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1. Introducdo e Ambito

O presente manual tem como objetivo apresentar a Flexo Design, Lda., assim como a
estrutura do Sistema de Gestdo da Qualidade garantindo os requisitos da norma de referéncia
NP EN ISO 9001:2015. E aplicavel a todas as atividades desenvolvidas na empresa que

estejam relacionadas com o produto fornecido ao cliente.

Este Manual tem como pretensdo a divulgacdo dos principios estratégicos do Sistema de
Gestdo da Qualidade implementado, junto dos colaboradores da Flexodesign, assim como de
outras partes interessadas.

O Sistema de Gestdo da Qualidade esta definido de acordo com os requisitos da Norma NP EN
ISO 9001:2015 para o ambito de:

“Fabrico de clichés flexograficos para a impressdao de embalagens plasticas,
cartao, etiquetas e carimbos. Impressao digital e offset.”

Os Objetivos do Sistema de Gestdo da Qualidade sdo acompanhados na revisdo pela gestao,
sendo avaliado o seu grau de concretizagdo. Sempre que possa haver lugar a desvios estes
dao origem a acdes corretivas de forma a garantir a melhoria continua do Sistema de Gestéo
da Qualidade.

As disposicdes apresentadas ao longo deste manual pretendem garantir a satisfagdo de todas

as partes interessadas no que diz respeito as atividades realizadas pela organizacgéo.
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2. Aplicabilidade do ambito a norma de referéncia

Todos os pontos da norma de referéncia sdo aplicaveis ao ambito.
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3. Comprometimento da Gestao de Topo

O presente Manual da Qualidade constitui um meio da Flexo Design apresentar a sua Politica
da Qualidade, a estrutura funcional do SGQ e a forma como a Gestdo de Topo se compromete
a cumprir os requisitos inerentes ao SGQ.

No intuito de garantir uma implementagdo do SGQ reconhecida e com garantias para o cliente,
a geréncia da Flexo Design, decidiu seguir os requisitos definidos pela norma NP EN ISO
9001:2015 na éarea da qualidade. Procura deste modo o cumprimento dos requisitos dos

clientes e os demais requisitos normativos e legais aplicaveis as partes interessadas.

A implementacdo do SGQ nas praticas diarias € uma obrigacdo de todos os colaboradores,
sendo a Geréncia responsavel por garantir que a Politica da Qualidade, os procedimentos e as
metodologias de trabalho sdo entendidos e implementados por todos os colaboradores da
organizacao.

A Gestdo de Topo compromete-se e responsabiliza-se, na sua acdo diaria operacional na

organizagao pela:

Eficaciado sistemade gestdo da qualidade.

Conformidade do Sistema de Gestao da Qualidade com os requisitos da
NP EN ISO 9001:2015.

Orientacdo e apoio as pessoas para contribuirem para a eficaciacomo
sistemade gestdo da qualidade.

A Gestdo de Topo atribui ao Sr. Bruno Canhoto e a Sr2 Joana Jorge
a responsabilidade pela coordenagdo e acompanhamento da implementacdo do referido
sistema, sendo-lhe atribuida a fun¢éo de Responsavel da Qualidade.

A Gestdo de Topo também se compromete a atuar ativamente em todas as areas de modo a
fomentar a pratica de uma melhoria continua nas vertentes aplicaveis ao SGQ.
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4. Gestao do Manual da Qualidade

Apresenta-se seguidamente a forma como o Manual de Qualidade (MQ) esta organizado,
sendo abordados os seguintes aspetos: Organizacdo, Ciclo de Emissdo, Metodologia para a
revisdo e edicdo e distribuicao.

4.1. Organizacao do Manual da Qualidade

O MQ esta organizado por capitulos, tal como apresentado no indice.

Cada capitulo tem um tema distinto. Dentro do mesmo capitulo, descrevem-se assuntos
abrangidos pelo tema do respetivo capitulo, que integra, no cabecalho o logétipo e a

designacao “Manual de Qualidade”.

