Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungao das necessidades de cada Organizagao.
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I1SO 4427

Sistemas da Seguranca Certificagdo de Sistemas
de Gestdo de Recursos
Humanos

Gestdo de Documentos
Médulo que possibilita efectuar a gestdo dos documentos criados e
controlados pela Qualidade.

Gestdo de Reclamacdes
Médulo que possibilita realizar e gerir as reclamac@es. Exemplos: reclamages
de clientes; reclamag@es a fornecedores.

Gestdo de Nao Conformidades
Médulo que possibilita realizar e gerir as ndo conformidades geradas, tanto
internamente como externamente.

Gestdo de Sugestoes
Médulo que possibilita realizar e gerir as sugestdes internas ou externas.

Oportunidades de Melhoria
Médulo que possibilita realizar e gerir as oportunidades de melhoria.

Auditorias

Médulo que possibilita planear e tratar todo o processo da auditoria, bem como
desencadear as ndo conformidades ou oportunidades de melhoria detectadas
em revisdes ao sistema de gestdo da qualidade.

da Seguranca e Satde

para o sector Automével

Ly

CHKS

Hospitalar

nx

software

(o]

Comparative Health Joint Commission
Knowledge Systems

International Hospitalar

Quality
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Registos
Médulo que possibilita desenvolver documentos que podem corresponder a
registos habituais da Organizagdo.

Avaliacdo de Fornecedores
Médulo que possibilita realizar a avaliagdo continua de fornecedores, avaliando
os com base em parametros pré-estabelecidos.

Gestdo de Recursos de Monitorizacdo e Medicdo
Médulo que possibilita fazer a gestdo de recursos, equipamentos e respetivas
calibragdes.

Revisdo pela Gestao
Médulo de gestdo e planeamento anual para informagdo a Diregdo.

Anilise dos Modos e Efeitos das Falhas (FMEA)
Médulo que possibilita fazer a andlise prévia de potenciais falhas de um
produto ou processo.

Avaliacdo de Riscos

Médulo que possibilita definir parametros de risco para um determinado
acontecimento. Exemplos: Incéndios; inundacdes; avarias de maquinas.
Nota: No caso da ISO 14001 (Ambiente) refere-se a Organizagdo, no caso da
1S018001 (HST) refere-se as pessoas.
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1S09001 1S014001 1S022000 I1SO 4427 1S04457 1S016949 1S027001 OHSAS 18001 CHKS ja
Sistemas de Gestdo Sistemas de Gestdo Sistemas da Seguranca Certificagdo de Sistemas  Sistemas de Gestdo Sistemas de Gestdo Sistemas de Gestdo Sistemas de Gestdo Comparative Health Joint Commission
da Qualidade Ambiental Alimentar - HACCP de Gestdo de Recursos da Investigacdo, da Qualidade - da Seguranca de da Seguranca e Satde Knowledge Systems  International Hospitalar

Humanos Desenvolvimento e Orientados Informagdo - SGSI no Trabalho Hospitalar
Inovagéo - IDI para o sector Automével

Gestdo de Riscos
Andlises de localizacdo dos riscos e tratamento dos mesmos. |/ |/ |/
Nota: Este mddulo estd directamente ligado ao médulo “Avaliagdo de Riscos”.

Gestdo de Acidentes e Incidentes
Mddulo que possibilita fazer a gestdo do HST, tanto para a Organizagdo como |/ |/ |/
para entidades que possam prestar estes servicos a outras Organizagoes.

Gestdo de Equipamentos de Protegdo Individual
Médulo que possibilita aos colab requisitar i ntos para ‘/ ‘/ ‘/
protecdo individual e ser feita a gestdo da sua distribuicdo. Exemplos: gestdo da
utilizacdo e prazos de validade dos fatos; calcago; mascaras, ferramentas e outros.

