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Garantir o tratamento de ndo conformidades, que
ocorreram ou que possam ocorrer, de forma a evitar
a repeticio das mesmas, numa perspetiva de
melhoria continua.

Deste modo, este procedimento estabelece as
responsabilidades e autoridades para investigar
causas, ajustando os documentos do Sistema de
Gestdo, e garantindo que sdo definidas e
implementadas as agdes corretivas e/ou preventivas
adequadas as nao conformidades.

Os procedimentos devem definir requisitos para:

* A identificacdo e correcdo das nao
conformidades e a implementagdo de agbes para
minimizar os seus impactes ambientais;

* A investigagdo das ndo conformidades, a
determinagdo das suas causas e a implementagao
das acdes necessarias para evitar a sua recorréncia;

» A avaliagao da necessidade de agdes para
prevenir ndo conformidades e a implementagéo das
acbes apropriadas, destinadas a evitar a sua
ocorréncia;

» Oregisto dos resultados de agdes corretivas
e de agoes preventivas realizadas;

» A avaliagao da eficacia das agdes corretivas
ou preventivas implementadas, ou a avaliagdo de
resultados.

Documentos Relacionados

¢ [MP-TSC-AMBO005 - Ocorréncia Ambiental

e |IMP-TSC-AMB021 - Plano de Agdes

e PRO-TSC-AMBO006 — Atuagdo em Caso de
Incidente/Acidente

e IMP-TSC-RH012 - Checklist — Verificagdo de
Seguranga, Saude e Ambiente

¢ PRO-TSC-AMBO002 — Levantamento de Aspetos e

Impactes Ambientais

1 - DEFINIGOES

Aplica-se ao tratamento de n&o conformidades
(ou possiveis ndo conformidades), relativas aos
produtos, servigcos, processos ou atividades da
empresa, com relevancia para o Sistema de
Gestao da empresa.

Referéncias

¢SO 14001 - ponto 10.2 (N3o
conformidade e agdo corretiva), na sua
ultima redagéo

RHAG&SST - Recursos Humanos, Ambiente, Saude e Seguranga no Trabalho.

Nao Conformidade (NC) - Nao satisfacao de um requisito.
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Acao Corretiva (AC) - Acdo para eliminar a causa de uma néo conformidade e para prevenir a sua
recorréncia.
Acao preventiva (AP) - Agao realizada para eliminar as causas de potenciais ndo conformidades, defeitos
ou outras situagdes indesejaveis de modo a evitar a sua ocorréncia.
Sistema de gestdao ambiental (SGA) - Parte do sistema de gestao utilizada para gerir os aspetos ambientais,
cumprir as obrigagdes de conformidade e tratar os riscos e oportunidades.
Sistema de gestao de saude e seguranga no trabalho (SGSST) - Parte do sistema de gestao utilizada para
gerir 0s perigos e riscos ocupacionais, cumprir as obrigagbes de conformidade e tratar os riscos e
oportunidades.
Plano de Agoes - Listagem de agdes corretivas e/ou preventivas efetuadas para suprimir a ndo conformidade.
Ciclo PDCA - Ferramenta usada no tratamento da ndo conformidade, seguindo um conjunto de etapas
sequenciais e ciclicas, com o objetivo de planear, realizar, verificar a sua eficacia e eficiéncia e se possivel
melhorar.

P (Planear-Plan) — Definir as agbes, responsabilidades e prazos de concretizagéo das etapas.

D (Fazer-Do) — Executar as agdes planeadas.

C (Verificar-Check) — Verificar as a¢des quanto a sua eficacia e eficiéncia.

A (Atuar-Act) — Atuar perante a ineficacia ou oportunidade de melhoria.

“Sangen-Shugi” - Método de apuramento de causas, baseado no principio que o local “Gemba”, a peca
“‘Gembutsu” e a situacado “Genjitsu” em que ocorreu a ndo conformidade devem ser obrigatoriamente

observados para que a acao seja a mais eficaz.
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2-METODOLOGIA

