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Lda.

Rua da Junqueira, Armazém 4
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Promulgacao

Por este documento retratar as praticas, métodos, objetivos e ambigdes da CLIMACOM, Lda., promulgo este
Manual do Sistema de Gestéo Integrado.

A Geréncia,

Susana Ribeiro

Aplicabilidade NP EN IS0 9001:2015

Sé&o aplicados todos os requisitos da norma de referéncia no &mbito do sistema de gestao.

A Empresa

A CLIMACOM, Assisténcia Técnica de Climatizagdo Lda., é uma empresa de servicos sediada em Aveiro
dedicada a prestar o seu melhor desempenho nas diversas vertentes. Foi constituida em Fevereiro de 1992, com
o intuito de prestar servigos de assisténcia técnica e manutengéo de sistemas de climatizagéo. Pretende, deste
modo, ir ao encontro das solicitagdes dos seus clientes, ndo defendendo marcas nem sistemas mas sim
procurando a melhor solugdo, em fungao dos requisitos de conforto e das condigdes econdmico financeiras.
Devido as exigéncias do mercado, em 2001 alargou os seus servigos, comegando também a executar algumas
obras de instalagéo de sistemas de climatizagéo.

Em Abril de 2009, a atual geréncia adquiriu a empresa, reestruturando-a e estabelecendo novos objetivos a
médio e longo prazo, apostando na implementa¢do de um Sistema de Gestéo da Qualidade, como forma de
diferenciagao das restantes empresas do sector.

Em Maio de 2010 foi atribuido a CLIMACOM pela Daikin, Air Conditioning Portugal, SA o prémio GOLD 2010 na
categoria Volume de Vendas Altherma. ~
Em Abril de 2011 foi atribuido a N
CLIMACOM pela Daikin, Air Conditioning 3 A ‘

Portugal, SA o prémio SILVER 2011 na : ] gy i

g Rua da Junq_n:eira, Armazém n. 4
' K s 3800 - 034 - Cacia - Aveiro
categoria Volume de Vendas Altherma. ! : PORTUGAL
A CLIMACOM orgulha-se do aumento oy g
. P -
& .r)_ iy v

Satelite

[] Mostrar etiquetas

sustentavel do nimero de colaboradores,
com formacdo técnica especifica e da
aposta continua na formagao, de manter
um sistema de gestdo integrado e as suas
certificagdes da qualidade e servico.

1000 pés
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Estrutura Organizacional

A estrutura hierarquica da CLIMACOM é representada pelo seguinte Organograma:

Geréncia

Administrativo Comercial e
Engenharia

Facturacdo Orgamentagdo

Cobrangas Projectos
Revenda

Pagamentos

Conrabilidade Vendas Online

Marketing e
Comunica

m
é!
i
a
EIIII

RH & Formacio

Sle
Plataformas

Responsavel pelo Sistema de Gestdo de Protecdo de Dados Pessoais

Técrico

Chefe de
Equipa

Logistica

Recepgioe
Armazenamento

Ajudantes |

Expedicio |

A CLIMACOM, Assisténcia Técnica de Climatizagdo Lda designa Susana Ribeiro como Coordenadora de
Privacidade, para assegurar, no momento de definicdo dos meios de tratamento como no momento do préprio
tratamento, as medidas técnicas e organizativas adequadas destinadas a aplicar com eficacia os principios da
protecdo de dados e a incluir as garantias necessarias no tratamento, de uma forma que este cumpra os

Qualidade,
Ambiente e

Seguranca

L “§ist. Integrado

i..deGestdo _ :

.

requisitos do Regulamento UE 2016/679, de 27/04 e proteja os direitos dos titulares dos dados.
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Missao

Garantir a qualidade elevada dos nossos servigos, com base na nossa
competéncia e experiéncia aliada ao profissionalismo, superando as
expectativas dos clientes e garantir a fidelizacdo do cliente. Bem como,
garantir a prevencdo da poluicdo e potenciais incidentes ambientais e a
prevencao de lesdes e afe¢des da saude de todos os colaboradores. Gerir as /
funcdes de forma a cultivar os relacionamentose a extrair o maior empenho e ;
comprometimento de cada colaborador, fortificando as suas expectativas, inclusivé, de crescimento pessoal e
profissional. Obter a confianga dos nossos fornecedores como seus representantes, tendo eles a certeza que a
CLIMACOM dispde de técnicos especializados para a instalagdo e manutencéo corretas dos seus equipamentos.

