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Promulgacao

Por este documento retratar as préaticas, métodos, objetivos e ambigdes da SEW-EURODRIVE Portugal,
promulgo este Manual do Sistema de Gesté&o.

A Diregao-Geral,

Nuno Saraiva

D

Assinado por: Saraiva Nuno

Mealhada, 04 de junho de 2019

Aplicabilidade

Séo aplicados todos os requisitos da Norma NP EN I1SO 9001:2015, no ambito do Sistema de Gestéo.

A Empresa

As atividades desenvolvidas pela SEW-EURODRIVE Portugal encontram-se centralizadas na Sede,
localizada na Mealhada.

As atividades desenvolvidas no Centro de Assisténcia Técnica de Lisboa (CATL) consistem, essencialmente,
na comercializagdo de produtos, assim como na prestacdo de servigos associados aos produtos,
designadamente assisténcia técnica nas instalagdes do cliente ou nas do CATL.

Ja o Escritério Técnico do Porto (ETP) desenvolve atividades relacionadas com a comercializagdo de
produtos.

A SEW-EURODRIVE Portugal foi fundada em Junho de 1990, tendo iniciado a sua atividade apenas com
acao comercial. Paralelamente iniciaram-se os trabalhos de aquisicdo do terreno e edificacdo de uma
estrutura de escritérios e unidade de produgao, tendo estes ficado concluidos em 1992. Apos esta data a
SEW-EURODRIVE Portugal iniciou a montagem e assisténcia técnica a todos os equipamentos da gama de
produtos, tendo sistematicamente efetuado um amplo investimento em equipamentos e recursos humanos.

Com um crescimento acentuado do seu volume de negdcios, resultado da conquista de quota e de uma
expanséo forte do mercado nacional de bens de equipamento, a empresa iniciou, em 2002, a amplia¢do do
seu edificio de escritdrios e a duplicagdo da unidade de produg&o. Fruto da estreita colaborag¢do com a casa-
mée, este investimento dotou a empresa de processos de montagem e logistica dos mais avangados na
Europa. Com a conclusao desta fase de investimento em 2005, a empresa ficou preparada para cimentar a
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sua aposta estratégica no desenvolvimento do sector dos Servigos, destacando-se nestes a manutengéo e
reparacao de redutores industriais.

A necessidade identificada de providenciar Servigos mais rapidos e com maior proximidade aos nossos
clientes motivou a aquisi¢do de um espaco industrial para instalacdo do Centro de Assisténcia Técnica de
Lisboa em 2008.

Em 2012, um ano caracterizado por uma forte crise da economia nacional, a SEW-EURODRIVE Portugal
decide reforgar a sua aposta e demonstrar a confianga que tem nos seus clientes, iniciando a construgéo de
um novo edificio de escritérios e modernizando o edificio de produgéo. Esta empreitada ficou concluida em
2013 e dotou a empresa de instalagdes mais modernas e funcionais, com uma area inteiramente dedicada
aos seus clientes e sua formagéo.

Prosseguindo a estratégia de modernizagédo das instalagdes e aumento da qualidade do Servigo prestado
ao cliente, em 2014, adquire um novo espaco para localiza¢do do seu Escritorio Técnico do Porto.

Como consequéncia do permanente investimento em infraestruturas, equipamentos e recursos humanos, a
SEW-EURODRIVE Portugal é destacadamente lider de mercado, sendo indicada como referéncia no
mercado nacional de acionamentos.
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Missao -
Prestar servicos de alta qualidade em Sistemas de Acionamento #
eletromecanicos e eletronicos, de valor reconhecido pelos Clientes, em
ambiente de melhoria continua da performance econémica e financeira e da
qualidade de servico através de:

L &,
* Permanente atualizagéo tecnolégica e de Recursos Humanos
qualificados e motivados; ;
= Aumento de proveitos, controlando custos, racionalizando os processos produtivos, melhorando a
produtividade.

= Satisfazer com as suas ofertas e as suas propostas as necessidades e interesses de cada cliente
excedendo as suas expectativas;
= Participacdo ativa e consciente na defesa de valores sociais e éticos da Sociedade que serve.

Visao

Ser a empresa lider e o fornecedor de referéncia do mercado nacional (na
area da transmissao de poténcia e controlo de movimento) de sistemas de
acionamento eletromecanicos e eletronicos, oferecendo as solugbes mais
adequadas e os melhores servigos, que ndo somente satisfazem, mas
também inspiram 0s nossos clientes.




23/23

Principios Corporativos

Principios Estratégicos

Para que seja assegurado um sucesso empresarial duradouro, € essencial que os colaboradores do grupo SEW-
EURODRIVE se orientem segundo os principios estratégicos da SEW e sigam estas especificagbes e
determinagdes.

