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1. INTRODUCAO

1.1. Objetivo do Manual da Qualidade

O presente Manual é o documento que expressa 0s requisitos do Sistema de Gestdo da
Qualidade implementado na empresa DECORPITA, de acordo com a Politica da Qualidade e
as exigéncias da Norma de referéncia (NP EN 1SO 9001), constituindo um suporte das acdes
no dominio da Qualidade, para os produtos e servigos fornecidos aos clientes. E, também, uma
ferramenta de melhoria continua deste sistema.

O seu objetivo fundamental é assegurar que a Politica da Qualidade, os objetivos a ela
associados, e os requisitos do sistema, sejam conhecidos no seio da organiza¢do, assim como
definir as regras e as boas praticas para todas as atividades que conduzam a obtencédo dos
objetivos fixados.

1.2. Promulgacao do Manual da Qualidade

O Manual da Qualidade refere a Politica da Qualidade, as orientacoes, as responsabilidades e
0S meios adotados pela Decorpita para assegurar a qualidade dos produtos e servicos
fornecidos.

Compete ao responsavel operacional da Qualidade coordenar o cumprimento das
determinacdes constantes deste Manual, que serdo cumpridas por todos os elementos da
Empresa.

Pelo caracter especifico do seu contetudo, o presente documento é de uso exclusivo dos seus
detentores, ndo podendo ser reproduzido, nem mesmo parcialmente, nem ser utilizado fora
das instalacdes da empresa. A distribuicdo de cépias ndo controladas do Manual da Qualidade
a terceiros, carece da autorizacdo expressa da Decorpita .

O Sistema de Gestdo da Qualidade descrito neste Manual tem a aprovacao e total apoio da
Administracéo e entra em vigor na data da sua aprovacao.

Vila Franca de Xira, 08 de Fevereiro de 2023

A Administragédo
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1.3. Organizacédo e Controlo do Manual da Qualidade

- Elaboracéo e Aprovacao
O Manual da Qualidade (MQ) é elaborado pelo responsavel operacional da Qualidade e
aprovado pela Administracdo da Decorpita. A elaboragdo e aprovacdo do Manual sao
formalizadas através das respetivas assinaturas na pagina de rosto do Manual da
Qualidade.

O original do MQ, devidamente aprovado, é arquivado pelo responsavel operacional da
Qualidade.

- Alteracdes
O MQ ¢ alterado sempre gque necessario, de forma a manter-se atualizado e coerente com o
sistema implementado.

As alteracdes ao Manual seguem o mesmo circuito de aprovacéao referido anteriormente.
- Distribuicao
A sua distribuicdo é efetuada pelo responsavel operacional da Qualidade, através da

disponibilizacdo do mesmo na intranet, ficando disponivel em modo de leitura para todos os
colaboradores.

As versdes do Manual, apds impressao, ndo sao controladas.

2. APRESENTACAO DA EMPRESA
2.1. Breve Descricao da Empresa

A Decorpita foi fundada em 1994 e comecou por comercializar materiais de construcao e
decoracao

Ao longo dos anos a Decorpita cresceu nos mais variados contextos, sempre com o objetivo
de alcancar um posicionamento que a distinguisse no mercado. Hoje somos uma equipa que
propde solucdes integradas, combinando a funcionalidade com o design. Atualmente, a
nossa empresa representa as mais prestigiadas marcas do mercado de construcao e
decoracdo, primando por uma oferta alargada de produtos. Atenta as novidades e as
tendéncias de mercado, a Decorpita conta com uma equipa de profissionais motivados
capazes de dar resposta a qualquer pedido por parte dos nossos clientes. A aposta feita no
servico personalizado aos clientes profissionais e particulares, fazem da nossa empresa
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uma extensao natural para a concretizacao de qualquer projeto de construcdo e decoracao.

O nosso maior compromisso € promover uma curadoria de exceléncia, garantindo a
gualidade, a inovacdo e naturalmente, o design dos produtos que representamos. Da
mesma forma, apostamos ao longo destes anos na criacdo de espacos e formas de
atendimento que fossem ao encontro das expectativas dos nossos clientes. Contamos com
1 centro logistico e 3 showrooms de forma a garantir a proximidade junto dos nossos

clientes.

3. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

3.1. Organograma

ORGANOGRAMA o -

ADMINISTRACAO

DECORPITA Materias de Construcio SA

Telmo P2a, Jodo Pita, Ryl Pta

DIRETOR GERAL

SIST. DA
QUALIDADE
Emanuel P

BACK OFfiCE
Jobo Pia

LOGISTICA

jollo Cachola

COMERCIAL LOJAS
Rul Pea

MARKETING

jodo Cachvola

L[ comeras ‘
Togo¥

Ioio Cachols

EQUIPA DE
VENDAS
Bruno C

RECURSOS
HUMANOS
Patrica S,

DISTRIBUCAD
Daniel V

FATURAGCAD OLIRAS

Gongalo G

Augusta C

TESOURARIA
Rute C
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4. ORGANIZACAO DO SISTEMA DA QUALIDADE

4.1. Ambito do Sistema

O Sistema aplica-se ao “Comércio e Distribuicdo de Materiais de Construcéo Civil”
nas suas instalagdes situadas em:

SEDE LOJAS
Estrada Casal da Avenida Infante Rua Coro de Santo
Coxa, n°® 2, Santo, n° 72, Amaro de Oeiras, n°
2600-056 Rondulha 1350-180 LISBOA 8C,
VILA FRANCA DE 2780-379 OEIRAS
XIRA

O Sistema da Qualidade implementado na Decorpita, cumpre com os requisitos da Norma de
referéncia NP EN ISO 9001, sendo nao aplicavel os seguintes requisitos:

e 7.1.5 - Recursos de Monitorizacdo e Medicao

A organizacdo Decorpita, SA nao recorre a equipamentos de medicdo no desenvolvimento
da sua atividade. Sendo uma empresa de comercializacdo de materiais de construcéo, as
especificacbes de artigos encontram-se listadas nas fichas técnicas de artigo,
providenciadas pelos nossos fornecedores.

Sendo os 2 pontos focais deste requisito da norma a verificacdo e a calibracdo, pode-se
afirmar que a verificacdo é realizada consultando a referéncia de produto apresentada pelo
fornecedor e, devido a natureza dos produtos comercializados, qualquer ndo conformidade
sera identificada numa conferéncia visual verificando a referéncia apresentada no produto e
a descricdo do mesmo.

As caracteristicas técnicas de produtos no nosso setor operacional sdo standardizadas nao
sendo levantada a necessidade de verificacdo das mesmas.

Contudo, a Decorpita utiliza na sua atividade, mecanismos para obter medidas de
desempenho das suas atividades, utilizando, por exemplo, Indicadores dos Processos; No
entanto, o controlo e acompanhamento dos mesmos, apesar de aplicados de forma
sistematica, ndo carecem de validacdo. Nao sdo utilizados outros recursos para medicdo
das caracteristicas do produto/servico fornecido.
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e 8.3 — Design e Desenvolvimento de produtos e servigos

A Decorpita considera este requisito ndo aplicavel, pois desenvolve as suas atividades nao
concebendo ou desenvolvendo novos produtos e servigos ja que apenas 0s comercializa e
instala de acordo com as orienta¢des do fabricante e /ou Cliente.

¢8.5.1 - Correspondente a validacdo dos processos de producdo e prestacdo do servico,
dado que todos os processos, incluindo os relativos aos subcontratados, se controlam
mediante operac¢des de acompanhamento no local de instalacao.

A nédo aplicabilidade nao afeta a capacidade ou responsabilidade da organizacao
proporcionar produtos que cumpram com 0s requisitos do cliente e com os requisitos legais
e regulamentares aplicaveis.

4.2. Politica da Qualidade

A Decorpita tem procurado manter um elevado padrédo de qualidade no servico prestado,
tendo como vocacao a consolidacdo da permanéncia no mercado a longo prazo, pelo que
considera que a Qualidade é a garantia essencial para a sua execucdo, em cooperacao
COmo 0s seus parceiros de negaocio.

Respeitando os principios fundamentais sobre a satisfacdo das necessidades e expectativas
dos seus clientes e partes interessadas, a Decorpita, através do empenho individual e
coletivo de todos os colaboradores e parceiros de negocio, visa constituir uma referéncia no
mercado em linha com a exceléncia dos produtos que comercializa e servicos que presta,
servindo a presente Politica como linha mestra para a sua atuacgao:

e Satisfazer as necessidades e expectativas dos clientes e outras partes interessadas,
através de um Servico rentavel que satisfaca os requisitos em termos de Qualidade,
Custo e Prazo, mediante o dominio dos Processos e o envolvimento de todos os
colaboradores.

e Envolver os seus colaboradores no Sistema de Gestdo da Qualidade em todas as
atividades desenvolvidas.

e Valorizar os colaboradores através de formacdo profissional adequada as suas
necessidades de qualificacdo, encorajando a sua contribuicdo para a concretizacdo dos
objetivos tracados.
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e Conduzir a atividade assegurando o cumprimento dos requisitos legais e regulamentares
aplicaveis.

e Garantir a aplicacédo eficaz do Sistema da Qualidade que permita o estabelecimento e
melhoria de objetivos, cuja evolucéo sera controlada periodicamente. Esse compromisso
resultard& na melhoria de processos internos que permitam, ndo sO identificar
oportunidades e minimizar 0s riscos inerentes ao negocio, como também permitir o
aumento da satisfacdo dos nossos clientes e das restantes partes interessadas.

e Assegurar uma melhoria continua da eficiéncia e eficacia do Sistema da Qualidade,
dotando-o dos recursos necessarios.

