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Resumo

O estégio curricular tem como objetivo a complementacdo do curso pretendido, através
da aproximacdo a realidade num ambiente de trabalho de uma empresa,
proporcionando, desta forma, a aplicacdo dos conhecimentos adquiridos ao longo dos

trés anos do curso.

O presente relatorio reflete as 400 horas de estagio curricular realizado na empresa
Olano Logistica do Frio, Lda, com sede na Plataforma Logistica de Iniciativa
Empresarial da Guarda, no periodo compreendido entre o dia 18 de junho de 2018 a 27
de agosto de 2018.

O relatério encontra-se dividido em quatro capitulos, no primeiro ¢ mencionada a
histéria do Grupo Olano e no segundo capitulo, € apresentada a atividade da Olano em
Portugal, nomeadamente, a Olano Logistica do Frio. O terceiro capitulo é composto por
dados que tive contacto durante o estagio na Olano Logistica de Frio. Por fim, o ultimo
capitulo contém as atividades realizadas durante o estégio.

Palavras-chave: Armazenagem, Logistica, Qualidade, Transportes e Frio.

JEL Classification: M10 General Business Administration
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Plano de Estagio

Ao longo do estégio curricular, efetuado na empresa Olano Logistica do Frio, Lda, os
objetivos propostos pela orientadora na empresa, passaram pelas seguintes areas de
trabalho:

e Apoiar na implementacéo e controlo de Gestéo da Qualidade, de acordo com
a NP EN 1S09001 e no Sistema de Gestdo da Qualidade e Seguranca
Alimentar (SGQSA) de acordo com outras referéncias no ambito de
Seguranca Alimentar;

e Apoiar na implementacdo com o responsavel da Qualidade e os responsaveis
dos outros servicos, das agBes corretivas necessarias para satisfazer as
exigéncias e verificar a sua adequabilidade;

e Colaborar com os responsaveis dos varios setores da empresa em todos 0s
assuntos relacionados com a Qualidade e com a Seguranca Alimentar;

e Criacdo de formularios;

e Apoio na gestdo de ocorréncias;

e Apoio na recolha de indicadores;

e Acompanhamento de auditorias;

e Apoio na gestdo dos planos: controlo analitico, pragas e outros relativos aos
pré-requisitos do setor de Seguranca Alimentar;

e Apoio na gestdo de Equipamentos de Monitorizacdo e Medicdo (EMM) e
planos de manutencdo de equipamentos;

e Controlo dos documentos operacionais afetos a atividade (relativos a

requisitos legais e dos sistemas de gestdo de qualidade).

Vi



OLANO LOGISTICA DO FRIO, LDA |

ndice
RESUIMO ... bbb I
AGIA0ECTMENTOS ...ttt b bbbt ii
INGICE 1.ttt ettt vii
INAICE B FIGUIAS ....covvecveceiceecec ettt st X
INAICE 8 TADEIAS ......o.vecvee ettt Xi
LiStA A8 SIGIAS...uviiiieieicic et et xii
1 100 Uo7 T S SSSSTOUPSON 1
CAPITULO | — O GRUPO OLANOD.......ciiereeereiieesiestess st snessesas st nees s 2
1.0 HISEOMIA ottt 3
AN B [ =Tor: (o - - | SRR 5
1.3. Distribuicdo Geografica do GrUPO.........cceeievieiieiiese e 7
IR [0 To - 1o OSSR 9
1.5. Reconhecimentos/Prémios do GrUPO ........ccccveereeeenienieese e 9
CAPITULO Il — OLANO EM PORTUGAL ....coviieieeeeeceeere s 10
2.1 HISEOTIA .t 11
2.2. Servigos Prestados pela OLF ... 12
2.3, OFQANOGIAMAS .....eveeutieireiteesie ettt ettt et nb et e b neenneens 13
2.4. Missdo, Visao e Valores da Olano Logistica do Frio..........cccccevvverviiiennenne. 15
2.5, ANALISE SWOT ...ttt ettt st sreaneene s 15
CAPITULO IIl - QUALIDADE E SEGURANCA ALIMENTAR ......cccovvvvrrrrienen, 17
3.1. Manual da Qualidade e Seguranga Alimentar ...........c.ccooevenienienninie e, 18
3.1.1. Politica da Qualidade e da Seguranca Alimentar ..............cc.cccceevenenn. 18
3.1.2. Ambito do Sistema de Gestao da Qualidade e Seguranca Alimentar 19
3.1.3. O Sistema de Gestdo da Qualidade e 0s seus Processos .................... 21
3.2. Caderno de Encargos OLF - Armazenagem .........ccocveeereenesieeneeniesessiennens 22

vii



OLANO LOGISTICA DO FRIO, LDA |

3.2.1. CONAIGOES GEIAIS.....c.veuveviiiiiisieeieeie ettt 22
3.2.2. CondiGOES OPEIaCIONGIS ......cververieeireieeeeie ettt 23
3.2.3. Gestéo de Stocks, Inventarios e Paletes ............ccovevveeiniiinicnnnennn, 23
3.2.4. Requisitos de Qualidade e Seguranga Alimentar da OLF.................. 24
3.2.5. Requisitos de Higiene, Seguranca e Saude no Trabalho.................... 26
3.3. Caderno de Encargos OLF - Servigo de Transporte........ccccceevevvereeivesveenne 27
3.3.1. Requisitos de TranSPOItE ........ccveveiierieeieieesieeie e sre e e sre e e e 27
3.3.2. Carateristicas das Viaturas Frigorificas..........c.ccccoeevivevciiienecnnieene. 27
R T T = 00 o[-l - LU PR 28
3.3 4. ALIVIOAUES.......oeeeieeee e 30
3.3.5. Manutencéo, Lavagem e Higienizacdo das Viaturas............c..ccccue..... 31
3.4. Produtos Biol6gicos (BIO) Na OLF ... 32
3.5, AUAITONIAS INTEINAS ....ovvieiieieiiieriere e 33
3.5.1. Elaboracédo do Programa Anual de Auditorias..........cccccevvverveierennne. 33
3.5.2. Aprovacéo e Divulgacdo do Programa Anual de Auditorias.............. 35
3.5.3. Elaboracéo do Plano da Auditoria..........cceeeeeereiienneieseese e 35
3.5.4. Preparacdo e Realizacd0 da Auditoria........ccccceevvreerveiesieseee e 35
3.5.5. Elaboracdo do Relatorio da Auditoria........ccccceveeevieviereresnseseanen 36
3.5.6. Apresentacdo do Relatorio da Auditoria .........c.cceevevvevereieieiesennen, 36
3.5.7. Acompanhamento das A¢Ges Corretivas Implementadas .................. 37
3.5.8. Verificagdo da Eficacia da AGA0 COrretiva .......cccevververierenesinsennnn, 37
3.5.9. FeCho da AUAITOrIA .....c.oeveieiiicieecc e 38
3.6. AgOes Corretivas e AGOES PrevVeNntivas .........ccoceieeienieniienecee e 38
3.6.1. AGOES COITELIVAS ..ottt 38
3.6.2. AGOES PreVENTIVAS ......oveiiiiiiiiiiiiieiee e 40

3.7. Controlo Tratamento de Ndo Conformidades, Ocorréncias e Reclamacdes 41

CAPITULO IV — ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ESTAGIO.........cc.ccoonee. 45

viii



OLANO LOGISTICA DO FRIO, LDA |

4.1, ENQUAATAMENTO ...ttt 46

4.2. Atividades Desenvolvidas Na EMPresa.........ccccoeviiirininieienenenesesesens 46

4.3. Especificacdo dos Processos Realizados Durante 0 EStagio ............c.ccv..... 47

4.3.1. Tarefas Efetivas € PONTUAIS .........ccoovevinieiienisie e 48

4.4. Sugestdes de MEINOTIA.......c.ooiiiiiiirieee s 51
(0] Tod [1ES7: o TSRS P PR 52
Referéncias BibIIOGrafiCas...........coeiieiiiie i 54
INAICE 8 ANEXOS ...oeovecveeeee ettt sttt an st 55




OLANO LOGISTICA DO FRIO, LDA |

Indice de Figuras

Figura 1: NIC0Ias Olan0 ........cccoieiiiieiieie et sra e sre e 3
Figura 2: Sede do Grupo Olano em Saint Jean de LUZ ..........coovviiiiiiiinencicnccee 4
Figura 3: Organigrama Direcdo Geral Grupo Olano............ccccovviriiiiiiienenc e 5
Figura 4: Organigrama Direcdo Geral Grupo Olano............cccevveieivene e s 6
Figura 5: Distribuicdo Geografica do GrupPO..........cceieeiieiieieesie e ese e 7
Figura 6: Sede da Olano em Portugal, na Guarda.............ccoceoerirenieienniese s 11
Figura 7: Organograma da Olano em Portugal ............cccocceiiiiiinininieec s 13
Figura 8: Organograma da Olano Portugal TransSportes ..........cccceevevieieenesieeseesie s 14
Figura 9: Organograma da Olano Logistica do Frio.........ccccceevveviivieieene e 14
Figura 10: Certificados de Qualidade.............cccceiiiiriiiiicieeeee e 20

Figura 11: INteraGio d0OS PrOCESSOS ........ccueiviitirierieeiieiesiesie ettt 22




OLANO LOGISTICA DO FRIO, LDA |

indice de Tabelas

Tabela 1: ANALISE SWOT ..ottt e e e e e e e e e

Tabela 2: Temperatura
Tabela 3: Metodologia

AOS ProdULOS .....ooeeeeeeeeeeeeee

Xi



OLANO LOGISTICA DO FRIO, LDA |

Lista de Siglas

AC

Acéo Corretiva

ADEME Agence d'Environnement et la Maitrise de I'Energie

AFAQ

BIO

BRC

CMR

CO,

EMM

ESTG

FIFO

IATA

IFS

IPG

ISO

Association for Academic Quality

Produtos Bioldgicos

British Retail Consortium

Contrato de Transporte Internacional de Mercadorias

Dioxido de Carbono

Equipamentos de Monitorizacdo e Medicéo

Escola Superior de Tecnologia e Gestao

First In, First Out

International Air Transport Association

International Featured Standards

Instituto Politécnico da Guarda

International Organization for Standardization

xii



NC

OLF

OPT

PLIE

PME

RQSA

SGQ

SGQSA

SGSA

SWOT

UNTF

OLANO LOGISTICA DO FRIO, LDA |

Ndo Conformidade

Olano Logistica do Frio

Olano Portugal Transportes

Plataforma Logistica de Iniciativa Empresarial da Guarda

Pequenas e Médias Empresas

Responsavel da Qualidade e Seguranga Alimentar

Sistema de Gestdo da Qualidade

Sistema de Gestéo da Qualidade e Seguranga Alimentar

Sistema de Gestdo da Seguranca Alimentar

Strengths, Weaknesses, Opportunities and Threats

Unido Nacional de Transportes Frigorificos

Xiii



OLANO LOGISTICA DO FRIO, LDA |

Introducao

O presente relatorio apresenta o trabalho desenvolvido no estagio curricular previsto no
Plano de Estudos da Licenciatura em Gestdo da Escola Superior de Tecnologia e Gestao
(ESTG), do Instituto Politécnico da Guarda (IPG), que se realizou na empresa Olano
Logistica do Frio, Lda (OLF).

Esta fase final de Licenciatura, tem como principal objetivo colocar em pratica “no
mundo do trabalho”, a aprendizagem em sala, complementando o percurso realizado ao
longo dos trés anos no curso de Gestdo. O estigio oferece aos alunos um “ensino”
pratico das funcdes profissionais que futuramente desempenhardo, permitindo colocar
em pratica a aprendizagem teorica obtida durante o periodo de aulas. Apesar de a teoria
possuir uma extrema importancia, sem pratica, o acesso ao mercado de trabalho seria
mais dificil, sendo este problema minimizado pela realizagdo de estagio curricular. Isto

prova, que cada vez mais a pratica € imprescindivel num curso superior.

O estagio decorreu no Departamento de Qualidade e Seguranga Alimentar da entidade
OLF, ndo podendo deixar de destacar que fui muito bem recebida por todos os
colaboradores, que sempre demonstraram disponibilidade e boa vontade para me

auxiliarem nas situagdes que lhes solicitava.

Com este documento, pretende-se apresentar todo o percurso ao longo do estagio, bem
como a empresa acolhedora, descri¢do de todas as atividades desenvolvidas durante o

periodo de estagio, cerca de dois meses e meio.

O relatdrio encontra-se dividido em quatro capitulos, no primeiro € mencionada a
histéria do Grupo Olano e no segundo capitulo, é apresentada a atividade da Olano em
Portugal, nomeadamente, a Olano Logistica do Frio. O terceiro capitulo é composto
pela descrigédo das atividades que realizei durante o estagio na Olano Logistica de Frio.

Por fim, o ultimo capitulo contém as atividades realizadas durante o estagio.
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CAPITULO 1
O GRUPO OLANO
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1.1. Historia'

O Grupo Olano é uma empresa francesa especializada no transporte de alimentos em
temperaturas controladas. Todos os dias é efetuado o transporte de produtos pereciveis,
entre eles produtos congelados, carnes, produtos frescos, frutas, legumes, peixe fresco,

etc.

O Grupo foi fundado por Nicolas Olano (Figura 1), nascido a 5 de outubro de 1951, em
Saint Jean de Luz (Franca.). Tem as suas origens numa familia de peixeiros, comegou a
trabalhar aos 12 anos, como vendedor de leildo num mercado em nome do seu tio. Aos
20 anos, comprou 0 seu primeiro camido por 35.000 francos (cerca de 31.000€). E um
homem de projetos, possui um espirito criativo, associado ao seu gosto pela aventura e a

sua ligacdo ao Pais Basco.

www.groupe-olano .com &

QLANO

Figura 1: Nicolas Olano

Fonte: Sud Ouest, novembro 2017

Conforme a Figura 2, o Grupo tem sede em Saint Jean de Luz, e foi fundado em 1975.
Até 1980 o Grupo, passou por uma dura realidade, foi confrontado com a criacdo de

“linhas de peixe” (Rungis, Boulogne, Saint Jean de Luz).

