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Resumo

Nas ultimas décadas, muitas organizacBes tém vindo a implementar/certificar varios
Sistemas de Gestdo para melhorar o seu desempenho organizacional ao nivel da qualidade e
seguranca do produto, do seu desempenho ambiental e da seguranca e saude dos trabalhadores.
A tendéncia na maior compatibilidade entre todas as Normas pavimentou um caminho de
entendimento dos diversos aspetos da integracdo das mesmas.

Uma das organizactes que decidiu optar por este caminho foi a Danone Portugal, S.A.,
certificando o seu Sistema de Gestado da Qualidade, o Sistema de Gestdo Ambiental, o Sistema de
Gestdo da Seguranca e da Saude do Trabalho e o Sistema de Gestdo da Seguranca Alimentar.
Porém, esta decisdo também trouxe algumas contrapartidas, tendo a principal sido na maior
dificuldade de gerir toda a documentacao criada.

Para o efeito, foi realizada uma reestruturacdo a todos os Sistemas de Gestéo
implementados na Danone Portugal, S.A., com o objetivo de reduzir a sua estrutura documental
em 35%, além de diminuir a complexidade da gestdo da mesma e aumentar a sensibilizacdo deste
assunto junto da gestdo de topo, das equipas de gestdo e dos demais colaboradores. Toda
documentacdo do Sistema de Gestdo Integrado (SGI) foi caracterizada e avaliada com o apoio da
Responsavel de Sistemas da Danone Portugal, S.A. e de uma empresa de consultadoria, que
disponibiliza servicos especializados de apoio as organizacdes, para que a reestruturacédo fosse
uma realidade.

No fim, a reestruturacdo levada a cabo foi considerada adequada. O objetivo
pretendido de reduzir toda a documentacéo existente em 35% foi atingido, tendo mesmo sido
ultrapassado. A sensibilizacdo realizada ajudou na reducdo da complexidade e no aumento da
operacionalidade da gestdo de toda a estrutura documental do SGI da empresa. Mesmo assim,
continua a haver diversas oportunidades de melhoria que podem e devem ser realizadas
futuramente, entre elas, a nivel do suporte informatico ISOLOTUS, que gere toda a
documentacdo do SGI, assim como na possibilidade de uma continuada reducdo da

documentacédo existente.



Keywords: Documentation; Integrated Management System; ISOLOTUS; Reduction;
Restructuring.

Abstract

In recent decades, many organizations have been implementing several Management
Systems to improve their organizational performance in terms of quality and product’s safety, its
environmental performance and the safety and health of workers. The tendency in greater
compatibility between all standards paved a path of understanding of various aspects of their
integration.

One of the organizations that decided to follow this path was Danone Portugal, S.A.,
certifying its Quality Management System, Environmental Management System, Occupational
Health and Safety Assessment Services and Food Safety Management System. However, this
decision also brought some inconveniences, having the main one been the difficulty to manage
all documentation created.

To this end, it was conducted a restructuring to every Management System
implemented in Danone Portugal, S.A., with the aim of reducing its documental structure in 35%,
besides reducing its management complexity and raising awareness of this issue next to the top
management, management teams and collaborators. All documentation of the Integrated
Management System (SGI) was characterized and evaluated with the assistance of the
Responsible for Danone Portugal Systems, S.A. and a consultancy that provides specialized
services to support organizations, so that the restructuring could be a reality.

In the end, the restructuring carried out was considered adequate. The intended goal
of reducing all existing documentation in 35% was achieved, having even been exceeded. The
awareness held helped in reducing the complexity and increasing the operational management of
enterprise’s entire documentary SGI structure. Even though, there are still many opportunities
for improvement that can and should be done in the future, including the level of computer
support ISOLOTUS, which manages all SGI documentation, as well as the possibility of a

continued reduction of the existing one.
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Reestruturacao do Sistema de Gestdo Integrado da Danone Portugal, S.A.

