento (Elabora¢do de Projetos).

Identificam-se os requisitos especificados pelo cliente, os requisitos ndo declarados pelo cliente mas
necessarios para a utilizagao especificada ou pretendida, os requisitos legais e regulamentares aplicaveis,
0s requisitos adicionais determinados pela organizagdo, os recursos materiais € humanos necessarios,
suas responsabilidades e autoridades e procede-se ao planeamento do servico ou da concegéo e
desenvolvimento.

Este planeamento serve de base para a execugao do servigo ou da concegdo e desenvolvimento e da
todas as informagdes e orientagGes necessarias aos colaboradores envolvidos, para que o resultado va

ao encontro dos requisitos e das disposi¢des planeadas.

= PR.5 - Execugao do Servigo

PROCESSOS A REQUISITOS DA NP EN I1SO 9001 PROCESSOS A
MONTANTE 8 JUSANTE

PG.3 PG.4
PG.5 PS.1
PR.4 ﬂ PS.2
PS.2 A i PS.3
PS.3 ENTRADAS: PR 5 SAIDAS:

> Adjudicacéo de Servigos; B > Servigos executados de acordo com o

> Planeamento do Servico e da Concepgéo e EXECUGAO DO SERVICO planeamento efectuado;

Desenvolvimento; > > Servigos executados de acordo com 0s

requisitos legais, da empresa e do cliente;

> Requisitos legais, da empresa e do cliente;
> Dados paraavaliacdo / revisdo do SGQ;

> Sub-contratados e produtos / materiais /
equipamentos disponiveis e em
conformidade;

Tendo ja sido feita a adjudicagdo do servigo, as eventuais subcontratagdes, disponibilizados os materiais
e equipamentos necessarios e realizado o planeamento do servigo ou da concegao e desenvolvimento,
podera ser executado o servico. Na abertura do processo, nomeadamente na preparagdo para o

planeamento, sdo implementadas medidas de avaliagao de risco e oportunidade detetadas.
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Este Processo explica como se inicia a execugédo do servico, através do planeamento efetuado e divide-
se em cinco Subprocessos, sendo aplicaveis consoante 0 tipo de servigo a realizar, em conformidade com
as atividades desenvolvidas pela empresa.

Séo estes Subprocessos (SPR) a Consultadoria e Prestagdo de Servigos de Engenharia (SPR.5.1),
Elaboracdo de Projetos — Concegao e Desenvolvimento (SPR.5.2), Fiscalizagdo de Obras (SPR.5.3),
Direcéo de Obras (SPR.5.4) e Gestédo da Seguranga, Higiene e Salde no Trabalho (SPR.5.5).

Cada Subprocesso é constituido pelo Subprocesso propriamente dito e por Instrugdes de Trabalho a ele
associadas, que definem as atividades e os procedimentos a levar a cabo para a execugao das diversas

etapas da execugao do servico, incluindo o controlo e a monitorizagdo dessa execugao.
2.6.1.3 — Processos de suporte
= PS.1 - Monitorizagdo, Medigado e Melhoria
PROCESSOS A

PROCESSOS A REQUISITOS DA NP EN 1SO 9001

MONTANTE 910 JUSANTE
PG.1 ’ PG.2
PG.3 ﬂ SAIDAS: pPS.2
PG.A4 > Nio-Conformidades tratadas 5.3
PG5 ~N N em Accdes Correctivas
PR.1 ENTRADAS: PS l eficazes;

PR.2 » Requisitos dos produtos, servigos e B » Acgdes Preventivas eficazes;
PR.S processos; MONITORIZAGAO, > Reclamacdes de Clientes

' > Requisitos Legais e Regulamentares; MEDICAO E MELHORIA > 5 tratadas com efl?acla; N
PR.4 > Desempenho dos Servicos e Processos; Esg(gg?ra avaliagao / Revisao
PR.5 > Reclamacdes de Clientes; > A o
PS.2 > o ) Areas Sensiveis Tratadas em

. Auditorias internas e externas; AcBes Preventivas ou outros;
PS.3 J J » Oportunidades de Melhoria