A implementagéo sistematica dos principios estratégicos permite-nos fortalecer e aprofundar a relagdo com os
clientes e fornecedores. Estes principios séo o ponto de partida para a definicdo de processos eficazes e
eficientes, bem como para a obtencdo de uma interagdo produtiva e integrada do Sistema de Gest&o. O Sistema
de Gestéo Integrado contribui para a rapidez e flexibilidade da nossa atividade empresarial, permitindo-nos
corresponder as crescentes expectativas das partes interessadas relevantes.

A implementacéo sistematica e desenvolvimento dos principios estratégicos demonstram o compromisso que
assumimos com as partes interessadas relevantes.

1.

A nossa autodefini¢ao

Nés na SEW-EURODRIVE...

Queremos prestar a nossa contribuicdo para que a SEW-EURODRIVE permanega uma empresa
familiar, internacional e independente.

Esforcamo-nos para alcangar a qualificagéo e motivagao de todos os colaboradores e a sua identificagéo
com a empresa.

Obrigamo-nos a manter uma comunicagao e uma informagdo honesta e aberta, a fim de garantir um
clima empresarial positivo.

Fomentamos a melhoria continua da nossa performance através da criatividade e do espirito de equipa.
Vemos na orientagao para o cliente tanto ao nivel interno como externo, a base para um sucesso a longo
prazo.

Agimos orientados para 0 mercado e fomentamos inovagdes, a fim de garantir a nossa posicao de
lideranca face a concorréncia internacional crescente.

Consideramos que a qualidade é o fator chave em todos os sectores e fungoes.

Atuamos conscientes dos custos através do uso otimizado dos meios existentes e evitando desperdicios.
Organizamos os processos de negécio de forma a que estes possam responder sempre as exigéncias
em permanente mudanga.

Esfor¢camo-nos para alcangar um lucro adequado de forma a garantir os nossos postos de trabalho.

Qualidade

As nossas acdes refletem o objetivo de zero defeitos.

O nosso sistema de gestéo de qualidade cumpre com os requisitos da norma ISO 9001, contribuindo
para a garantia da plena satisfagéo do cliente.

A direcdo da empresa esta comprometida com o cumprimento dos requisitos aplicaveis e com a melhoria
continua do sistema de gestdo da qualidade, tendo assegurado 0s recursos necessarios para o sistema
de gestdo de qualidade.

A eficacia do sistema de gestao de qualidade é avaliada e melhorada através da realizagao de auditorias
internas e externas, que contribuem para a melhoria continua. O nosso sistema de gestao de qualidade
é certificado pela ISO 9001.
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Processos, instrugbes e especificagcbes relevantes para a qualidade s@o documentados. Os
responsaveis departamentais comprometem-se a facilitar aos seus trabalhadores o acesso a
documentagéo relevante e a informa-los do seu contetdo.

A comunicag&o interna realiza-se, por um lado, através de reunides, trabalhos em grupo e projetos
orientados para objetivos e, por outro, utilizando os meios da telecomunicagéo, videoconferéncias e
intranet (DriveNet), MEMOS e INFTEC.

Fortalecemos e promovemos constantemente, no seio dos nossos colaboradores, o espirito de
responsabilidade pela qualidade através da realizagdo de agdes de formagao, agdes de sensibilizagdo
e de divulgacdo de informagdo. Para tal utilizamos, entre outros, os recursos oferecidos pela
"DriveAcademy" — Instituto de formag&o da SEW.

A gestao dos meios de monitorizagdo e medigéo garante o registo e o controlo de todos os sistemas de
ensaio e medigo relevantes para a qualidade, seguindo procedimentos bem definidos.

A Casa Mée possui um TestCenter, equipado de acordo com a ISO/IEC 17025 - “Requisitos gerais de
competéncia para laboratérios de ensaio e calibragdo”, disponivel para a verificagdo de produtos e
solugdes.

Ambiente e Energia

A sustentabilidade € uma prioridade para a nossa empresa. A protecao do meio ambiente, assim como
0 uso racional dos recursos naturais, sdo aspetos fundamentais para a SEW, em linha com os requisitos
da ISO 14001. A SEW estd empenhada em contribuir para a melhoria continua do desempenho
ambiental, assim como para a prevengao da poluicdo. O nosso sistema de gestao ambiental é certificado
pela ISO 14001.

Para a SEW, a eficiéncia energética € um pilar fundamental do desenvolvimento sustentavel, bem como
um requisito para cumprimento da ISO 50001 no &mbito estabelecido. Para além do uso racional dos
recursos naturais, esforcamo-nos para que a eficiéncia energética seja uma realidade ao longo do ciclo
de vida dos nossos produtos. Efetivamente, a poupanca energética nas nossas instalagdes, bem como
a eficiéncia energética dos nossos produtos, & um dos principais objetivos da SEW.