1. Introducao

1.1. Enquadramento

Atualmente, toda a industria alimentar, devido as constantes imposicdes no mercado,
exigéncias do consumidor, bem em resultado de algumas crises alimentares que surgiram nas
ultimas décadas, tém vindo a sofrer mudancas muito significativas, desde o setor primario até a
transformacdo, armazenamento e distribuicdo dos géneros alimenticios onde continuam a ser
estabelecidas certificacdes por referenciais ou normas proprias.

Assim, segundo Duarte (2010) também ja os operadores da area alimentar consideram
como imprescindivel o reforco da confianca dos consumidores e o desenvolvimento de
metodologias eficazes para responder as suas exigéncias, tanto em termos globais de qualidade
como de seguranca alimentar.

Deste modo, tem-se verificado um aumento significativo do nidmero de organizacdes a
investir na implementacdo de sistemas de gestdo (Santos e Vaz, 2004), utilizando os referenciais
abaixo indicados, entre outros.

Uma dessas organizac@es € a Danone Portugal S.A., uma empresa multinacional destinada
a producao de produtos alimentares, nomeadamente os iogurtes e leites fermentados. Tem vindo
desde cedo a corresponder as exigéncias do consumidor, bem como as politicas dentro do préprio
grupo Danone e investir na Qualidade, Ambiente, Seguranca e Saude do Trabalho assim como
pela Seguranca Alimentar.

Para dar resposta a estes compromissos, a empresa recorreu aos sistemas de gestdo,
suportados por normas internacionais (ver certificados no Anexo Ill). Séo elas:

e Norma NP EN ISO 9001:2008, direcionada para o produto, focaliza os seus requisitos no
controlo dos processos para que a qualidade desejada seja atingida, tendo como objetivo
central a satisfacdo dos clientes (Santos e Vaz, 2004);

e Norma NP EN ISO 14001:2004, focalizada para as questdes ambientais, tendo como
objetivo a protegdo do ambiente e a redugdo dos impactes ambientais existentes (Santos e
Vaz, 2004),

e OHSAS 18001:2007, direcionada para os colaboradores, tendo como principal objetivo
eliminar ou, quando ndo é possivel, diminuir os riscos para a seguranca e salde do
trabalho (Santos e Vaz, 2004);

e Norma NP EN ISO 22000:2005, que define os requisitos de um sistema de gestdo de
seguranca alimentar, abrangendo todas as organiza¢bes da cadeia de fornecimento de

alimentos, do “campo até a mesa” (BSl, 2011).

Nota: Recentemente, a Norma ISO 14001 sofreu uma atualizacdo, passando a denominar-se
Norma NP EN ISO 14001:2012. Contudo, para efeito do trabalho realizado na Danone Portugal,

S.A., a Norma consultada até entdo foi a versdo 2 do ano de 2004.
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Face ao contexto referido, a Danone Portugal S.A. tomou a decisdo estratégica de investir
num Sistema de Gestdo Integrado de forma a afirmar a sua preocupag¢do no produto e na
satisfac@o do cliente, a sua responsabilidade ambiental, a sua preocupacdo com os trabalhadores
assim como na garantia da seguranca alimentar, como forma de fortalecer e ampliar a sua
posicdo no mercado global.

A seguir, estd exposto a tabela 1 com os ultimos dados disponiveis (31 de Dezembro de
2010) onde indicam que em Portugal o nimero de empresas certificadas estava distribuido da
seguinte forma (evolucdo de 2007 a 2010).

Tabela 1 - Evolugdo do nimero de empresas certificadas em Portugal entre 2007 e 2010 (Fonte: Instituto Portugués
da Qualidade).