Visao

A CLIMACOM pretende ser uma empresa reconhecida no seu ramo de
atividade, pela capacidade de apresentar novas solugdes e munida de
capacidade técnica para a concretizagdo das mesmas.
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Politica do Sistema de Gestio

A CLIMACOM, empresa dedicada a comercializag&o, instalagdo, manutencao e assisténcia técnica de sistemas
de AVAC, estabelece a sua Politica de Gestao, considerando o seu sistema de gestdo, como um marco
fundamental do seu posicionamento no mercado e na sociedade em geral.

A gestao da CLIMACOM compromete-se a:

» Assegurar a existéncia e continuidade de um Sistema de Gestdo como parte integrante da Gestao da
CLIMACOM.

» Promover a revisdo sistematica e a melhoria continua da eficacia do sistema de gestéo integrado, em
todas as suas areas de atividade.

» Auscultar e procurar cumprir as necessidades e expectativas das partes interessadas e requisitos
regulamentares, estatutarios, normativos e outros que a organizagao subscreva, aplicaveis.

» Reforgar a especializagdo nos dominios de intervengao da empresa como condi¢éo de diferenciagéo da
concorréncia.

» Proteger o ambiente, prevenindo a polui¢éo e minimizando, sempre que possivel, 0os impactes ambientais
associados a sua atividade, nomeadamente, através do acompanhamento e controlo do consumo de
recursos naturais e, na adequada gestao dos gases refrigerantes e demais equipamentos em fim de vida
contendo esses mesmos gases.

* Identificar e minimizar os riscos de Seguranga e Saude no Trabalho, de forma a prevenir lesdes e afegdes
da saude de todos os colaboradores;

» Desenvolver os sistemas de informagdo necessarios ao controle das suas atividades e possibilitar uma
adequada informacao, quer ao nivel interno, quer junto das restantes partes interessadas.

» Implementar programas de formagdo e sensibilizacdo dos colaboradores, de forma a promover a
melhoria continua das competéncias dos colaboradores.

» Comunicar a politica de gestdo a todos os colaboradores e a todos que trabalham em seu nome.

Aveiro, 17 de dezembro de 2024
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Politica de Protecao de Dados

A CLIMACOM precisa de recolher e tratar dados pessoais de pessoas singulares para a sua atividade. Isto inclui informagao
de clientes, fornecedores, contactos comerciais, colaboradores e de outras pessoas e membros de organizagdes que
contactou ou venha a necessitar contactar.

Esta politica descreve a forma como os dados pessoais devem ser recolhidos, manipulados e armazenados de acordo com
os requisitos de protegéo de dados da CLIMACOM e com a lei, independente do seu suporte (eletrénico, em papel ou em
qualquer outro).

Esta politica aplica-se:

» Paraa sede da CLIMACOM

»  Todos os colaboradores da CLIMACOM independentemente do tipo de contrato

» Todos os subcontratados, fornecedores e outras pessoas ou organizagdes que atuem em nome da CLIMACOM

Esta politica assegura que a CLIMACOM:

»  Cumpre alegislacao relativa a protegao de dados pessoais, especialmente o Regulamento UE 2016/679, de 27/04.

»  Protege os direitos de colaboradores, clientes e outros parceiros

+  E transparente sobre 0 modo como trata dados pessoais.

»  Se protege do risco de violagdes de dados pessoais.

Os principios aplicaveis a protegao de dados pessoais sao:

1. Licitude, lealdade e transparéncia: é necessario identificar o fundamento legal de cada tratamento de dados e
informar previamente os titulares em linguagem clara e acessivel sobre as finalidades e 0 modo como o fazemos.

2. Limitacdo de finalidades: as finalidades especificas do tratamento dos dados pessoais deverdo ser explicitas,
legitimas e determinadas aquando da recolha dos dados pessoais. Os dados recolhidos com uma finalidade ndo
devem ser utilizados para outra que nédo decorra da primeira.