'Este capitulo, foi elaborado tendo por base a informacéo contida no sites Groupe Olano (2018a,
2018c) e Sud Ouest (2011 e 2017).
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www groupe-clano.com

Figura 2: Sede do Grupo Olano em Saint Jean de Luz

Fonte: Grupo Olano, folheto de outubro de 2017

De 1980 a 1988, o negdcio regista um forte crescimento (30% a 50% ao ano), com
50m? de escritérios, 800m? de cais, 500m? de camaras em frio e uma frota de cinco

camides de reboque.

No ano de 1992 ficou marcado por uma grande mudanga. Ocorreu a abertura do grande
mercado europeu que permitiu ao grupo entrar na fase de desenvolvimento da logistica

(Espanha, Marrocos, etc.).

Desde 1992 a 2017, o Grupo ficou marcado pela sua consolidacdo e mundializacao.
Consolidou-se pela entrada no Grupo dos filhos do fundador, Sandra e Jean-Michel
Olano, que levaram a uma nova divisdo no pensamento e trabalho, ou seja, da estrutura
de holding e posicdes-chave em toda a organizacdo. O Grupo marcou presenca nos
paises fortes em producdo, Sul da Europa (Marrocos e América do Sul), colocando-se

desta forma tanto a montante como a jusante do comércio internacional.

Até 2019, o Grupo sendo um dos principais atores europeus, tera de se preparar para um
forte desenvolvimento, tendo como meta atingir os 400 milhGes de euros de volume de

negocios.

Atualmente, o grupo emprega aproximadamente 2.300 funcionérios, possui cerca de
1.000 veiculos, 1 milhdo de m* de armazenagem a temperaturas negativas (-20°C) e
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350.000 m* a temperaturas positivas (+2°C/+14°C). No ano de 2017, teve um volume de
negdcios de 350 milhdes de euros.

1.2. A Direcao Geral

A direcdo geral do Grupo esta concentrada na familia Olano, como se verifica na Figura

3, a cada um deles esta entregue um polo.

Jean-Michel OLANO
Diretor Presidente

Figura 3: Organigrama Dire¢do Geral Grupo Olano

Fonte: Adaptado de Grupo Olano, folheto de dezembro 2017 (elaboragdo propria)

Sandra Olano, é diretora Geral do pdlo Divisdo de Producdo e Desenvolvimento, e é

responsavel pela:

e Estratégia;

e Direcdo Comercial e Operacional;
e Gestdo Organizacional;

e Definicdo de Politica Social;

e Comunicacdo e Marketing;

e Desenvolvimento Sustentavel.

Jean-Michel Olano, é diretor Presidente do pdlo de Economia e Gestdo, sendo

responsavel pela:

e Estratégia;
e Comité Executivo (resultados);
e Gestdo de Compras;

e Direcdo Financeira;
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e Gestdo de Recursos Técnicos e Imobiliarios;
e Sistemas de Informacao;

e Agéncia de Correios de Seguro.

O Grupo Olano dedica-se a trés servicos distintos: transporte, logistica e distribuicdo, e

servicos, tal como se verifica na Figura 4.

Logisticaem
temperatura Entr ega de
dirigida Servicos

Transporte a
Montante

eI

Transporte / Logistica e Distribuicao > Servicos

v .

Transporte a
Jusante

Centro de
Negocios

Aluguer de
Veiculos

Figura 4: Organigrama Dire¢do Geral Grupo Olano

Fonte: Adaptado de Grupo Olano, folheto de dezembro 2017 (elaboragdo propria)
O Grupo Olano, rege-se pelos seguintes principios:

e Respeitar 0s compromissos assumidos pelos clientes;

e Resolver e assumir as criticas como forma de evoluir;

e Acreditar que hoje é possivel fazer melhor que ontem;

e Obedecer sempre as normas internas e externas;

e Assumir-se como agente ativo no desenvolvimento do meio em que a
organizagao se insere;

e Comunicar interna e externamente com as partes interessadas.
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1.3. Distribuicdao Geografica do Grupo

O Grupo € constituido por diversas empresas localizadas em pontos estratégicos e de
facil acesso. Esté instalado em paises como a Francga, Bélgica, Italia, Espanha, Portugal,
Gra-Bretanha, Paises-Baixos, Alemanha, Republica Checa e Austria, como se verifica

na Figura 5.

PORTUGAL & ESPANHA

Figura 5: Distribuicdo Geogréfica do Grupo
Fonte: Adaptado de Grupo Olano, folheto de dezembro 2017

O Grupo Olano tem atualmente 41 empresas, em que se destacam a:

e Olano Seafood Ibérica, empresa lider na Peninsula Ibérica, na distribuigdo de
peixe.

e Olano Builsa, empresa especializada no transporte frigorifico de peixe, frescos e
congelados situados em territorio espanhol. Associada ao Grupo ha 21 anos, a
sua criacdo permitiu dar uma melhor resposta aos clientes tendo permanente o

seu crescimento.
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Olano Travel, criada com o objetivo de facilitar as negociacbes com a
associacdo International Air Transport Association (IATA), mas também como
outras associagdes, permitindo assim um maior conhecimento do ramo.

Olano Si, empresa criada para desenvolver um software proprio do grupo, o que
levou alguns anos a concretizar-se. Com este proposito foi criado o sistema de
administracdo de transportes (OPEN TMS) e o sistema de administracdo de
armazem (OPEN WMS). Estes sistemas permitiram a diminuicdo de custos e
criaram uma maior flexibilidade e estabilidade.

o OPEN TMS - permite gerir contratos por meio de uma comunicacao
facilitada e integrada em notas fiscais por via de formatos de arquivo
(XML) com o objetivo de realizar auditorias eletrénicas. A gestdo de
cargas e rotas alocadas ao transportador permite a melhoria da
performance dos transportadores que é avaliada por indicadores de
cross-docking e entrega.

o OPEN WMS - permite o controlo de stock por meio de processos
inteligentes de recebimento, conferéncia de entrada, picking e
conferéncia de saida.

Space Olano, centro de negdcios e servicos compartilhados com vista a
desenvolver servigos de proximidade as empresas locais, tal como arrendamento
de escritdrios mobilados, sala de reuniées e um anfiteatro equipado com material

audiovisual.

O Grupo Olano também trabalha em parceria com varias empresas. As principais

parceiras do grupo séo:

Transportes do Vivarais, empresa que tem varias parcerias no mundo dos
negocios, nomeadamente com o Grupo Olano e é caraterizada como uma
empresa de transportes frigorificos.

Transportes Tarragona, empresa com uma grande experiéncia nos transportes
de mercadorias esta localizada na Espanha que realizou uma parceria com a
Olano.

Transportes Caudete, empresa especializada nos transportes frigorificos.
Realiza servigcos em Espanha e pela Europa. Gere camaras frigorificas em

Valéncia (Espanha).
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1.4. Slogan

O Grupo Olano adotou o seguinte slogan que considera orientador da sua estratégia:
“Nous sommes une société de moyens qui vivons passion du transporte et de la
logistique du froid” (Somos uma sociedade de meios que vivem a paixdo dos

transportes e logistica do frio).

1.5. Reconhecimentos/Prémios do Grupo

Como forma do reconhecimento pelos servicos prestados aos seus clientes e a

sociedade, o Grupo Olano recebeu 0s seguintes reconhecimentos e prémios:

1995 Prémio Empreendedor do Ano

1997 Estrela de Pequena e Média Empresa (PME) Internacional
Estrela do Transporte e Logistica
Precos de Autodidata Aquitaine

1998 Conselheiro do Banco de Franca

1999 Convite para o Elysee por Jacques Chirac

2000 Troféu do Melhor Curso

2001 Os 100 que Movem o Pais Basco (L ’Express)

2002 Prémio dos 6 Transportadores do Ano
Troféu dos As (Empreendedor do Ano)

2004 Transportes do Ano

2007 Eleito para a Co-Presidéncia da Unido Nacional de Transportes Frigorificos (UNTF)

2008 Eleito Talento do Ano por Objectif Aquitaine
Entrega das Insignias dos Cavaleiros da Ordem Nacional Mérito por
Michele Alliot Marie

2011 Agquitanians Prémio de Responsabilidade Social Corporativa
Melhores Transportes Europeus do Ano

2012 Agquitain Sales Manager

2014 Troféu de Negocios da Familia para Mulheres

2015 Grande Prémio de Empresa em Crescimento

Estes incentivos estdo determinados na prossecucdo do processo de credibilizacdo e

fidelizag&o das partes interessadas.
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CAPITULOII
OLANO EM PORTUGAL
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Www Qroupe-olano com

2.1. Historia’

Neste capitulo, sera apresentada a empresa acolhedora do estdgio, a Olano Logistica do
Frio. Esta empresa pertence ao Grupo Olano e faz parte da atividade da Olano em

Portugal, bem como, a Olano Portugal Transportes (OPT).

A atividade do Grupo Olano em Portugal, iniciou-se com a aquisi¢cdo da LISFROTA,
Lda, empresa com sede no distrito de Leiria e constituida em julho de 2002, sem
atividade até finais de 2003.

Em janeiro de 2004, a LISFROTA, Lda altera a sua designacao social, o capital social e
a forma juridica, passando a ser uma sociedade anénima. Passou a designar-se por
“OLANO PORTUGAL TRANSPORTES, SA” (OPT), com sede na Guarda (Figura 6).

Possui atualmente uma frota de 120 conjuntos frigorificos.

Figura 6: Sede da Olano em Portugal, na Guarda

Fonte: https://www.google.pt/

’Este capitulo, foi elaborado tendo por base a informagcao contida no site Beira (2016).

11



OLANO LOGISTICA DO FRIO, LDA |

A OPT, é detida em 97% do capital social pelo Grupo Olano, que assegura 0S meios
financeiros necessarios ao correto desenvolvimento da atividade e a obtencdo de

sinergias.

Depois da OPT é constituida a 5 de novembro de 2008, a Olano Logistica do Frio
(OLF), em que a OPT participa em 90% do capital social de 1.750.000 €. A OLF,
comecou a operar em outubro de 2009. Dedica-se a0 armazenamento em temperatura
controlada de produtos em trénsito na cadeia alimentar, sendo a sua atividade principal a
prestacdo de servicos de logistica, na cadeia de abastecimento, associados a

armazenagem de produtos alimentares congelados e refrigerados.

A OLF, foi a primeira empresa a instalar-se na Plataforma Logistica de Iniciativa
Empresarial da Guarda (PLIE), que integra a Rede Nacional de Plataformas Logisticas.
Considera-se como uma excelente localizagdo geogréfica, na plataforma
transfronteirica, devido a situar-se junto ao n6 de convergéncia entre as autoestradas
A25 (principal via rodoviaria nacional de ligacdo com a Europa) e A23 (com ligacédo
diretaa Al).

Segundo dados de 2017, as duas empresas, OPT e OLF, obtiveram um lucro de mais de
30 milhdes de euros, o que representa 10% da faturacdo global do grupo. Ambas as
empresas, possuem cerca de 200 colaboradores, num universo global de 2.000
colaboradores do Grupo. Em termos de infraestruturas, € uma das maiores do Grupo,
com uma capacidade para armazenar 30.000 paletes, possui uma frota de 115 veiculos e

150.000 m* de armazenagem.

2.2. Servigos Prestados pela OLF

A OLF presta servicos de logistica de varios produtos, tal como, fruta, carne, produtos
lacteos, panificacdo e pastelaria, produtos de pesca e ingredientes para a industria

alimentar, todos eles com temperatura controlada.
As principais atividades da empresa sdo:

e Armazenagem em frio positivo;

e Armazenagem em frio negativo;

12
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e Cross-docking — sistema de distribuicdo no qual a mercadoria recebida em
armazem nao € armazenada mas sim preparada para carregamento e posterior
entrega. Este tipo de distribuicdo concentra-se no fluxo de mercadorias e ndo na
armazenagem das mesmas. A aplicacdo deste sistema permite reduzir ou
eliminar, se possivel, duas das atividades mais caras realizadas num armazém:

o Picking —separacdo e preparacdo de pedidos na quantidade certa na area
de armazenagem;
o Preparagéo - etiquetagem de mercadorias.
e Descarga e carga de mercadorias, classificacao e paletizagéo;

e Pesagem.

2.3. Organogramas

A OLF e a OPT funcionam em sinergia, ou seja, apesar de serem duas empresas
distintas acabam por funcionar em conjunto, pelo que se apresenta um organograma da

Olano em Portugal (Figura 7).

Manager: l
Proximité:
Dania Paiva
R i ¢ Escritorios
Difetorrafeso Dir. Entreposto Resp. RH / Resp.Q5A Resp; Faturacdo o
iouridicofll  Dania Paiva Paula Costa 5

Nuno Almeida’ Antonio Franca

e
' ; : \ ’_ SO
Resp: Adm, [l Ass. Adm Resp. Hig Resp. Oper. Resp. Cont e L AQSA Ass. Adm: th \,R:;:.‘:B'
[Ass; Resp! Trafego Ll I - Oper. M vianutencio esp. Financeiro ([ Ass Fatiracdol 1 J
e :nm-mog entreposto ll Entreposto Ml Entreposto Entreposto o Gestio S Contabliaads o < Rodrigues. N Marganel
Ceciia Mendonca [l Manuel Marques - juridico 30

Ass. Adm; L Ass: Financeiro /.
Ass. Resp: |_ Controlo Gestdo contabilidade
Macanicos /] parque. Técnica Operadores|
Lavadores Entreposto

Formador /

AssiParque
Supervisor
de
Conferente plataforma
Paletes

Resp: Resp. Chefes de
Operadores Wl ncs Adm. Votoristasiill Mecanica Pargue equipa
deTrafego M Trifego

Figura 7: Organograma da Olano em Portugal

Fonte: Departamento de Qualidade, abril 2018

Como ja referido anteriormente, as duas empresas estdo interligadas a nivel
administrativo, mas existem trés areas que se destacam em ambas as empresas. No que
respeita a Olano Portugal Transportes, o departamento fulcral e que se destaca € o
Departamento do Trafego, embora, os Escritérios de Representagdo também tém

destaque nesta empresa (Figura 8).
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L

Figura 8: Organograma da Olano Portugal Transportes

Fonte: Departamento de Qualidade, abril 2018

Por fim, na Olano Logistica de Frio, o departamento mais importante da empresa é o
Departamento do Entreposto (Figura 9).