No rodapé de todo o manual existe:
- Indicacao do responsavel pela elabora¢dao do Manual
- Indicacao do responsavel pela aprovacao do Manual
- NUmero da revisao
- Data da elaboracéo;

No corpo da pagina é apresentado o texto referente ao capitulo.

4.2. Ciclo de emissao do MQ

O ciclo de emissdo do MQ pressupde duas fases sequenciais:
- Elaboracgédo: da competéncia do Responsavel da Qualidade;

- Aprovagdo: da competéncia do Gerente.

4.3. Revisao do MQ

O MQ pode ser revisto a partir da proposta e/ou sugestdo de qualquer um dos Colaboradores
da Flexo Design, indicacdo da Geréncia, resultante das revisdes pela gestdo ao SGQ ou outra

necessidade resultante do funcionamento do SGQ.
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A proposta/ necessidade de alteragcdo é analisada pelo responsavel pela qualidade, que
verificar4 se se justifica a alteracdo do MQ. Em caso afirmativo, a alterag@o é concretizada por
este responsavel e aprovada pelo gerente.

Compete ao responsavel, apos aprovagdo da revisdo do documento a disponibilizacdo para
consulta por parte de todos os colaboradores.

As revisdes ao MQ sdao registadas no Histérico do documento, que se apresenta na ultima folha
deste Manual.

4.4. Distribuicao do MQ

A versdo atualizada do MQ é impressa e disponibilizada para consulta dos colaboradores ou a

outras partes interessadas na pasta do Sistema da Qualidade, nos escritérios da Flexo Design.
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5. Apresentacao da Flexo Design

A Flexo Design € uma empresa inserida na area das artes gréficas, cuja atividade abrange
diversas areas, designadamente o fabrico de clichés flexograficos digitais para a area de
impressao de embalagens plasticas, cartéo, etiquetas e carimbos.

Em atividade desde 1994, esta organizacdo conta com mais de duas décadas de experiéncia
ao servigo dos seus clientes.

No ambito de Publicidade e Offset nasce a Flexo Digital apoiada na infraestrutura da
Flexodesign como meio de colmatar uma necessidade de mercado presente bem como alguns
clientes.

A organizacéo é conhecida pela sua eficiéncia, qualidade e rapidez nos seus servicos, fatores
determinantes para 0 seu sucesso, a empresa tem sabido corresponder aos desejos,
necessidades e expetativas dos clientes.

Equipada com os melhores sistemas tecnoldgicos possui também uma equipa jovem e
qualificada nos diferentes niveis hierarquicos, o que significa que dispde dos recursos
fundamentais para manter a liderangca num setor altamente competitivo.

Na Flexo Design estd sempre presente a criatividade, a inovacdo, a atualizacdo de
desenhadores, pessoal técnico e equipamentos, de modo a aumentar a satisfacdo dos nossos
clientes.

A Flexo Design aposta sobretudo na rapidez sem nunca descurar a qualidade. Dois fatores
essenciais do N0Sso sucesso.
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6. Localizacao da Flexo Design

Designacéo: Flexo Design — Artes Graficas, Lda.

Localizac&o: Rua do Prazo, Lote 3 - Feteiras - Gandara dos Olivais - 2415-352 Leiria
Telefone: +351 244 880 390

Fax: +351 244 880 399

E-mail: flexodesign@flexodesign.pt / flexodigital@flexodesign.pt

Coordenadas GPS:
Lat. 39° 46’ 10.19” N
Long. 8°4940.17” W

MOTORTOTAL ¢ de Leiria
- A OFICINA |..
Tufipema-plasticos Lda
GAIP.pt - ¢
Servigos Centrais
N R s ‘ Flexo Design-artes
SRV Recu S Gréficas Lda
Yo De Materiais Plasticos, SA
Lar Emanuel §
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7. Organograma

As responsabilidades principais e tarefas de cada funcéo dos colaboradores da Flexo Design,

encontram-se definidas no impresso Descricdo e Funcdes. A Flexo Design encontra-se

organizada de acordo com o seguinte organograma.