3. Adequacao, pertinéncia e minimizag&o: apenas seréo tratados os dados pessoais necessarios e adequados para
os efeitos que se pretende alcancar.

4, Exatiddo e atualizagdo: devem ser tomadas as medidas necessarias para assegurar que os dados inexatos séo
corrigidos ou apagados.

5. Limitagdo de conservagdo: os dados pessoais apenas serdo guardados durante o tempo necessario para a
finalidade a que se destinam. Para cada conjunto sera definido um prazo para apagamento ou destrui¢éo.

6. Seguranca e confidencialidade: os dados pessoais serdo armazenados de forma a garantir a sua prote¢do e o seu
acesso sera condicionado de forma a garantir que apenas o pessoal autorizado pode trata-los.

7. Privacidade desde a concegéo e por defeito: antes de se proceder a qualquer tratamento de dados, seréo tomadas
medidas para garantir que a privacidade é uma preocupagao desde o inicio e ao longo de todo o processo de
tratamento.

Os titulares dos dados tém direito de acesso, retificagao, limitagdo de finalidades, portabilidade, apagamento e oposi¢éo a
decisbes automatizadas.
O colaborador que receber o contacto de um titular que pretenda exercer qualquer desses direitos, deve verificar a
identidade antes de fornecer qualquer informacg&o, de acordo com o procedimento de tratamento de dados. Depois disso,
deve encaminhar o pedido para a Coordenadora de Privacidade (CP) para processamento.
A CLIMACOM podera partilhar os dados com as autoridades publicas sem conhecimento dos titulares no cumprimento de
obrigagéo legal ou judicial.

Aveiro, 10 de outubro de 2018
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Gestao e Analise Estratégica

organizacional e definir o ambito de
aplicacdo do sistema de gestdo, a
CLIMACOM caracteriza a envolvente
externa e interna, através da
identificacdo e revisdo dos pontos fortes
e fracos (vantagens ou desvantagens
internas da empresa em relacdo a
envolvente, particularmente
concorrentes) e das oportunidades e
ameagas (aspetos da envolvente com o
potencial de aumentar ou diminuir competitividade), assim como, identifica as partes interessadas e determina
a sua relevancia através do seu impacto ou potencial impacto de contribuir e/ou afetar a capacidade de alcangar
objetivos, resultados e/ou conformidade.

e e congreence o ones
¥ s ﬁh% ..'L .W{M' i e 5 e 3

Planeamento

Politicado 5G Pensamento baseado no Risco
P

Objetivos

A gest&o do contexto organizacional, nomeadamente a comunicaga@o com as partes interessadas, identifica ainda
as necessidades e expectativas das partes interessadas consideradas relevantes e, estabelece a interagéo e
comunicagao a implementar, determinando os parametros criticos para o sistema de gestdo com cada interface
do contexto.

O pensamento baseado no risco resulta da identificacdo dos fatores suscetiveis a provocar desvios positivos
e/ou negativos, relativamente ao desempenho pretendido. Estes fatores resultam do contexto organizacional,
que inclui o planeamento do SG, através das suas atividades e compromissos. Encontra-se assim implementado
de forma a avaliar esses fatores e avaliar a necessidade de estabelecer a opg¢ao de tratamento mais adequada
mediante a respetiva significancia.

Periodicamente, é realizada uma monitorizagéo e reviséo a gestéo estratégica, no sentido de perceber se este
se mantém pertinente e adequado para compreender e antecipar a evolugéo e a realidade atual.
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Perspetiva de Ciclo de Vida

A integracdo do ambiente nos vérios processos de negocio, com uma abordagem sistematica ao sistema de
gestdo ambiental pode fornecer a gestao de topo a informagao necessaria, como apoio a tomada de deciséo,
para contribuir para o desenvolvimento sustentavel através do controlo e/ou influéncia na forma como os produtos
e servigos sao obtidos, concebidos, produzidos, distribuidos, consumidos e Ihes é dado o destino final, utilizando
uma perspetiva de ciclo de vida que possa prevenir que os impactes ambientais sejam involuntariamente
transferidos para outras etapas do ciclo de vida.