Administragao

Diretor
Jodo Logrado
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Proximité Dania
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| T 1
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it
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Figura 9: Organograma da Olano Logistica do Frio

Fonte: Departamento de Qualidade, abril 2018
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2.4. Missdo, Visdao e Valores da Olano Logistica do Frio

A missdo, visdo e os valores ttm uma grande importancia para que se entenda de forma
préatica como funciona uma organizacdo, qual a sua perspetiva para o futuro e qual a sua

cultura organizacional.
e Missdo

Acrescentar valor a atividade de comércio de produtos alimentares sob temperatura
dirigida, através do desenvolvimento de diversas atividades na cadeia logistica,
procurando sempre capacitar e qualificar os seus colaboradores, tornando-os capazes de
atender as necessidades e superar as expetativas dos clientes.

e Visado

Reforcar e aumentar a posicdo de referéncia na prestacdo do servico de transporte
rodoviario de mercadorias sob temperatura dirigida, procurando sempre a melhoria
continua da Qualidade do servico prestado. Deter em toda a faixa interior do pais, e de
forma simétrica no vizinho territério espanhol de fronteira, instalacGes que possibilitem
a prestacdo de um servigo de exceléncia fiavel e de qualidade a todos os seus clientes
que de forma direta e indireta apostem na clusterizagcdo do setor agroalimentar da

regiao.
e Valores

Rigor, Qualidade, Transparéncia e Competéncia

2.5. Analise SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities and
Threats)

A andlise SWOT é um instrumento utilizado para melhorar o planeamento estratégico,

recolhe dados importantes do ambiente externo e interno da empresa. A sigla significa:

e Strengths (Forcas) — onde se analisam as vantagens internas em relacdo aos

concorrentes;
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o Weaknesses (Fraquezas) — avaliacdo de todas as desvantagens internas que a

empresa possui em relagéo a outras empresas concorrentes;

e Opportunities (Oportunidades) — analise dos pontos externos, que colocam a

empresa em vantagem em relagdo a concorréncia;

e Threats (Ameacas) — analise externa das ameacas em relacéo a concorréncia.

(Rez, 2017)

A atividade da Olano apresenta-se com as forcas e fraquezas que estdo descritas na

Tabela 1, e consequentemente define quais ameacas e oportunidades a que esta exposta.

Forcas:

Potencialidades testadas para escoamento do
servico a prestar (garantia de mercado);
Sinergias de programacgdo de atividades de
transporte e armazenamento com clientes
(servico integrado);

Controlo adequado dos custos operacionais;
Estrutura econdmica e financeira solida;
Processos identificados em funcdo do valor
acrescentado que proporcionam, face aos
requisitos do cliente e objetivos pretendidos;
Cultura interna de inovacao nos diversos niveis
da empresa.

Fraquezas:

Dificuldade de fidelizacdo dos clientes ao servico
prestado (comum ao setor face a exigéncia continua
de desenvolvimento de outsourcing do cliente);
Capacidade produtiva insuficiente face a procura
crescente do mercado;

Competitividade ainda instdvel para o mercado da
grande distribui¢do alimentar.

Oportunidades:

Criacdo de sinergias entre empresas no d&mbito
do cluster agroalimentar na Regido Centro;
Controlo previsivel no futuro de todas as etapas
da cadeia de frio;

Infraestruturas com bom potencial de utilizacéo;
Mercados de destino dos servigos a prestar;
Exigéncia do consumidor final pela novidade
(consumo em permanente mudanga).

Ameagcas:

Ambiente econémico genérico;

Falta de normas para a atividade (regulamentagdo
técnica e comercial);

Influéncia negativa de acordos internacionais no
desenvolvimento dos mercados;

Comportamento negativo dos custos de transporte;
Atrasos da entrada de legislacdo e fiscalizagdo junto
de operadores da cadeia alimentar;

Fatores socioculturais (habitos de compra e consumo /
distribuicdo da populacéo por regides);

Agressividade comercial na definicdo de precos com
forte concorréncia no mercado externo.

Tabela 1: Anélise SWOT

Fonte: Adaptado de Manual Qualidade, Departamento de Qualidade, janeiro 2018

Grande parte do trabalho do estagiario teve a ver com a Qualidade. No Capitulo 111

desenvolve-se a temética de Qualidade e Seguranca Alimentar seguida pela Olano

Logistica do Frio.
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CAPITULO III

QUALIDADE E SEGURANCA
ALIMENTAR DA OLF
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3.1. Manual da Qualidade e Seguranca Alimentar’

O Manual da Qualidade e da Seguranca Alimentar € a base do Sistema de Gestdo da
Qualidade e da Seguranca Alimentar, retratando com clareza a sua politica, orientacées,
organizacao e responsabilidades, cuja pratica permite garantir a satisfacdo dos clientes,
indo ao encontro das suas expetativas, salvaguardando, contudo, os requisitos legais

bem como os requisitos estatuarios em vigor e a seguranca alimentar (Anexo ).

A empresa encontra-se certificada pela International Organization for Standardization
(ISO) 9001: 2015 (Sistema de Gestdo da Qualidade), pela ISO 22000: 2005 (Seguranga
Alimentar), International Featured Standards (IFS) Logistics (Certificacdo BIO) e BRC
Storage & Distribution.

3.1.1. Politica da Qualidade e da Seguranca Alimentar

A Olano Logistica do Frio (OLF) preocupa-se com a qualidade e com a seguranca
alimentar dos produtos que lhe chegam ou que partem de 14, e por isso, estabeleceu

aspetos fulcrais a serem cumpridos:

e Seguranca dos Produtos: planear, implementar, operar e manter um sistema de
gestdo da qualidade e seguranca alimentar que permita fornecer servicos com
elevados padrdes de seguranca alimentar, em consonancia com 0s objetivos
estabelecidos, assegurando o reconhecimento dos clientes e aumentando 0s seus
niveis de confianca;

e Focalizagdo no Cliente: construir uma relacdo duradoura com os clientes,
superando as suas expetativas e necessidades, cumprindo com rigor 0s principios
e valores da fiabilidade e confiabilidade. Demonstrar a conformidade com os
requisitos do cliente, relativos a qualidade dos servigos prestados e a segurancga
alimentar dos produtos, com objetivo de aumentar os niveis de satisfagdo dos
mesmaos;

¢ Responsabilidade Ambiental: garantir que a empresa ndo intervéem
negativamente no ambiente, preocupando-se com o encaminhamento adequado

dos residuos gerados pela atividade desenvolvida;

3Este capitulo, foi elaborado por informacées fornecidas pela entidade acolhedora.
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Sustentabilidade: estabelecer e rever periodicamente 0s principios e 0s objetivos, numa

6Otica de melhoria continua da eficacia e eficiéncia do sistema de gestdo da qualidade e

seguranca alimentar;

Responsabilidade Pessoal: colaboragdo e comprometimento em todos os niveis
com vista ao desenvolvimento profissional e pessoal dos colaboradores, para que
0s objetivos da empresa sejam alcangados. Fomentar o trabalho em equipa e o
envolvimento de todos os colaboradores, através da formacdo, informacéo e
sensibilizacdo adequadas, com vista ao desenvolvimento de competéncias, a
responsabilizacdo, valorizacdo, ética profissional e responsabilidade social;

Comunicacdo: promover a comunicacdo com os trabalhadores da Olano,
clientes, fornecedores, entidades oficiais e outras partes interessadas,
relativamente a assuntos relevantes em matéria de qualidade e seguranca
alimentar. Envolver a comunidade e outras partes interessadas no respeito pelos
principios e compromissos anteriormente referidos, através da consolidacdo dos

mecanismos de comunicacédo interna e externa.

3.1.2. Ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade e Seguranca

Alimentar

O Grupo Olano tem varios certificados de qualidade, dependendo da localizacdo das

empresas pertencentes ao Grupo, conforme Figura 10. Estas certificacGes, baseiam-se

nos seguintes aspetos:

ISO 9001: é uma referéncia internacional de gestdo de qualidade aplicavel a
todas as organizagdes, independentemente da dimenséo ou setor de atividade;
ISO 22000: é uma norma internacional para a implementacdo de um sistema de
gestdo de seguranca alimentar. Os principais elementos deste referencial sdo a
comunicacdo interativa, o sistema de gestdo e o controlo de perigos;

IFS: sdo normas internacionais que garantem a qualidade e seguranca alimentar.
Este tipo de certificado respeita as especificacdes definidas pelo cliente, tendo
aspetos benéficos para quem procura a exceléncia, qualidade e satisfacdo do

cliente;
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e Bilan Carbone: tem como objetivo otimizar os sistemas de intercambio de
carbono, para estabelecer bases para solucdes eficazes no sentido de reduzir o
consumo de energia, e otimizar o imposto ecologico (imposto sobre o carbono);

e Association for Academic Quality (AFAQ) ISO 9001: é um conjunto de
condices relativos a implementagdo de um sistema de gestdo e qualidade numa
organizacdo independentemente do tamanho da inddstria;

e 1SO 14000: séo regras de gestdo ambiental dentro das empresas;

e 1SO 9004: sdo regras que ajudam uma empresa a tracar 0 Seu SUCESSO COm
metas claras para crescer, reduzir custos, aperfeicoamento tecnoldgico e

melhoria continua.

O p—

BILAN CARBONE
20 < Qualite

*2IFS

Logistics

OLANO Valencia

Figura 10: Certificados de Qualidade

Fonte: Plaquette Decembre (2017) e Certifiée Qualité (2018b)

A OLF detem os seguintes certificados:

e 1SO 9001 - prestacdo de servicos logisticos associados a armazenagem de
produtos alimentares congelados e refrigerados.
e IFS Logistics, BRC Storage & Distribution - armazenagem de produtos

hortofruticolas de 1% e 22 transformacBes, carneos, lateos, panificacdo e
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pastelaria, ovo produtos, pré-cozinhados, produtos da pesca e ingredientes para a
indUstria alimentar, sob temperatura controlada, com localizacdo na plataforma

logistica da Guarda.
Dentro desta prestacdo de servicos, destacam-se as seguintes atividades:

e Armazenagem em frio negativo;
e Armazenagem em frio positivo;
e Cross-docking;

e Picking;

e Etiquetagem de mercadoria;

e Descarga de contentores, classificacdo e paletizacéo.

3.1.3. O Sistema de Gestao da Qualidade e os seus Processos

O sistema de Gestdo do Grupo Olano baseia-se num modelo processual ciclico,
desencadeado pela identificacdo dos requisitos do cliente, legais e estatuarios
progredindo para o desenvolvimento de um conjunto de atividades geradoras de valor
acrescentado, e completa-se na satisfacdo, confianca e fidelizacdo do cliente através do

fornecimento do servico pretendido.

Cada processo esta identificado em funcdo do valor acrescentado que proporciona, dos

requisitos do cliente e objetivos pretendidos.

Deste modo, o desenvolvimento de cada processo é planeado e, posteriormente,
verificado e medido. A sua gestdo assenta numa perspetiva de melhoria continua. Esta
forma parcelar de melhoria continua contribui para a construcdo de uma melhoria

global.
O modelo assenta em trés grupos de processos:

e Processos de Gestao — responsabilidade da Gestao;

e Processos de Realizagdo — exploracdo do entreposto, exploracdo do trafego e
faturacéo;

e Processos de Suporte — compras, gestdo da qualidade e gestdo da seguranga

alimentar.
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Estes processos pretendem melhorar a satisfacéo dos clientes (Figura 11).
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Figura 11: Interacdo dos Processos

Fonte: Manual da Qualidade, Departamento de Qualidade, maio 2018

3.2. Caderno de Encargos OLF - Armazenagem

O caderno de encargos define os requisitos gerais a cumprir durante a prestagéo de
servicos, sendo definidos com base nos requisitos legais aplicaveis, nas boas praticas

logisticas e nas exigéncias dos clientes.

3.2.1. Condig¢oes Gerais

A Olano Logistica do Frio deve cumprir com 0s seguintes aspetos:

e Armazéns licenciados e certificados, de acordo com o0s requisitos legais em

vigor;
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e Os estabelecimentos que procedam & armazenagem frigorifica de géneros

alimenticios de origem animal devem evidenciar, para além do registo de

licenciamento da atividade, o registo de atribuicdo do numero de controlo

veterinario.

3.2.2. Condigdes Operacionais

A OLF deveréd cumprir os seguintes requisitos nas diversas fases do processo:

¢ Na rececdo do produto:

o

o

Inspecionar o produto quanto ao seu estado de conservacgao;

Proceder a descarga, dentro dos horarios definidos, e armazenagem de
produtos de acordo com as boas praticas de manuseamento;

Verificar a conformidade dos registos de temperatura durante o
transporte;

Conferir a documentacdo que acompanha a mercadoria;

Segregar o produto ndo conforme, devendo ser isolado do restante;

As néo conformidades devem ser tratadas e documentadas;

Estabelecer procedimentos de rececdo de materiais e rejeicdo de
materiais. Os procedimentos devem ser comunicados a todo o pessoal

envolvido nas operagoes.

e Naarmazenagem:

o

Inspecionar o produto periodicamente durante a armazenagem, devendo

ser tomadas a¢des imediatas no caso de serem detetadas anomalias.

e Na expedicao de produto:

o

Inspecionar o produto quanto ao seu estado de conservacdo, devendo ser
segregado se forem detetadas anomalias;

Respeitar os horarios definidos para carregamento e expedicdo dos
produtos, promovendo o bom desenrolar das operagdes de carga.

3.2.3. Gestao de Stocks, Inventarios e Paletes

O produto devera estar identificado, aplicando-se o principio das saidas de acordo com

0 que esta parametrizado pelo cliente, aplicando o sistema First In, First Out (FIFO).
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SO podem ser aceites e utilizadas paletes dos clientes quando devidamente desinfetadas,
de acordo com o decreto-lei 95/2011, de 08/08. Todas as paletes EUR n&o restituidas a
OLF séo faturadas ao cliente pelo valor de 15€/palete.