1SO 9001

5283 5128 5051 5588
1SO 14001 456 534 632 838
OHSAS 18001/NP 4397 380 405 i 624
ISO 9001 + ISO 14001 436 309 ] 366
ISO 9001 + OHSAS 18001/NP 4397 281 93 . 429
ISO 9001 + ISO 14001 + OHSAS 18001/NP

4397 88 268 - 127
ISO 14001 + OHSAS 18001/NP 4397 5 27 _ 39
ISO 22000 38 104 102 145

Nota;: Dados de 2009 néo disponiveis no IPQ, ap6s consulta na base de dados.
Nota,: Ndo estao disponiveis dados sobre empresas portuguesas certificadas por quatro ou

mais normas, uma vez que 0s mesmos ndo estéo tratados pelo IPQ.

Apé6s consulta da pagina do IPQ na internet (2012), e para o periodo de 2007 a 2010,
verificou-se um aumento significativo de empresas certificadas (de forma individual) pelo
Ambiente, Seguranca e da Saude do Trabalho, assim como pela de Seguranca Alimentar. Na
mesma linha, as empresas certificadas pela Qualidade tinha vindo a recuar (em nimero) até ao
ano de 2009, tendo no ano seguinte ocorrido um ligeiro aumento.

Segundo os dados disponiveis pelo IPQ, verifica-se que em Portugal existiam, ao fim do ano
de 2007, 6088 empresas com certificacdo pela Qualidade, enquanto pelo Ambiente somavam-se
1187 empresas certificadas por este referencial normativo e, por fim, pela Seguranca e Saude no
Trabalho confirmaram-se 755 empresas certificadas. Ao fim do ano de 2010, pode-se observar um
aumento das empresas certificadas pela NP EN I1SO 9001 para um total de 6510. Na mesma linha,
ocorreu um ligeiro aumento de empresas certificadas pela NP EN ISO 14001, passando a
corresponder a um total de 1370. Por fim, refletindo a mesma tendéncia que as anteriores,
verificou-se, também, um aumento das empresas certificadas pela OHSAS 18001, confirmando-se

um total de 1219 empresas certificadas por este referencial.
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1.2. Objetivos do trabalho

Como descrito no ponto anterior, a Danone Portugal implementou o seu Sistema de Gestédo
Integrado ao longo dos ultimos anos assumindo o seu compromisso na melhoria continua dos seus
processos, afirmando uma imagem cada vez mais robusta no mercado nacional e internacional.
Mas, esta decisdo também trouxe algumas contrapartidas. A principal contrapartida foi a criacéo
de um volume de documentacédo que comecou a ser cada vez mais dificil de gerir. Isto deveu-se a
diversas causas, entre elas:

- As sucessivas certificacdes implementadas/conseguidas pela Danone Portugal, S.A. desde
o ano 2000 (havendo, por isso, necessidade de criacdo de mais documentacdo a cada nova
certificacdo);

- A promocao no aumento da documentacao que advém das auditorias realizadas;

- O facto de a Danone Portugal S.A. ter que assumir as diretrizes centrais do Grupo Danone
(sendo estas sobrepostas a documentacao interna desenvolvida no ambito do SGI) ditando assim
uma replicacdo, por vezes dispensavel, da documentacédo em ISOLOTUS;

- O consequente esmorecimento dos colaboradores devido ao aumento continuo da
documentacéo;

- A progressiva diminuicdo da dinamizacéo na sensibilizacdo por parte das equipas de
gestdo junto dos colaboradores.

Por tudo isto, surgiu a necessidade de concretizar um trabalho profundo nesta area. Sendo
assim, o objetivo principal deste trabalho prende-se com a reestruturacdo e simplificacdo dos
Sistemas de Gestdo implementados na Danone Portugal, S.A. (Fabrica e Escritérios), além das
propostas de melhoria futuras a serem realizadas, sem nunca por em causa os sistemas de gestéo
certificados obtidos até a data.