Esta perspetiva de ciclo de vida pretende que, para além do requisito de gestdo dos aspetos ambientais
relacionados com as suas atividades, produtos e servigos, se deva considerar aqueles que podem ser
controlados ou influenciados. Ou seja, a identificagao de fatores ambientais que podem ocorrer antes, durante e
depois da produgao ou prestacao de servigo e no levantamento dos aspetos ambientais, para que se possa
definir agdes adequadas para minimizar esses fatores que tém impacte negativo no ambiente, influenciado as
partes interessadas relevantes a contribuir para essa minimizag&o.

Esta abordagem estrutura a perspetiva do ciclo de vida deve também ter em conta o contexto organizacional, as
obrigacdes de conformidade aplicaveis @ CLIMACOM e a determinagdo de Riscos e Oportunidades no @mbito
do Sistema de Gestdo Ambiental.

Ciclo de Vida

Data: 10/01/2025

Gestdo toners
Subeontratacio
de assisténcia
Obras

- . E =5 - "-\.__‘_“‘-‘-“
. Fornecedores k>
. (Fabricantes e/ou Distrbuidores}

\
Armazém Recolha residuos
Escritorios
Showroom =4 ove™
Concegao .
Prestacdo de Servico nos

clientes P
T . "eTe™—'9

T limpera -~

CLIMACOM

Op. Gestao
Residuos

Transporte Tratamento

Execucéo Entrega Utilizaggo fim de vida
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0 Mapa de Processos

O Mapa de Processos abaixo representa a estrutura funcional da CLIMACOM e a informagéo resultante da
gestdo do contexto organizacional onde sao 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.
« Execucédo Operacional — Realizago do produto ou servigo.
o Suporte — Processos de apoio a todos 0s processos.

P.10 Lideranca e Gestao

—

I [

o : |

L & A I \
IE =il | | | \
I'E = I e
S w oy L it B a \
|58 &\ :"" P20 Angariar negocio P21 Executar By \
ID—E 2z ‘\ | | i 5 TG A
I g I a

| E gz Vg [ Fes e Y
g o= | 1, 5= \
|8 88 1 liacescseascesceccacacseacacacacaoccnnaeecccasoseoccanssacacans | | U5 !
o - | o Ly !
|52 & /g g2 o
| aiiw ) I i | g " !
s . 5w
I*;{ = EF; :: P.30 Gerir Recursos P.31 Aprovisionar P.32 Gerir Ambiente | | | I Z o™ ,’
€8 /| i /
gz ! | ! /
IU 27 I g I|l,f

A 1

|____.F I:__________________________________________________________________________________________J Rk |

A interacao entre os processos

A abordagem seleccionada para a “descricao da interagdo entre os processos” do sistema de gestéo integrado
da CLIMACOM circunscreve-se a uma representagao esquematica (Matriz de Processo) baseada nas seguintes
convengoes:

« Finalidade e Ambito: propssito e objetivo prentido com o processo;

« Lider: elementos com responsabilidade e autoridade para a materializagdo da finalidade do processo;
« Entradas: informag&o documentada, produtos, servicos ou recursos necessarios para a realizagao das actividades do processo.

« Subprocesso: subdivisdo estruturada de um processo com indicagdo se detém procedimento efou instrugdo de trabalho
documentados;

« Saidas: informago documentada, produtos, servigos ou recursos necessarios para outro processo (como entrada, controlo ou regra
0u recurso) ou para a satisfagéo dos clientes.
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Matriz de Processo 10 Lider: GER

Entradas:

Orientagdo estratégica; Necessidades e Expectativas de Partes
Interessadas; Ndo conformidades; Oportunidades de Melhoria;
Desempenho do 5G; Programa de Auditorias; Obrigactes Conformidade;

Controlar Informagdo  Tratar ocorréncias e
Documentada desenvolver agies
P10.01 P10.02

Gestdo Estratégica

1. Abordagem por
Processos
-1Pra]

1. Estabelecer

Mamaldo 556

interacdo com Pis

T e T
Btk 2_Tratarocorréncia

3. Compreender o
contexto
organizac
[R-GEI

Ardlse SWOT

4. Elaborar Painel de
Bordo
[A-GER |R-LPro]

adicionais?