Através do Processo de Suporte — PS.1 — Monitorizagdo, Medicdo e Melhoria, garante-se que o
funcionamento dos Processos e dos servicos da Portico sdo monitorizados por procedimentos
documentados, denominados Procedimentos da Qualidade (PQ), com o objetivo de verificar se 0s servigos

vao de encontro aos requisitos definidos e pretendidos.
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Estes procedimentos de monitorizagao, medi¢ao e melhoria sio nomeadamente:

v" PQ.1 - Controlo de Nao-Conformidades e Agdes Corretivas — procedimento que define como é
feito o controlo das ndo-conformidades, desde a detegdo (baseada numa Lista de Nao-
Conformidades que visa auxiliar os colaboradores na identificagdo de n&o-conformidades e
agrupar as nao-conformidades por tipo, para facilidade estatistica), registo da ndo-conformidade,
encaminhamento e resolugéo, langamento de agdes corretivas, acompanhamento e avaliagao da
eficacia dessas agdes, de modo a assegurar a eliminagéo das causas e a nao repeti¢ao das nao-
conformidades;

v" PQ.2 - Reclamagdes de Clientes — procedimento que define qual o tratamento a dar as
reclamacdes de clientes, desde a sua recegao, registo, encaminhamento e tratamento, por
exemplo, através de agdes corretivas, com consequente acompanhamento e avaliagdo da
eficécia;

v" PQ.3 - Auditorias da Qualidade - este procedimento visa determinar se o Sistemade Gest&o da
Qualidade esta conforme com as disposicoes planeadas, com os requisitos da NP EN 1SO 9001
e com os requisitos do SGQ estabelecidos, se estaimplementado e mantido com eficécia; define
por isso, a metodologia de realizagao de Auditorias, nomeadamente a sua planificagao através de
um Programa de Auditorias, os critérios de escolha das Equipas Auditoras, o modo de
comunicagao das datas de realizagcdo das Auditorias aos colaboradores e 0 modo de proceder
apoés a rececdo do Relatorio de Auditorias, no caso de existirem n&o-conformidades;
oportunidades de melhoria e areas sensiveis.

v" PQ.4 - Agdes Preventivas, Areas Sensiveis e Oportunidades de Melhoria — procedimento que
tem como objetivo prevenir ou eliminar as causas de potenciais ndo-conformidades, tendo em
vista prevenir a sua ocorréncia, definindo o procedimento de registo da acdo preventiva, seu
encaminhamento, tratamento, acompanhamento e avaliagéo da sua eficacia. As agdes resultantes
de avaliagéo de risco podem ser através de agOes preventivas.

Também as Areas Sensiveis poderdo ser tratadas como Acdes Preventivas quanto &s

Oportunidades de Melhoria, se aprovada pela CQ, devem ser implementadas no SGQ.
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= PS.2 - Comunicagao Interna e Externa

PROCESSOS A REQUISITOS DA NP EN 1SO 9001 PROCESSOS A
MONTANTE 7475 JUSANTE
PG.1 o PG.1
PG.3 PG.3
PG.4 ﬂ PG.4
PG.5 PG.5
PR.1 ENTRADAS: N N SAIDAS: PR.1
Egé > Requisitos legais, regulamentares ou da PSZ » Retorno de informacéo, sugestdes Esg
’ empresa; _ ou respostas; '
PR.4 > Politi . o COMUNICACAO > ) ) PR.4
PR.5 Politica e Objectivos Estratégicos; INTERNA E EXTERNA Garantl_a de co'nheumento e PR.5
PS.1 > Desempenho do Sistema de Gestdo da > > envolvimento; PS 1
PS.S Qualidade; » Actualizacio de informagao; PSlS
' > Comunicagdes diversas aos colaboradores; > Retorno da informacéo/ '
> Planos de Comunicagéo Interna e Externa; comunicagdo requerida;
> Outras necessidades de comunicagao;

Através deste Processo pretende-se garantir a eficacia da comunicagao, designadamente sistematizar e
uniformizar os meios, métodos e controlo da comunicagao interna — entre os diversos colaboradores — e
da comunicagdo externa — entre a empresa e as entidades exteriores — como por exemplo clientes,
fornecedores ou entidades intervenientes na prestagdo dos servigos. Fazem parte deste Processo, os
Planos de Comunicagdo Intema e Externa e os procedimentos a seguir para o tratamento da

correspondéncia e envio de cartas, de faxes e de e-mails.