Este trabalho desenvolveu-se com o apoio de uma empresa de consultadoria, que
disponibiliza servicos especializados de apoio as organizacGes, e da Responsavel de Sistemas da
Danone Portugal S.A.. Em baixo estdo representados os objetivos inerentes ao trabalho, com a
respetiva anotacdo da responsabilidade de cada um dos intervenientes:

» Caracterizacdo e andlise de toda a documentacao (Manual QASS & SA, Procedimentos,

Documentos e Registos)®®;

> Reunibes com os responsaveis das varias areas do sistema™®;

> Formagéo em ISOLOTUS®;

> Novo modelo do Manual QASS&SA de descrigio de processos®®;

» Reestruturagéo dos Procedimentos (fusdo, anulacéo, alterac@o e documentos
transversais) Y@@,

> Nova estrutura dos Procedimentos®’®®;

> Novo texto da Politica®®;

> Redugio da documentag&o em 35% (50% como macro objetivo)®®@;

> Propostas de melhoria futuras®.
Legenda:

®Apoio e/ou acompanhamento relativo & realizacéo do estagio.
@Apoio da Responsavel de Sistemas.
©®Apoio da empresa de consultadoria contratada.
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1.3. Organizagao do trabalho

Esta dissertacdo encontra-se dividida em cinco grandes pontos, a saber:

1. Enquadramento geral sobre a tematica desta tese, assim como 0s objetivos propostos e a
organizacdo do trabalho escrito;

2. Caracterizacdo geral da empresa Danone Portugal, S.A., bem como dos Sistemas de
Gestdo implementados;
Descricdo da metodologia usada para atingir os objetivos delineados;

4. Apresentacdo dos resultados obtidos, assim como das propostas de melhoria futuras;

Consideracdes finais e perspetivas futuras.
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2. Caracterizacao geral da Danone Portugal, S.A. e dos

seus sistemas de gestao

Nos pontos seguintes, irdo ser abordados varios aspetos relativos a Danone Portugal, S.A.
incluindo uma breve caracterizacdo da empresa, uma descri¢do do seu processo produtivo, assim
como um resumo sobre a origem do Sistema de Gest&o Integrado da empresa e de como 0 mesmo

€ gerido.

2.1. Danone Portugal, S.A.

O grupo Danone é uma empresa multinacional, fundada em 1966 por Isaac Carasso em
Barcelona (Espanha), e destina-se ao fabrico de produtos alimentares, com sede em Paris,
Franca. O grupo Danone é conhecido pelos seus produtos lacteos, especialmente pelos iogurtes.
Esta presente em mais de 120 paises, com cerca 90 mil colaboradores, sendo o terceiro maior
grupo alimenticio da Europa, o sétimo maior fabricante de alimentos do mundo, e o primeiro em
paises como a Franca, Espanha e Italia.

Na figura seguinte pode-se localizar os paises onde existem unidades fabris do grupo

Danone.

Figura 1 - Identificacdo dos paises com unidades fabris do grupo Danone (Danone, 2012).

Remonta a 1990, o lancamento da marca Danone em Portugal, ap6s a compra de 70% da
maioria do capital da empresa lophil, localizada na regido de Castelo Branco (Figura 2). A partir
dai, a sua evolucdo é pautada pelo crescimento e sustentabilidade, quer da marca quer da
empresa. Seguiu-se, posteriormente, o lancamento de novos produtos, realizaram-se ampliacdes
e melhoramentos na fabrica, investiu-se nos recursos humanos e criou-se os escritérios em Lisboa
no Parque das Nacdes (Danone, 2008).

Com uma producdo centrada no fabrico de iogurtes liquidos, sélidos e batidos, a sua
fabrica atinge hoje uma &rea de 30 mil m?, onde se destaca a modernidade e os elevados
padrdes de qualidade. Qualidade, que desde o inicio deste século, tem sido sucessivamente
reconhecida através da certificacdo dos diferentes sistemas de gestao entretanto implementados

(Danone, 2012).
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Entrada da Fibrica da Danone

Figura 2 - Unidade fabril em Portugal (Danone, 2012).