‘Painel de Boro

5. AvaliareTratar
Riscose

4. Implementar acdes
Oportunidades

Matre B

6. Estabelecer Politicafl)
do Sistema de Gestéio B
5

[R-GER] externa

-3
7 amar 5is a i
F 42 PruJ_gru[\1ur§:;ten1u .E.‘ 5. Identificar
de GestSo = obsoletos

[A-GER | R-R5GI]

PogmE

6. Controlo de
8. Realizar Revisdo Acessos
[R-GER]

RRSG

Saidas:

Lideranca e Gestdo

Finalidade e ambito:

Estabelecer a estratégia e o relacionamento com as partes interessadas
relevantes. Estruturar, planear, auditar e rever o sistema de gestio
promovendo agfies e avaliando e melhorando o seu desempenha.

Tratamento de
Auditar o Sistema dados pessoais

P10.03

1, Determinacdo de
politica de protecéo
de dados

1. Programar
auditorias
[A- GER | R- RS

ealizar auditori dre e
[R-EA] tratamentos de

dados pessoais

4 Repaortar
resultades
[R- AudC]

=
2
E'
o
=

Medicdo

6. Violacdo de Dados
Pessoais

7 . Exerciciode
Direitos

Politica e Manual do Sistema; Mapa e Matrizes do 5G; Procedimentos; Gestdo Estratégica (Comunicac3o a Partes Interessadas Relevantes; Andlise SWOT

Dindmica; Matriz de AvaliacSo de Riscos e Oportunidades (Matriz RO);Matriz de Critérios); Obrigagtes de Conformidade Aplicaveis; Registo de Ocorréncias;
Plano de Melhoria; Programa de Auditorias {CV Equipa Auditora [EA], Plano A, Relatdrio Al); Programa do Sistema de Gestdo (P5G); Painel de Bordo {PB);

Relatdrio da Reunido de Revisdo (RRSG); Plataforma yourLEX.

Fungbes:

A - Autoridade; R - Responsabilidade; LPro - Lideres dos Processos; AudC - Auditor Coordenador; EA - Equipa Auditora; GER - Geréncia; RSGI -
Responsdvel do Sistema de Gestdo Integrado; TCol - Todos os Colaboradores
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Matriz de Processo 20 Lider: RENG Angariar Negocio
Entradas: Finalidade e dmbito:
Requisitos estatutarios e regulamentares; Requisitos do Cliente; Especificar os requisitos para Angariagio de Negocio de Obra,
Produto Ndo Conforme. Manutengdo Preventiva e Revenda de Equipamentos.
Angariar Obra Angariar Manutencio
. 9 e Revenda de Equipamentos Vendas On-Line
P20.01 P20.02

1.Informacso de
potencialobraa
executar

1 Loja on-Line
[&-SER | R-RMKT |
]

2.Levantamento de 2.Levantamento de
Informacdo Informacao

3. Realizag
Orcamento 3 Reslizac8o do
paraa Concegaoe Orgamento
Desenvolvimento

3. Confirmagdo de

pagamento
[R- FADM]

4_Formalizagdo do
[ Saidas

7_Preparagdo e

Contrato e

Existe stock?
Adjudicacao

entrega ao cliente
[R-RARNM]

5.Adjudicacgo por Adjudicado 5_Fim da fluxo 8.Encomenda a

outras vias pelocliente?

&.Pagam
cliente
{R- RFIN]

7.Preparaca
Existe stock? entregaao cliente
[R- RARM]

&_Encomenda a
fornecedaor

ao client;
[R- RisR

Saidas:

Propostas; Contratos; Orgcamentos; Esquicos; Mapas de Quantidades; Manual de Apoio ao Primavera.

Funcoes:
A- Autoridade; R - Responsabilidade; TCol - Todos os Colaboradores; COM - Comercial; RARM - Responsavel de Armazem; ARM - Empregado de

Armazém; RFIN - Responsavel Financeira; RAPR - Responsavel de Aprovicionamentos; ORCA - Orgamentista; RENG - Responsavel de Engenharia;
TMKT - Técnico de Marketing e Comunicacdo.
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Matriz de Processo 21 Lider: RTEC

Entradas:

Requisitos estatutarios e regulamentares; Reguisitos de
cliente; Produto N3o Conforme; Proposta; Contrato; Orgamento;

Gerir Obra
P21.01

1. Elaboracao da Pa
de Obra

Planeamentodos
Trabalhos

Trabalhos

4. Controlode

Saidas:

Plano da Qualidade; Plataformas de gestdo; Instrugbes de

Gerir Manutencdo Gerir Assisténcia
P21.02 P21.03

1. Planeamentoda
Manuteng

2. Planeamentodos
Trabalhos

Trabalho

Executar

Finalidade e ambito:

Especificar os requisitos para a gestdo de obras, gestdo de
manutengdes e assisténcias, nomeadamente no que respeita
aos requisitos do cliente e as boas praticas de execugao tecnica.