Quality

Gestdo de Aspectos Ambientais
Médulo que possibilita fazer os registos e tratamentos dos aspetos \/ ‘/ ‘/ ‘/
ambientais. Exemplos: emisséo de ruido; emissdes gasosas; tratamento de dguas
residuais; residuos sélidos; residuos liquidos e outros.

Gestdo de Sinalizacdo e Plano de Emergéncia Interno (PEl)
Médulo que possibilita fazer os registos e tratamentos de sinalizagdo da |/ |/ |/
Organizacdo. Exemplos: Sinais de saidas de emergéncia; carretéis; extintores e
outros.

Gestdo de Residuos
Médulo que possibilita fazer a gestdo dos residuos, controlando a sua -|/
produgdo, o armazenamento e as respetivas saidas para informacdo ao SIRER.

Gestdo de Equipas e Projetos - Médulo Project Manager
Médulo que possibilita fazer a gestdo de projectos da Organizagdo com 1/ ‘/ ‘/ 1/
controlo dos estado das tarefas e etapas de desenvolvimento de cada projeto.
Possibilita também fazer o registo da concepgdo de um produto e/ou servico.

Avaliacées de Desempenho - Médulo Human Resources
Médulo que possibilita fazer a gestdo da avaliagdo dos colaboradores durante ‘/
um determinado periodo de tempo, podendo estar interligada com a atribuicdo
de prémios de desempenho aos colaboradores.

Formacdo - Médulo Human Resources
Médulo que possibilita fazer a gestdo das formagGes realizadas dentro e fora

da Organizacdo, possibilitando realizar o acompanhamento de cada formagdo 1/ 1/ |/ |/ |/ 1/ |/ |/ 1/ 1/
até ao final do percurso formativo com a verificacdo da eficdcia da formagdo.

Business

Comunicacoes Internas - Médulo Human Resources
Médulo que possibilita fazer a gestdo das comunicagdes internas com

notificagdes e controlo das leituras e tomadas de conhecimento por parte de 1/ 1/ ‘/ ‘/ ‘/ 1/ ‘/ ‘/ 1/ 1/
cada interessado.
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Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungédo das necessidades de cada Organizag&o.

Template Quality L n x
Processo: Gestao de Documentos (Gestao da Legislagao) y

software

‘s O Documento podera estar em

Novo Documento - qualquer tipo de suporte digital
- (Word, Excel, Visio, PDF,
Autocad, outros).

- Permite ao Utilizador
. consultar o trabalho que :
esta pendente e que

depende do utilizador.

Boletim e Gestao de
Pendentes Documentos

;'- Tipificagdo
- Parametros
;e Rodapé
Criar Documento ‘e Documentos Associados
;e Processos
.o Permissdes
Sim
Nao
Elaboracao
Documento Tem Suporte
Disponivel Digital?
Elaborado
Validade
Verificado? N3

‘e Nos estados de Verificagéo e

- Aprovagdo poderao selecionar-se
varios Utilizadores podendo,
posteriormente, definir prioridades -
de Validagao e Aprovagao.

Novas
Edicoes / Revisoes

Gestéo de
Obsoletos.

Aprovado?

Suspender
Documento

Comentarios

Documento Ficha de
Disponivel Documentos
Legenda
‘e Visualizar e Dados de Edigdo
‘e Imprimir ‘e Lista de detentores :
‘e Exportar - Documentos Associados -
: : ;e Comentérios
"""""""" ¢ Processos
Processo Interno e Permissdes




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungédo das necessidades de cada Organizag&o.

Template Quality

Processo: Gestdao de Reclamagdes (Reclamagdes Externas)

Insatisfagao

E-mail

Carta
Telefone
Pessoalmente

Canal de

U Sl Sim Reclamagao?
Comunicagao

Portal

Manual

Reclamacgoées
Externas

Nova Reclamagao

‘e Departamento
.o Outras Informagdes :

Nao

‘e Origem :
‘e Identificag@o :

Lynx

software

‘s Cliente
-e Fornecedor
e Produto

Situacao Nao

N
@ Conforme?