Foram criadas as premissas para avangarmos pelo caminho que nos conduz para o futuro e que passa
pela melhoria continua da protegdo do meio ambiente e & poupanca energética na nossa empresa.
Para conseguir 0s seus objetivos em relagéo a prote¢éo do ambiente e a eficiéncia energética, a diregéo
da empresa definiu objetivos claros. Achamos que a protegao do ambiente e a eficiéncia energética sao
responsabilidade importantes da direcdo e dos responsaveis departamentais. Por este motivo, as
responsabilidades estdo claramente estruturadas. A implementacdo répida e bem sucedida dos
objetivos na area ambiental e energética apenas se consegue com o apoio por parte de todos os
colaboradores. Encorajamos 0s nossos colaboradores para assumirem responsabilidade no quadro da
sua atividade, sensibilizando-os para que ajam conscientemente em relagdo ao ambiente e ao uso da
energia nos seus postos de trabalho.

Os procedimentos relevantes para garantir a protegdo do ambiente e a eficiéncia energética estéo
documentados. Tomamos todas as medidas necessarias para evitar acidentes e consequéncias que
possam prejudicar o ambiente.
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Na SEW os processos produtivos séo desenvolvidos de modo a privilegiarem o elevado desempenho
ambiental e a eficiéncia energética. Esta preocupagao estende-se a todas as etapas de desenvolvimento
de novos produtos, de modo a evitar ou reduzir os impactes ambientais associados, designadamente a
producéo de residuos sélidos, efluentes liquidos e emissdes gasosas.

Respeitamos naturalmente todas as leis e regras relativas ao ambiente e a energia e defendemos a
aplicacao das regras técnicas universalmente reconhecidas. Ndo s6 garantimos o cumprimento dos
requisitos ambientais, como verificamos se 0s nossos fornecedores tém igual consciéncia,
designadamente através do estabelecimento de critérios de compras.

Principais objetivos ambientais e energéticos

Eficiéncia energética para os nossos clientes significa:

Implementar produtos, servicos e solugdes para 0s nossos clientes que contribuam para o
desenvolvimento da sua eficiéncia energética.

Para a SEW, eficiéncia energética significa:

Uso racional de eletricidade e gas nas nossas instalagdes, alicergado num esforco constante de redugéo
do consumo.

Redugao de emissdes significa:

Reducao da quantidade de solventes utilizados nas atividades de pintura e de lavagem.

Protegéo do solo e da agua significa:

Correto manuseamento de 6leos e lubrificantes, garantindo que n&o atingem o solo nem as linhas de
agua.

Segurancga

4.1.Seguranga e Saude no Trabalho

Atribuimos grande importédncia @ saude e seguranga no trabalho e cumprimos os requisitos
estabelecidos pela norma ISO 45001.

A direcdo da empresa € inteiramente responsavel pela prevengéo de lesdes e doencas profissionais e
por providenciar locais de trabalho seguros e saudaveis. Garantimos o cumprimento deste requisito ao
assegurarmos as condigbes de trabalho adequadas, estando a cargo de cada responsavel de
departamento a obrigatoriedade da sua implementacéo. Esta inclui o cumprimento de obrigagdes legais
e outros requisitos, assim como a obrigacédo de eliminar perigos e minimizar riscos.

Ao pér em pratica a saude e seguranga ocupacionais, encaramos como nosso dever a procura da
melhoria continua, consultando e envolvendo os nossos colaboradores. Técnicos qualificados em
seguranga ocupacional e médicos do trabalho apoiam-nos nesta area, partilhando o seu conhecimento
€ experiéncia.

As atividades na area da seguranca e saude no trabalho vao para além das exigéncias legais e visam a
eficaz prevencao de incidentes, de danos para a salde e a eliminagdo, ou quando tal ndo é possivel, a
reducao dos riscos.

As maquinas e equipamentos de trabalho utilizados nas nossas instalagbes séo alvo de inspegdes
regulares, de acordo com o plano de manutengao.
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Antes de aplicar uma substancia perigosa na SEW, verificamos se é possivel evitar a sua utilizagdo. Se
tal ndo for possivel, escolhemos sempre as substancias que representam o menor risco para 0 ser
humano e para 0 ambiente.

Principais objetivos da seguranga e saude ocupacional

A prevengao de acidentes no trabalho

e

a protecao do ambiente de trabalho significa:

eliminar, ou no minimo mitigar, perigos e riscos através de medidas que protejam a saude dos
trabalhadores e previnam acidentes de trabalho.

4.2. Seguranga Funcional (Functional Safety)

A tecnologia de acionamentos é, cada vez mais, utilizada préxima de pessoas. Assim, a diminui¢do dos
riscos para as pessoas passa pela utilizagdo de acionamentos dotados de seguranca funcional.