Controlar PNC
P21.04

1. Estabelecer Plano
Quzalidade

2 Autorizar Desvio

Identificar PNC

5. Derrogar

6. Desenvoler A

Produto Conforme; Folha de Obra; Ficha de Conclus3o de Obra; Indice de Pasta de Obra; Pasta de Obra; Planeamento de Trabalho
Semanal; Fichas de Intervencdo; Cronograma de Atividades; Faturas; Acompanhamento do Plano Qualidade; Plano Melhoria.

Fungbes:

A - Autoridade; R - Responsabilidade; TCol - Todos os Colaboradores
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Matriz de Processo 30

Entradas:

Lider: RRHF / RAPR / RINF

Necessidades de recrutamento; CVs; Fichas de Funcdo;
Programa do Sistema; RMMs; Infraestrutura; Plataforma Factorial e

Infraspeak.

Recrutar Capital
Humano

1. Divulgar Ficha de
Fungdo
[A-GER | R-RRHF]

2. Necessidadede
Recrutamento
Fungdo
[A-GER | R-LPro]

3. Anélisede CV
Fungdo
[R-LPro | C-RRHF]

4. Selegdo de
Candidatos
[A-GER | R-RRHF | C-
LPro]

5. Acolhimento ao
colaborador
[R-RRHF | C-TCol]

Saidas:

Formar Capital
Humano

(Plataforma Factorial)

1. Levantamento das
Necessidades
Formagao
[R-LPro | C- RRHF]

2. Planear Formagado
[A-GER | R-RRHF]

3. Realizar Formacédo
[R-RRHF | C-TCol]

Eficaz?

4. Arquivo e
atualizagdo
[R-RRHF | C-TCol]

5. Caducidadedos

Certificados
[R-RRHF]

Gerir o Técnico

1.Cartdode
identificagdodo
técnico certificado
[R-TCert]

2.Enviar
documentagdo do
técnicoao cliente,
quando solicitado
[R-RRHF | C-TCert]

3. Disponibilizar
documentagdo na
area de Cliente,
quandoaplicavel
[R-RRHF | C-TCert]

Alteragdo
bolsa

4.Comunicagdoas
Autoridades
Competentes

[A- GER | R- RRHF]

Gerir Recursos

Finalidade e ambito:

Garantir que os colaboradores da Climacom detenham a competéncia
necessaria com base em escolaridade, formagdo e experiéncia
apropriados. Determinar, proporcionar e manter a infraestrutura
necessaria para atingir a conformidade com os requisitos do servico,
incluindo a calibracdo e/ou verificagdo dos Recursos de Monitorizagdo e
Medigdo (RMM).

Gerir Infraestruturas
(edificio, viaturas, Gerir RMMs
equipamentos e P30.01

ferramentas)

1. Identificar
Infraestrutura
[R-RTEC| C-TCol]

1. Identificar o RMM

2.Realizar
manutengoes
preventivas
[R-RTEC| C-TCol]

2. Avarias

3. Programar
Calibragdes e/ou
Verificagdes

3. Realizar reparacdes
[A-GER | R-RTEC]

4. Calibrare/ou
Verificar

Validar
resultado

5. Evidenciar
conformidadee
restrigdes

Ficha de Funcionario; Contrato de Trabalho; Termo de Confidencialidade e Sigilo; Regulamento Interno; Plano de Formagdo; Regulamento Interno
de Conduta; Sensibilizagdo de acolhimento; Técnicos Certificados (quando aplicavel); Colaboradores com competéncia; Caducidade de
Certificados; Registos de Formacdo na plataforma Factorial; Plano e Controlo do Registo da Formagdo; Comunicagdo ao Certif; Gestao de
Infraestruturas na Plataforma Infraspeak; Manual do Equipamento; Declaracdo UE; Lista de Verificacdo Equipamentos de Trabalho; Lista de
Verificagdo Equipamentos de Trabalho em Altura; Ficha de Manutengdo de Equipamento; RMM's verificados / calibrados; Infraestrutura
conservada; Fichas de Fungdo.