= PS.3 - Controlo Documental

PROCESSOS A REQUISITOS DA NP EN I1SO 9001 PROCESSOS A
MONTANTE 75 JUSANTE

PG.1 ’ PG.1
PG.3 PG.3
PG.4 ﬂ PG.4
PG.5 PG.5
PR.1 A . PR.1
PR.2 ENTRADAS: P83 SAIDAS: PR.2
PR.3 > Necessidade de controlo dos documentos > Existéncia dos documentos e registos PR.3
PR.4 internos; CONTROLO DOCUMENTAL necessarios ao desempenho dos processose  PR.4
PR.5 > Necessidade de controlo dos documentos > do SGQ; PR.5
PS.1 externos; > Documentos interos devidamente PS.1
PS.2 > Necessidade de controlo dos registos; controlados; PS.2

» Documentos externos devidamente

controlados;
/ > Registos devidamente controlados;
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Este Processo descreve o modo de controlo dos diversos documentos que fazem parte do
desenvolvimento dos servigos, diferenciando-os através dos seguintes Procedimentos da Qualidade:

v" PQ.5 - Controlo dos Documentos Internos — define os métodos, as responsabilidades e
autoridades para a elaboragdo, aprovagao, revisao e distribuicdo dos documentos internos,
bem como para assegurar que as alteragdes e o estado de reviséo dos documentos sé&o
identificados pelos colaboradores e para prevenir o uso indevido de documentos obsoletos;
deste Procedimento da Qualidade faz parte a instrugdo de trabalho relativa & Execugao de
Backup’s, que garante a salvaguarda dos documentos produzidos informaticamente, durante
0 desenvolvimento dos processos e servigos.

v" PQ.6 - Controlo dos Documentos Externos — este procedimento visa identificar os
documentos de origem externa e definir o modo de controlo e distribuicdo dos mesmos, como
por exemplo os catalogos de empresas comerciais da area de atividade ou a Legislagao e
Regulamentos recebidos;

v" PQ.7 - Controlo de Registos — como documentos especiais que sdo, os registos sao alvo
deste procedimento documentado, que visa definir as atividades de identificagéo, utilizagéo,
armazenagem, protegdo, recuperagdo, tempo de retencdo e sua eliminagdo, através da
Tabela de Registos, onde estdo compilados todos os tipos de registos e as responsabilidades
e autoridades para execucdo dessas atividades; deste procedimento fazem parte, por
exemplo, a organizagdo, manutencéo e local de arquivo das Pastas de Arquivo de registos

em papel e do Arquivo Fotografico da empresa.

2.6.2 — Rede de processos
A Rede de Processos, representando a ligagao entre os diversos Processos, podera ser representada

da seguinte forma:
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FIG.4 - REDE DE PROCESSOS

™ PC.3

I

cLIENTESﬂ[":> —® po] ——® PR3 PR4 —™ pPR= nl:>CLIENTES

NS / /e

P2

VPLANT ;,
Flasax
P —\!
wapp Cideda | | oo,
e Mahoria D mmenm

LEILK‘

Legenda:

PG.1 - Planeamento do SGQ e das Atividades da Empresa

PG.2 - Revisdo e Melhoria do SGQ

PG.3 - Gestao de Recursos Humanos

PG.4 - Avaliagao da Satisfagdo de Clientes

PG.5 - Gestao dos Recursos Materiais

PR.1 - Anélise de Pedidos de Clientes

PR.2 - Candidatura a Concursos Publicos

PR.3 - Oferta de Servigos

PR.4 - Adjudicagao de Trabalhos, Planeamento do Servigo e Concegao e Desenvolvimento
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PR.5 - Execugao do Servigo (constituido pelos Sub-Processos SPR.5.1 - Consultadoria e
Prestacao de Servigos, SPR.5.2 - Elaboragao de Projetos — Concegao e Desenvolvimento,
SPR.5.3 - Fiscalizagdo de Obras, SPR.5.4 - Diregdo de Obras e SPR.5.5 - Gestao da
Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho)

