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0.  C O N T R O L O  D E  E D I Ç Õ E S  D O  
M A N U A L  D A  Q U A L I D A D E  

Controlo de Revisões do MQ 

Edição Data Página Descrição da Edição 

0  - - 

1 18/10/2021 10 Alteração do âmbito do Sistema de Gestão da 
Qualidade, de forma a especificar a atividade. 

2 14/12/2022 10 Alteração da política da qualidade 

 

 
 

Sempre que ocorrem alterações nos capítulos do Manual da Qualidade, esta tabela é atualizada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 

  

1.  GESTÃO DO MANUAL 
DA QUALIDADE  

1.1 Aprovação e campo de aplicação do Manual da Qualidade 

A Administração da Rubete – Equipamentos Industriais, SA aprova o presente Manual da Qualidade, tendo 
como objetivo descrever a Política, a Organização e os Meios disponíveis para assegurar a qualidade dos 
serviços prestados. O Sistema de Gestão da Qualidade implementado, tem como referência Norma NP EN ISO 
9001:2015. 

1.2 Responsabilidade pelo Sistema de Gestão da Qualidade 

 
A Administração compromete-se a incentivar e assegurar o cumprimento do Sistema de Gestão da Qualidade 
a todos os níveis da organização, tendo sido nomeado como representante da gestão para o Sistema de Gestão 
da Qualidade o Diretor Geral. 

O diretor do departamento da qualidade tem como função a coordenação e aplicação atempada e eficaz de 
todas as determinações do Sistema de Gestão da Qualidade tendo autoridade para desencadear todas as ações 
no sentido de prevenir a ocorrência de não conformidades nos serviços prestados, nos processos e no sistema 
em geral. 

Os diretores dos demais departamentos da Rubete devem colaborar ativamente com o diretor da qualidade, 
no sentido de desenvolver, manter e melhorar os requisitos do Sistema de Gestão da Qualidade que lhes são 
aplicáveis. É ainda da sua responsabilidade o envolvimento e acompanhamento dos colaboradores que lhe 
estão afetos.  

1.3 Edições do Manual da Qualidade 

O Manual da Qualidade é revisto sempre que verifique a necessidade de alterar ou introduzir novas 
informações. Desta forma, o manual deve ser editado na sua totalidade. 

O controlo de revisões do mapa da qualidade é preenchido, como descrito acima, o qual deve indicar as 
alterações realizadas. 

 

1.4 Abreviaturas 

No âmbito do Sistema de Gestão da Qualidade implementado são utilizadas as seguintes abreviaturas: 

 

ABREVIATURA DESCRIÇÃO 

ADM Administração 

DA Departamento da Assistência Técnica 

DC Departamento Comercial 

DCO Departamento de Compras 

DCT Departamento de Contabilidade 
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DF Descrição de Funções 

DFI Departamento Financeiro 

DG Diretor Geral 

DI&D Departamento de Investigação & Desenvolvimento 

DIF Diretora Financeira 

DL Departamento de Logística 

DP Departamento de Produção 

DQ Departamento da Qualidade 

DRH Departamento de Recursos Humanos 

DTI Departamento Tecnologia da Informação 

FP Ficha de Processo 

IT Instrução de Trabalho 

MQ Manual da Qualidade 

MP Matriz de Procedimento 

PR Presidência  

RB Registo Rubete 
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2.  APRESENTAÇÃO DA 
EMPRESA  

2.1 Identificação da Empresa 
 

Denominação Social: Rubete – Equipamentos Industriais, SA 

Localização: 
Rua Igreja do Paraíso – Vilar do Paraíso 
Apartado 53 – Valadares 
4406-901 – Vila Nova de Gaia - Portugal 

Estrutura jurídica: Sociedade Anónima 

NIPC: 500 929 424 

Nº Matrícula de Registo Comercial: 24851 

Telefone: (+351) 227 150 400 

e-mail: geral@rubete.pt 
 

 

2.2 Apresentação da Empresa 
 

A Rubete – Equipamentos Industriais, SA é uma empresa com raízes sólidas e profundas, com os melhores valores 
de integridade, responsabilidade, dedicação e compromisso, vigentes há mais de 40 anos, cuja missão implica a 
criação de valor económico e social a longo prazo levando os benefícios do ar comprimido e equipamentos 
industriais de qualidade a um número crescente de empresas e pessoas. 