Fungdes:

A - Autoridade; R - Responsabilidade; LPro - Lideres Processo; TCert - Técnico certificado; TCol - Todos os Colaboradores
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Matriz de Processo 31 Lider: RAPR Aprovisionar
Entradas: Finalidade e &mbito:

Produtos / Servigos comprados; GFEE para Assegurar gue o produto/servigo comprado estd conforme com os requisitos de compra
abate; Plataforma Primavera especificados e avaliar e selecionar fornecedores com base nas suas aptides para fornecer

produto de acordo com os reguisitos da Climacom.

Comprar Gestdo de GFEE para
Avaliar fornecedores abate

1. Rececao de gas
para abate
[R-RFARM | C-FARM]

1. Regi
encomenda
[R-RAFR e RFARM | C-
LPra]

2. Registo do fluido
no Infraspeak
[R-TEC]

2_Recepcionar
produtos [ servicos
[R-RFARM & FARM]

3. Envio para abate
até 90 dias
[R-RAPR | C- RFARM]

3. Avaliare Qualifica
Fornecedores
[R-RAPR]

4_Emissdode

5. Envio parao
cliente
[R-RAPR]

Reavaliar ?

4 Encerrado
[R-RAPR]

Saidas:

Fornecedores qualificados; Produtos / Servigos verificados; Declaragdo abate; eGAR.

Fungbes:
A - Autoridade; R - Responsabilidade; TCol - Todos os Colaboradores; RAPR - Responsavel de Aprovisionamentos; RFARM - Responsavel de
Armazém; FARM - Fiel de Armazém; TEC - Técnicos; LPro - Lideres dos Processos.
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Matriz de Processo 32 Lider: RSGI Gerir Ambiente
Entradas: Finalidade e dmbito:
Relatdrio de Diagndstico inicial; Relatdrios Técnicos; Dadas historicos de Identificar Aspectos Ambientais e avaliar respectivos impactes, bem como

monitorizagao e medigéo; Infermagdo documentada de partes interessadas  controlar operacionalmente os mesmos, visando minimizar os Impactes.
(ex. Matriz AA); Obrigacoes de conformidade;

Gestdo do Contexto Organizacional;

Programa do Sistema de Gestao

Identificar e Avaliar i Preparar e Responder
i . Controlo Operacional ]
Aspetos Ambientais a Emergéncias

: 1_ldentificar cenarios|
1. Identificar Afs e |As : RS . Encia
[R - RSGI | C-LPmo] X g [&-GER'| R~ RSGI |
3 LPro]

2. implementar e
manter controio
operacional

2. Elaborar Matriz
Ads
[A-GER | R - sG]

2. Avaliare classificar|

Formag

inform

3. Implementar
controlos adicionais
[A-GER | R-RSGI | C -LPro]

n 4 Revisdodainf.
Eficazes? - b 5 Documentada
[&-GER | R - A5G

4_Reavaliar Afs

Saidas:
Matriz de Aspetos Ambientais; Controlo operacional; Programa do Sistema de Gestao; Matriz RO; Painel de Objetivos e Indicadores; Plano
de Simulacro; Relatorio de Simulacro; Plano de Melharia

Fungbes:
A - Autoridade; R - Responsabilidade; LPro - Lideres dos Processos; AudC - Auditor Coordenador; EA - Equipa Auditora; GER - Geréncia; RSGI -
Responsavel do Sistemade Gestio Integrado; TCol - Todos os Colaboradores
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Estrutura Documental
A estrutura do Sistema de Gestao da CLIMACOM pode ser esquematizada da seguinte forma:

Intranet / Servidor
A maioria da informagéo
documentada do Sistema de

~ , . f Requisitos Lagais
Gestao é divulgado em R T
suporte digital na pasta Requisitos, Politica
. Ly . ~ . . Especificact
informatica no servidor em SGQ. Estéo ali alojados os Orientaghes duates

Procadimentos

Especificagdes Programas
elou Planos

documentos do sistema (manual, procedimentos,
modelos) e alguns registos. A restante informacéo
documentada encontra-se em  suporte  papel,
arquivados em dossiers na CLIMACOM. No que
concerne aos processos operativos os documentos e
registos do SGI encontram-se também em suporte
digital nas plataformas e softwares: Infraspeak,
Primavera, Picking, BrixCAD, CYPE, Office, Factorial,
outros.