A SEW desenvolve, fabrica e comercializa produtos com seguranga funcional, cujos requisitos cumprem
com o estipulado pelos referenciais IEC 61508 e IEC 61511.

Os procedimentos associados a seguranga funcional dos acionamentos encontram-se devidamente
documentados.

As competéncias dos colaboradores sdo asseguradas através de formagao especifica e adequada.

A eficacia do sistema de seguranca funcional é avaliada e melhorada através da realizagao periddica de
auditorias internas.

4.3.Seguranga de Informagao (Information Security)
A SEW assegura a defini¢éo, revisao e manutengéo da informagéo através do seu sistema de segurancga
de informagéo — ISMS (Information Security Management System).
Para proteger a informagdo, possuimos medidas de seguranca implementadas, com enfoque na
confidencialidade, fidedignidade e disponibilidade da informag&o. Para as nossas fabricas na Alemanha
e em Franca sdo aplicaveis os requisitos das normas ISO/IEC 27001.
A nossa politica de seguranca de informagdo aborda os seguintes topicos:

Controlo de acesso e seguranga de edificios

Prote¢éo e seguranga de dados

Garantia de confidencialidade das informagdes e dos documentos

Plano de contingéncia

- Recursos humanos

A direcdo e os responsaveis departamentais respondem pela seguranga da informagéo, devendo
informar os colaboradores sobre a sua importancia. E possivel delegar o trabalho, mas ndo a
responsabilidade. Cabe ao responsavel pelo sistema garantir que o sistema de seguranca da informagéo
é implementado e atualizado.
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Politica do Sistema de Gestio

A SEW-EURODRIVE Portugal é orientada para os interesses dos seus Clientes, dos seus Acionistas, dos seus
Colaboradores e dos seus Fornecedores; somente da conjugacdo dos interesses destes quatro grupos pode
resultar a satisfacdo dos interesses de cada um deles em particular. Adicionalmente, a SEW-EURODRIVE
Portugal subscreve o conceito de desenvolvimento sustentavel que, a par de um crescimento econémico
desejavel, pretende proteger a saude das pessoas e 0 meio ambiente em que se insere.

Para a concretizagdo destes objetivos a SEW-EURODRIVE Portugal orienta a sua atuagao pelos seguintes
principios:

1. Qualidade do servigo percecionada pelos Clientes
A oferta de uma qualidade de servicos de alto nivel contribuira para assegurarmos a lideranca de mercado.

2. Imagem de confianga
A SEW-EURODRIVE Portugal, pela sua longa tradicdo no mercado nacional, aufere de uma imagem de
credibilidade e confianga, que constitui um fator distintivo relevante.

3. Colaboradores qualificados e motivados

Os Colaboradores sdo ndo somente 0s nossos representantes mas também garantias da fiabilidade do servico,
pelo que dispomos de processos de formacao, valorizagdo de competéncias e desenvolvimento socioprofissional
continuo.

4. Satisfagao dos Clientes
Superar as expectativas dos Clientes implica garantir solugdes perfeitamente adaptadas aos seus requisitos, a
precos competitivos, entregues no prazo estipulado e com um nivel de servigo adequado as suas necessidades.

5. Cultura empresarial
Todos os Colaboradores devem pautar a sua acé@o por regras de conduta ética, de respeito da integridade
humana e devidamente orientadas para o Cliente.

6. Parcerias
Realizagao de parcerias de negdcio que permitam a partilha de capacidades, de riscos e de mercados.

7. Obrigacoes de conformidade
Auscultar e cumprir as necessidades e expectativas das partes interessadas relevantes, nomeadamente, as
obrigacdes de conformidade aplicaveis a atividade, produtos e servigos.
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8. Melhoria continua das condigoes ambientais

Empenhamento na prote¢do do ambiente com vista a preven¢édo da poluigdo, nomeadamente acompanhar o
consumo de recursos, a utilizagédo de materiais e processos amigos do ambiente e pela correta separacgao e
encaminhamento de residuos.

Melhorar continuamente o desempenho ambiental na minimizagdo dos nossos impactes ambientais
significativos.

9. Melhoria continua das condicoes de satide e seguranga

Empenhamento na prevencéo de lesdes, ferimentos e danos para a saude dos seus colaboradores, assim como
na prevengao de riscos para as partes interessadas relevantes, utilizando procedimentos seguros e um sistema
eficaz de resposta a emergéncias.