Em Portugal, a empresa produz e comercializa as seguintes submarcas:

- Actimel, leite fermentado que para além de L. casei contém as vitaminas D e B6;

- Activia, leite fermentado que contém Bifius Actiregularis sendo ainda fonte de célcio,
contribuindo para o normal funcionamento das enzimas digestivas;

- Danacol, leite fermentado magro com esterois vegetais;

- Corpos Danone, contém acucares naturalmente presentes, do leite e da fruta utilizados no seu
fabrico;

- DanUp, iogurte liquido com polpa de fruta. Contém proteinas e calcio;

- Danoninho, rico em calcio e é fonte de vitamina D e proteinas;

- O Meu Primeiro Danone, leite fermentado sem corantes, conservantes e gliten e é feito com
leite de transicdo e L. casei;

- Puro Danone, iogurtes aromatizados;

- Cremoso, iogurte gordo com proteinas e calcio e uma textura muito aveludada;

- Grego, iogurte com célcio e proteinas e com uma textura aveludada. (Danone, 2012).
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2.2. Caracterizacao da atividade da empresa

Na figura 3, esta exposto o fluxograma simplificado dos processos de funcionamento das
diferentes fases da atividade da empresa.

| Recepgéao do leite |
| Pré-tratamento

R

{ Normalizacao ISistema CIP

depdsito v
Arrefecimento

" Sistema CIP 3 |
| Pasteurizagao |
Batidos — | Homogeneizagdao | ____ Gelificados |

Adigéo de :

i fermento |

Fermentacao em Adigao de I
aromas |

I

I

I

|

| Enchimento
Adigdo de preparados —————————————— i ——————
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Figura 3 - Fluxograma simplificado da atividade da empresa.

2.2.1. Rececdo do Leite e Pré-Tratamento

A principal matéria-prima na producdo de iogurtes (o leite) é recolhida diariamente
através de camibes cisterna isotérmicos nos locais de producdo da mesma. O leite é transportado
até as instalacdes fabris da Danone Portugal, em Castelo Branco, a temperaturas que variam
entre 0°C e 6°C. A descarga, aquando da chegada dos camides a zona da rececéo do leite, ocorre
para um coletor. Depois disto, o leite sofre um primeiro tratamento, em que o mesmo é
submetido a um aquecimento (por volta dos 60°C), passando de seguida pelas desnhatadeiras a
fim de ocorrer a separacédo das natas do leite desnatado. Posteriormente, as natas e o leite séo

reencaminhados para tanques diferentes, sendo que as natas irdo estar em tanques refrigerados.
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2.2.2. Normalizacgéo

Mediante as necessidades de fabrico/producdo, as leitadas tém que ser acertadas na
concentracao de proteina e/ou gordura (preparacado de semielaborados), através de leite em po,
acucar, natas e concentrados de proteina. Isto é controlado através da recolha de amostras dos

tanques de normalizacdo, onde as mesmas sdo analisadas através do aparelho MilkoScan FT 120.

2.2.3. Pasteurizacdo, Homogeneizacao e Adicdo de Fermento

Estas 3 fases ocorrem na mesma etapa, uma vez que sao efetuadas de forma continua.
Apé6s a Normalizacdo, o semielaborado é transportado através de tubagens para ser submetido a
um tratamento térmico. Nesta fase, o bindmio tempo/temperatura é bastante importante para o
sucesso da operacdo. O semielaborado sera submetido a uma temperatura de 75°C ou 95°C
(dependendo do tipo de leitada ou semielaborado) e o tempo € variavel consoante a quantidade
de semielaborado a ser tratado (quando mais leite a tratar, maior sera o tempo de
pasteurizacdo). No fim do tratamento € aplicado de imediato frio. Na Homogeneizagdo o
objetivo principal é a quebra das estruturas moleculares do leite (como por exemplo a gordura).
Quando o semielaborado se encontra nos depdsitos, é-lhe adicionado o fermento (desenvolvido
pelo Grupo Danone), a fim de ocorrer a fermentacéo lactica pretendida (em alturas diferentes se

for um iogurte batido/liquido ou se for um iogurte gelificado).