Instrugdes de trabalho,
Formularios, Relatérios elou

Orientagoes
Impresso ou modelos
Registos

Manual é um documento que especifica o sistema de gestdo de uma organizagao que ndo necessita de codificacéo, por ser unico, e a
identificagéo da versao é da data de promulgag&o.

Politica do Sistema de Gestdo é um conjunto de intengdes e de orientagdes de uma organizagéo relacionadas com o ambito do seu
Sistema de Gestéo, como formalmente expressa pela gestéo de topo formalizadas em documento que ndo necessita de codificagao ou
identificagéo da versao, por ser unica, em que a identificacdo da vers&o é da data do proprio documento.

Procedimento € um modo especificado de realizar uma actividade ou um sub-processo. Os Procedimentos, pretendem descrever
detalhadamente as actividades de um sub-processo, evidenciando de forma clara quem séo os intervenientes, o que devem fazer, onde
devem fazer e quando devem fazer. Os procedimentos devem ser codificados da seguinte forma: PXX.YY em que XX representa o
numero do processo e YY um numero sequencial crescente iniciado em 01. As versdes séo iniciadas em v1.

As Instrucdes de Trabalho especificam como realizar determinadas tarefas e actividades e detém informagéo relevante e adicional de
suporte aos procedimentos. Devem ser codificados da seguinte forma: ITXX.YY em que XX representa o numero do processo e YY um
numero sequencial crescente iniciado em 01. As versdes sao iniciadas em v1.

Os Modelos desenvolvidos na organizagao estabelecem uma formatagao que facilite a criagéo de registos e que permita a rapida analise
e processamento da informagéo. A codificagdo dos modelos ocorre do seguinte modo: M.XXX em que XXX representa um ndimero
sequencial crescente iniciado em 001. A identificacdo da verséo é crescente inicializada em v1.)

Os Registos (matrizes, listagens, planos, relatérios, entre outros) representam a evidéncia objectiva da realizagdo das actividades e/ou
expressam os seus resultados e séo controlados através da data de atualizagéo. Estes estdo identificados e listados numa matriz de
controlo.
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Comunicacao

A organizagdo garante a comunicagdo dos requisitos, Politica e Objetivos do Sistema de Gestao a todos os
colaboradores através do seu Servidor e/ou Placard de Informag&o, quando aplicavel e em casos especificos.
Ao nivel da Seguranga e Saude no Trabalho (SST), todos 0s novos colaboradores sao informados sobre os
perigos, riscos e medidas de protecgdo e prevencdo no local de trabalho, a modalidade e quem séo os
responsaveis pelos servigos de SST.

A organiza¢do promove uma vez por ano um processo de participagao e
consulta ao trabalhadores onde sé&o abordados varios temas relacionados com
a SST. A consulta é feita através de questionario entregue aos colaboradores.
Os resultados da consulta e participagdo dos colaboradores séo divulgados
através dos meios de comunicagéo disponiveis.

A organizacdo também garante a comunicacdo com as partes interessadas relevantes, sendo
0s métodos dessa comunicacio estabelecidos na Gestio Estratégica — Comunicacdo a Partes Interessadas.

Todas as questdes pertinentes relacionadas com o Sistema de Gestdo séo analisadas em Reunido de Revisdo
pela Gest@o ou em outras reunides periodicas estabelecidas no Programa do Sistema.

Toda a comunicacdo externa que ultrapasse o ambito do normal funcionamento das atividades do Sistema de
Gestao (ex. comunicagdo a imprensa, com as autoridades ), carece de autorizagdo da Geréncia.

A organizacdo disponibiliza a informagao sobre 0s seus produtos e servigos no seu website www.climacom.pt
Estando também presente nas redes sociais Facebook e LinkedIn.