A\

Paulo Jorge
Gerenle
[ | I |
Servicos - - .
Administrativos Clichés Digital / Offset Informatica
EE— TS
Desenho Produgdo Imp;;isbsii?dg‘ijg;tal ! Offset
N
) (B
DESIGN - OFFSET - PUBLICDADE
Flaxodesign - Artes Gréficas, Lda
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8. Politica da Qualidade

A Flexodesign é uma empresa inserida na area das Artes gréficas, cuja atividade abrange
diversas areas, designadamente o fabrico de Clichés Flexograficos Digitais para a area de
Impressdo de Embalagens Plasticas, Cartéo, Etiquetas, Carimbos, Impresséo Digital e Offset.
E conhecida pela Eficiéncia, Qualidade e Rapidez nos seus servicos, fatores determinantes
para 0 seu sucesso, a empresa tem sabido corresponder aos desejos, necessidades e
expectativas dos clientes.

A Flexodesign esta no mercado ha mais de 20 anos na area da Flexografia, o que justifica
uma elevada qualidade dos seus produtos e servigos, a rapidez de entrega e a preferéncia
dos nossos estimados clientes.

No ambito de Publicidade e Offset nasce a Flexo Digital apoiada na infraestrutura da
Flexodesign como meio de colmatar uma necessidade de mercado, bem como de alguns
clientes.

Na Flexodesign esta sempre presente a criatividade, a inovacdo, a atualizacdo de
desenhadores, pessoal técnico e equipamentos, de modo a aumentar ainda mais a satisfacéo
dos nossos clientes. Equipada com os melhores sistemas tecnoldgicos, possui também uma
equipa jovem e qualificada nos diferentes niveis hierarquicos, o que significa que dispde dos
recursos fundamentais para manter a lideranga num sector altamente competitivo.

Como tal a Flexodesign entendeu como fundamental obter a certificagdo do Sistema de
Gestdo da Qualidade em conformidade com a norma NP EN ISO 9001:2015 que permite uma
melhoria continua de processos e metodologias assim como afirmar e reconhecer 0 nosso
comprometimento com 0s nossos clientes internos e externos.

Para isso, a Flexodesign compromete-se com:
- O cumprimento da legislacdo aplicavel a organizagdo, para seus produtos, processos e
servigos, e de acordos e principios voluntariamente subscritos pela empresa, em qualquer
pais que atue.
- A adocéo de principios, para a tomada de decisGes nas questdes de qualidade, que pautem
pela proatividade, rapidez, flexibilidade, inovacéao e criatividade.
- O atendimento a rigidos controles da qualidade com foco na prevencao de problemas.

- A busca permanente do aperfeicoamento em todas as suas atividades, garantindo a

qualidade de produtos, processos e servicos, de forma sustentavel, aumentando a
produtividade e competitividade da Flexodesign e promovendo a satisfacdo das partes

interessadas relevantes.
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8.1. Divulgacdo da Politica da Qualidade
A Politica da Qualidade esta disponivel para todos os colaboradores e outras partes
interessadas e, encontra-se divulgada através dos seguintes meios:

e Afixagdo nas instalacdes da Flexo Design, para os colaboradores e outras partes

interessadas relevantes que visitem as instalacoes;
¢ Manual da Qualidade

e P&gina web da organizacéo
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9. Estrutura da documentacao

A documentacdo associada ao Sistema de Gestdo da Qualidade encontra-se estruturada de

acordo com os seguintes niveis:

1° Nivel - O Manual de Qualidade é o documento que apresenta a empresa, a sua estrutura
funcional, a Politica de Qualidade, a interacdo e descricdo sintética dos Processos e a

referéncia aos Procedimentos.