Pretende-se, assim que esta Politica seja divulgada e compreendida por todos os
colaboradores, motivando-os para a sua aplicacdo, bem como manté-la a disposicdo dos
clientes e restantes partes interesadas

A Administragao |

4.3. Contexto Organizacional

Aquando do planeamento do Sistema de Gestdo da Qualidade séo identificadas as questdes
tanto internas como externas, assim como tidos em consideracdo os riscos e oportunidades
gue possam ter influéncia nos resultados da Decorpita, e que se encontram expressos no
Anexo 2 - Anélise SWOT.

4.4, As necessidades e expectativas das Partes Interessadas

Parte Interessada: Pessoa ou organizacao que pode afetar, ser afetada por, ou considerar-
se como sendo afetada por uma decisdo ou atividade da Empresa (por ex. clientes,
comunidades, fornecedores, reguladores, organizacfes nao-governamentais, investidores e
colaboradores).

A identificacdo das Partes Interessadas relevantes para o SGQ, bem como os respetivos
requisitos encontram-se expressas neste Manual, no Anexo 3 - Identificacdo das
Necessidades e Expectativas das Partes Interessadas.
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4.5. Sistema da Qualidade e respetivos Processos

O Sistema da Qualidade implementado na Empresa, segue o modelo de Gestao por
Processos.

E considerado um processo um conjunto de atividades interrelacionadas e interatuantes que
transformam entradas em saidas.

Os processos identificados na Empresa foram tipificados da seguinte forma:

Processos de Gestao (PG) — Séo processos que contribuem para a determinacao da Politica
da Qualidade, suas directizes e seus Obijetivos.

Sob a responsabilidade da Gestdo, eles permitem orientar e garantir a coeréncia dos
processos operacionais e de suporte.

Processos Operacionais (PO) — S&o os processos que contribuem diretamente para a
realizacdo do produto/servico, desde a detecao da necessidade do cliente até a sua satisfacao.

Processos de Suporte (PS) — S&o os processos que contribuem para o bom desempenho dos
processos operacionais, fornecendo-lhes o0s recursos necessarios. Apesar de nao serem
diretamente percecionados pelo cliente, sdo essenciais ao funcionamento da organizacéao.

Foi, também, determinada a sua sequéncia e interacdo, bem como o sistema de medicédo e
avaliacdo dos processos, com a finalidade de implementar as acfes necessarias para
alcancar os resultados planeados e a melhoria continua dos mesmos.

A DECORPITA
Modelo de Processos DECORPITA ¥

PGDE - Definicdo da Estratégia
Processos
de Gestdo PGSQ- Gestdo do Sistema da Qualidade

Assistentes Distribuigdao

<

Pés-Venda Vendas Armazém %‘
Processos
Operacionais POMK POCL POCP POLG »

Marketing Comercial Comercial Logistica g

Lojas Pro 3

&

&

Processos ‘ PSCO - Compras

de

Servigos de Suporte
Suporte = e |

Recursos Humanos
Faturacdo
Tesouraria ]

PSBO - Back Office
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4.6. Requisitos da Documentacao

Para cada um dos processos identificados foi elaborada uma “Ficha de Processo”. (Ver

Anexo 1 - Fichas de Processo), onde os mesmos se encontram caracterizados.

Os indicadores que permitem medir 0 desempenho dos processos, encontram-se descritos

no Anexo 4 - Mapa de Indicadores.

O controlo e acompanhamento de cada Indicador é da responsabilidade do Gestor de cada
Processo, de acordo com a frequéncia estabelecida, cabendo a este a definicdo das acbes a

emprender para que se obtenham os objetivos definidos.

Os resultados obtidos sdo apresentados na Reunido de Reviséo do Sistema.

5. ANEXOS

Anexo 1 — Fichas de Processo
Anexo 2 — Analise SWOT

Anexo 3 — Identificacdo das Necessidades e Expectativas das Partes Interessadas

Anexo 4 — Mapa de Indicadores
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