PS.1 - Monitorizagao, Medigao e Melhoria

PS.2 - Comunicagao Interna e Externa

PS.3 - Controlo Documental

Cujas cores permitem associar a Rede de Processos, com o Ciclo da Melhoria Continua:

“PLAN” -
Planear

Ciclo da ,
“DO” -

“ACT” - Melhoria
Agir Continua Executar
“CHECK” -
Verificar
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2.6.3 — Responsabilidades

Como ja foi referido, as principais responsabilidades dos colaboradores s&o definidas na Descri¢do de
Fungdes correspondente a fungdo que cada colaborador desempenha, bem como nos diversos
documentos do Sistema de Gest&o da Qualidade, ja que os documentos dos Processos, Subprocessos,
Procedimentos da Qualidade e Instrugbes de Trabalho tém uma coluna especifica para definigdo da
responsabilidade atribuida a execugédo de cada atividade ou tarefa especificada.

Para compilar tais responsabilidades, apresenta-se uma tabela que identifica as fungdes intervenientes
nos diversos Processos, Subprocessos, Procedimentos e Instrugdes de Trabalho, bem como o
responsavel por algumas atividades especificas de alguns colaboradores relacionadas com o documento

em causa.

FIG.5 — Tabela de responsabilidades (ver paginas seguintes)
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TABELA DE RESPONSABILIDADES (correspondéncia entre Processos, Subprocessos, Procedimentos, Instrugdes de Trabalho e Descrigao de Fungoes)

GESTORES / FUNGOES (ABREVIATURA)
PROCESSOS B RESPONS.
/ SUB-PROCESSOS / PROCEDIMENTOS / INSTRUGOES DE TRABALHO GER] CQJ CAQ] DA | AC | CGP| EP | DES] CGF | CE | FO | FE | CSO] T50] TOP| MO| CGDO| DO | CGC
[1- PROCESSOS DE GESTAO |
GER X X[ X[ X]|X]| X X X X X
PG.2 Revisio e Melhoria do SGQ GER ¢/ CQ XIX| XIX|IX]| X X X X X
CERC/CAQDA T X | X [ X [ X[ X | X[ X[ X[ X|X[X|X[X[X[X]|X]| X [X]|X
IT.32 Recrutamento XX X|IX|X]| X X X X X
IT.23 Formac&o Profissional XX X|IXIXIXIXIX]IXIXIXIXIXIXIXIX] XXX
X X X| X|X|X|X X X X X
Manual de Fungdes X|IX[X[|X|X]|X[X[X]|X]|X]|X|X|X[X]|X]|X|] X |[X]|X
Manual do Colaborador X|IX[X[|X|X]|X[X[X]|X]|X|X|X|X[X]|X]|X|] X |[X]|X
IT.66 Avaliagdo e Gestao do Desempenho dos Colaboradores XX XIXIX]I XX XIXIXI[XIX|X|X|X]|X X X| X
IT.67 Avaliagao da Satisfagao dos Colaboradores XX X|IXIXIXIXIX]X|IXIX|IXIXIX[XIX] XXX
PG.4 Avaliagao da Satisfagdo de Clientes GER ¢/ AC X[ X]| X X| X X
IT.09 Avaliagao da Satisfacéo de Clientes XIX]IXIXIXIXIXIXIXIXIXIX]X|IXIXIX] XIXI|X
GER ¢/ AC XIX[X[|X|X|[X[X[X|X|X|X|X|X[X|X|X| X [X|X
IT.31 Manutencéo do Edificio Sede Eng°AfonsoGomes [ X | X | X | X[ X | XXX | X [ X[XIX| XIX|XIX] X IX|X
X|IX[X[|X|X|X[X[X]|X|X]|X|X|X[X]|X]|X|] X |[X]|X
IT.45 Utilizagao dos Computadores XX X[X[X[XIXIX[XIXIXIX|X|X[|X|X] X|X|X
IT.55 Viaturas X|IX[X[|X|X]|X[X[X]|X]|X]|X|X|X[X]|X]|X|] X [X]|X
IT.10 Reciclagem X|IX[X[|X|X]|X[X[X]|X]|X]|X|X|X[X]|X]|X|] X [X]|X
X| X X
2 - PROCESSOS DE REALIZAGAO
GERC/DA | X X
GERCIDA | X X [ X X
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X
GER ¢/ AC X X
GER ¢/ CG's X X| X! X X X
X|X]| X X| X X[X[X[X]|X]|X X[ X|X
X XX
XXX X[X[X[X[X]|X]|X|X|X[X[X[X[X]| X [X[|X
GER X XX X[ X[ X[X[X[X[X]|X|X][ X |X|X
28 j X|X|X X|X X|X|X[|X[X]|X X[ X|X
Como Liderar Reunides
GER/CGC | X X X XX X X| X
'FLr‘;'ggens X XX X|X X X| X
IPTdf\/en i X XX X|X X X| X
IT.48 Revisao de Projectos X X | X X1 X X X| X
IT.49 Vistorias e Libertagdo de Garantias X X | X X | X X X| X
IT720 Avaliagao Imobiliaria X
GER / CGP X X|X| X X | X
IT.01 Organizagéo das Pastas de Arquivo de Processos X | X| X X | X
IT.02 Organizagao da Pasta de Arquivo no Servidor - "Proj" X X[ X X
IT.03 Elaboragéo de Projetos de Licenciamento X| X[ X X[ X
IT.04 Elaboragéo de Projetos de Execugao X[ X[ X X | X
IT.05 Fecho de Projetos; X| X[ X XX
IT.27  Projetos de Vias de Comunicagéo X X[ X X | X
IT.56 Medigdes X| X[ X XX
IT.63 Assisténcia Técnica X | X| X X | X
2 - PROCESSOS DE REALIZAGAO (continuagao)
IT.65 Elaboragéo de Pegas Desenhadas de Projectos X X|X X | X
GER / CGF X X | X| XX X | X
IT.11  Organizagéo das Pastas de Arquivo nos PC's e Servidor - "fisc" e "dir" X[ X]|X
IT.12  Abertura e Fecho das Pastas de Arquivo de Obras | X[ XXX X
IT.13  Execugdo de Tarefas de Fiscalizagdo da Fase Inicial da Obra XIX|IX[IX]| X]| X
IT.14  Estudo do Projeto da Obra | X[ X[ X[ X]| X
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IT.15 Execucdo de Tarefas de Fiscalizagdo da Fase de Execugéo da Obra

