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O. CONTROLO DE EDICOES DO
MANUAL DA QUALIDADE

Controlo de Revisoes do MQ

Edicao Data Pagina Descrigao da Edicao
0 - -
1 18/10/2021 10 Alteracdo do ambito do Sistema de Gestdo da
Qualidade, de forma a especificar a atividade.
2 14/12/2022 10 Alteragao da politica da qualidade

Sempre que ocorrem alteragGes nos capitulos do Manual da Qualidade, esta tabela é atualizada.
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1. GESTAO DO MANUAL

DA QUALIDADE

1.1 Aprovagao e campo de aplicagao do Manual da Qualidade

A Administracdo da Rubete — Equipamentos Industriais, SA aprova o presente Manual da Qualidade, tendo
como objetivo descrever a Politica, a Organizacdo e os Meios disponiveis para assegurar a qualidade dos
servicos prestados. O Sistema de Gestdo da Qualidade implementado, tem como referéncia Norma NP EN ISO
9001:2015.

1.2 Responsabilidade pelo Sistema de Gestao da Qualidade

A Administragdo compromete-se a incentivar e assegurar o cumprimento do Sistema de Gestdao da Qualidade
a todos os niveis da organizacao, tendo sido nomeado como representante da gestdo para o Sistema de Gestao
da Qualidade o Diretor Geral.

O diretor do departamento da qualidade tem como fung¢do a coordenacdo e aplicacdo atempada e eficaz de
todas as determinagdes do Sistema de Gestdo da Qualidade tendo autoridade para desencadear todas as a¢Ges
no sentido de prevenir a ocorréncia de ndo conformidades nos servigos 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 Gestdo da Qualidade que lhes sdo
aplicaveis. E ainda da sua responsabilidade o envolvimento e acompanhamento dos colaboradores que lhe
estdo afetos.

1.3 Edi¢oes do Manual da Qualidade

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

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

1.4 Abreviaturas

No ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade implementado sao utilizadas as seguintes abreviaturas:

ABREVIATURA DESCRICAO
ADM Administracdo
DA Departamento da Assisténcia Técnica
DC Departamento Comercial
DCO Departamento de Compras
DCT Departamento de Contabilidade




DF Descricdao de Func¢bes
DFI Departamento Financeiro
DG Diretor Geral
DI&D Departamento de Investigacdao & Desenvolvimento
DIF Diretora Financeira
DL Departamento de Logistica
DP Departamento de Producdo
DQ Departamento da Qualidade
DRH Departamento de Recursos Humanos
DTI Departamento Tecnologia da Informacao
FP Ficha de Processo
IT Instrucao de Trabalho
MQ Manual da Qualidade
MP Matriz de Procedimento
PR Presidéncia
RB Registo Rubete
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2. APRESENTACAO DA

EMPRESA

2.1 Identificagcao da Empresa

Denominagao Social: Rubete — Equipamentos Industriais, SA

Rua Igreja do Paraiso — Vilar do Paraiso
Localizagao: Apartado 53 — Valadares
4406-901 — Vila Nova de Gaia - Portugal

Estrutura juridica: Sociedade Andnima

NIPC: 500929 424

N2 Matricula de Registo Comercial: | 24851

Telefone: (+351) 227 150 400

e-mail: geral@rubete.pt

2.2 Apresentacao da Empresa

A Rubete — Equipamentos Industriais, SA é uma empresa com raizes sdélidas e profundas, com os melhores valores
de integridade, responsabilidade, dedicacdo e compromisso, vigentes ha mais de 40 anos, cuja missdo implica a
criacdo de valor econdmico e social a longo prazo levando os beneficios do ar comprimido e equipamentos
industriais de qualidade a um ndmero crescente de empresas e pessoas.

Estamos certos que 0 nosso sucesso e resiliéncia se devem, em grande parte, a nossa capacidade de cultivar
relagdes de confianca e seriedade, bem como uma cultura forte de apeténcia para a mudanga, dinamismo e
lideranga. Mas a nossa visdo ultrapassa as nossas raizes, ambicionamos mais, por isso, a internacionalizagdo é cada
vez mais um objetivo e contamos com varias vitorias.

Fundada em janeiro de 1980, a Rubete foi projetada como empresa familiar vocacionada para o ar comprimido, foi
modificada gragas ao seu sucesso e crescimento, adquirindo progressivamente varias representagdes, expandindo a
sua visdo para a comercializagao de equipamentos industriais.