3.2.4. Requisitos de Qualidade e Seguranca Alimentar da OLF

Devem ser garantidos os seguintes requisitos de Qualidade e Seguranca Alimentar:

e Inspecionar, em todas as fases, o produto quanto ao seu estado de conservacao;

e A carga e descarga de produto devem ser feitas de maneira a prevenir danos;

e Assegurar que todas as fases de rececdo, armazenagem e expedicdo de géneros
alimenticios satisfazem os requisitos de boas préaticas de seguranca e higiene
tendo em conta os requisitos legais e os da OLF;

e Os trabalhadores deverdo ter formacdo continua no manuseamento de produtos
durante a carga, descarga e armazenamento, e devem compreender e aplicar os
requisitos de higiene pessoal;

e A érea de carregamento deve ser apropriada para o uso pretendido. Deve ser
construida para que:

o Os produtos sejam protegidos da chuva;
o Seja evitada a acumulacdo de lixo;
o A limpeza possa ser realizada com facilidade.

e As instalacbes devem estar corretamente higienizadas;

e Os produtos de limpeza para desinfecdo da instalacdo/do local deverdo ser
inodoros de modo a evitar a transmissao de odores aos produtos;

e Deverdo estar disponiveis as fichas de seguranca e as instrugdes de uso para 0s
produtos quimicos e agentes de limpeza;

e O piso, paredes e teto devem estar em boas condigdes;

e Janelas, portas e portdes devem estar em boas condi¢Oes e devem ser mantidos
fechados, quando néo estdo em uso;

e As zonas exteriores devem estar limpas e arrumadas, de modo a que sejam
controladas potenciais fontes de contaminacao e prevenida a entrada de pragas;

e Os utensilios e produtos de limpeza devem estar armazenados em local

adequado devidamente identificado;
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Possuir programas de controlo de pragas (deve incluir identificacdo dos
produtos/substancias utilizadas, planta com localizacdo dos iscos, registo das
inspecOes/recomendacbes, frequéncia das inspegcOes, responsabilidades,
avaliacdo de risco relativa ao controlo de pragas). No interior das instalacfes
deverdo ser usados iscos ndo toxicos podendo no exterior ser usados iScos
toxicos;
Possuir um plano de contingéncia para gerir situacdes criticas tais como cortes
de energia (que possam afetar a temperatura do produto) no sentido de assegurar
a cadeia de frio;
Os produtos da Olano ndo podem coabitar com produtos suscetiveis de
transmitirem odores, humidades, insetos, como por exemplo:

o Bacalhau;

o Peixe;

o Marisco;

o Produtos de charcutaria;

o Legumes e frutas;

o Outros produtos com odores.
Proibida a armazenagem com produtos com alergénios por forma a minimizar os
riscos de contaminacdo cruzadas;
E proibida a armazenagem de produtos da OLF conjuntamente com produtos
quimicos;
Os produtos ndo podem ser colocados diretamente no chéo;
A manipulagdo e arrumacgdo do produto devem ser feitas, de modo a néo
provocar danos e a manter a integridade da embalagem e do produto;
Possuir um local identificado para colocacdo de produtos ndo conformes,
devendo estar segregados dos restantes produtos;
Os cais de carga/descarga deverdo possuir equipamentos de protecdo para
resguardar os produtos transportados de influéncias exteriores (exs: clima,
polen);
A agua disponivel devera ser potavel. No caso de ser utilizada agua nao potavel,
para algum tipo de atividade, esta rede devera estar devidamente identificada e

isolada da rede de agua potavel,
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Assegurar a monitorizagdo das temperaturas de armazenagem (produtos
refrigerados e congelados);
Os equipamentos de monitorizacao e registo deverdo ser homologados e sujeitos
a verificagdo metroldgica legal por uma entidade acreditada (de acordo com a
legislagdo em vigor — Portaria 1129/2009);
Informar o cliente sempre que se verifiquem situacdes que ponham em causa a
qualidade e a seguranca dos seus produtos nomeadamente desvios na
temperatura de conservagdo do produto, produtos visivelmente alterados (ex:
pacotes opados, embalagens amarrotadas, etc.);
Gestdo de produto ndo conforme:

o Deverdo ser devolvidos ao cliente os produtos ndo conforme segregados

durante uma das fases do processo (rececao, armazenagem e expedicéo).

Proibicdo de fumar, comer, beber nos locais de armazenagem do produto;
Os colaboradores deverdo possuir fardamento protetor adequado e manter um
elevado grau de higiene pessoal (o fardamento ndo devera ser utilizado fora das
areas de trabalho);
Processo de rastreabilidade garantido pela implementacdo local do sistema
OPEN da OLF.

3.2.5. Requisitos de Higiene, Seguranga e Satde no Trabalho

Todos os colaboradores do prestador de servicos que entrem em contacto com 0s

produtos do cliente da OLF, quer nos armazéns ou nas operacOes logisticas, devem

cumprir com os requisitos de medicina do trabalho devendo, o prestador de servigos,

fazer prova dessa aptidéo.

Os colaboradores do prestador de servicos, deverdo cumprir 0s seguintes requisitos:

Formacdo adequada para o desempenho das suas fungdes;
Possuir fardamento protetor adequado e manter um elevado grau de higiene

pessoal.
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3.3. Caderno de Encargos OLF - Servi¢co de Transporte

O caderno de encargos da OLF, especifica as regras, requisitos, condicdes e

carateristicas que devem ser adotadas no processo de transporte dos produtos.

3.3.1. Requisitos de Transporte

O transportador deve cumprir os requisitos legais afetos a atividade de transporte.
Salientamos a necessidade de cumprir a regulamentacéo relativa a Higiene e Seguranca
Alimentar. Para além dos requisitos gerais, sempre que necessario, sdo apresentados
requisitos especificos para cada servico de transporte de forma a garantir a

conformidade do mesmo.

O fornecedor do servico de transporte é responsavel pela divulgacdo deste documento a
todos os responsaveis e colaboradores envolvidos no servigo subcontratado, de modo a

garantir o conhecimento e consequente cumprimento dos requisitos definidos.

A OLF, comunicara formalmente ao fornecedor qualquer alteracdo que ocorra ao nivel
dos requisitos. No caso de subcontratacdo do transporte a terceiros, o fornecedor deve

assegurar o cumprimento de todos 0s requisitos.

O servico de transporte é avaliado dia-a-dia nos locais de carga e descarga através do

feedback dos clientes e analise da documentacdo associada.
A OLF, pode realizar auditorias e inspecdes ao fornecedor de servico de transporte. O

fornecedor de servigos de transporte deve disponibilizar & OLF os registos solicitados.

3.3.2. Carateristicas das Viaturas Frigorificas

Todas as viaturas frigorificas utilizadas no transporte de géneros alimenticios devem

apresentar as seguintes carateristicas:

e Certificagdo, Inspecdo e Ensaio a Equipamentos de Transporte de Produtos
Pereciveis (Certificado ATP) vaélido e respetiva classe que comprovem a

adequacéo para o transporte que vao efetuar;
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e Grupo de frio operacional, que deve estar sempre ligado, enquanto existir
produto no seu interior. A excecdo aplica-se apenas durante as atividades de
carga e descarga;

e As viaturas devem estar equipadas com termdgrafos, para controlo e registo da
temperatura do ar da viatura, em intervalos regulares, de 15 minutos para o
transporte nacional e de 30 ou 60 minutos para o transporte internacional;

e Os termografos devem cumprir a legislacdo inerente a metrologia legal, como
garantida da sua aptidao;

e O exterior e interior das viaturas deve estar limpo, isento de odores e em bom
estado de conservagéo;

e Devem estar disponiveis barras de travamento e/ou cintas em numero suficiente,

de forma a garantir a estabilidade da mercadoria durante o transporte.

3.3.3. Temperaturas

A temperatura de transporte deve ser programada de acordo com as instrugdes dadas

pela Olano:

e Para os congelados recomenda-se uma temperatura < - 20°C, caso existam
requisitos especificos serdo fornecidos caso a caso;

e Para os refrigerados recomenda-se uma temperatura entre 0°C e 6°C, caso
existam requisitos especificos serdo fornecidos caso a caso.

E necessario pré arrefecer a viatura, antes da atividade e carga, de modo a possuir em
vazio uma temperatura o mais proxima possivel da temperatura do produto a

transportar. Se ndo existirem instrugdes especificas considerar as seguintes regras:

e Congelados: a viatura em vazio deve apresentar uma temperatura < - 10°C;

e Refrigerados: a temperatura em vazio deve corresponder a temperatura de
transporte;

e Bi-temperatura: ndo sendo possivel saber antecipadamente a localizagdo exata
do separador de cargas é aceitavel o pré arrefecimento de todo o compartimento
a uma temperatura < - 10°C.
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Antes de abrir as portas do reboque, desligar a unidade de frio, pois caso contrario o ar
frio sai e entra ar quente do exterior. A unidade de frio pode funcionar com as portas
abertas do reboque apenas se o cais onde estiver “encostado” for refrigerado.

Também é necessario monitorizar com regularidade a temperatura do ar durante a
viagem, incluindo no inicio e fim da viagem, de modo a garantir que a temperatura da

viatura durante o transporte cumpre com os requisitos da Olano, conforme Tabela 2.

Produtos Limite Operacional Limite Critico Acdes Corretivas

<-18°C +/- 3°C (congelados) Contactar de imediato

de +/- 3°C é considerado um limite critico, tendo de se ter em | diretor  implementagéo
atencdo o produto. instrucOes recebidas.

Obs.: este limite ndo é aplicavel no caso de existirem

Congelados /
Ultracongelados

requisitos especificos apresentados para 0 servico de

transporte.

Caso um dado produto esteja abaixo/acima dos - 18°C no valor | responséavel do entreposto /

Entre 0°C e 2°C + 3°C (refrigerados) Contactar de imediato

+ 3°C é considerado um limite critico, tendo de se ter em | diretor  implementagéo
atencédo o produto. instruc@es recebidas

Obs.: este limite ndo é aplicavel no caso de existirem

Refrigerados

requisitos especificos apresentados para 0 servico de

transporte.

Caso um dado produto esteja abaixo/acima dos 2°C no valor de | responséavel do entreposto /

Tabela 2: Temperatura dos Produtos

Fonte: Adaptado de Manual de Qualidade, Departamento de Qualidade, janeiro 2017 (elaboragéo
propria)

E obrigat6rio entregar o registo do termégrafo a chegada ao local de carga/descarga. No

caso de descarga deve incluir a informacéo desde o inicio da viagem.

E preciso garantir o arquivo dos registos de temperatura das viaturas durante o periodo

de vida util dos produtos (prazo recomendado — 2 anos).

A OLF pode solicitar de forma aleatéria os registos de temperatura do transporte, de

forma a avaliar o cumprimento dos requisitos inerentes a temperatura.

A abertura e fecho das portas, na carga e descarga, devem ocorrer 0 mais proximo

possivel do cais imediatamente apds a carga estar concluida.
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Atividades

O caderno de encargos obriga ao compromisso das seguintes atividades:

Carga

Respeitar os horarios de carga (se definidos) e as regras do local de carga;
Assegurar que o interior da viatura estd conforme antes da carga, isto €, livre de
contaminacéo e adequada para o transporte dos produtos a ser carregados;
Garantir a carga e o transporte em condi¢des adequadas de temperatura;

Quando possivel, assistir a carga da viatura, de forma a verificar as carateristicas
da mercadoria e paletes;

N&o ¢é permitido o carregamento de produtos ndo alimentares, sem a autorizacao
prévia da OLF;

A disposicdo das paletes na viatura, que ndo deve bloquear as saidas e entradas
de ar do evaporador;

Separacdo segura e eficiente de cargas bi-temperatura (congelados e
refrigerados). Em condigfes normais os produtos congelados séo carregados em
1° lugar, ficando na parte dianteira da galera;

Tempos/organizacao da atividade de carga;

Sequéncia de carga, em caso de grupagens, ou seja, paletes para varios destinos;
Altura das paletes ndo deve ultrapassar a linha de nivel maximo de carga;

Que as Ultimas paletes ndo encostem na porta da viatura, para que ndo afete a
circulacéo do ar;

N&o colocar as caixas diretamente no chdo ou em frente a unidade de
refrigeracao;

Que ndo carreguem mercadoria danificada. Caso contrario, mencionar no
documento de transporte (Contrato de Transporte Internacional de Mercadorias -
CMR/Guia de Transporte).

Alertar os intervenientes sobre as anomalias detetadas;

Colocar, ap6s o fim da carga, as barras e/ou cintas de travamento;

Fechar corretamente as portas da viatura;

Se durante o carregamento da viatura a unidade de frio esteve parada, deve

colocar-se em funcionamento;
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e Apontar as reservas oportunas no CMR/Guia de Transporte, antes de assinar.

Descarga

e Respeitar os horarios de descarga (se definidos) e as regras do local de descarga;
e Assistir, sempre que possivel, a descarga da viatura, para observar/confirmar:

o As carateristicas da mercadoria transportada;

o Os tempos/organizacao da atividade de descarga;

o Né&o conformidades na mercadoria descarregada (ex: danos, faltas, etc.).

Todas as ocorréncias/ndo conformidades detetadas e confirmadas nos locais de
carga/descarga devem ser transmitidas de imediato a OLF, para conhecimento e

consequente indicacdo das acdes a implementar (Anexo 1l e I11).

Se ndo autorizarem o motorista a assistir a carga e descarga, este deve registar a

ocorréncia no CMR/Guia de Transporte.

3.3.5. Manuteng¢do, Lavagem e Higienizacdo das Viaturas

E da responsabilidade do transportador a manutencio do estado e limpeza das viaturas,
adequado ao servico. O transportador deve possuir programa de limpeza e respetivos
registos das limpezas e desinfecdes realizadas as viaturas. Os produtos utilizados na
limpeza/desinfecdo do interior das viaturas frigorificas devem ser adequados para a area
alimentar. As viaturas devem estar livre de odores e o transporte deve contemplar
medidas para evitar a contaminagdo cruzada, nomeadamente no que respeita aos

alergénios.

O transportador é responsavel por estabelecer e manter um sistema adequado de

manutencdo para as viaturas e possuir 0s respetivos registos.
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3.4. Produtos Bioldgicos (BIO) na OLF

A manipulacdo de produtos bioldgicos (BIO) deve obedecer as regras gerais

estabelecidas, conforme Tabela 3.