>

X[ X| X[ XX

IT.19 Informagéo sobre Trabalhos a Mais e a Menos

IT.20 Elaboragéo de Relatério Mensal

IT.17  Execugdo das Tarefas de Fiscalizagdo da Fase Final da Obra

IT.18 Execugdo das Tarefas de Fiscalizagdo do Periodo de Garantia da Obra

XXX >X|><
XX X< | >< [ >
XXX X< | > [ >

IT.52 Elaboragao de Relatério Trimestral /Semestral

GER/ CGDO X

IT.11 Organizagdo das Pastas de Arquivo nos PC's e Servidor - "fisc" e "dir"

>
b
>

IT.44  Abertura e Fecho das Pastas de Arquivo da Obra X

IT.33  Elaboragao do Plano da Qualidade

XX XXX |><| >

IT.34  Preparagao de Obra

IT.35 Orgamento Seco

IT.36 Reunido de Planeamento de Inicio da Obra

IT.37 Tarefas de Diregdo da Fase de Execugdo da Obra

IT.38 Elaborag&o de Relatdrio Mensal

IT.39 Propostas de Trabalhos a Mais € a
Menos

IT.40 Gestao de Conflitos

IT.41 Execugdo das Tarefas de Direcao da Fase Final da Obra

IT.42 Execugdo das Tarefas de Diregao do Periodo de Garantia da Obra

XXX XD >| >X[><[><[ ><|><|><| >

XXX >X| X|>X[>| >

IT.52 Elaboracdo de Relatorio Trimestral /Semestral

2 - PROCESSOS DE REALIZAGAO (continuagéo)