Estamos certos que o nosso sucesso e resiliência se devem, em grande parte, á nossa capacidade de cultivar 
relações de confiança e seriedade, bem como uma cultura forte de apetência para a mudança, dinamismo e 
liderança. Mas a nossa visão ultrapassa as nossas raízes, ambicionamos mais, por isso, a internacionalização é cada 
vez mais um objetivo e contamos com várias vitórias. 

Fundada em janeiro de 1980, a Rubete foi projetada como empresa familiar vocacionada para o ar comprimido, foi 
modificada graças ao seu sucesso e crescimento, adquirindo progressivamente várias representações, expandindo a 
sua visão para a comercialização de equipamentos industriais. 

A preferência por esta atividade teve como principal razão a vasta experiência e conhecimento neste setor, do seu 
fundador Sr. Francisco Garcia, cujos valores e ideais se mantêm até aos dias de hoje. A atenção dedica ao serviço 
após venda, aos investimentos em tecnologia de produção e ampliação de instalações e serviços, levou a uma forte 
implementação no mercado. 

Assim e dada a nossa experiência neste setor, coadjuvada a toda uma aprendizagem, ao longo de muitos anos, com 
contactos permanentes com empresas estrangeiras, lançou toda esta equipa num caminho do qual hoje nos 
orgulhamos. 

Neste sentido e devido à preferência dos produtos comercializados pela Rubete – Equipamentos Industriais, SA, esta 
tem um longo historial, e um nome implantado em todo o país. 
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Para podermos ter uma cobertura total do território nacional, este é dividido por zona, cabendo a cada zona um 
vendedor, tendo este por missão a apresentação e venda dos produtos aos nossos revendedores. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 Atividades Desenvolvidas na Empresa 

A Rubete tem como atividades principais a produção de equipamentos e a compra e distribuição de mercadoria. 
O foco da produção são os reservatórios e compressores de ar comprimido, onde se distinguem os compressores de 
pistão e os de parafuso. Existem alguns produtos complementares como exaustores e fitas de serra. 

Na área comercial, a Rubete tem um grande leque de produtos, onde se destacam as ferramentas manuais, 
pneumáticas e elétricas, ferramentas de corte e soldadura, abrasivos, equipamentos eletromecânicos, compressores 
rotativos de palhetas, secadores, filtros e acessórios de ar comprimido. 

A assistência técnica tem como principal função garantir o suporte técnico no pós-venda, onde se destaca a instalação 
de equipamentos e de redes de ar comprimido, as revisões e reparações de todos os equipamentos comercializados. 

2.4 Instalações da Empresa 

As instalações da Rubete estão inseridas numa área total de 17.000 m2, sendo 913 m2 correspondentes a uma área 
administrativa e 3.587 m2 a uma área produtiva. 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
A Rubete está localizada nas seguintes coordenadas GPS: 41° 5 1̍2  ̎N / 8° 37 2̍1  ̎O 
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2.5 Missão, Visão e Valores 

Missão 

Levar soluções na área do ar comprimido e oferecer um portefólio de produtos e serviços para a indústria, 
impulsionando-as para a concretização do seu potencial. 
Sermos inovadores e flexíveis na procura de novas soluções para as necessidades dos clientes. 

Visão 

Sermos o parceiro de referência para os nossos clientes na procura das melhores soluções para a indústria. 
Ser uma referência nacional na área do Ar Comprimido. 

Valores 

O principal valor da Rubete é o conceito de “Família” 

• Criar um ambiente de apoio e proximidade entre todos os colaboradores 

• Um acompanhamento e apoio muito próximo dos clientes 

• Partilha dos nossos valores e conhecimento 

• Estar presente sempre que somos preciso. 