A preferéncia por esta atividade teve como principal razao a vasta experiéncia e conhecimento neste setor, do seu
fundador Sr. Francisco Garcia, cujos valores e ideais se mantém até aos dias de hoje. A atengao dedica ao servigo
apods venda, aos investimentos em tecnologia de produ¢do e ampliagdo de instalagdes e servigos, levou a uma forte
implementacao no mercado.

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

Neste sentido e devido a preferéncia dos produtos comercializados pela Rubete — Equipamentos Industriais, SA, esta
tem um longo historial, e um nome implantado em todo o pais.
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Para podermos ter uma cobertura total do territdrio nacional, este é dividido por zona, cabendo a cada zona um
vendedor, tendo este por missdo a apresentacdo e venda dos produtos aos nossos revendedores.

Certificagdo 1ISO 9001

Certificacdo do setor comercial e
pos-venda.

!
S

O
\
Fundacdo da Rubete m Mudanca de imagem

Alteracdo da imagem da empresa
A Rubete - Equipamentos com um logédtipe mais mederno e
Industriais, 5.A & fundada pelo Sr novo site.
Francisco Garcia

2.3 Atividades Desenvolvidas na Empresa

A Rubete tem como atividades principais a producdo de equipamentos e a compra e distribuicdo de mercadoria.
O foco da produgdo sdo os reservatérios e compressores de ar comprimido, onde se distinguem os compressores de
pistdo e os de parafuso. Existem alguns produtos complementares como exaustores e fitas de serra.

Na area comercial, a Rubete tem um grande leque de produtos, onde se destacam as ferramentas manuais,
pneumaticas e elétricas, ferramentas de corte e soldadura, abrasivos, equipamentos eletromecanicos, compressores
rotativos de palhetas, secadores, filtros e acessérios de ar comprimido.

A assisténcia técnica tem como principal funcdo garantir o suporte técnico no pds-venda, onde se destaca a instalacao
de equipamentos e de redes de ar comprimido, as revisdes e reparacdes de todos os equipamentos comercializados.

2.4 Instalagdes da Empresa

As instalacBdes da Rubete estdo inseridas numa area total de 17.000 m?, sendo 913 m? correspondentes a uma area
administrativa e 3.587 m? a uma drea produtiva.

A Rubete estd localizada nas seguintes coordenadas GPS: 41°5'12' N/ 8°3721' O
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2.5 Missao, Visao e Valores

Missao

Levar solugdes na area do ar comprimido e oferecer um portefdlio de produtos e servigcos para a industria,
impulsionando-as para a concretizagdo do seu potencial.

Sermos inovadores e flexiveis na procura de novas solugdes para as necessidades dos clientes.

Visao

Sermos o parceiro de referéncia para os nossos clientes na procura das melhores solucGes para a industria.
Ser uma referéncia nacional na drea do Ar Comprimido.

Valores

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

e Criar um ambiente de apoio e proximidade entre todos os colaboradores
e Um acompanhamento e apoio muito préximo dos clientes

e Partilha dos nossos valores e conhecimento

e Estar presente sempre que somos preciso.

2.6 Organograma geral da empresa

No exercicio da sua atividade, a Rubete — Equipamentos Industriais, S.A., encontra-se organizada em diferentes
estruturas, sendo elas de fun¢des administrativas, de apoio e de gestdo, como pode-se verificar no seguinte
organograma:

ADMINISTRACAO

>
o
l

LO) RUBETE

PR-
PRESIDENCIA

DIF-DIRETORA
FINANCEIRA

DG-DIRETOR
GERAL

pmmmm -
’ “
! DTI- |
TECNOLOGIA DQ-QUALIDADE
\ INFORMACAO 1
’
o U ——

I I I I I I I I

DFI- DRH-RECURSOS DCT- DI&D-INV. & = : DA-
[F[NANCE]ROJ [HUMANOSJ E’NTABILIDAQ E}ESENVOLV[I\J EP'PRODUCMJ E’L'LDGISTICJ EC'COMERCIAJ E\SSISTENC[A] ECO'COMPR“J

Edicdo 2 Elaborado: AS Aprovado: PS Manual da Qualidade | 9



3. SISTEMA DE GESTAO DA
QUALIDADE

3.1 Ambito do sistema da qualidade

O ambito 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 aplicacdo da norma mencionada refere-se a:

Concecao e fabrico de compressores.