GER ¢/ CSO | X X X X

x|

Elaboragao ou Verificagdo de Comunicag&o Prévia X
IT.21 de Abertura de Estaleiro

IT.24  Elaboragdo ou Avaliagao de Plano de Seguranca e Salde X X X

IT.25 Visitas a Obra - GSHS

XXX XX
XXX X|X
P
>

IT.64 Procedimento em caso de ocorréncia de acidente X

3 - PROCESSOS DE SUPORTE

PS.1  Monitorizagao, Medigao e Melhoria GER, CQc/ CAQ XX XIX[X[XIXIX[XIXIXIX X | X X X

X[ >
x[>

PQ.1 Nao Conformidades e Agdes Corretivas XX XIXIXIXIXIXIX|IXIX]|X X[ X X X
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PQ.2 Reclamagdes de Clientes

>

P

>

>

P

>

>

>

>

>

>

>
>
P

>

>

PQ.3 Auditorias da Qualidade

PQ.4 Agbes Preventivas

PS.2 Comunicagao Interna e Externa

GER, CQ ¢/ CAQ, DA

IT.22 Envio de Faxes e Cartas

IT.30 Tratamento da Correspondéncia

PS.3 Controlo Documental

CQc/ CAQ

PQ.5 Controlo Documentos Internos

IT.06 Controlo de Documentos - Execugao de Backup's

PQ.6 Controlo Documentos Externos

IT.07 Biblioteca de Catalogos

Eng® Afonso Gomes

IT.43 Controlo de Regulamentos, Normas e Legislagéo

Eng® Afonso Gomes

PQ.7 Controlo Registos

IT.08 Organizagéo do Arquivo Fotografico

IT.26  Organizagéo do Arquivo

XXX X2 DX DX D[ D[ ><[>< [ ><| ><X|><|><|><

XXX XX > DX D[ > X[ >< [ ><| ><|><|><|><

XXX XX DX DX D[ D[ > > ><[ ><X|><|><|><

XXX XX DX D[ D[ D[ ><X[>< [ >< [ ><|><

DX X X< > DX D[ D[ ><X[>< [ >< [ ><|><

XX [ DX X[ ><| XX >X| XX > ><|><X| ><X[><

XXX X< DX DX D[ D[ ><[>< [ >< [ ><|><

DX X XXX > DX D[ D[ X< >< [ >< [ ><|><

XXX XX DX DX D[ D[ > >< [ >< [ ><|><

DX X X< > DX D[ X[ X< >< [ >< [ ><|><

DX X[ D> X[ > >< | ><| ><| >< [ ><| ><|><

XX [ DX X[ 3| XX ><X| XX ><X[><|><X| ><X[><

XXX XX DX DX D[ D[ ><X[>< [ >< [ ><|><

DX X[ D3| X[ > >< [ ><| ><| >< [ ><| ><|><

XXX XX DX DX D[ D[ > >< [ > ><|><
DX | X< > XX D[ X[ X< >< [ > ><|><
DX X X< > D[ D[ D[ ><[>< [ >< [ ><|><

XXX X< DX DX D[ D[ ><[>< [ >< [ ><|><

DX X[ D3| X[ > >< | ><| ><| >< [ ><| ><|><
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CAP.3 - REVISAO E MELHORIA DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Tendo como objetivo permanente, a melhoria continua da eficécia e eficiéncia do Sistema de Gestdo da
Qualidade e dos servicos prestados pela Pértico, procuramos estar atentos a todas as falhas, sinais,
sugestdes e oportunidades que possam contribuir para a melhoria e beneficiagdo da nossa organizagao,
sendo por isso fundamental a cooperagéo dos colaboradores, fornecedores e clientes.