Sim

Nao Aceite

Conformidade

Nao

(VS GENC [N IIEGET [Nt — — — —

Legenda

Fechada

Processo Interno

Sub
Processo '

Oportunidades
-] -
| Tratamento l | de Melhoria

e Possibilidade de comunicar durante e/ou

apos a conclusado da analise ao Cliente ou
outro Utilizador

io Possibilidade de envio do Tratamento




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungéo das necessidades de cada Organizag&o.

Template Quality L n x
Processo: Gestao de Nao Conformidades y

software

;e Possiveis origens:

Processo nao : - Cliente
- - Fornecedor

Conforme - - Reclamagao

. - Auditoria

- - Incidente Interno
: - Produto

. - Outros

‘s Cliente
Reclamagio i Insatisfagao? -» Fornecedor :
e Produto

Situacao Nao

Nao Aceite Conforme?

Nova Nzo ‘e Identificagdo :
Conformidade [N EEEEREREERENES '

‘e Departamento :
;e Outras Informagdes :

Sim

Oportunidades

Custos de Qualidade ¢ SEEEE Tratamento de Melhoria

Legenda

e Possibilidade de comunicar ao Cliente ou
Fechada outro Utilizador, durante e/ou apés a

. conclusédo da analise

. Possibilidade de envio do Tratamento
BIBEESS0 Interno P .

Sub
Processo




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungéo das necessidades de cada Organizag&o.

=
Template Quality L n x
Processo: Tratamento das Reclamagdes e de Nao Conformidades

(Acoes Corretivas e Preventivas) software

Nao
Conformidade

Reclamacgao

Tratamento

Aprovacao do . Aprovacgao da
Departamento Qualidade

Analise de Causas

Definigao de
Acoes de Corregao /
Acoes Corretivas /
Acoes Preventivas

Implementacgao

erificacao da
Implementacgéao

erificacao da
Eficacia

Relatorio do Tratamento
da Reclamag&o / Nao Processo

Conformidade Concluido

Legenda

| Opcional

.e Possibilidade de comunicar ao Cliente ou

Comunicacao - outro Utilizador, durante e/ou apds a
conclusédo da analise

‘e Possibilidade de envio do Tratamento

Processo Interno




Template Quality
Processo: Metodologia 8D (8 Disciplinas)

Lynx

software

Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungao das necessidades de cada

Processo nao
Conforme

Definicao das Agoes
de Contencgao /
Corregao [3D]

Acoes
Definidas?

Analise de Causas
(Diagrama Causa-
Efeito) [4D]

Analise
Validada?

Legenda

Processo Interno

Sub
Processo

Insatisfagao
do Cliente?

Nao
Conformidade

Descrigao
Validada?

Metodologia 8D

Problema
Descrito?

Definicao da
Equipa [1D]

Equipa
Definida?

Descricao do
Problema [2D]

Acoes
Concluidas?

Alertas Constantes
de Pendentes

Concluida

Definicao das Agoes
Corretivas [5D]

Acoes
Definidas?

Acoes
Definidas?

Definicao das Agoes
Preventivas [7D]

Acoes
Concluidas?

Alertas Constantes
de Pendentes

Concluida

Congratulagao
da Equipa [8D]

Fase 5D
Concluida [6D]

Acoes
Concluidas?

Alertas Constantes
de Pendentes

Processo
Concluido




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungéo das necessidades de cada Organizag&o.

Template Quality

Processo: Gestao de Sugestoes

-e Possiveis origens:
- - Cliente

. - Fornecedor

- - Reclamagéo

- - Auditoria

. - Incidente Interno

- - Produto

- - Outros

;'o Origem

‘e Identificacéo

Legenda

Input Externo

Processo Interno

Melhoria de
Processo

Opiniao dos

nx:

software

Utilizadores

Si

Nova
Sugestao

Sim

|

Oportunidades

de Melhoria

Tratamento

Fechada

Possibilidade de comunicar ao Cliente ou
outro Utilizador, durante e/ou apdés a
conclusao da analise

Possibilidade de envio do Tratamento




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungédo das necessidades de cada Organizag&o.