A empresa deve assegurar que sao efetuadas todas as alteragbes necessarias a documentagéo do Sistema
de Gestdo Ambiental.
Neste ambito, descreve-se em seguida uma metodologia para tratar, investigar e fazer o seguimento de nao
conformidades reais e potenciais, bem como para implementar medidas de minimizagdo e agoes preventivas
(AP) dos impactes ambientais associados ou dos perigos identificados.
O procedimento definido pela organizacéo identifica de forma clara as responsabilidades e a autoridade dos
intervenientes no tratamento, investigagéo e seguimento de ndo conformidades.
A metodologia apresentada visa estabelecer as orientagdes para a identificacdo e tratamento de néo-
conformidades (NC) e Oportunidades de Melhoria (OM) do Sistema de Gestdo Ambiental e néo-
conformidades ambientais ou ocupacionais, aplicando-se a mesma a todos os colaboradores da organizagéo.
A metodologia proposta para tratar NC, descrita seguidamente, rege-se pela ferramenta PDCA, contudo
procura responder aos seguintes pontos:
e Reagir a ndo conformidade e, conforme aplicavel:
o Empreender acdes para a controlar e corrigir;
o Lidar com as consequéncias, incluindo a eliminagdo/mitigacdo dos impactes ambientais
adversos ou dos perigos;
e Avaliar a necessidade de agdes para eliminar as causas da ndao conformidade, de modo a evitar a
sua repeticao ou ocorréncia noutro local, ao:
o Rever a ndo conformidade;
o Determinar as causas da nao conformidade;
o Determinar se existem ndo conformidades similares ou se poderiam vir a ocorrer;
e Implementar quaisquer agcdes necessarias;
e Avaliar a eficacia de quaisquer a¢des corretivas (AC) empreendidas, reajustar medidas se necessario;

o Efetuar alteragbes no sistema de gestao ambiental, se necessario.
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2.1 — Agoes Corretivas
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1. Identificagcao de nao-conformidades
A identificagcdo de NC pode ter origens diversas, como sejam:

Registos de ocorréncias, por parte de qualquer colaborador;
Auditorias internas/externas por managers ou por técnicos;
Avaliacao da conformidade legal e de outros requisitos;

Indicadores da monitorizagao;

Estado de manutengéo, calibragdo ou verificagao de equipamentos;
Constatacdes de competéncias insuficientes;

Comunicacoes externas das partes interessadas;

Constatacdes por grupos de trabalho;

AN N N N Y N N NN

Constatagdes em simulacros.

2. Descrigao e registo de nao-conformidades

As nao conformidades detetadas por qualquer colaborador do Sistema através do preenchimento do registo
de ocorréncias (IMP-TSC-AMBO005) ou que resultam de auditorias (Ex. 5’S e de verificagdes de Seguranga,
saude e ambiente), ddo origem ao presente processo de nédo-Conformidade, que é iniciado pelo proprio,

disponivel no Sistema Documental.

3. Comunicacgao da nao-conformidade a RHA&SST

Uma vez preenchido o registo da ndo conformidade interna, o mesmo é colocado na caixa de sugestoes
situada no Genba e dirigido ao RHA&SST, o qual Ihe atribui um numero de registo, sequencial dentro do ano
de ocorréncia. Seguidamente, a informacao contida no registo é colocada no plano de agbes (IMP-TSC-
AMBO021)

Apos a andlise pelo RHA&SST do registo da ocorréncia ambiental ou ocupacional onde se detetou a NC,

devem ser apresentados os dados em reunido mensal, onde se iniciara o processo de agbes corretivas.

4. Nao-conformidades do Sistema/ 5. Nao-conformidades ambientais ou ocupacionais

As ndo conformidades podem ter diferentes origens, como referido anteriormente, todavia é necessario
considerar a particularidade das ndo conformidades ambientais ou ocupacionais, as quais podem levar a
aplicacédo de coimas por parte das entidades oficiais (i.e., IGAMAOT, APA, CCDR-N, ACT, ANEPC, IPAMEI,
etc...) a organizagdo, uma vez que significam o ndo cumprimento dos requisitos legais aplicaveis a

organizagao.

Elaborado por: C. Camilo Aprovado por: S. Matsuyama

Data: 02/07/2026 Data: 02/07/2026

Todas as copias suporte papel ndo validadas sao consideradas obsoletas a data da impress&o.
A vers&o original, em vigor, apenas se encontra disponivel informaticamente.

IMP-TSC-GQO015



Acoes Corretivas e Preventivas Ref.: PR? ;.ng —RAMI?:OO;

. e ndice da nevisao:
TESCO de Ambiente, Satide e Seguranca Data de Edigio: 02/07/2076
no Trabalho Pagina: - 6 - de 8

6. Comunicagao as entidades oficiais

Atendendo aos diferentes diplomas legais em vigor em matéria de ambiente, saude e seguranga no trabalho
sdo varios os que referem os incumprimentos que devem ser comunicados as entidades oficiais, mediante

prazos definidos nos mesmos.

A titulo de exemplo, o Decreto-Lei n.° 39/2018 - refere no seu artigo 23.° que «Sempre que o operador

verifique uma situagao de incumprimento de um VLE, tem o dever de o comunicar a entidade competente nos
termos do artigo 4.°, no prazo maximo de 48 horas, e de adotar, de imediato, as medidas corretivas
adequadas, que incluem obrigatoriamente um programa de vigilancia.».