Etapa Descrigédo Registos Associados
Rececéo A rececéo de produtos bioldgicos é realizada separadamente dos produtos | CMR;
ndo bioldgicos quer fisicamente quer a nivel de horério. Guias de transporte;
Na rececdo dos produtos bioldgicos destinados a armazenamento na OLF, | Registo de temperaturas
estes sdo devidamente identificados com a etiqueta “cor de rosa”. do camido;
Critérios minimos para aceita¢cdo dos produtos: Carimbo de rececdo da
e  Existir registo de temperatura da viagem; mercadoria;
e Produtos apresentam a temperatura adequada; Etiqueta de identificagéio
e Aviatura apresenta condicdes higiénicas adequadas; produto BIO.
e  As caixas/fembalagens ndo estdo danificadas;
e  Prazo de validade ndo esté ultrapassado e ndo é muito reduzido;
e  Os produtos encontram-se devidamente separados de produtos ndo
bioldgicos;
e As carateristicas organoléticas ndo estdo alteradas (propriedades
percebidas pelos sentidos: cor, texturas e odor);
e  Verificar se as embalagens ndo apresentam gelo solto no seu
interior (sinal de que a cadeia de frio ndo foi mantida) e rejeita-los
sempre que isso aconteca;
e  Nao existe presenca de infestantes;
e  Possuem identificacdo de lote e prazo de validade.
Nota: os critérios para aceita¢do dos produtos podem ser diferentes de cliente
para cliente. Este aspeto é analisado aquando o estabelecimento dos
requisitos para prestagdo do servigo com o cliente. No entanto os critérios
acima referidos sdo considerados os minimos. Quando as temperaturas
apresentam um valor superior ao considerado adequado o cliente €
informado por forma a decidir o destino da mercadoria. A decis&o do cliente
¢ suportada por um e-mail/fax.
Armazenamento Os produtos bioldgicos sdo devidamente armazenados de acordo com os | Etiqueta identificacdo
requisitos definidos pelo cliente. Os produtos encontram-se armazenados de | produto BIO;
forma a evitar contaminacdes. Plano de limpeza e
Enguanto se encontram armazenados na OLF os produtos possuem etiqueta | higienizagéo;
de identificacdo. Registos de limpeza e
Os locais de armazenamento dos produtos encontram-se devidamente | higienizacao.
higienizados, de acordo com o plano de limpeza e higienizagdo definido pela
OLF.
Expedicéo Antes da expedi¢do dos produtos para o cliente, retirar a etiqueta “cor de | Ticket de Quai Sortie

rosa” colocada pela OLF.

Critérios minimos para aceitacdo dos produtos como conformes para a
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expedicao:
e  As caixas/fembalagens ndo estdo danificadas;
e As caixas/embalagens possuem a identificacdo adequada de
produto biolégico;
e  Aviatura apresenta condig@es higiénicas adequadas;
e Os produtos vdo devidamente separados de produtos ndo
biolégicos;
e O prazo de validade ndo esta ultrapassado e ndo é muito reduzido
(de acordo com as especificacfes do cliente);
e As carateristicas organoléticas ndo estdo alteradas (propriedades
percebidas pelos sentidos: cor, texturas e odor);
e  Nao existe presenca de infestantes.
No caso de algum produto ndo estar conforme, este é imediatamente
identificado e segregado, e o cliente é imediatamente informado para decidir
0 destino do produto.

3.5.

Tabela 3: Metodologia

Fonte: Departamento de Qualidade, maio 2015 (elaboragéo prépria)

Auditorias Internas

Para protecdo do produto na OLF, existe o planeamento e realizagdo de auditorias

internas da qualidade e da seguranca alimentar.

3.5.1.

Elaborag¢do do Programa Anual de Auditorias

A elaboracdo do Programa Anual de Auditorias, é da competéncia do Responsavel da
Qualidade e Seguranca Alimentar (RQSA).

Na elaboragdo do Programa Anual de Auditorias, sdo tidos em consideragéo:

A independéncia do Auditor em relacdo ao(s) servico(s) a auditar;

As auditorias internas tém obrigatoriamente de verificar o cumprimento de todos
0s requisitos das Normas ISO 9001, ISO 22000, IFS Logistics e de todos 0s
processos da empresa pelo menos uma vez por ano;

O ambito e a frequéncia das auditorias internas devem ser determinados pela
andlise de perigos e avaliacdo dos riscos associados as atividades/processos a
serem auditados. Elementos tais como alteragOes significativas na gestdo e
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organizacdo, na politica, quadro de pessoal, técnicas ou tecnologia que possam
afetar 0 SGQ ou SGSA que podem decidir sobre a frequéncia das auditorias, a
sua planificacdo ou a sua eventual repeticdo, assim como 0S Processos

considerados criticos e com maior incidéncia de problemas.
As alteracdes ao Programa Anual de Auditorias podem ser efetuadas em caso de:

o Indisponibilidade circunstancial e inultrapassavel de auditor ou auditados;

e Reestruturacdo ou modificacdo organica e/ou funcional que afete o0 SGQ ou
SGSA ou parte destes e que impossibilite a auditoria na data prevista;

e Necessidade de uma nova auditoria a um determinado aspeto do Sistema de

Gestéo da Qualidade e Seguranga Alimentar.

O Programa Anual de Auditorias deve ser elaborado e distribuido, até ao final do més
de marco do ano em causa, pelo RQSA.

A qualificacdo de auditores é efetuada por uma entidade externa. Esta qualificacdo é
feita através da frequéncia de uma formacdo em auditorias da qualidade. Esta formacéo
tera uma componente tedrica e outra pratica tendo uma duracdo total minima de 40
horas em Boas Préaticas de Auditoria (ISO 9011),

A componente pratica é obrigatoriamente acompanhada por um auditor qualificado.

Esta formacdo daréa origem a registos da qualificacdo do(s) auditor(es).
O auditor deve, ainda, ter pelo menos 1 ano de experiéncia na organizagao.

Para manter a qualificacdo, o auditor tem que executar pelo menos uma auditoria por

ano. Caso tal ndo suceda tera que se requalificar.

O RQSA ¢ responsavel por propor a qualificacdo de auditores, sendo igualmente
responsavel pela gestdo do dossier das auditorias.

As auditorias internas também podem ser realizadas por pessoal (auditores) contratado
no exterior. Os eventuais auditores externos devem possuir formacéo e experiéncia em

auditorias de SGQSA, preferencialmente em empresas da mesma area de atividade.
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3.5.2. Aprovagdo e Divulgagdo do Programa Anual de Auditorias

O Programa Anual de Auditorias, assim como as suas alteracbes sdo validadas e

aprovadas pela Direcdo.

O Programa Anual de Auditorias, depois de aprovado, € divulgado pelo RQSA a todos

0s Responsaveis de Setor e ao(s) auditor(es), ficando o original na sua posse.

E da competéncia dos Responsaveis de Setor divulgar o Programa de Auditorias aos

seus colaboradores.

3.5.3. Elaborac¢ao do Plano da Auditoria

Os Planos das Auditorias sdo elaborados pela equipa de auditores internos da qualidade,
respeitando o estabelecido no Programa Anual de Auditorias. Este Plano especifica 0s
diversos elementos da auditoria: 0 ambito, os pontos a verificar, as pessoas envolvidas,
a agenda da auditoria, duracdo de cada uma das fases da auditoria e constituicdo da

equipa auditora.

Os Planos de Auditoria sdo divulgados aos Responsaveis dos setores a auditar assim
como ao RQSA.

Os Responsaveis de Setor comunicam aos seus colaboradores o Plano de Auditorias.

Qualquer proposta de alteracdo ou davida deve ser exposta a equipa de auditores da

qualidade antes do inicio da auditoria.

3.5.4. Preparagao ¢ Realizagao da Auditoria

Para suportar a realizagdo das auditorias, a equipa de auditores internos pode recorrer a
um guia de orientacdo e realizacdo, utilizando para o efeito o impresso “Check-List da
Auditoria”. Quando utilizado, este check list deve ser elaborado com base no Manual da
Qualidade e da Seguranga Alimentar, Procedimentos e deve cobrir no minimo todos os

requisitos das normas que estéo a ser auditadas.

O Responsavel do setor auditado deve garantir, todos 0s meios necessario a equipa de

auditores da qualidade para que a auditoria se desenrole nas melhores condigdes,
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nomeadamente providenciando o acesso aos elementos de prova e cooperando de forma

a alcancar os objetivos da auditoria.

A evidéncia objetiva é recolhida através de entrevistas, verificacdo de documentos,

registos e observacao das atividades e das condic¢des nos setores auditados.

Devem ser verificados indicios de ndo conformidades relevantes, ainda que nao
abrangidos pela “Check-List da Auditoria” (quando utilizada). Todas as ndo

conformidades ou outras informacdes recolhidas tém que ser documentadas.

Nota 1: Os auditores podem ser externos a empresa, quando tal se revele conveniente
ou necessario. No caso de auditores contratados estes poderdo utilizar impressos

proprios que constituirdo as evidencias documentadas da auditoria.

Nota 2: Um dos elementos da equipa de auditores — o auditor coordenador — coordena a
auditoria nos seus diversos aspetos (elaboragdo do plano, distribuicdo dos auditores,
realizacdo de auditoria, elaboracdo dos relatérios de auditoria). Aquando da
apresentacdo do relatorio de auditoria, o auditor externo deve estar presente, sem
prejuizo da participacdo dos restantes elementos da equipa de auditores da qualidade.
Quando se tratar de uma entidade externa sera 0 RQSA a tratar desta questao.

3.5.5. Elaboracado do Relatério da Auditoria

Apos a realizacdo da auditoria, a equipa de auditores reline para analisar todas as

questdes resultantes da auditoria.

As ndo conformidades ou outros elementos relevantes recolhidos séo descritos de uma
forma clara apoiados em evidéncias objetivas, sendo identificados em referéncia ao
respetivo processo. Esta descricdo € registada no Relatdrio da Auditoria, o qual constitui

o0 documento sintese da auditoria.

3.5.6. Apresentacdo do Relatorio da Auditoria

O Relatério da Auditoria € apresentado a Direcdo e Responsaveis dos Processos estando
presente o0 auditor coordenador e, se possivel, os restantes elementos da equipa de

auditoria. Sdo analisadas as ndo conformidades e demais elementos recolhidos sendo
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discutidas e estabelecidas acdes corretivas com vista a eliminacdo das causas reais dos

problemas referidos no Relatério de Auditoria.

A abertura e tratamento de acles corretivas serdo realizados de acordo com o
estabelecido no procedimento de Acdes Corretivas e Ac¢Oes Preventivas e registadas no

Mapa de Controlo de Ocorréncias.

Quando durante a auditoria tenham sido observadas praticas que, ainda que estejam
conformes face aos procedimentos da empresa, mas que se revelem Uteis, tal facto
deverd ser referido e analisado para eventual incorporacdo nos procedimentos da

empresa.

Nota 1: A apresentacdo do Relatorio da Auditoria é realizada num prazo minimo de 10
dias Uteis aos responsaveis dos setores auditados.

3.5.7. Acompanhamento das A¢des Corretivas Implementadas

O acompanhamento da realizacdo das a¢des corretivas é da responsabilidade da equipa
auditora que, na data prevista, verifica a implementacdo das acbes corretivas e a
adequabilidade e eficacia das solugdes para resolucdo das ndo conformidades. Este
acompanhamento deverd ser feito em estreita colaboracdo com o0s responsaveis dos

setores auditados.
Esta verificacéo e validacdo sdo registadas no Mapa de Controlo de Ocorréncias.

No caso de uma auditoria interna realizada por uma entidade externa, € da
responsabilidade do RQSA efetuar o acompanhamento e fecho das acGes corretivas

implementadas.

3.5.8. Verificacdo da Eficacia da Agao Corretiva

Se a(s) acdo(des) corretiva(s) implementada(s) ndo for(em) eficaz(es) deve ser efetuado

um novo acompanhamento das Agao Corretiva (AC).

No caso de uma auditoria interna realizada por uma entidade externa, é da
responsabilidade do RQSA efetuar o acompanhamento e fecho das acGes corretivas

implementadas.
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3.5.9. Fecho da Auditoria

Uma copia completa do Plano da Auditoria, da Check List da Auditoria (quando
aplicavel), e do Relatério da Auditoria constituem, no fim de uma auditoria, o dossier da

auditoria. A gestédo e arquivo deste processo séo da responsabilidade do RQSA.

O fecho da auditoria corresponde ao fecho de todas as acbes corretivas pela equipa

auditora.

3.6. Acoes Corretivas e A¢cOes Preventivas

A OLF implementa agGes corretivas e preventivas, no sentido de eliminar as causas

reais ou potenciais de ndo conformidades.

3.6.1. A¢des Corretivas

Qualquer colaborador da empresa é responsavel pela detecdo e identificacdo de ndo

conformidades e pela rececdo de reclamacdes de clientes.

O controlo e tratamento das ndo conformidades e reclamacdes sdo efetuados de acordo
com o procedimento do Controlo e Tratamento de Ndo Conformidades, Potenciais N&do

Conformidades/Ocorréncias e Reclamacgdes.

Ap6s a identificacdo e tratamento de ndo conformidade/ocorréncia/reclamacéo, o
Responsavel da Qualidade e Seguranca Alimentar analisa-as, verifica as analises de
causas efetuadas pelo Responsavel de Setor e avalia a necessidade de desenvolvimento

de uma agéo corretiva.

Na situacdo em que se avalia a necessidade de desenvolver uma acéo corretiva, esta é
definida pelo RQSA com a colaboragdo do respetivo Chefe de Setor/Diretor e/ou

Administrador.
O desenvolvimento da acéo corretiva corresponde nomeadamente a definicéo de:

e Descricdo da agéo;
e Os responsaveis pela execucao;

e O seu prazo de execucao;
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e Os custos associados a sua execucdo (quando aplicavel ou quando a acgdo

corretiva for de grande envergadura).

A acdo corretiva definida € objeto de seguimento por parte dos responsaveis dos setores

envolvidos e/ou pelo RQSA.

Esse seguimento tem como objetivo monitorizar a implementacdo da acédo corretiva, ou
seja, verificar se os prazos definidos estdo a ser cumpridos e se estdo a ser produzidos 0s
efeitos desejados.

Apos a conclusdo de uma acdo corretiva, 0 Chefe de Setor/RQSA verifica se a agdo esta

totalmente implementada.