2° Nivel - Os Procedimentos descrevem o0s métodos de trabalho e os processos considerados

no ambito do Sistema, tendo em conta as exigéncias das normas de referéncia,;

3° Nivel — As Instrucdes de Trabalho constituem o meio de clarificar pormenores e aspetos

especificos de atividades de um determinado processo.

4° Nivel - Os impressos e registos sdo 0 suporte aos registos do SGQ, que constituem as
evidéncias objetivas da aplicacéo pratica do Sistema, funcionando, nomeadamente, como um

meio de avaliacdo do desempenho do Sistema.
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10. Rede de processos / procedimentos

Processo de Gestédo da Qualidade
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Processos de Suporte

Compras e fornecedores

SAETEE Gestao de Infraestruturas

Gestao de Recursos Humanos

Processos Procedimentos
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11. Interacao entre processos

A Flexo Desigh tem uma estrutura compacta e otimizada em que o responsavel da Qualidade

serd a pessoa que impulsionara o cumprimento dos procedimentos necessarios na empresa.

O Responsavel da Qualidade coordena com as chefias/gestores de processos as metodologias

necessarias para o cumprimento dos procedimentos do Processo de Gestao da Qualidade.

11.1. Processo de Gestao da Qualidade

Processo de Gestao da Qualidade

Origem Entradas Saidas Destino
Objetivos da Qualidade e dos | Politica e objetivos do SGQ;
processos . -
Desempenho do SGO Cumprimento dos objetivos,
Revisdo do Sistema e dos | Organizagéo estrutural e
Obj,e_uvos - definicdo de responsabilidades;
Analise de riscos e
. AcBes de melhoria e corretivas
oportunidades
Orientacdes estratégicas;
Necessidades identificadas
(recursos);
Gestdo das partes Necessidades de alteragBes ao
Todos os processos interessadas SGQ:;
Requisitos/Expetativas Planos de acao;
do Mercado, Clientes SGO revisto.
Q Todos os
e outras Partes Requisitos estatutarios e processos
Interessadas regulamentares, o .
. . Comunicacdo dos Requisitos
Contexto da Alteracées dos requisitos _ -
Organizagao . Legais e Boas Praticas
estatutarios e
regulamentares.
Necessidade de documentos .
) ) . Informacéo documentada em
e registos (informacédo ) ]
vigor e arquivada
documentada)
) ) Relatorios de Auditoria;
Necessidade de realizar . ) )
o Acdes corretivas, de risco ou
auditoria, ] )
o oportunidades de melhoria;
programa de auditoria
Dados para acompanhamento /
Elaborado Aprovado L 17-05-2019
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revisdo do Sistema de Gestéo.
Avaliagdo da satisfacéo do Resultado da avaliagdo da
cliente Satisfacéo do cliente
Acles corretivas para tratar ndo
N&o conformidades, riscos e conformidades e Riscos;
Todos os processos . . . Todos 0s
oportunidades Oportunidades de  Melhoria, processos
avaliacdo da sua eficacia.
Tratamento adequado,
. . Desencadeamento de agdes
Rececéo do Produto N&o )
. corretivas .
Produg&o Conforme, Devolugéo do . . Producgéo
. Segregacao do produto nao
Produto N&o Conforme
conforme
Controlos Operacionais
Tratamento adequado,
. . Desencadeamento de agoes .
Produg&o Sugestbes/Reclamacbes ) Producéo
corretivas
Controlos Operacionais

Dono do Processo: Responsavel da Qualidade

Responsavel de Validagao do Processo: Gestédo de Topo

Responsavel de elaboracdo: Gestor do Sistema

Objetivos

corretivas.

corretivas e oportunidades de melhoria.

- Planeamento e realizagao de auditorias.

e oportunidades, assim como os respetivos indicadores.