Comercializagdo e assisténcia técnica de equipamentos industriais, acessdrios e consumiveis industriais.

3.2 Politica da qualidade

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

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

A Rubete estabelece um compromisso com a melhoria continua da organiza¢do, que assenta nos seguintes
principios:

e O cumprimento dos requisitos aplicaveis e a melhoria continua do Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Representacdes de marcas de equipamentos conceituados no mercado;

e Adisponibilidade de produtos que respondam as necessidades dos clientes;

e Uma resposta rapida e que correspondam com as necessidades dos clientes;

e Garantir para todos os produtos e clientes, uma assisténcia pds-venda eficaz e célere;

e Adisponibilidade de recursos técnicos, humanos e instalagdes adequadas a sua atividade;
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3.3 Estrutura documental do sistema da qualidade

0O modelo de gestao da qualidade da Rubete, a nivel documental, estd estruturado da seguinte forma:

oz
AR
o N
o\

12 Nivel - Manual da Qualidade — Documento que especifica a politica da qualidade, a organiza¢do da empresa e
afetacdo das responsabilidades, os meios existentes e a organizagdo do sistema de gestdo da qualidade que permite
dar resposta aos requisitos da norma de referéncia NP EN ISO 9001:2015;
22 Nivel - Processo — Conjunto de atividades interrelacionadas que transformar entradas em saidas — Ficha de
Processo (FP);
Procedimento — Documento que estabelece a metodologia de atuagdo da empresa associada a um
determinado processo, representado como uma matriz de procedimento (MP);
32 Nivel - Instrugées — Documento que descreve a metodologia de atuagdo, associada a uma atividade especifica e
que facilitam a realizagdo do trabalho e a sua compreensao, representado por Instrugdes de Trabalho (IT), Gamas de
Controlo (GC) e Descrigdo de FungGes (DF);
42 Nivel - Registo e Impressos — Documentos que servem para formatacdo e apresentacdo de informagdes,
demonstrar os resultados obtidos ou disponibilizar evidéncia das atividades realizadas, representado por Registos
(RB).

3.4 Identificagdo dos processos
Os processos do sistema de gestdo da qualidade, identificados no ambito da atividade da Rubete e relacionados com

a gestdo das atividades, provisdes dos recursos, realizagdo de produto, e medi¢do, analise e melhoria sdo
apresentados a seguir.
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Partes Interessadas: consumidores, clientes, colaboradores, e outros stakeholders.

3.5 Principais Interfaces dos processos

As principais intera¢Oes dos processos com os procedimentos e respetivos responsaveis estdo apresentadas na
matriz seguinte:

Identificagdo Processo Identificagdo Procedimento Responsavel
do Processo do
Procedimento
Planeamento,
MP 11 Monitorizagao e Revisao
Planeamento e do SGQ .. ~
FPO1 Estratégia MP 13 Recrutamento Qemipbyacee
MP 19 Concecgao ?
Desenvolvimento
MP 12 Gestao de
FP 02 Gestao dos Recursos Infraestruturas Diretor de Qualidade
MP 14 Formagao
MP 07 Gestao de Documentos
FP 03 Suporte MP 09 Acoes C_orretlvas € Diretor de Qualidade
Melhoria
MP 10 Auditorias
MP 06 Orgamentos a Clientes
MP 08 G?stﬁo da Carteira de
Clientes
MP 17 Aprovis!onamento
Comercial
FP 04 Gestdo Comercial Rececdo de Diretor Comercial
MP 16 Equipamentos -
Devolugdo e Garantias
MP 20 Rece¢ao de Encomendas
MP 21 Gestao da Carteira de
Produtos
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MP 01 Produgao
Aprovisionamento Diretor de Produgao
Produgao

FP 05 Produgdo MP 02
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As principais intera¢des entre processos com entradas e saidas estdo apresentadas na matriz seguinte:

Processo FP 01 — Planeamento e Estratégia

Gestao dos Recursos

Suporte j

FP 07 Gestéo Logistica

Processo FP 02 — Gestdo dos Recursos

FP 01 Planeamento e Estratégia

. Suporte ]