Template Quality

Processo: Oportunidades de Melhoria

Lynx

software

Melhoria de
Processo

‘e Possiveis origens:

. - Cliente
- - Fornecedor
5 Opiniao dos . - Reclamagao
Sil : o
Sugestao 4—Sim Utilizadores - Auditoria
- - Incidente Interno
- - Produto
. - Outros
Oportunidade ;¢ Origem
Nao i ‘e Identificagéo :
Nova Oportunidade
de Melhoria
- Departamento
VIEEESSBLr—  Accitc? YN

Nao Aceite

Legenda

Processo Interno

Si

Tratamento

Fechada ‘e Possibilidade de comunicar ao Cliente ou outro
- Utilizador, durante e/ou apds a concluséo da analise
-e Possibilidade de envio do Tratamento




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungéo das necessidades de cada Organizag&o.

Template Quality

Processo: Tratamento das Sugestdes e Oportunidades de Melhoria

Sugestoes

Lynx

software

Oportunidades de

Melhoria

Relatério do Tratamento
da Sugestao /
Oportunidade de Melhoria

Opcional

|
Legenda

Processo Interno

Tratamento

Observagoes

Definicao de acoes
de Melhoria

Implementacgao

Sim

Processo
Concluido

1
Opcional
I

|
|
A 4

Comunicagao

e Possibilidade de comunicar ao Cliente ou

outro Utilizador, durante e/ou apds a
conclusao da analise

é- Possibilidade de envio do Tratamento




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em funcdo das necessidades de cada

Template Quality L
Processo: Auditorias (Checklist) y n x

software

Programa

Conformidade dos Suspenso
Processos

Verificacao da Gestao de Auditorias Programa

‘e Programa é

© retomado quando
todos os Auditores -
concordarem com -
as datas propostas. .

;'. Criar Tipo de Auditoria"
(por ano) X

e Dados Gerais B
1o Auditores . 4 A
‘e Objetivoe Ambito Criar Auditorias Validacao do
- Requisitos : Programa
e Processos .

e Colaboradores o R . - \oidacac do R

Programa Anual de
- Auditorias e Convites
Lvaemmail. Lo :

Fechar Criar Plano da
Planeamento Auditoria

No separador de Requisitos &
possivel definir uma Checklist

para acompanhamento da
. Auditoria, ;

Relatorio
Resultados Checklist

Conformidades Melhoria

COngem T T Grgem T e

|

i

i

i

i

i

i

4 4 |
o Areas Sensiveis Oportunidades de !
i

i

i

i

i

i

i

- o * Origem ‘e Origem

.o ldentificagao ‘e Identificacdo : : o gt'f' B

“s Departamentos ‘e Departamentos : ;e dentiicagao

+. Outes nmacis L Oukas omacoes : Doparamencs

Executada

Validagao do
Relatoério

Oportunidades
de Melhoria

Legenda

Processo Interno

Conclusao e Nao
Comunicagao Conformidades

Sub
Processo

Processo
Concluido




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungéo das necessidades de cada Organizag&o.

Template Quality

Processo: Avaliagao de Fornecedores

Legenda

Processo Interno

Sub
Processo '

Possibilidade de aceder
diretamente ao ecra de Critérios
de Avaliacado e consultar a
informacgao de forma mais
detalhada

Possibilidade de imprimir Graficos

ou Reports de acordo com a

.. andliseefetuada. .. ... ... ;

Necessidade de
Avaliar
Fornecedores

Avaliagao de
Fornecedores

Critérios de
Avaliagao de
Fornecedores

Lynx

software

- Atribuigdo / analise por Empresa, Ano, Tipo de ‘
Fornecedor e Critérios de Avaliagdo

.o Possibilidade de integragédo de determinados
Fatores de Avaliagdo com o ERP da Empresa,
por forma a utiliza-los como Critérios de

Atribuicao / Analise
das Cotagoes nos
varios Critérios

Pontuacao do
Fornecedor Baixou, é

critico?