Determinar a forma como a Flexodesign avalia o Grau de Satisfagcao dos seus Clientes.

- Definir a metodologia para identificar e garantir o cumprimento dos requisitos regulamentares e estatutarios.

- Procedimentos que compreendem as atividades desenvolvidas pela empresa para conduzir e orientar a

organizacdo, melhorando a sua capacidade de evoluir positivamente, de verificar a coeréncia dos objetivos
previstos, de antecipar altera¢cdes no meio onde opera, avaliar o contexto da Flexodesign no mercado, identificar os

riscos e oportunidades da area de negdécio e dos seus aspetos/ impactos ambientais, avaliar a eficacia das acdes

- Estabelecer um método para o controlo de ndo conformidades e desenvolvimento de ag¢Ges de melhoria e

- Coordenar-orientar com 0s responsaveis dos processos a avaliagdo de riscos, identificacdo de agcdes para riscos

- Acompanhar o tratamento qualitativo e quantitativo das sugestfes e reclamacgdes proveniente dos seus clientes.

Atividades - Procedimentos

Procedimento Controlo de Informag¢éo Documentada

Procedimento Avaliacdo da Satisfacdo dos Clientes

Elaborado
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Procedimento A¢Bes corretivas, de risco e oportunidades de melhoria
Procedimento Auditorias Internas
Procedimento de Revisao pela Gestéo

Procedimento de Controlo de produto/servi¢o ndo conforme

Processo de Compras e Fornecedores Externos

Origem Entradas Saidas Destino
Necessidade de novos
equipamentos, consumiveis,

Todos os processos novos fornecedores _ | Fomecedores externos Todos os
prestadores de servico ou | aprovados processos
fornecedores -prestadores de
servico qualificados

Dono do Processo: Responsavel de Compras

Responséavel de Validagdo do Processo: Gestdo de Topo

Responséavel de elaboracdo: Responséavel de Compras e colaboradores autorizados para realizar compras

- Evitar paragens nas operacdes / atividades da Flexodesign por falta de materiais ou equipamentos
- Definir as regras de selecao, avaliacao, reavaliagdo e de controlo aos fornecedores externos com relevancia para

a Flexodesign.

Atividades - Procedimentos

Procedimento Gestdo de Compras e Fornecedores Externos

FO3 — Avaliagcdo de Fornecedores

Processo de Gestao de Infraestruturas

Origem Entradas Saidas Destino
Necessidade de infraestruturas | Infraestruturas necessarias e
Todos os processos (Ex: manutencdo do edificio, | adequadas a operacionalizago Todos os
limpeza dos espacgos, etc.), ) processos
calibragéo de equipamentos dos processos da Flexodesign
Dono do Processo: Responséavel da Qualidade
Responsavel de Validagao do Processo: Gestédo de Topo
Responsavel de elaboragdo: Técnico de manutengéo
- Evitar paragens nas operacfes / atividades da Flexodesign por falta de materiais ou equipamentos
- Definir plano de manutencéo das infraestruturas.
Atividades - Procedimentos
Procedimento Gestéo de Infraestruturas
Elaborado Aprovado L 17-05-2019
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Processo de Gestao de Recursos Humanos

Necessidade de
competéncias e de formacdo
para o efeito

reforco de

necessarias

Origem Entradas Saidas Destino
Necessidade de  Recursos
Humanos i Recursos Humanos integrados e
Todos os processos | Recursos Humanos existentes e o Tod
as suas atividades formados, com as competéncias 000s 0s
processos

Dono do Processo: Gestdo de Topo e Responsavel da Qualidade

Responséavel de Validagdo do Processo: Gestdo de Topo

Responséavel de elaboracdo: Responséavel da Qualidade e Administrativa

Descrever a forma como a Flexodesign gere o Departamento de Recursos humanos e a formacao interna/ externa