@ Gestdo Comercial

FP 07 Gestédo Logistica

@ Gestio Pés-Venda

Necessidades, oportunidades e
recomendacdes de melhoria para o ano
seguinte;

Cumprimento e resultados das agoes do
ano anterior;

Feedback dos clientes;

Desempenho dos processas e
conformidade do produto;

Objetivos do ane anterior;

Alteracdes que afetam o SGQ;

N idade de novo colak dor;
Requisitos legais, normas, regulamentos,
requisitos dos clientes e partes
interessadas;

Avaliagdo do Processo;

Definigao de agdes e objetives;
Resultados da Revisao;
Colaborador contratado e integrado;

Acoes de melhoria;
Monitorizacdo dos indicadores:
Plano Anual de Auditorias

Avaliagdo do desempenho dos
colaboradores;

« Necessidade de recursos materiais;

Necessidade de formagoes;

0 da r i de a

equipamento/ instalagdes da Rubete;

do

Planeamento e
Estrategia

Gestao dos Recursos

FP 07

Gestdo dos Recursos J

Suporte ]

Gestao Comercial
Gestao Pos-Venda

Gestao Logistica

FP 01 Planeamento e Estratégia

. Suporte ]
@ Gestdo Comercial
@

FP 07  Gestdo Logistica

@ Gestdo Poés-Venda




Processo FP 03 — Suporte

FPO1 to e égi pliacacidolr ;

Definigdo de agdes e objetivos;
Resultados da Revisdo;

Colaborad e dor

FP 01 Planeamento e Estratégia

-
Gestédo dos Recursos ‘

Gestio Comercial
Preenchimento de Registos;
Revisdo do Plano de Arquivo;
Revisdo dos documentos vigentes;

Produgao

Gestdo Pos-Venda

Resultados de auditorias anteriores;
FPO7 Gestdo Logistica

Gestéo dos Recursos

Néo conformidades no produto/ servigo e
reclamagoes;

Gestédo Pds-Venda

FP 07  Gestéo Logistica

Processo FP 04 — Gestdo Comercial

Avaliagdo do Processo;

Definicéio de agbes e objetivos;
Resultados da Revis&o;

[of eir
Desenvolvimento/ produgdo de novos
produtos;

Especificag@o do novo praduto,
catalogos;

FP 01 Planeamento e Estratégia FP 01 Planeamento e Estratégia

Dispenibilidade dos equipamentos/
Y instalagoes nas condigoes requeridas;
Colaboradores formados;

Gestdo dos Recursos

4
o Gestédo dos Recursos
. do desempenho dos
Suporte j colaboradores;
» Necessidade de recursos materiais; = 3
* Necessidade de formages; GeStaO ComerC|a|

Disponibilidade de produtos em stock;

Suporte j

Gestdo Pos-Venda

FP 07 Gestao Logistica

Informagdo sobre os clientes e produtos;
. Equipamentos prontos apos assisténcia
Gestio Pés-Venda interna;

Execugéo e entregas de encomendas;
Ri do de i it rtigos para
andlise comercial;

FP 07  Gestdo Logistica
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Processo FP 05 — Produgao

FP 01 Plar > e Est jia

ao do Processo;
Definicdo de agdes e objetivos;
Resultados da Revisao;
Ci contratado e ir g
Desenvolvimente/ produgao de novos
produtos;
Especificagdo do novo produto, catélogos;

o
Gestido dos Recursos

Suporte J
Gestdo Comercial
Gestéo Pés-Venda

Gestédo Logistica

FP 07

Processo FP 06 — Gestdo Pos-Venda

FPO1 Pl to e Estratégi

Disponibil dos
instalagdes nas condigdes requeridas;
Colaboradores formados;

Producao
Avaliagdo do desempenho dos
colaboradores;
Necessidade de recursos materiais;
Necessidade de formagdes;

Encomendas de clientes;
Encomendas de clientes satisfeitas;

Equipamento ensaiado:

Disponibilidade de componentes para
realizac@o da obra (Ordem de Fabrico)

Gestéo dos Recursos \

Suporte j

Gestédo Logistica

FP 07

do Processo;

Definigdo de agtes e objetivos;
Resultados da Revisao;
Colaborador contratado e integrado;

Disponibilidade dos equipamentos/
instalagdes nas condigdes requeridas;
Colaboradores formados;

Plano anual de manuteng3o, registos das
manutengdes;

Avaliagao do desempenho dos
colaboradores;

idade de recursos r
Necessidade de formagdes;

Indicagao de assisténcias solicitadas por
clientes;

uif para ser jado!