 

2.6 Organograma geral da empresa  

No exercício da sua atividade, a Rubete – Equipamentos Industriais, S.A., encontra-se organizada em diferentes 
estruturas, sendo elas de funções administrativas, de apoio e de gestão, como pode-se verificar no seguinte 
organograma: 
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3.  S ISTE MA DE  GESTÃO DA 
QUALIDADE  

3.1 Âmbito do sistema da qualidade 

O âmbito do sistema da qualidade implementado na Rubete, abrange todas as suas atividades, de acordo com os 
requisitos da norma NP EN ISO 9001:2015. O campo de aplicação da norma mencionada refere-se a: 

Conceção e fabrico de compressores. 

Comercialização e assistência técnica de equipamentos industriais, acessórios e consumíveis industriais. 

 

3.2 Política da qualidade 

A Administração da Rubete considera a qualidade como um fator primordial para o desenvolvimento da sua 
atividade, constituindo uma premissa para a sua qualificação e reconhecimento.  

Assim, assume o compromisso de contribuir para uma maior satisfação de todas as partes interessadas 
(consumidores, clientes, colaboradores, fornecedores e outros stakeholders), tendo em vista os seus requisitos: 
qualidade dos produtos, atendimento e serviço; valorização e formação. 

A Rubete estabelece um compromisso com a melhoria contínua da organização, que assenta nos seguintes 
princípios: 

• O cumprimento dos requisitos aplicáveis e a melhoria contínua do Sistema de Gestão da Qualidade; 

• Representações de marcas de equipamentos conceituados no mercado; 

• A disponibilidade de produtos que respondam às necessidades dos clientes; 

• Uma resposta rápida e que correspondam com às necessidades dos clientes; 

• Garantir para todos os produtos e clientes, uma assistência pós-venda eficaz e célere; 

• A disponibilidade de recursos técnicos, humanos e instalações adequadas à sua atividade; 
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3.3 Estrutura documental do sistema da qualidade 

O modelo de gestão da qualidade da Rubete, a nível documental, está estruturado da seguinte forma: 

 

 

 

 

 

 

 
 

1º Nível - Manual da Qualidade – Documento que especifica a política da qualidade, a organização da empresa e 
afetação das responsabilidades, os meios existentes e a organização do sistema de gestão da qualidade que permite 
dar resposta aos requisitos da norma de referência NP EN ISO 9001:2015; 
2º Nível - Processo – Conjunto de atividades interrelacionadas que transformar entradas em saídas – Ficha de 
Processo (FP); 

Procedimento – Documento que estabelece a metodologia de atuação da empresa associada a um 
determinado processo, representado como uma matriz de procedimento (MP); 

3º Nível - Instruções – Documento que descreve a metodologia de atuação, associada a uma atividade específica e 
que facilitam a realização do trabalho e a sua compreensão, representado por Instruções de Trabalho (IT), Gamas de 
Controlo (GC) e Descrição de Funções (DF); 
4º Nível - Registo e Impressos – Documentos que servem para formatação e apresentação de informações, 
demonstrar os resultados obtidos ou disponibilizar evidência das atividades realizadas, representado por Registos 
(RB).   

 
 

3.4 Identificação dos processos 

Os processos do sistema de gestão da qualidade, identificados no âmbito da atividade da Rubete e relacionados com 
a gestão das atividades, provisões dos recursos, realização de produto, e medição, análise e melhoria são 
apresentados a seguir. 