Atividades - Procedimentos

Manual de Acolhimento

Cadigo de Etica e cumprimento
RHO1 — Registo do trabalhador
RHO02 — Descricao de fung¢des
RHO3 - Plano de Formacéao

Procedimento Gestdo de Gestdo de Recursos Humanos

RHO4 — Registo de A¢do de Formagao
RHO06 — Avaliagdo da Eficicia da formagéo

Requisitos do cliente

Comercial
Origem Entradas Saidas Destino
Requisitos/Expectativas Pedido de cotagédo e
do Mercado, Clientes Adjudicac&o de propostas Cliente

Dono do Processo: Comercial

Responsavel de Validagao do Processo: Gestédo de Topo

Responsavel de elaboracdo: Comercial

Este é o0 processo que visa estabelecer a metodologia utilizada pela organizagao para a realizagdo de vendas e
consequente adjudicacdo de trabalhos.

Atividades - Procedimentos

Procedimento Orcamentacéo Digital & Offset

Elaborado

Responsavel da Qualidade

Aprovado

Geréncia

17-05-2019
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Design & Desenvolvimento

Origem Entradas Saidas Destino

Pedido do cliente

Especifica¢éo do trabalho
Desenho / Maquetes Desenho / Maquete
Amostras

Requisitos/Expectativas
do Mercado, Clientes

Cromolin (para aprovacao)
Cliente

Dono do Processo: Comercial

Responsavel de Validacdo do Processo: Responsavel Departamento Desenho

Responséavel de elaboracéo: Desenhador e Auxiliar Gréfico

Este é 0 processo que visa estabelecer a metodologia adotada no processo de desenvolvimento grafico e
aprovacao do desenho final.

Atividades - Procedimentos

Procedimento Desenvolvimento Grafico
Procedimento de Pré-montagem

Producéo
Origem Entradas Saidas Destino
Design Gréfico / Pré- . Clichés
Cromolin aprovado Cliente
montagem Desenho / Maquete Pré-Montagem

Dono do Processo: Responsavel Departamento Desenho

Responsavel de Validagdo do Processo: Responsavel Departamento Desenho

Responsavel de elaboracdo: Desenhador e Auxiliar Gréafico

Este é o processo que visa estabelecer a metodologia adotada no processo de execucdo de trabalhos
flexograficos (producao de clichés e execuc¢éo de pré-montagens).

Atividades - Procedimentos

Procedimento Desenvolvimento Grafico
Procedimento de Pré-montagem
Procedimento Producgéo de Clichés

Elaborado Aprovado 17-05-2019
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12. Requisitos da norma de referéncia

Identificacéo do
Processo/Procedimento

Requisitos da Norma NP EN ISO 9001:2015

7

8

31123

2

3

4 151

2

3

4

Controlo de Informagéo
Documentada

X

Avaliacdo da Satisfagéo
do cliente

Auditorias internas

Acbes corretivas, risco e
oportunidades de melhoria

Reviséo pela gestao

Controlo de
Produto/Servigo Nao
Conforme

Gestdo RH

Gestdao infraestruturas

Gestao compras e
fornecedores externos

Orgamentacéo Digital &
Offset

Desenvolvimento Grafico

Pré-montagem

Produgéo

Manual da Qualidade

Politica da Qualidade

Organograma

Impressos de registos e
outros

Elaborado

Responsavel da Qualidade

Aprovado

Geréncia

Revisdo: 2
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13. Historico do documento

No quadro seguinte é efetuado um resumo das modifica¢cdes ocorridas neste documento ao
longo do tempo.

HISTORICO DO DOCUMENTO

Data Reviséo Descricéo / Modificacbes
14/02/2019 0 Elaboracédo e aprovacao do documento
07-03-2019 1 Alteracdo da aplicabilidade do amt_)lto, substituicédo do
organograma nominal
17-05-2019 2 Clarificacéo relativamente a aplicabilidade do ambito
Elaborado Aprovado ] 17-05-2019
Reviséo: 2
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