Selecao de
Fornecedores

Fornecedores Atuais

Adicionar Potencial
Fornecedor

Editar pontuagoes
nos Critérios

Classificagao

Novo Fornecedor

Processo
Concluido

detalhada sobre os possiveis
Fornecedores, por Tipo, Ano,
Empresa e Critérios pré-
definidos

e Possibilidade de identificagéo
dos Fornecedores atuais no
ERP da Empresa




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungéo das necessidades de cada Organizag&o.

[
Template Quality n x
Processo: Analise dos Modos e Efeitos das Falhas (FMEA)

software

Novo Processo
ou Alteragao
de Processo

Novo Produto
ou Nova Versao

Analise
FMEA

‘e Numerode B NPR Superior
- Prioridade de Risco - ao Definido?

Definicao
das Acoes

Acoes FMEA
Concluidas Fechado

{. Define todos os critérios a
: analisar, quantidade de : Plano de
verificagdes, ferramenta de Controlo
verificagdo e valor a verificar.

Processo
Concluido

Legenda

Processo Interno




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungédo das necessidades de cada Organizag&o.

Template Quality L n x
Processo: Gestdao de Recursos de Monitorizagdo e Medigdao (RMM) y

software

Equipamento
com necessidade de
Verificagdo Periédica

Técnicos Equipamentos

Tratamento

Calibragao A
Externa Euma

Calibragao?

‘e O ciclo de Calibragdes e .
. Verificagbes mantém-se de ‘e Para Validar a
Calibragio - acordo com os periodos Verificagao - Calibragéo, o

- definidos nas configuragdes Utilizador pode
e Os alertas aos : basear-se no Software
: Colaboradores acompanham : onde, pela % de erro
o ciclo : associada, permite
........................... verificar se o
Equipamento esta
Conforme, .
Condicionado ou Nao :
Conforme. :
Validado? e E possivel ver o Grafico de - Validado?
- Calibragdo dos :
Equipamentos
oI oI
N&o Aprovado? Néo
Processo . Lista Global de todas as Calibracdes e

Concluido . verificagbes efetuadas

Legenda o Proxima Calibragéo / Verificagdo do RMM

Processo Interno




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungéo das necessidades de cada Organizag&o.

Template Quality

Processo: Revisdo pela Gestao

Gestao dos
Sistemas

Revisao pela Gestao

Organograma

‘e Gestdo de . s Gestdo da Politica
. Colaboradores na I
Empresa :
.o Substitutos
‘e Manual de Fungdes
associado a cada
Utilizador

Legenda

Processo Interno

e o Gestao de Objetivos

Mapa de Processos

Processos de acordo
com as Entadas e
Saidas (Inputs e
Outputs)

Tipos de Objetivos
e Metas

Objetivos/Metas

Planeamento

Insercao de
Tarefas

Alerta de
Tarefas

nx:

software

Painel de Controlo

;e Acesso aos Menus da Qualidadé‘:
Eo Gestéo de dados relativos as

Auditorias, Avaliagcdo de
Fornecedores, Inquéritos,

Gestao de Documentos,
Oportunidades de Melhoria,
Sugestdes, Ndo Conformidades -
e Reclamagées :

Acompanhamento
da Tarefa




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungéo das necessidades de cada Organizag&o.

[ ]
Template Quality L n x
Processo: Avaliagdo de Riscos (Metodologia HAZOP, Ergonomia) e y

Gestao de Riscos software

Postos de Trabalho
e / ou Tarefas

identificados todos os
perigos existentes na
Area sujeita a analise

Definicao de Acoes

Sem Investimento

Ergonomia e «4 Avaliacao de Riscos

Definicao de Agoes
com Investimento

Escolha do Método Prevengéao? Nzo

Elevado?