2.2.4. Linha de Batidos e Liquidos
Fermentagdo em Deposito e Arrefecimento

Se os semielaborados forem destinados para o fabrico de iogurtes batidos ou liquidos, a
fermentacdo ocorre de imediato nos depésitos, onde o0s mesmos sdo armazenados apOs O
tratamento térmico e a homogeneizacdo. Assim que se atinge o pH pretendido, os
semielaborados sdo submetidos a um arrefecimento a fim de parar a fermentacéo (Liquidos -
5°C; Batidos - 18°C).

Adicdo de Preparados de Fruta

Apés o arrefecimento, adiciona-se os preparados de fruta ao leite fermentado. Estes
preparados encontram-se em contentores pressurizados sob refrigeracdo. Quando é necessaria a
sua utilizacdo, primeiramente ocorre uma dosificacdo do preparado de fruta (%) de forma
automatica (esta dosificacdo varia de produto para produto) a adicionar um pouco antes do
enchimento, através de uma mistura direta (misturador dinamico), sendo esta, de seguida,
levada para uma tremonha com agitacdo. No fim desta fase, sucede-se o enchimento do leite

com o preparado de fruta, concebendo o iogurte.

Enchimento

Na ultima etapa da Linha dos Batidos e/ou Liquidos, o enchimento é realizado através de
duas linhas de producédo, a Hamba e a Stork. A linha Hamba tem uma capacidade de producéo de
cerca de 40000 garrafas/hora e a linha Stork uma capacidade de producdo de cerca de 20000
garrafas/hora. O enchimento é feito em condigdes assépticas e sempre de forma continua

(inclusive o embalamento e a formacédo de packs de diversos formatos).
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2.2.5. Linha de Gelificados
Adicdo de Aromas

Aos iogurtes gelificados é-lhes adicionado aromas ao semielaborado, momentos antes do
enchimento e da fermentagdo. Os aromas sdo colocados/dosificados, sob forma liquida, no fundo
dos copos (em gramas), e s6 depois se injeta o leite aquando do enchimento dos mesmos. Estes

aromas encontram-se em contentores pressurizados sob refrigeracéo.

Enchimento

O enchimento da linha dos iogurtes gelificados é realizado através de duas linhas de
producdo, a Erca 1 e a Erca 2. A Erca 1 tem uma capacidade de producdo de cerca de 28000
copos/hora e a Erca 2 uma capacidade de producdo de cerca de 20000 copos/hora. O
enchimento é feito em condigbes assépticas e sempre de forma continua (inclusive o

embalamento e a formacado de packs de diversos formatos).

Fermentacdo em estufa

Apés o enchimento, o embalamento e a formacdo dos packs, sdo formadas
automaticamente as paletes de caixas com os iogurtes, onde irdo ser levados para uma estufa. E
aqui que ira acontecer a fermentacdo dos iogurtes, conferindo-lhe a forma sélida que se
pretende. Em média, cada palete ira estar cerca de 3 horas na estufa a temperaturas que irdo

variar entre os 35°C e os 40°C.

2.2.6. Arrefecimento em Tunel

Apés o enchimento dos iogurtes batidos/liquidos e da fermentacdo em estufa dos
gelificados, estes irdo posteriormente ser encaminhados para o arrefecimento em tdnel, onde
irdo ser submetidos a um arrefecimento sob temperaturas que podem variar entre os 0°C e os
6°C.

2.2.7. Armazenamento em Camara de Frio

Apés um periodo de tempo nos tuneis de arrefecimento (até os iogurtes estarem a uma
temperatura baixa), serdo encaminhados para o armazenamento em cémaras de frio. Existem
duas camaras de refrigeracdo em dois pisos diferentes (abaixo do solo), com temperaturas que
variam entre os 3°C e os 5°C. Em média (dados de 2012) tem-se armazenado entre 700 a 800

paletes/dia (dependendo da altura do ano e das encomendas).