Obedecer a estes principios significa procurar a Melhoria Continua do Sistema e a Prote¢do do Ambiente, bem
como a adequagao dos postos de trabalho aos trabalhadores, na procura de Melhor Ambiente e Bem Estar.
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Gestao do Contexto Organizacional
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De modo a definir e compreender o ambito de aplicagdo, os processos e as atividades, a SEW-EURODRIVE
Portugal identifica e caracteriza a envolvente externa e interna, através da identificagdo das partes interessadas
que podem contribuir ou afetar a capacidade de alcancar objetivos, resultados e conformidade e através da
identificacdo e analise dindmica dos pontos fortes, fracos, oportunidades e ameagas.

A gestao do contexto organizacional identifica também as necessidades e expectativas das partes interessadas
relevantes, definindo o tipo de interagdo e comunicagdo de modo a compilar essa informagéo para caracterizar

a envolvente.

Sendo o sistema de gestdo uma ferramenta preventiva e uma decis&o estratégica na melhoria do desempenho
e desenvolvimento sustentavel, determinar os fatores suscetiveis de provocar desvios nos processos e no
negocio ou aproveitar oportunidades, € essencial. Assim a SEW-EURODRIVE Portugal assenta os seus métodos
no pensamento baseado no risco onde determina esses fatores e planeia e implementa as agdes que considera
mais adequadas. Considera os riscos de incumprimento dos objetivos, resultados da caracterizacdo da
envolvente, dos riscos e oportunidades que possam surgir do planeamento e operacionalizagdo do
produto/servigo e da avaliagéo e melhoria do desempenho do sistema de gestéo.

Periodicamente, é realizada uma monitorizagéo e revisao ao contexto organizacional, no sentido de perceber se
este se mantém pertinente e adequado para compreender e antecipar a evolugao e a realidade atual.
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0 Mapa de Processos

O Mapa de Processos abaixo, representa a estrutura funcional da SEW-EURODRIVE Portugal e a
informacdo resultante da gestdo do contexto organizacional. Séo identificadas as partes interessadas
relevantes, que podem influenciar e interagir no sistema de gestéo.

Esta estrutura encontra-se divida em 3 niveis:

« Gestdo e Lideranga - transversal a toda a organizagéo.
« Execucao Operacional — Realizago do produto ou servigo.
o Suporte — Processos de apoio a todos 0s processos.

Entidades
Reguladoras
—_—

Grupo SEW

P.10
Monitorizar, Medir e Melhorar

P.22 Pés

Venda

Anganar Negocio

Cliente

|
|

|

l 2
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|

|

L P.30 Gerir Capital P.31 Gerir Recursos P.32 Gerir Ambiente e :I
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Colaboradores Parceiros

Fornecedores
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A interacao entre os processos

A abordagem seleccionada para a “descricdo da interag@o entre os processos do sistema de gestdo da
qualidade da SEW-EURODRIVE Portugal circunscreve-se a uma representacdo esquematica (Matriz de
Processo) baseada nas seguintes convengoes:

« Objetivo do Processo: Finalidade e ambito pretendidos com o processo;

. Lider: Elementos com responsabilidade e autoridade para a materializagao da finalidade do processo;

« Entradas: Documentos, Produtos, Servigos ou Recursos necessarios para a realizagdo das actividades do
processo.

« Saidas: Documentos, Produtos, Servigos ou Recursos necessarios para outro processo (como entrada,
controlo ou regra ou recurso) ou para a satisfacdo dos clientes.

« Subprocesso: subdivisdo estruturada de um processo com indicacao se detém procedimento e/ou instru¢éo
de trabalho documentados;
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Matriz de Processo 10
Monitorizar, Medir e Melhorar

Lider: MGD

Matriz de Processo 10

Entradas:

Necessidades e Expectativas de Parte Interessadas Relevantes;
Estratégias e Orientagdes; Saidas Ndo Conformes; Ndo Conformidades;
Propostas de Melhoria; Obrigagdes de Conformidade; Desempenho do

SG;

Gestao do Contexto
Organizacional

1. Auscultar envolvente
interna e externa

2. Analisar
dinamicamente a
envolvente

P.32.01 - Identificar e
Avaliar Aspetos
Ambientais

3. Rever Abordagem
por Processos

4. Comunicagio e
Interagdo com PI
relevantes

5. Elaborar Painel de
Bordo

6. Identificar e av aliar
Riscos e Oportunidades

7. Estabelecer Politica
do Sistema de Gestéo

8. Programar Sistema
de Gestao

9. Realizar Revisdo

Necessidade
de Agoes?