Como ja foi referido, esta reviséo é feita anualmente, através do Processo PG.2 — Revisédo e Melhoria do
Sistema de Gestéo da Qualidade, com controlo e registo através de um plano de agdes a analisar sempre
que se verifique revisdo do S.G.Q., mas também no dia-a-dia, através do espirito critico, rigor,
profissionalismo e bom senso de todos os Colaboradores da Empresa, com que procuramos exercer a

nossa continuidade.
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Edicdo 6 - Edicdo 7
Data Reviséo
(15-05-2013)

Ponto / capitulo

Alteracédo

Ponto 1.2 - Breve Historial

- Revisdo até data

Ponto 1.3 - Organizagao Empresa

- Atualizagéo organigrama empresa de
acordo com fungdes

Ponto 2.2.2. - Organizagao e gestao
do Manual

- Revisdo do método de registo das
alteragoes realizadas

Ponto 2.4 - Objetivos Estratégicos da
Empresa

- Incluido o objetivo da internacionalizagéo

Edicéo 7 - Edigdo 8
Data Reviséo
(23-01-2014)

Ponto / capitulo

alteracao

Ponto 1.2 - Breve Historial

- Reviséo de certificados

Ponto 1.2 - Breve Historial

- Revisdo até a data e valores dos servigos

Ponto 2.1/2.1.1 — Comprometimento

Edicao 8 - Edicdo 9
Data Reviséo
(15-05-2014)

de Gestio - Revisdo dos compromissos
Ponto 2.1/2.1.%—V|séo/M|sséo/ - Revisio
Motivagéo / Valores
Ponto 2.1/2.1.3 — Politica da . " ,
Qualidade - Revisdo da Politica da Qualidade
Ponto / capitulo alteracao
Ponto 1.2 - Breve Historial - Revisédo de certificados

Ponto 1.2 - Breve Historial

- Revis&o de texto e valores dos servigos
até a data

Edicéo 9- Edigao10
Data Reviséo
(15-05-2015)

Ponto / capitulo

alteragao

Todas as paginas (quando aplicavel)

- Alteragao de nome da empresa para
logotipo

Todas as paginas

- Logotipo e Rodapé (indicativos
telefonicos);

Ponto 1.2 — Historial

- Substituicdo de certificados caducados.
- Alterag@o da data normativa.

- Quadro de valores por servigo.

- Foi acrescentado as Medidas de
Autoprotegao

- Foi alterado 0 nome para imagem do
Pértico Noticias e o seu langamento para
Semestral

Ponto 1.3 — Organizagao da empresa

- Organigrama de atividades/fungdes

Ponto 2.1.3 — Politica da Qualidade

- Revisdo de Politica de Qualidade

Ponto 2.6.1.3 — Processos de
Suporte

- Revisdo do PQ.3
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Ponto 2.6.3 — Responsabilidades - Revis&o da tabela responsabilidades

Edicdo10-Edicao11
Data Revisao
(16-06-2017)

Atendendo que foram alteradas mais do que 10 folhas fez-se nova edigao.
Contempla requisitos transigao da Norma ISO 9001-2008 para ISO 9001-2015

Edicdo11-Edicdo12

Atualizacdo da Certificagdo e revisdo do PG2 (adaptagédo para a ISO 9001-2015)

DataRevisao | \ - sobre a politica de protego de dados.

(04-06-2018)

Edicao12-Edig&o13

Introducao das Areas Sensiveis e Oportunidades de Melhoria, no PS 1.3 -

Data Revisdo |y 1oitorizagaio, Medicao e Melhoria.

(05-05-2021)

Melhoria do Layout e estrutura do Manual da Qualidade;

Edicao14 Introdugédo da Certificagao “PME Lider 2021” no 1.2 — Breve Historial;
Introdugé@o de novas obras e valores no 1.2 — Breve Historial;

Data Revisao | Atualizagéo das Politicas de Qualidade no ponto 2.1.5 — Politica de
Qualidade;

(13-06-2022) | Atualizagéo da tabela de responsabilidades no ponto 2.6.3 —
Responsabilidades;

Consolidagdo de Areas Sensiveis e Oportunidades de Melhoria
Atualizagéo dos Certificados

Atualizagao de valores obras do histérico

Reforgo de envolvimento de Subcontratados

Acréscimo de novos Produtos e Servigos

Atualizacdo Tabelas de Responsabilidades

Edicdo15
Data Reviséo

(09-05-2023)

Edigdo16 Atualizagao das certificagdes localizadas no rodapé

Data Revisdo Atualizagéo do nome legal da entidade patronal

(01-07-2024)
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