Em funcdo da natureza e complexidade da acé&o corretiva definida, o Chefe Setor/RQSA
define a metodologia a ser adotada para avaliar a eficacia da mesma. E também definida
uma data prevista para a avaliacao da eficacia da acdo corretiva — 0 prazo para avaliacdo
da eficacia da acdo corretiva deve ser definido tendo em consideracdo o tempo que é

necessario para realizar uma correta avaliacdo da eficacia da mesma.

No prazo definido para avaliagdo da agdo corretiva, 0 Chefe de Setor/RQSA verifica se

a acdo foi eficaz para eliminar as causas da ndo conformidade, evitando a sua repeticao.

Os resultados da avaliacdo da eficacia da acdo corretiva sdo registados no Mapa de

Controlo de Ocorréncias.

Caso a acdo corretiva ndo tenha atingido os resultados previstos, é definida e

implementada uma nova acao corretiva que é indexada a anterior.

Quando o Responsavel de Setor entende que a agdo corretiva esta concluida propde o
seu fecho ao RQSA.

No caso de agBes corretivas que tenham sido desencadeadas em consequéncia de
Reclamacdes o Chefe de Setor/RQSA decide se é pertinente informar o cliente sobre a
acao corretiva, podendo fazé-lo através de carta, fax, e-mail ou telefone, em que a
empresa informa sobre as acdes corretivas desenvolvidas para evitar ndo conformidades

anélogas a reclamada.
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Caso essa informacdo ao cliente seja julgada pertinente, € da responsabilidade do
Responsavel de Setor/RQSA visado na reclamacdo emitir a carta, fax ou e-mail,

podendo igualmente ser emitidos pelo Responsavel da Qualidade ou pelo Diretor Geral.

Quando se tratem de agdes corretivas provenientes de Nao Conformidades detetadas no
ambito da realizacdo de auditorias da qualidade e da seguranca alimentar (internas ou
externas), o seu acompanhamento, avaliacdo de eficacia e fecho € da responsabilidade
da RQSA.

3.6.2. Agdes Preventivas

Qualquer colaborador da empresa é responsavel pela detecéo e identificacdo de uma nédo

conformidade potencial.

Quando em presenca de uma Nao Conformidade potencial compete ao colaborador que
detetou o potencial problema alertar o seu Chefe de Setor.

Em conjunto e com a colaboracdo do RQSA decidem se é pertinente desencadear uma

acao preventiva (agao para eliminar as causas de potenciais ndo conformidades).

Caso decidam avangar com uma acao preventiva compete ao RQSA registar a mesma

no Mapa de Controlo de Ocorréncias.
O desenvolvimento da acéo preventiva corresponde nomeadamente a definicéo de:

e Descricdo da acdo;

e Os responsaveis pela execugéo;

e O seu prazo de execucgéo;

e Os custos associados a sua execucdo (quando aplicavel ou quando a acéo

preventiva for de grande envergadura).

A acdo preventiva definida é objeto de seguimento por parte dos responsaveis dos

setores envolvidos ou pelo RQSA.

Esse seguimento tem como objetivo monitorizar a implementacdo acdo preventiva, ou
seja, verificar se os prazos definidos estdo a ser cumpridos e se estdo a ser cumpridos e

se estdo a ser produzidos os efeitos desejados.
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Apbs a conclusdo de uma acdo preventiva, o Chefe de Setor/RQSA verifica se a acédo
esta totalmente implementada e se foi eficaz para eliminar as causas potenciais de ndo

conformidade, evitando a sua ocorréncia.

Os resultados da avaliacdo da eficacia da acdo preventiva sdo registados no Mapa de

Controlo de Ocorréncias.

Caso a acdo preventiva ndo tenha concretizado os resultados previstos, avalia-se a

necessidade de implementar uma nova acéo.

Quando o Responsavel de Setor entende que a acdo preventiva esta concluida propde o
seu fecho ao RQSA.

3.7. Controlo e Tratamento de Nao Conformidades,

Ocorréncias ¢ Reclamacoes

A Olano define os controlos e correspondentes responsabilidades e autoridades para o
tratamento de todas as situagcfes de ndo conformidades, potencias néo

conformidades/ocorréncias e reclamacdes internas e externas ocorridas na empresa.

Qualquer colaborador da empresa é responsavel pela detecdo e identificacdo de

ocorréncias/nao conformidades e pela rececao de reclamacdes de clientes.
A identificacdo de ocorréncias (ndo conformidades) pode incidir sobre:

e Produto/Servico — mercadoria danificada, mau acondicionamento da carga,
temperatura inadequada, etc;

e Processo (ex: ndo cumprimento de um determinado procedimento do SGQSA);

e Sistema de Gestdo da Qualidade e da Seguranca Alimentar (ex: existéncia de um
procedimento que ndo satisfaz os requisitos das normas de referéncia, requisitos
dos clientes, etc.);

e Equipamento — avaria nos equipamentos, avaria nos camides, equipamento de
frio avariado, equipamento informatico avariado, etc;

e Reclamagdes de clientes.

As ndo conformidades/ocorréncias podem ter origem no inicio, durante, no fim ou apos

a prestagdo do servigo assim como podem ser oriundas das auditorias realizadas
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(internas e externas) incluindo as ndo conformidades decorrentes de auditorias

realizadas pela entidade certificadora pelos clientes.

A reclamacdo de cliente pode ser recebida via telefone, e-mail, carta, fax ou

pessoalmente.

A descricdo da N&o Conformidade/Ocorréncia é enviada por e-mail ao RQSA. O

RQSA, regista a ndo conformidade/ocorréncia no Mapa de Controlo de Ocorréncias.

Procedimentos a adotar na presenca de N&do Conformidade (NC)/Ocorréncias:

e Operac0es de carga e descarga:

o

No caso de detecdo de uma ndo conformidade durante esta operagdo
(temperatura produto, temperatura do reboque, limpeza, etc.), o cliente é
de imediato informado de forma a decidir o procedimento a adotar e 0
destino da mercadoria.

Conforme instru¢bes do cliente, a OLF pode “bloquear” o produto,
identificando com a etiqueta de “produto potencialmente ndo seguro” e

segregando para a zona propria.

e Durante o armazenamento:

o

Os produtos considerados ndao conformes sdo de imediato identificados
com etiqueta “produto potencialmente ndo seguro” e sdo colocados em
local proprio.

No caso de ser uma quebra interna, o responsavel do entreposto avalia a
sua extensdo e consequéncias (estado dos produtos, quantidade, etc.).

A descricdo da ocorréncia é enviada por e-mail ao RQSA.

O Responsavel do Entreposto entra em contacto com o cliente para que
este decida sobre o destino a dar ao produto (destruicdo, repaletizacao,
etc.).

No caso de se verificarem disfuncionamentos ao nivel da produgéo de
frio, o diretor e o responsavel do entreposto efetuam uma anélise de
causas de forma a verificar a origem dos desvios e a definirem as agdes

adequadas.
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o E garantida a auséncia de efeitos nefastos nos produtos através de
controlos visuais: aspeto, goticulas, deformacdes, verificacdo da
temperatura dos produtos.

o De acordo com a natureza e o impacto da ocorréncia, o Diretor avalia e

decide se existe necessidade de informar o cliente.

Nota 1. sempre que se trate de produto ndo conforme/potencialmente ndo seguro
relativo a produto em transito este é de imediato segregado e devidamente identificado.
Na impossibilidade de o fazer de imediato o colaborador, por exemplo nas mudancas de
turno, coloca essa informacdo em espaco préprio no escritorio do cais. O colaborador

que o substitui é responsavel pela sua correta segregacao e identificacéo.

Quando aplicavel, a correcdo é implementada, sempre que possivel, de imediato pelo
colaborador que a detetou ou pelo respetivo Responsavel do Setor, sendo comunicada

ao RQSA e registada no mapa de controlo de ocorréncias.

A correcdo é definida pelo Responsavel de Setor e/ou RQSA e/ou outros colaboradores
da empresa, em fungdo do tipo de ndo conformidade detetada ou da reclamagéo

registada.

Quando em presenca de uma ndo conformidade detetada apds a prestacdo do servico,
cabe ao Administrador decidir quais as acbes apropriadas para corrigir a situacdo
detetada.

Caso a correcdo ndo surta os efeitos desejados deve ser redefinida ou repetida de forma

a anular ou reduzir as consequéncias imediatas de ndo conformidade ou reclamac&o.

O Responsavel de Setor efetua a analise das causa reais que originaram a nao
conformidade ou reclamacgéo, recolhendo a informacdo necessaria a analise do

problema.

Para este efeito podem ser envolvidos outros colaboradores da empresa, nomeadamente
0 Responsavel da Qualidade e da Seguranca Alimentar. Sempre que o Responsavel de
Setor considere necessario, convoca uma reunido para que todos os elementos

envolvidos participem na anéalise de causas.
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Apds a analise, 0 RQSA avalia a necessidade do desenvolvimento de uma acéo
corretiva. O desenvolvimento e tratamento de agOes corretivas encontram-se descritos

no procedimento “Acdes Corretivas e Agdes Preventivas”.

Nota 2: todas as decisfes sobre o destino dos produtos, procedimentos a adotar no que
se refere aos produtos (blogueio/desbloqueio) sdo da responsabilidade do
diretor/responsavel de entreposto, que procede sempre de acordo comas instrucdes do

cliente. O produto é propriedade do cliente.

Nota 3: a responsabilidade do registo da descricdo, tratamento, e avaliacdo, relativa as
ndo conformidades, ocorréncias e reclamacdes detetadas é do RQSA. Este é efetuado no
ficheiro mapa de controlo de ocorréncias. Todos os colaboradores envolvidos séo

responsaveis por fornecer ao RQSA as informacg6es necessarias para o adequado registo.

No Capitulo IV ir-se-do descrever as principais atividades desenvolvidas pela estagiaria.
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CAPITULO IV

ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS NO
ESTAGIO
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4.1. Enquadramento

Neste capitulo, apresentam-se algumas das atividades desenvolvidas no periodo de
estagio. O estagio foi realizado no Departamento de Qualidade da OLF, muito embora

também tenha colaborado com o rececionista da Olano Portugal.

4.2. Atividades Desenvolvidas na Empresa

Durante os 50 dias de estagio, existiram tarefas que eram concretizadas por mim todas
as semanas, de forma independente. OQutras tarefas ocasionais eram realizadas
diariamente quando necessario. Tive ainda a oportunidade, que me foi dada pelo Sr.

Jodo Logrado, de exercer as funcdes do Sr. Carlos (rececionista na empresa).
Resumidamente as atividades desenvolvidas foram as seguintes:

e Limpeza, organizacdo e calibracdo dos termometros usados pelos colaboradores
e motoristas da empresa;

e Verificagdo e contacto com 0s motoristas que Se encontravam em
incumprimento das regras/normas estabelecidas na empresa;

e Acompanhamento e participa¢do nas auditorias internas realizadas;

e Registo e arquivo das higienizacdes dos rebogues da empresa;

e Registo e confirmacdo das etiquetas que resultam do processo de etiquetagem
realizado na OLF;

e Preenchimento do documento “Declaracdo” (Anexo IV);

e Arquivo e organizagédo de documentos;

e Entrega de documentos nos departamentos devidos;

e Realizacdo de ficheiros em Excel para consulta de dados, que foram pedidos no
Departamento de Qualidade;

e Comunicacdo a entidade devida das ndo conformidades existentes nas etiquetas;

e Registo das faturas/notas de crédito/ocorréncias da empresa;

e Processo de “abrir” envelopes entregues pelos motoristas e registo dos gasoleos

(enguanto permaneci na rececgéo).
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4.3. Especificacdo dos Processos Realizados Durante o

Estagio

Quando o resultado da aprovacdo de estagio me foi transmitido, fiquei satisfeita por ir
realiz-lo na OLF, devido ao facto de ter conhecimento sobre o funcionamento desta
empresa ap0s uma visita realizada as instalacbes. Achei que tive sorte ter conseguido
estagiar na empresa, porque no meu percurso de trés anos de licenciatura, os meus
interesses passaram pelas unidades curriculares de Auditoria Financeira e Logistica,
dois temas a que poderia ter acesso na empresa.

Quando iniciei o estagio, foi-me dada a oportunidade de escolher o departamento em
que o queria realizar. Das opg¢des que tinha, escolhi o Departamento de Qualidade,
sobretudo pelo facto de exigir o conhecimento de todos os processos realizados na
empresa, devido a que o maior objetivo deste departamento é a obtencdo de qualidade

dos processos.

Na chegada ao Departamento da Qualidade, ja tinha uma ideia dos processos de
trabalho que 14 se poderiam realizar, ideia essa que foi ao encontro da realidade. Através
da unidade curricular de Gestdo da Qualidade, aprendi que a qualidade exige muito
trabalho de escritorio, mas por outro lado “andar no terreno” é essencial. O que me foi

transmitido, foi o que encontrei no Departamento de Qualidade da OLF.

Tanto pelos funcionarios deste Departamento, como por todos os restantes funcionarios
da empresa, fui otimamente bem recebida e sempre que pedia ajuda fui auxiliada por
todos. A imagem que ficou marcada na minha mente, logo na primeira semana, é que
apesar de existirem tarefas que eram impossiveis de serem realizadas por um estagiario,
todos os elementos do Departamento de Qualidade, explicavam-me o que estavam a
processar, 0 porqué de o fazer e demonstravam como o fazer. Esta preocupagdo por
parte delas demonstrou que ndo somos apenas mais um estagiario, mas sim que somos

um ser humano que estéa ali para aprender.

O estagio progrediu rapidamente ao longo das primeiras semanas, tendo resultado em
boas aprendizagens que me foram passadas pela Srd. Carla Morais e Sr®. Natélia
Marques. Desde logo, tomei conhecimento de uma série de processos que se realizam

no Departamento, partilhando algumas vezes a minha opinido acerca dos mesmos.
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Devido & minha vontade de aprender e ao a-vontade que me proporcionaram, consegui

entender tudo aquilo que se passava a minha volta, desde o porqué ao para qué.

Como j& mencionado, existiram tarefas que eu realizei de forma pontual e outras que
foram efetivas. Muitas destas Ultimas, passadas trés semanas de estagio, realizava-as de
forma independente e com autonomia. Para além disto, durante duas semanas, estive no

lugar do rececionista a realizar parte do seu trabalho.