Diagrama Causa Efeito;
LOPA; Anédlise 5W2H e
Analise 5 Porqués.

Gestao de Risco R -clores

Sujeitos a Riscos?

Gestao das
Atividades

Sim Alteracao?

Legenda

Processo
Concluido

Processo Interno




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em funcédo das necessidades de cada Organizag&o.

Template Quality

Processo: Gestao de Aspetos Ambientais

Legenda

Processo Interno '

Sub
Processo '

Sim

e e ¢4 Aspetos Ambientais

Necessidade de
Medigao ou suspeita
de Nao Conformidade

Avaliagao

todos os perigos existentes na
Area sujeita a andlise.

nx

software

Risco
Elevado?

Gestao de Risco

Gestao das

Sim———p Medicoes

Fora dos
Limites?

Definicao de Acoes

Colaboradores

ujeitos a Riscos?%

Atividades

Alteracao?

Processo
Concluido

Nova Medicao




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungdo das necessidades de cada Organizagao.

Template Quality

Processo: Gestao de Residuos

Legenda

Processo Interno

Produgao
de Residuos

Gestao
de Residuos

Fornecedores

‘e Centro  de:
Tratamento
de Residuos. :

Rececao
de Residuos

Gestao
de Residuos

Clientes

Gestao
de Acoes

Gestao
de Custos

Z

z
n
C

Visao Global

Processo

Lynx

software

Visao Global
por Concelho

Controlado?

Processo
Concluido




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungéo das necessidades de cada Organizag&o.

Template Quality

Processo: Gestdao de Produtos Quimicos

Legenda

Processo Interno

Sub
Processo '

Definicao de Acoes

Novo Produto
Quimico

Ficha de Produtos
Quimicos

Armazenar
Produto?

Registo de
Acidente

ncompatibilidades
?

Painel de
Emergéncia

Acidente?

Processo
Concluido

Dados Gerais

Perigos

Sintomas e 1° Socorros
Frases R&S

Incéndios
Derramamento
Armazenamento
Protecéo

Propriedades Fisico-quimicas
Toxicidade

Transporte

Armazenagem

ncompatibilidades

Condicoes de
Armazenamento

Alterado?

Ly

nx

software




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungéo das necessidades de cada Organizag&o.

]
Template Quality L
Processo: Gestao de Acidentes e Incidentes y n x

software

Colaborador
Acidentado

Registo de
Acidentes

Provocado Gestdo de te Intervengao de:
Emergéncia.

por Produto i Produtos R A .
Quimico? Quimicos

Gestao de
Acidentes

Descricao do

Acidente Danos Humanos

Danos Materiais

Controlo de
Acidentes

Indice Fora
de Controlo?

Legenda

‘e Com a Conclus&o das :
‘ . Agbes termina o Fluxo : Avaliagdo de
- de um Acidente de

Trabalho.

Processo Interno

Sub
Processo

Processo
Concluido




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em funcdo das necessidades de cada

Template Quality

Processo: Gestao de Equipamentos de Protecéao Individual (EPI)

Legenda

Processo Interno

Necessidade de

Protecao

Equipamento

Obsoleto

olaborador

N

Lynx

software

Nao

com Necessidade
de EPI

|
s

Pedido de EPI

|-

Requisicio <—Néo‘®

‘e Fornece informagao
. sobre as Entregas
Realizadas no
Global e por

Utilizador

Ll

im
Stocks de EPI
.I

Sim

Entrega ao
Colaborador

Nao

Colaborador
Recebeu?

Nao
Colaborador
Validou?
Entrega
Validada
Y Mapa de

Entregas

Processo
Concluido




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em funcdo das necessidades de cada

Template Quality

Processo: Gestao de S

inalizagcéo e Plano de Emergéncia Interno (PEI) n

.

software

Prevencgao de
Emergéncias
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