Rececdo de equipamentos/artigos para
analise da assisténcia técnica;
Disponibilidade de componentes para
realizacéo da DA.

Edigdo 2

Gestao Pos-Venda

Elaborado:

AS

Aprovado: PS

FP 01

FP 07

FP 01

FP 07

Planeamento e Estratégia

Gestdo dos Recursos

Suporte J

Gestao Comercial
Gestdo Pés-Venda

Gestdo Logistica

Planeamento e Estratégia

Gestéo dos Recursos

Suporte j

Gestdo Comercial

Gestdo Logistica
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Processo FP 07 — Gestao Logistica

FP 01

Planeamento e Estratégia

Gestdo dos Recursos J

Suporte J

Gestac Comercial
Gestdo Pés-Venda

Avaliagéo do Processo;

Definigéo de agbes e objetivos;
Resultados da Revisao;
Colaborador contratado e integrado;

Disponibilidade dos equipamentos/
instalages nas condigdes requeridas;
Colaboradores formados;

Avaliagédo do desempenho dos
colaboradores;

Necessidade de recursos materiais;
Necessidade de formagées;

Priorizacéo de notas de encomendas por
preparar;
Equipamento/artigo tratado;

Necessidade de componentes/pecas para
realizacd@o da obra (Ordem de Fabrico);

Necessidade de componentes/pecas para
realizagéo da DA;

Edigdo 2

Gestao Logistica

Elaborado:

AS

Aprovado:

PS

FP 01 Planeamento e Estratégia

Gestdo dos Recursos W

Suporte ]

Gestao Comercial
Gestdo Pds-Venda
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3.6 Correspondéncia entre os Processos S.G.Q. e NP I1SO 9001:2015

Os requisitos da NP 1ISO 9001:2015 sdo relacionados com os processos do Sistema de Gestdo da Qualidade através da
seguinte matriz:

S
RSy
8| 4
S o
+o n S
S| 5 3 3 | 5
Y 9o o i~ S
QU < Q S
L | x N > |2
IS %) ) S)
O o () o | © o
al £ D] ||| x|
S| s o | & o o | o o
(7,1 Q W o el S e} W
%) < = o = o = =
QIS 8| ||| 8| D
() = 3 <
s | X O ) O Q O U]
™~ Xe) N
Peauisitos d 3|3|38|3|8|8 |3
1S] norm
equisitos aa norma 8: 8: 8: 8: 8: 8: E:
4.1 Compreender a organizagao e o X
seu contexto
4.2 Compreender as necessidades e
as expectativas das partes X X X X X
4 Contexto da . E
0 ) . interessadas
rganizacao 4.3 Determinar o ambito do X X
sistema de gestao da qualidade
4.4 Sistema de gestao da qualidade X X
e respetivos processos
5.1 Lideranga e compromisso X
. 5.2 Politica
5 Lideranga X
5.3 Fungoes, responsabilidades e X

autoridades organizacionais

6.1 Agdes para tratar riscos e
oportunidade

6 Planeamento 6.2 Objetivos da qualidade e
planeamento para os atingir
6.3 Planeamento das alteragoes

7.1 Recursos

7.2 Competéncias

7 Suporte 7.3 Consciencializagao

X | X | X | X [ X
x

7.4 Comunicagao

7.5 Informagdo documentada X

8.1 Planeamento e controlo

operacional

8.2 Requisitos para produtos e
servigos

8 . -

8.3 Design e desenvolvimento de

produtos e servigos

8.4 Controlo dos processos,

produtos e servigos de X X X X

fornecedores externos

Operacionalizagdo




8.5 Produgao e prestacao de X X X
servigo
8.6 Libertacdo de produtos e X X
servigos
8.7 Controlo de saidas nao X X X
conformes
9.1 Monitorizacdo, medicao, X X X X
9Avaliagdo do analise fe av‘ali‘agéo;
9.2 Auditoria interna X X
desempenho
9.3 Revisao pela gestao X
10.1 Generalidade X X
. 10.2 Nao conformidade e agao
10 Melhoria . ¢ X X
corretiva
10.3 Melhoria continua X X
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