4.3.1. Tarefas Efetivas e Pontuais

e Registo das Etiquetas Coladas, Verificagdo das Etiquetas e Comunicagao

das Ndo Conformidades

O processo de etiquetagem que € desenvolvido na OLF pode ter inicio no turno da
tarde/noite das segundas-feiras ou nas manhds das tercas-feiras, dependendo da
quantidade de produtos que existem para etiquetar para stock. Este processo acaba as
quintas-feiras em qualquer turno, dependendo da quantidade de produtos a etiquetar e

de quantas pessoas estejam na linha.

O processo de etiguetagem ocorre numa sequéncia de atividades. A mercadoria chega
em paletes, que sdo “desfeitas” pelos colaboradores da OLF. Caixa a caixa sdo retirados
os produtos individualmente, etiquetados, colocados novamente nas caixas e carregados

nas paletes (sdo refeitas).

De todos os produtos que sdo etiquetados, no fim de cada turno, o colaborador coloca
todas as etiquetas num envelope que € entregue ao Departamento de Qualidade. Ja na

Qualidade, semanalmente, as etiquetas sao registadas num ficheiro Excel.

Quando terminado o processo de etiquetagem da semana, existe o “ajuste” das etiquetas

que a OLF contabilizou e as etiquetas da empresa cliente.

Durante este processo de etiquetagem, algumas vezes ocorrem ndo conformidades, que
segundo as normas da OLF, tém de ser comunicadas as entidades devidas. Ao existir
uma situacdo destas, tem de ser fotografado o produto, serem descarregadas as
fotografias, e num ficheiro Excel deve ser colocado o produto e a razdo da nao

conformidade. Seguidamente, tudo € enviado a entidade devida.
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Esta tarefa era realizada por mim, de forma independente, a partir da terceira semana de

estagio.
e Auditorias Internas

Na OLF, os responsaveis pela Qualidade realizavam diariamente a inspecao do cais, das
mercadorias, dos documentos e aspetos dos reboques da Olano. Nos dias em que se
realizam, tentam ainda efetua-las de manh& e novamente a tarde de forma a perceberem

se 0s erros encontrados foram corrigidos.

As auditorias eram auxiliadas por vérios documentos (Anexo V, VI, VIl e VIII) e por
um termdmetro. No que respeita a auditoria dos cais, € verificado se existe mercadoria a
ser expedida e se esta dentro das normas, se 0s iscos das pragas estdo colados no lugar
devido, se a limpeza estd em ordem e se é efetuada uma vistoria a todas as cAmaras
verificando o estado da mercadoria. A nivel dos documentos, coube-me confirmar se as
regras de registo das entradas/saidas dos camides/mercadoria estavam a ser cumpridas.
Por fim, a nivel dos reboques verifica-se se as sondas e o ATP estdo dentro da

“validade”, e ainda se a higienizacdo e o termoémetro estavam em cumprimento.

Esta tarefa era realizada quase sempre acompanhada. Por vezes quando apenas existia

auditoria aos cais (temperaturas e mercadoria expedida), era eu que a realizava sozinha.

e Processamento das Higienizacgdes

O processo de higienizacdo dos reboques ocorre na oficina. Ao serem realizadas as
higienizagcOes, os documentos acercas das mesmas, sdo entregues no Departamento de
Qualidade, pois € este o0 departamento responsavel por garantir a limpeza e desinfecéo
de cada reboque da empresa, garantindo que os produtos sdo transportados dentro da

conformidade.

Os documentos respetivos ao chegarem a Qualidade servem para atualizar a folha
Excel, por forma a permitir saber quais os reboques que estdo em falta (efeito de
higienizacdo pelo periodo de um més). Em cada folha, individualmente, é colocado o
numero do separador em que ira ser arquivado, ou seja, existem dossiers onde cada
separador corresponde a uma matricula de reboque, onde os documentos sdo colocados
nas matriculas devidas. Antes de se arquivarem os documentos, estes sdo digitalizados,

identificados e guardados na pasta especifica.
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Esta tarefa foi desenvolvida por mim de forma independente e era realizada sempre que

um colaborador da oficina entregasse 0os documentos.

e Limpeza, Calibracéo e Troca de Termometros

Os termometros tém como finalidade permitir a todos os colaboradores e motoristas, a
possibilidade de tirar a temperatura da mercadoria para verificacdo se a mesma esta
conforme. Para tal, tem de existir um trabalho inicial no Departamento de Qualidade, ou
seja, os termdmetros tém de ser verificados por forma a perceber-se se estdo a fazer a
leitura correta. Para que isto aconteca, 0s termdmetros que sdo entregues pelos
colaboradores/motoristas sdo primeiramente limpos com &lcool. De seguida,
conjuntamente com o termometro padrdo sdo retiradas as temperaturas em frio positivo
e em frio negativo, ou seja, a leitura de um dado termdémetro tem de cumprir um
intervalo de temperatura em comparagdo com o termémetro padrdo (Anexo 1X). Se esta
comparagdo ndo exceder uma unidade o termometro sera aprovado, caso contrario é
reprovado ndo podendo ser usado. Esta situacdo tem de ser registada de forma implicita
num documento (Anexo 1V), e registado num ficheiro Excel o estado do termémetro e a
sua “validade”. Por fim, o termometro tem de ser etiquetado com a data atual/préxima

de calibracdo e qual € o seu estado (aprovado/reprovado).

Quando necessario 0 termometro é entregue ao colaborador/motorista, que devera
devolvé-lo no Departamento de Qualidade para troca quando este termina a “validade”
de calibragdo, periodo que para os motoristas € de um ano e para os colaboradores € de

trés meses.

Sempre que necessario, realizava este processo de forma independente, desde que o
termOmetro era entregue até ao retorno do colaborador/motorista, passando pela sua

limpeza, calibracao, registo e etiquetagem.
e Criacgao de Ficheiros Excel

Ao longo do periodo que estive na OLF, foram pedidos alguns ficheiros ao
Departamento de Qualidade, com a finalidade de consulta ou resumos de dados. Coube-
me criar os dados disponibilizados.
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e Contacto com os Motoristas

Esta tarefa implicava a consulta de dois ficheiros Excel, onde se verificava quais 0s
reboques que estavam em falta da higienizacdo e quais os motoristas que circulavam
com os termdmetros em incumprimento. Depois de identificados os motoristas, era
criada uma mensagem de texto e enviada a cada um deles, a chamar a atengdo para o

facto de estarem a incorrer em incumprimento.

e Abrir Envelopes e Gestao de Gasoéleos

Esta tarefa foi executada por mim pelo periodo de duas semanas, durante o tempo em
que o Sr.° Carlos Nunes (rececionista) esteve de férias. Os envelopes eram entregues na
rececdo ou deixados no entreposto/caixa de correio, sendo depois abertos e em cada
viagem era colocado o nimero do processo (OPEN), para em seguida serem entregues
no Departamento de Faturacdo. Estes envelopes, para além das viagens, referem
também a quantidade de gaséleo colocado no respetivo trator/reboque por cada
motorista, que tem de ser registado no ficheiro respetivo.

4.4. Sugestdes de Melhoria

Ao longo do periodo de estagio, o Departamento de Qualidade, foi confrontado com
alguns problemas a necessitarem de resolucdo, sendo o principal a consequente
ocorréncia de falhas humanas no processamento da armazenagem dos produtos dos
clientes, e por isso, considero que alguns aspetos deveriam ser desenvolvidos na

empresa por forma a melhorar o desempenho da empresa:

e Maior flexibilizacdo do horario de trabalho a fim de promover a satisfacdo dos
colaboradores e conseguir deste modo melhorar a produtividade social;

e Incentivar a pratica de desporto por parte dos funcionarios da empresa com o
objetivo de melhorar o seu desempenho;

e Apostar na promocao e publicidade da empresa.

o1
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Conclusao

Este relatério permitiu-me apresentar o Grupo Olano, nomeadamente uma das primeiras
empresas instaladas na Plataforma Logistica de Iniciativa Empresarial da Guarda
(PLIE), a Olano Logistica de Frio (OLF) e também apresentar as atividades realizadas

durante o periodo de estagio.

Foi possivel constatar na empresa que o companheirismo e o espirito de equipa sdo
essenciais para que tudo funcione. E importante focar que uma boa organizacdo e
comunicacdo entre os departamentos tornam o trabalho mais simples, podendo desta

forma chegar mais longe e dar um grau de confianca aos clientes.

Olhando em retrospetiva para esta pequena mas crucial etapa de aprendizagem direi que
as 400 horas de estagio foram muito compensadoras, ajudaram-me a enriquecer oS
conhecimentos adquiridos durante os trés anos letivos de curso. Apesar deste tempo
curto, foi suficiente para perceber e ter nogdo de que sem uma boa gestdo dificilmente
uma empresa € sustentavel. Temos de seguir normas, cumprir objetivos, sermos eficazes
e eficientes naquilo que fazemos. O estagio deu-me também a possibilidade de crescer a

nivel intelectual e a nivel pessoal como ser humano.

Todas as pessoas que compdem a OLF, sdo bastante acolhedoras. Fazem com que
qualquer pessoa que visite ou pertenca a empresa se sinta completamente confortavel
naquele espaco. Durante o periodo que |4 permaneci, senti que as pessoas que lidavam

comigo diariamente depositavam confianga em mim em todas as tarefas que realizava.

Durante o estagio, adotei sempre uma postura ativa, interessada e empenhada, para
poder retirar 0 maximo partido deste periodo de aprendizagem. As dificuldades
encontradas foram rapidamente e facilmente ultrapassadas devido a ajuda da Sr.2 Carla
Morais, que foi fundamental para uma melhor compreenséo e realizacdo das tarefas que

tinha de executar.

Na minha opinido, o estagio é importantissimo no fim do curso, pois permite-nos
colocar em pratica alguns conhecimentos obtidos nas disciplinas lecionadas, assim
como ter contacto diario com pessoas que tém experiéncia de vida e de trabalho. A
minha vivéncia com a Sr.2 Carla Morais, Sr.2 Natalia Marques e Sr.2 Artemisa,

proporcionou-me a oportunidade de participar num ambiente onde ocorreram diversas
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situacbes de grande profissionalismo, 0 que me ajudou a crescer enquanto pessoa
interessada em saber mais. E importante salientar que a empresa possui também uma
boa organizacdo nos varios departamentos, e o Departamento de Qualidade esta atento

as politicas de higiene e seguranca alimentar.
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ANEXO 1

REGRAS DE HIGIENE E
SEGURANCA ALIMENTAR
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I- Instrugdes gerais a serem respeitadas pelo pessoal interno
e externo

Interdigdo de fumar no interior dos edificios.

Colocar as pontas dos cigarros nos cinzeiros existentes para o efeito.

Interdicdo de beber, comer, mascar pastilha eldstica no cais

e nas camaras frigorificas.

E proibido entrar nas instalagdes sobre efeito de 4lcool efou drogas.

Consumo estritamente proibido de dlcool e droga nas instalagdes.

£ proibido levar qualquer recipiente de vidro para o cais e cAmaras

frigorificas.

Lavar regularmente as maos.
(quando entra ao servico, apds pausas, apés operagdes de
limpeza / manuten¢do, ap6és manipulacio de alimentos sem

embalagem).

Em caso de lesdo ou acidente, avisar o responsavel, utilizar a caixa
de 12 s socorros.
Em caso doenga, estado febril ou infecioso prevenir o seu

responsavel.
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I- InstrugBes gerais a serem respeitadas pelo pessoal interno
e externo

Utilizagdo obrigatéria de calgado de seguranga
Pessoas externas : Utilizagdo de casacos para o frio e colete refletor
cor de laranja

Interdi¢do de abrir quadros elétricos ou entrar nas dreas técnicas sem
estar habilitado / autorizado

Ndo bloquear os acessos as saidas de emergéncia e aos meios de combate

\\ a incéndios. Nao danificar o material de combate a_incéndios.

Respeite as regras de circula¢do.
Ndo passe e nem permanega sob carga suspensa.
Ndo passe atrds ou na frente do empilhador enquanto

este estiver em movimento.

Respeitar a sinalética e condigdes de acesso ao site.
Apresentar-se obrigatoriamente na recegdo.
Abertura limitada de portas e janelas.

ACCES INTERDIT
AUX PERSONNES
INON AUTORISEE

- o
w | Utilizar os recipientes / contentores residuos disponibilizados. “
No colocar residuos no chdo. Respeitar a triagem de residuos. ‘ ’

Manter os vestidrios limpos, arrumados e fechados.

Utilizar os cacifos para arrumar as roupas e sapatos.
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II- InstrugBes para realizacdo das operagdes
] Utilizagdo obrigatéria de vestudrio para o frio, colete refletor

amarelo, cal¢ado de seguranga e luvas no cais e cdmaras g,
frigorificas. T—

Recuperar e colocar no local apropriado a chave da viatura
antes da (des) carga das mercadorias. 3

Desinfetar regularmente a sonda do termémetro. E

Proibido colocar sobre o solo qualquer pacote ou rolo de filme.

Atengdo ao tempo méximo de permanéncia das {
paletes cais. N
Relatar imediatamente qualquer quebra de vidro / plastico rigido

e qualquer introdugdo de substdncias nocivas no estabelecimento.

Manter o posto de trabalho limpo e arrumado

Armazenar os produtos quimicos fora do cais e das cdmaras
frigorificas.

Inexisténcia de recipientes ndo identificados, rotular se necessario.
Limitar a presenca de substancias quimicas no local de trabalho.

Respeitar as instrugSes de utilizagdo dos produtos quimicos.
Relatar qualquer fuga de gds ou substdncia suspeita.

o
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FLIDUALINILKNO L u! E!ﬂg A
| COMUNICAR ITASOIATAMENTE QUALQUER INCIDENTE / ACIDENTE / DSTUNCAQ, ALTERACAC DA
MERCADORIA, SINAL DE ARROMBAMENTQ, INTRUSAD, OU GUALQUER COMPORTAMENTO ANORMAL

IlI- InterdigBes - Equipamento Movimentagdo

®

Proibido conduzir equipamento de
movimentagio sem sutorizagdo / habilitagdo.