 
 
 
 
 
 
 

Manual da 
Qualidade

Processos e Procedimentos

Instruções, Gama de Controlo e Descrição 
de Funções

Registos
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3.5 Principais Interfaces dos processos 

As principais interações dos processos com os procedimentos e respetivos responsáveis estão apresentadas na 
matriz seguinte:  

 

Identificação 
do Processo 

Processo Identificação 
do 

Procedimento 

Procedimento Responsável  

FP 01 
Planeamento e 

Estratégia 

MP 11 
Planeamento, 
Monitorização e Revisão 
do SGQ 

Administração 
MP 13 Recrutamento 

MP 19 
Conceção e 
Desenvolvimento 

FP 02 Gestão dos Recursos 
MP 12 

Gestão de 
Infraestruturas Diretor de Qualidade 

MP 14 Formação 

FP 03 Suporte 

MP 07 Gestão de Documentos 

Diretor de Qualidade MP 09 
Ações Corretivas e 
Melhoria 

MP 10 Auditorias  

FP 04 Gestão Comercial 

MP 06 Orçamentos a Clientes 

Diretor Comercial 

MP 08 
Gestão da Carteira de 
Clientes 

MP 17 
Aprovisionamento 
Comercial 

MP 16 
Receção de 
Equipamentos -
Devolução e Garantias 

MP 20 Receção de Encomendas 

MP 21  
Gestão da Carteira de 
Produtos  
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FP 05 Produção 
MP 01 Produção 

Diretor de Produção 
MP 02 

Aprovisionamento 
Produção 

FP 06 Gestão Pós-Venda 

MP 04 Assistências Internas 
Diretor da Assistência 

Técnica 
MP 05 Assistências Externas 

MP 18 
Aprovisionamento 
Assistência Técnica 

FP 07 Gestão Logística 
MP 03 

Preparação de 
encomendas e expedição Diretor de Logística 

MP 15 Gestão do Armazém 
 
 
 



 

 

 
As principais interações entre processos com entradas e saídas estão apresentadas na matriz seguinte: 

 
 Processo FP 01 – Planeamento e Estratégia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Processo FP 02 – Gestão dos Recursos 
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Processo FP 03 – Suporte 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Processo FP 04 – Gestão Comercial 
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Processo FP 05 – Produção 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Processo FP 06 – Gestão Pós-Venda 
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Processo FP 07 – Gestão Logística 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

3.6 Correspondência entre os Processos S.G.Q. e NP ISO 9001:2015 

Os requisitos da NP ISO 9001:2015 são relacionados com os processos do Sistema de Gestão da Qualidade através da 
seguinte matriz: 
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Requisitos da norma 

4 Contexto da 
Organização 

4.1 Compreender a organização e o 
seu contexto 

X       

4.2 Compreender as necessidades e 
as expectativas das partes 
interessadas 

X X  X X X  

4.3 Determinar o âmbito do 
sistema de gestão da qualidade 

X  X     

4.4 Sistema de gestão da qualidade 
e respetivos processos 

X  X     

5 Liderança 

5.1 Liderança e compromisso X       

5.2 Política X       

5.3 Funções, responsabilidades e 
autoridades organizacionais 

X       

6 Planeamento 

6.1 Ações para tratar riscos e 
oportunidade 

X X X X X X X 

6.2 Objetivos da qualidade e 
planeamento para os atingir 

X       

6.3 Planeamento das alterações X       

7 Suporte 

7.1 Recursos X X      

7.2 Competências X X      

7.3 Consciencialização X X      

7.4 Comunicação X       

7.5 Informação documentada   X     

8 
Operacionalização 

8.1 Planeamento e controlo 
operacional 

  X X X X X 

8.2 Requisitos para produtos e 
serviços 

   X X X  

8.3 Design e desenvolvimento de 
produtos e serviços 

X       

8.4 Controlo dos processos, 
produtos e serviços de 
fornecedores externos 

   X X X X 
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8.5 Produção e prestação de 
serviço 

X    X X X 

8.6 Libertação de produtos e 
serviços 

    X X X 

8.7 Controlo de saídas não 
conformes 

  X X X X X 

9 Avaliação do 
desempenho 

9.1 Monitorização, medição, 
análise e avaliação; 

X  X X X X X 

9.2 Auditoria interna X  X     

9.3 Revisão pela gestão X       

10 Melhoria 

10.1 Generalidade X  X     

10.2 Não conformidade e ação 
corretiva 

X  X     

10.3 Melhoria contínua X  X     



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