P.10.002

Indicadores (KPI's):

Ver Painel de Bordo

Controlar Informagao

Documentada
(P.10.001)

1. Estabelecer

3. Rever

4. Aprovar

5. |dentificar alteragdes
e distribuir
documentac&o interna

6. Identificar alteragdes
e distribuir
documentacg&o externa

7. Divulgagao da
Informagao
documentada

9. Identificar obsoletos

10. Salvaguardar
Informagao
Documentada

Tratar ocorréncias e
desenvolver agoes
(P.10.002)

1. Identificar ocorréncia

2. Tratar ocorréncia

3. Avaliar
necessidade

4. Implementar agoes

5. Avaliar eficacia das
acgdes

6. Encerrar e Rever

Saidas:

Monitorizar, Medir e Melhorar (MmMm)

Finalidade e ambito:

Estabelecer a estrattgia e o relacionamento com as partes
interessadas relevantes. Estruturar, planear, auditar e rever o sistema
de gestdo promovendo agdes e avaliando o seu desempenho.

Controlar Saidas Nao
Conformes
(P.10.003)

Auditar o Sistema

1. Estabelecere
Identificar SNC

2. Planear Auditoria

SerEcy 3. Realizar Auditoria

Segregagéo,
Contengéo, Retorno g
e/ou Suspensao

4. Reportar resultados

Necessidade

Derrogagao
93¢ de Agdes?

Necessidade de P.10.002

Agbes?

P.10.002 -Ponto 4

Politica e Principios Corporativos; Comunicagdo com as partes interessadas relevantes; Analise
SWOT; Matriz de Avaliagao de Riscos e Oportunidades; Plano de Melhoria; Plano de Atividades
SQAS; Plano e Relatério de Audiforia; CV's Auditores; Painel de Bordo; Revisdo do Sistema;
Manual de Boas Praticas para Entdades Externas; Produto e Servigos Conformes; Informagao
Documentada controlada; Obrigagdes de Conformidade aplicaveis
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Matriz de Processo 20
Angariar Negocio
Matriz de Processo 20 Lider: Resp. DPC Angariar Negdcio
Entradas: Finalidade e ambito:

Criar e promover as ferramentas de promogdo, comunicagdo e

Consulias; Encomendas; Obrigagies de
publicidade necessarias para a anganagao de novos negocios.

Conformidade; Requisitos de Chente; Portfalio
de Produtos e Servigos; Projetos; SAP

Gestao Comercial
(P.20.001)

6. Processamento da
Encomenda

Indicadores (KPI's): Saidas:
Ver Painel de Bordo Propostas; Encomendas; Certificado de Teste [Ent0204); Plano de Marketing; Portfolio de

Produtos e Servigos; Projetos; SAP
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Matriz de Processo 21

Executar
Matriz de Processo 21 Lider: Resp. DPP / Resp. DPE Executar
Entradas: Finalidade e ambito:
Project; Orgamento; Ordens de Produgdo; Especificar os requistos para o produto/servico e planear e executar a produgio efou o

Requisicies; CRM; SAP; Plano de Intervengdo; formecimento do servico sob condiges controladas e de acordo com o planeado.
Balango de atvidade anual; Plano Geral de
Intervengio Formativa (PGIF), Perspetiva de

cicle de vida;
Produgao Aplicagdes Especiais Sistemas Formagio
(P.21.001) (P.21.002) (P.21.003) (P-21.004)

2 Diwulgagdo e Inscrgo
na Formagio

2 Haboraggo de Dossier
Técnico & de Produgio

L21.002

4. Realizagdo e Avaliagio
da Formaggn

L.

Indicadores (KPI's): Saidas:
Ver Painel de Borda Produto/Servico Conforme; Tabela Aplicagies; Indice de Sistemas; Back Ups; Dossiers;
Validagdo; Marcagdo CE; CRM; SAP; Plano de Intervencao; Balango de atividade anual; PGIF.
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Matriz de Processo 22
Pés-Venda
Matriz de Processo 22 Lider: Resp. DPS / Resp. DPE Pés-Venda
Entradas: Finalidade e dmbito:
SolicitagEo de Intervencio e Assisténdas; Contactos; Produtos; Pretende definir a metodologia de assisténcia e manutencio pds venda, promovendo as
Condigies Gerais de Vienda; Solicitagio de extens3o do periodo de condigdes adequadas para o correto funcionamento dos eguipamentos fornecidos ao cliente ou
garantia técnica; outros servigos formecidas.
. .. . e . Solicitagdo de . . . S
Helpdesk Servico de Emergéncia  Intervencdes na SEW  Assisténcia Técnica Servigos Execugdo de Servigos Garantias Técnicas
24hi24h (P22.001) (P.22002) Internacionais Internacionais (P.22.003)