Proibido levar uma carga mal equilibrada ou
com carga superior 3 capacidade do
equipamento

Deixar a chave no porta -paletes ou
empithador na auséncia do condutor

®

Proibido sbandonar o ports-paletes
ou empilhador nas vias de circulagio

Proibido levantar a carga apenass
com um brago.

Proibido circular com excesso de
velocidade e travar bruscamente

0

Proibido parar ou passar por
baixo dos “garfos™ do empithador
/ porta paletes
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» Ndo subir nas prateleiras, ndo subir nas paletes

* Deixar os corredores de circulagdo livres de qualquer obstaculo

= Atengdo a carga, relatar qualquer excesso / transbordamento

. * Ndo introduzir nas células cargas instaveis ou superiores as

cargas maximas admissiveis

s Relatar qualquer avaria, dano ou disturbio relacionada com a

seguranga

V — Iintervengdes Fornecedores Externos

@ Registar a interveng¢do no inicio e fim dos trabalhos
@ Transmitir informagdo sobre regras de seguranga e higiene e

fornecer equipamento ao fornecedor (quando necessério)

¥ Dependendo da natureza e duragdo da intervengdo, estabelecer um

plano de preven¢do s
B

@ Se necessario identificar / vedar a drea de intervengdo M m
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=» NOS LOCAIS DE (DES)CARGA

o

0

(o]

Respeitar Plano de Circulagdo e Regras de Seguranga

Tomar conhecimento do Protocolo se Seguranga

Utilizar Luvas, calgado de seguranga e colete refletor

Recuar com precaug¢do a uma velocidade baixa, sobre a indicagdo de um guia que
deverd permanecer sempre no campo de visdo do condutor

Antes de qualquer (des) carga, assegurar que a traseira do veiculo esta paralelo ao

cais, que o veiculo estd parado e a ponte de ligagdo imobilizada.

=) Toda a carga mal-acondicionada ou instével corre o risco de:

+ Cair / Tombar durante a viagem

» Cair em cima do motorista ou do operador do cais durante a abertura das portas

= Provocar queda do veiculo

=P Durante transporte rodovidrio

o

o]

o}

Colocar Cinto de seguranga, respeitar o Cédigo da Estrada

Fique atento, ndo telefone durante a condugdo

Adaptar a condugdo reduzindo a velocidade na aproximagdo de curvas e rotundas
Utilizar as vias de circulagdo e as zonas de estacionamento normalmente
frequentadas

Preste aten¢do a pessoas mal-intencionadas na autoestrada (perseguigdo de

veiculos, falsas avarias, boleias mal intencionadas...)
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ANEXO I1

FICHA DE ANALISE DE
OCORRENCIAS PELO
COLABORADOR
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oLANG

FICHA DE ANALISE DE OCORRENCIAS PELO COLABORADOR
" opT T oOLF

Principios fundamentais
0 LITIGIO NAO E FRUTO DO ACASO, NEM DA FATALIDADE, NEM DA MA SORTE.
EXISTEM SEMPRE CAUSAS QUE SE PRENDEM COM O HOMEM, O MATERIAL, A
ORGANIZACAO OU O AMBIENTE DE TRABALHO.
A FINALIDADE DESTA ANALISE NAO E PROCURAR UM CULPADO MAS ENCONTRAR
MEIOS PARA EVITAR QUE SE REPITA.

COLABORADOR l ’

DATA E HORA DA OCORRENCIA '

CLIENTE / FORNECEDOR ‘ ’

DESCRICAO DA OCORRENCIA:

Do seu ponto de vista, quais foram os cinco fatores / causas preponderantes e que poderdo ter
causado a Ocorréncia?

e i)

Comentarios/Sugestdes para que uma ocorréncia deste género ndo se repita:

Data entrega . Data devolugao
ao colaborador pelo colaborador

FQ.02.03.20/c
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ANEXO 111
FICHA DE OCORRENCIAS
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N°:

QOLAN©
bk DATA:

Ficha de Ocorréncia

Copt [IoOLF

DATA ENTREGA RQSA:

CLIENTE / FORNECEDOR \ N2 GUIA OLE: J

CODIGO ARTIGO E DESCRICAO

N2 PALETE

QUANTIDADE AFETADA

PEDIDO CLIENTE / FORNECEDOR

TRANSPORTADOR

COLABORADOR QUE DETETOU

DESCRIGAO DA OCORRENCIA E CONSEQUENCIA

COLABORADOR: ]

CLASSIFICACAO E ANALISE DE CAUSAS

LEVE O
MEDIA O
GRAVE |

X  Solicitimos que nos enviem no prazo de 7 dias as respetivas agdes corretivas

CORREGAO — ACOES IMEDIATAS

RESPONSAVEL: DATA:
RUBRICA MOTORISTA:

AGOES CORRETIVAS

RESPONSAVEL: DATA:

VERIFICACAO, SEGUIMENTO E ENCERRAMENTO

RESPONSAVEL: DATA:

FQ.06.06.05/a
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ANEXO IV

DECLARACAO DE TROCA DE
TERMOMETROS
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DECLARAGAO

, ha qualidade de trabalhador

da empresa OLANO PORTUGAL TRANSPORTES SA, e no ambito das fungdes
que exerce como motorista de veiculos pesados de mercadorias sob
temperatura controlada, declara ter recebido da OLANO PORTUGAL

TRANSPORTES SA o termdmetro da marca modelo

com o nUmero de série , a fim de poder controlar a

temperatura das mercadorias refrigeradas ou congeladas transportadas pelo

veiculo por si conduzido.

Guarda, ___/ /:

(assinatura)
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ANEXO V

CONTROLO DA
MERCADORIA NO CAIS A
AGUARDAR EXPEDICAO
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DLANG

CONTROLO DA MERCADORIA NO CAIS A AGUARDAR EXPEDIGAO

" OPT W OLF
Data:
Hora: - —l
T = T Assinatura:
¢dor por:
CAIS1

Existe mercadoria no cais a aguardar expedicdo?

Em caso afirmativo:
Temperatura do Cais:

Sim |:]

Nao [:]

Cliente Mercadoria Temp'. OK NOK Corregdo Responsavel Observagdes
Requerida
CAIS 2
Existe mercadoria no cais a aguardar expedi¢do? Sim El Nao D
Em caso afirmativo:
Temperatura do Cais:
< . Temp. a =
Cliente Mercadoria 2 OK NOK Corregdo Responsavel Observagdes
Requerida
CAIS 3
Existe mercadoria no cais a aguardar expedigdo? Sim |:] Nado D
Em caso afirmativo:
Temperatura do Cais:
A Temp. i 2 e
Cliente Mercadoria 5 OK NOK Corregao Responsavel Observagdes
Requerida
FQ.07.01.08/a
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ANEXO VI

FICHA DE INSPECAO DE
TRANSPORTE
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QL, AN© FICHA INSPEGAO
e —— TRANSPORTE

[DopT [1oOLF
Transportador: Motorista:
Matricula viatura: Matricula do reboque:
Tipo de Transporte: Cliente:
Carga | | Descarga | |

Questdo desificacio Corregdo Seguimento Observagdes
oK | NOK § 8 s

Estado de conservagdo da viatura

Estado de limpeza / higienizagao da
viatura, incluindo auséncia de odores

Auséncia de pragas

Protecdo de lampadas no interior da
viatura

Pré-arrefecimento da viatura

Registo da te temperatura (hora e
periodicidade)

Estado e acondicionamento da
mercadoria

Compatibilidade das mercadorias
transportadas

Dispositivos de suporte de carga

Registos do servigo realizado: GT, GR,
CMR

Termdgrafo Operacional

Calibragdo do termdgrafo

Certificado ATP

Habilitagdo para conduzir o veiculo

Seguranga e vigilancia

Sistema de comunicagdo operacional

Contactos disponiveis

EPI's (colete; botas; etc.)

Conhecimento e cumprimento das
regras internas de seguranga

Conhecimento sobre procedimentos de
vigilancia (escolha dos locais de
paragem, ndo abandonar a viatura,
vigiar os selos, etc.)

Manutengdo e limp

Registos de manutencdo

Registos de limpeza

Detergentes utilizados

Observagdes

Inspegdo realizada por:

FQ.07.01.08/a
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ANEXO VII

LISTA DE VERIFICACAO -
INSPECAO VISUAL AO SITE
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QL, AN O LISTA DE VERIFICAGAO
= INSPECAO VISUAL AO SITE
W OPT W™ OLF
Local:
Data: Assinatura:
Inspecdo realizada por:

Objetivo da Inspegdo: Detetar / identificar os desvios aos procedimentos da empresa e os danos ou avarias que possam
constituir um perigo para o pessoal, mercadorias, equipamentos e / ou edificio.

Inspecionar visualmente a envolvente das instalagdes, as instalagdes, os equipamentos, a iluminagdo, veiculos, etc.

INTERIOR:

Nada a Assinalar: |:] Anomalias encontradas — descrita no quadro abaixo: |:|

EXTERIOR:

Nada a Assinalar: :I Anomalias encontradas — descrita no quadro abaixo: |:|

Estas inspecdes devem ser periddicas de forma a otimizar a eficacia.
O responsavel pela sua realizagdo nao deve tentar resolver as anomalias / avarias encontradas se ndo possuir as qualificagdes

/ habilitagdes necessarias.

Quando sdo detetadas anomalias / avarias / desvios este relatério é entregue ao Diretor para que efetue as agdes
necessarias para a sua resolugao.

FQ.07.01.04/a
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QL,AN© LISTA DE VERIFICACAO
e ——— INSPECAO VISUAL AO SITE

¥ OPT ™ OLF

Apbs verificagdo do estado, a limpeza e o funcionamento das instalagdes e equipamentos, verificar o
cumprimento dos seguintes pontos :

Estado das portas exteriores / zona de fumadores / estacionamento / iluminag&o exterior
Acolhimento, registo, identificagdo e acompanhamento de visitantes / fornecedores externos
Atestados, autorizagdes, visitas medicina trabalho, formagGes do pessoal

Introdugdo das ocorréncias / reclamagdes

Gestdo e Identificagdio de produtos ndo conforme / potencialmente ndo seguros / retornos / amostras
Etiquetagem, armazenagem e compatibilidade dos produtos quimicos internos / externos
Extracdo mensal dos registos de temperatura das camaras e cais

Manutencdo dispositivos de alarme

Controlo Pragas — visitas, registos

Estado e monitorizagdo da limpeza dos uniformes de trabalho

Verificagdo do contelido das malas primeiros socorros

Controlo dos veiculos e mercadorias — documentos de suporte as cargas e descargas

Estado e monitorizacdo da limpeza das instalagbes e equipamentos

Estado das lampadas na zona de manipulagdo de mercadoria

Estado e monitorizagdo das atividades de manutengdo das instalagdes e equipamentos
Estado e acessibilidade dos extintores

Armadrios elétricos e PT fechados

Sinalizagdo das saidas de emergéncia

FQ.07.01.04/a
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ANEXO VIII

LISTA DE VERIFICACAO DO
ENTREPOSTO
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M opT T OLF

LISTA DE VERIFICACAO
ENTREPOSTO

DATA:

HORA:

VERIFICADORES:

FUNGAO:

INFRAESTRUTURAS E EQUIPAMENTOS

OK

NOK

NA

OBSERVACOES

Registos de manutengan ~~s equipamentos

Registos de higienizagau uas instalages

Registos de higienizagdo dos uniformes

Registos da verificagdo das atividades de higienizagao

Zona de armazenamento do material de limpeza / produtos
quimicos

Localizagdo iscos do controlo de pragas

Estado lampadas insetocagadores

Estado das ldmpadas, vidros (objetos quebraveis)

Estado das portas do cais

DOCUMENTACAO DAS CARGAS E DESCARGAS

OK

NOK

NA

OBSERVACOES

Registos de verificagdo quantitativa e qualitativa da mercadoria

Dados do OPEN — correspondem a documentagdo e a indicagdo nas
mercadorias

Carimbo de verificagdo — devidamente preenchido

Recolha de temperatu~ arga (3 pontos)

Registo de temperatura da viagem (nas descargas) com indicacdo da
hora de inicio da viagem

Registo de temperatura do camido antes da carga

Termoémetros utilizados pelos operadores com calibragdo

CMR com indicagdo de data e hora da carga

CMR com indicagdo de data e hora da descarga

CMR com indicagdo da troca de paletes

Eventuais NC devidamente assinaladas e comunicadas ao cliente

Guias assinadas pelo colaborador que confere (a caneta)

Guias com data e hora da conferéncia

Verificado por:

FQ.06.06.06/a
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LISTA DE VERIFICACAO
ENTREPOSTO

 PRODUTO NAO CONFORME

OK

NOK

NA

OBSERVACOES

Comunicagdo ao cliente e resposta do mesmo

Comunicagdo ao departamento Qualidade

Segregacdo do produto NC

ID do produto NC

Registo da ocorréncia

Tratamento do produto NC (destruicdo, devolugao, etc)

DIVERSOS

OK

NOK

NA

OBSERVACOES

Registo de entrada e saida dos camides

Auséncia de pessoas estranhas no cais

Colaboradores e pessoas externas devidamente identificadas

Zonas de circulagdo desimpedidas

DETALHE DAS ANOMALIAS REGISTADAS / OUTRAS SITUACOES

Verificado por:

FQ.06.06.06/a
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FICHA DE REGISTO DE VERIFICACAO DE TEMPERATURAS

Data:

Pagina 1 de 2

Equipamento

padrdo:

Designhagdo

Cédigo

Cédigo Equipamento

Leitura
equipamento

Leitura
padrdo

Desvio Resultado

Equipamento

padrdo:

Designagdo

Cédigo

Cédigo Equipamento

Leitura
equipamento

Leitura
padrédo

Desvio

Resultado

Controlado por:

FQ.02.02.05/b
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FICHA DE REGISTO DE VERIFICACAO DE TEMPERATURAS

Data:

Pagina 2 de 2

b=

Equipamento padrao:

Designagdo

Cédigo

Cédigo Equipamento Leitura Leitura Desvio Resultado
equipamento padrdao

Equipamento padrdo:

Designagdo

Cédigo

Cdédigo Equipamento Leitura Leitura |Desvio |Resultado

\ equipamento padrdo

Controlado por:

FQ.02.02.05/b
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