7. ldentificagdo das Causas

O responsavel do setor onde se regista as NCs, OMs, ACs e APs deve, juntamente com o RHA&SST,
identificar a(s) causa(s) provavel(eis) da mesma, registando-a(s) no Plano de A¢des no prazo maximo de 1

mes.

8. Definicdo da Acao Corretiva

O responsavel do setor onde se regista a NC deve, juntamente com o RHA&SST, definir as ACs a
implementar, de forma a eliminar as causas da ndo-conformidade. As agbes corretivas devem ser adequadas
a dimenséo do problema e proporcionais aos impactes ambientais ou ocupacionais expectaveis, ou seja,
todas as agdes corretivas propostas devem ser avaliadas quanto a sua adequacéo e eficacia, previamente a

sua implementacao.

9. Implementacao da agao corretiva / 10. Acompanhamento da implementagao da agao
corretiva

A consciencializagao do problema € atingida quando é detetada uma anomalia, real ou potencial, de origem
interna ou externa, que tem de ser resolvida, sendo da responsabilidade de todos os colaboradores da
empresa a identificagdo das nao conformidades.

Aimplementacgdo das agbes corretivas ou preventivas deve ser planeada de acordo com o “IMP-TSC-AMB021
Plano de Acgbes”. O Departamento responsavel pela implementagdo e o RHA&SST, devem assegurar o
acompanhamento da mesma, através da definigdo de controlos regulares para assegurar que a causa raiz do
problema foi eliminada.

Devem ser incluidas no Plano de agbes as OMs, ACs, APs e NCs resultantes de auditorias (3° parte e
internas), salvaguardando-se o facto de ser possivel incluir na sua andlise que algumas poderdo nao ser

aplicaveis devendo-se justificar o motivo.
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O plano de agdes sera analisado na revisdo do sistema, evidenciando-se assim o tratamento das
oportunidades de melhoria. O RHA&SST deve atualizar o ficheiro com a informacdo das causas,

contramedidas e prazos para a sua execugao.

11. Eficacia da agao corretiva

Compete ao RHA&SST no prazo maximo de 1 ano, apés a conclusao da implementacao de todas as agbes
corretivas/preventivas, a avaliagdo da respetiva eficacia, do nivel de realizagao das atividades planificadas e

a obtencéo de resultados previstos.

12. Reformulagao da agao corretiva

Caso as agdes corretivas implementadas se revelem ineficazes, ou seja, incapazes de eliminar as causas da
ndo conformidade, é necessério reformular novas agdes corretivas. A reformulacéo de agbes corretivas é

efetuada conjuntamente pelo responsavel do setor e do RHA&SST.

13. Padronizacgao e fecho da agao corretiva

Quando o acompanhamento de uma agéo corretiva € concluido, o mesmo ¢é registado no plano de agoes.
Caso seja possivel, é feita a padronizacédo da acao para prevenir o contra reaparecimento do problema. A
data de conclusao so é efetiva apds implementagdo de todas as agdes corretivas, sua validacdo e medicao

da eficacia.

2.2 — Agoes Preventivas

Todos os departamentos devem analisar as suas areas de atuagdo, relacionadas com o funcionamento
normal da empresa, e através da experiéncia obtida em agdes corretivas realizadas, auditorias internas e
externas e conhecimentos adquiridos com a experiéncia de trabalho, identificar oportunidades de melhoria
que eliminem potenciais ndo conformidades e suas causas. A agdo preventiva deve ser registada no “IMP-

TSC-AMBO021 Plano de Agdes”, referindo que se trata de uma AP na coluna correspondente.

3 — RESPONSABILIDADES

Cada departamento é responsavel pelo planeamento e implementacdo de agdes corretivas e/ou preventivas
relativas a sua area de atuacdo, com ajuda do RHA&SST. Também determina, juntamente com este os
responsaveis, prazos e meios a utilizar.

A RHA&SST é responsavel pela verificagdo do cumprimento e da eficacia das acdes.
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4 — SINTESE DAS MODIFICAGOES SUCESSIVAS

Rev Data Alteragdo
0 21/12/2016 | Elaboragéo do procedimento
1 26/11/2018 ‘I‘nclusé}o d'o eonto correspondente da norma ISO 14001 no separador
Referéncias
2 10/02/2020 | Atualizagéo do periodo de reavaliagdo da eficacia das contramedidas
3 20/06/2022 | Atualizagéo do procedimento por reestruturagéo departamental
4 24/05/2023 | Revisdo da legislacao referida no procedimento
5 03/09/2024 | Atualizagdo dos Documentos relacionados
6 02/07/2026 | Atualizagao de prazos e inclusao de siglas, alteragao do prazo no ponto 11
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