1. Recegdo do 1. Recegio do

equipamenio e aberfura . . ‘equipamenio

2 Preparar e enviar

requisitos d SEWIA

2. Comunicagao d SEWIA

P31001 P31.0M 4. Conclusso GT

P.10.003

Indicadores (KPT's): Saidas:
\er Painel de Bordo Produto/Sernigo Conforme; Extensdo do penodo de garantia técnica; Relatorios; Fichas e Folhas.
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Matriz de Processo 30
Gerir Capital Humano
Matriz de Processo 30 Lider: Resp. DRH Gerir Capital Humano
Entradas: Finalidade e ambito:
Mecessidades de Recrutamento; Assegurar a atribuigSo, comunicagdo e consciencializagdo das funges organizacionais
Mecessidades de Formagdo; relevantes e métodos e praticas internos. Garantir que os colaboradores da organizacSo
Fungies; detenham a competéncia necessana com base em escolandade, formacgio, e experiéncia
apropriados.
Gestdo de RH
(P-30.001)
4 Validar Plano de
Fomagio
Indicadores (KPI's): Saidas:
Ver Painel de Bordo Acolhimento de colaboradores; Planc de Formagie; Deserigdo e Matrz de Fungdo;

Levantamento de Necessidade de Formagae; Registos de Formacgao; Avaliagio da Formagao;
Competéncias reforcadas / desenvolvidas.
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Matriz de Processo 31
Gerir Recursos
Matriz de Processo 31 Lider: Resp. DPF/ Resp. DPE Gerir Recursos
Entradas: Finalidade & dmbito:
Produtos / Servigos comprados; Assegurar que o produto comprado esta conforme com os requisitos de compra especificados e
Programa do Sistema; avaliar e seleccionar fornecedores com base nas suas aptiddes para formecer produto de acordo
Infraestrutura; com og requisitos. Determinar, proporcionar e manter a infraestrutura necessaria para atingir a
EMM's; conformidade com os requisitos do servigo, incluinde a calibragao efou verficagio dos

Equipamentos de Monitonzagdo e Medicio (EMM).

Avali;:ru;:r[:l?;;mes Gestio de Parcerias Gerir EMM's Gerir Infraestrutura
(P.31.001) (P-31.002) (P-31.003) (P.31.004)

4. Avaliar e Classificar
Fomecedores

4. Avaliar e Classificar
Parceims

Indicadores (KPI's): Saidas:
\er Painel de Bordo EMM's verificados [ calibrados; Fornecedores gualificados; Produtos | Serigos verificados;

Infraestrutura conservada.
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Matriz de Processo 32
Gerir Ambiente e SST

Matriz de Processo 32 Lider: Resp. QAS

Entradas:

Relatoros Técnicos & de Ensalos; Dados histonicos de montorizagio e
medicao;Informacio documentada de partes interessadas (ex. Matrez
AA); Obngacdes de conformidade; Gestdo do Contexto Organizacional;
Programa do Sistema de Gestdo; indices de Sinistralidade; Fichas de
dados de Seguranga; Cenarios de Emergéncia; Incidentes de Trabalho;
Doengas Profissionais; Diretrizes Emergéncia SEWIA

Identificar e Avaliar ) A §Iao :!e de
Aspelos Ambientais  Gontrolo Operacional o908 & Avaliagao
[P.32.001) Riscos
(P.32002)

2. Avaliar e dassiicar

AAz 2. Avaliar Riscos

4. Reavaliar Risoos

Indicadores (KPI's):
er Painel de Bordo

Saidas:

Gerir Ambiente e SST

Finalidade e dmbito:

Identficar Aspetos Ambientais e avaliar respetivos Impactes, bem como
controlar operacionalmente os mesmos, visando minimizar os Impactes
e, identificar Pengos e avaliar Riscos associados a atwvidades elou
servigos envohlados no ambito do Sistema de Gestéo bem como
conirolar operacionalments oz mesmos, visando minimizar a sua
significancia.

Gestio de Incidontes de Consulta aos
PMP:?-E Rmponder Seguranga a Ambiantais trabalhaderes no
SR (P.32003) imbito SST

5. Revisao da Matriz
AAs | [Ts Ememgéncia,
Mairiz Aw. Riscos,
MARPE]

Matriz de Aspetos Ambientaiz; Matriz IPAR; Plano de Melhornia; Controlo operacional; Plano de

Atividades; Matnz RO; Painel de Bordo; Plano de Simulacro; Relatorio de Simulacro; MARPEL
Plano de Formagdo; Registo e Participagdo de Incidentes; Registo de Formagao; Recultado da
Conzulta aos Trabalhadores.
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Estrutura Documental
A estrutura do Sistema de Gestdo da SEW-EURODRIVE Portugal pode ser esquematizada da seguinte
forma:
= Principios Corporativos, Manuais ya N
=  Procedimentos (P - Procedure) "
= |Instrucao de Trabalho (/- Instruction)
= |mpresso (F - Form) Requisitos, Especificagdies &
Onentaciies de partes

interessadas relevantes
incluindo clientes

Ohbrgagies de Conformidade Politica
Principios Corporativos

Manuais

Procedimentos
Especificagdes e/ou Planos

Intranet / Servidor

A maioria dos documentos e
registos do Sistema de Gestao
sdo divulgados em suporte digital
na pasta informéatica do servidor.
Esta ali alojada a informag&o documentada do sistema /
(principios  corporativos, manuais, procedimentos,
instrucdes, impressos, entre outros) e alguns registos. Os restantes documentos e registos encontram-se em
suporte papel, arquivados em dossiers na SEW-EURODRIVE Portugal. No que concerne aos processos
operativos, os documentos e registos encontram-se também em suporte digital no SAP, DOXIS ou Project.

Instrugoes de trabalho
Desenhos e/ou Orientagdes

Impressos
Registos

Principios Corporativos/Manuais séo documentos que especificam o sistema de gestdo da SEW, que ndo
necessitam de codificagdo por serem unicos em que a identificacdo da versdo é da data de
promulgacao/aprovagao.

Politica do Sistema de Gestdo é um conjunto de intengdes e de orientagbes de uma organizagéo
relacionadas com o ambito do seu Sistema de Gestédo, como formalmente expressa pela gestdo de topo
formalizadas em documento que néo necessita de codificagdo ou identificagdo da verséo, por ser unica e
datada.

Procedimento é um modo especificado de realizar uma atividade ou um sub-processo. Os Procedimentos,
pretendem descrever detalhadamente as atividades de um sub-processo, evidenciando de forma clara quem
sdo os intervenientes, o que devem fazer, onde devem fazer e quando devem fazer. Os procedimentos
devem ser codificados da seguinte forma: P.XX.YYY.VV em que XX representa o numero do processo, YYY
um numero sequencial crescente iniciado em 001 e VV 0 numero da vers&o iniciada em 00 .

As Instrucdes de Trabalho especificam como realizar determinadas tarefas e atividades e detém informagao
relevante e adicional de suporte aos procedimentos. Devem ser codificados da seguinte forma: . XX.YYY.VV
em XX representa 0 numero do processo, YYY um numero sequencial crescente iniciado em 001 e VV o
numero da versao iniciada em 00 .
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Os Impressos desenvolvidos na organizagao estabelecem uma formatagao que facilite a criagéo de registos
e que permita a rapida analise e processamento da informacdo. Os impressos devem ser codificados como
F.XXX.VV em que XXX representa um numero sequencial crescente iniciado em 001 e o VVV o numero da
vers&o iniciada em 00 .

Os Reqgistos representam a evidéncia objetiva da realizagdo das atividades e/ou expressam 0s seus
resultados. Estes estéo identificados e listados numa matriz de controlo.

Os Documentos Internos Classificados estéo divididos em 2 categorias distintas:

1. INF. TEC. — emitidas pelo DPE, com caracter normativo e contém instrucoes técnicas;
2. MEMO - emitidos pelos varios departamentos da empresa, relacionados com a actividade ou
decisbes departamentais;

A gestao dos documentos acima identificados é da competéncia do departamento correspondente e € descrita
no MEMO TI 129 nao fazendo, no entanto, parte do Sistema de Gestao.

Podem existir documentos que ndo possuem numeragéo mas que sao perfeitamente identificaveis e rastreaveis,
pelo seu titulo e verséo e/ou data.

Comunicacao

A organizagao garante a comunicagdo dos requisitos, Politica e Objetivos do Sistema de Gestao a todos os
colaboradores através de distribuicdo controlada da Informag&o Documentada do Sistema de Gestdo. E da
incumbéncia dos Responsaveis a divulgagéo interna e externa de informagédo documentada relevante dos
processos, incluindo principios, manuais, procedimentos, requisitos dos clientes e de outras partes
interessadas, entre outros.

Ao nivel da Seguranga e Saude no Trabalho (SST), todos 0s novos
colaboradores sdo informados sobre os perigos, riscos e medidas de protegédo
e prevencao no local de trabalho, a modalidade e quem s&o os responsaveis
pelos servigos de SST.

A organizag@o promove uma vez por ano um processo de participagéo e consulta ao trabalhadores

onde s&o abordados varios temas relacionados com a SST. A consulta é feita através de questionério entregue
aos colaboradores. Os resultados da consulta e participagédo dos colaboradores séo divulgados através dos
meios de comunicagéo disponiveis.

A organizagdo também garante a comunicagdo com as partes interessadas relevantes, sendo os métodos
dessa comunicacdo estabelecidos na Gestdo do Contexto Organizacional - Plano de
Interagdo/Comunicagao.
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Todas as questbes pertinentes relacionadas com o Sistema de Gestdo s@o analisadas na Reunido de
Reviséo pela Gestdo ou em outras reunides.