2.2.8. Expedicao/Distribuicio

Esta ultima etapa caracteriza-se pela introducdo das paletes, através de empilhadores, em
camibes refrigerados. De referir que, a partir do momento em que o veiculo é carregado, o
sistema de frio € ligado. A temperatura é a mesma do que a que se faz sentir no interior das
camaras frigorificas. O sistema de refrigeracdo s6 é desligado no local de descarga. ApOs o
produto ter chegado ao local de descarga, sédo verificadas as condi¢des do transporte através de

registos (temperatura do camido, aspeto das embalagens, entre outros).
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2.3. Sistemas de Gestéo e o Processo de Certificacéo

De acordo com a politica de desenvolvimento do Grupo Danone, foram definidas politicas
de atuacdo em relacdo as areas de Qualidade, Ambiente, Saldde e Seguranca dos trabalhadores e
Seguranca Alimentar. Estas politicas, definidas pela Alta Direccdo do Grupo Danone, indicam as
diretrizes e os compromissos que a Danone assume e implementa. Assim, a Danone Portugal
comprometeu-se, para 0 seu progresso e crescimento, a implementar os Sistemas de Gestdo da
Qualidade, Ambiente, Segurangca e Salde do Trabalho e da Seguranca Alimentar,

respetivamente, durante os Ultimos 12 anos.

2.3.1. Cronologia da Certificacdo

Em 2000 a Danone Portugal, SA., certificou pela primeira vez o seu Sistema de Gestdo da
Qualidade pela NP EN ISO 9001:1994, atestando a qualidade do seu processo de fabrico e dos
seus produtos, cuja implementacéo se ficou a dever ao trabalho de equipa e envolvimento de
toda a empresa. Todos 0s departamentos se empenharam no desenvolvimento da politica de
satisfagcdo de clientes e consumidores e na melhoria continua. Desde ent&o, a empresa tem vindo
a implementar e a certificar os seus sistemas de gestdo de forma integrada (Danone, 2008).

Em 2002 foi a vez do Sistema de Gestdo Ambiental, onde se adquiriu a certificacdo 1SO
14001 pela sua preocupagdo com o meio ambiente, respeitando o desenvolvimento sustentavel
através da adequacdo dos meios e estratégias de fabrico. Foi 0 assumir de um compromisso com
as comunidades envolventes e uma oportunidade de sensibilizacdo interna (Danone, 2008).

Em 2003 o Sistema de Gestdo da Seguranca e da Salde do Trabalho pela certificacdo da
OHSAS 18001, uma forma de dar destaque ao principal patriménio da empresa: os colaboradores.
Ainda em 2003, aquando da renovacéo da certificacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, foi
feita a transic8o para a versdo 2000 da norma ISO 9001 e mais uma vez, com a introdugdo da
gestdo por processos, registou-se claramente o envolvimento de todos. Desde sempre se optou
por englobar no sistema de gestdo integrado - Sistema de Gestdo QASS - tanto a fabrica de
Castelo Branco como os escritérios de Lisboa (Danone, 2008).

Em 2007 foi obtida mais uma certificacdo, a do Sistema de Gestdo da Seguranca Alimentar
de acordo com a norma NP EN ISO 22000:2005. A implementacdo deste sistema, mais nédo foi do
gue adequar o que ja estava desde sempre integrado no Sistema da Qualidade da empresa, dado
0 seu ambito de atividade, dar destaque a uma &rea cada vez mais relevante para o consumidor
e ver reconhecido o seu empenho em oferecer continuamente o melhor (Danone, 2008).

Complementam esta evidéncia outros reconhecimentos publicos, quer da imprensa
nacional - que coloca a Danone Portugal, em 2004 e 2006, como a melhor empresa portuguesa no
sector da agro-industria - quer de entidades internacionais. Por trés anos consecutivos (2005,
2006 e 2007), o American Institute of Banking (AIB) que mede os indices de seguranca e higiene

alimentar, classificou a fabrica Danone de Excelente.
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2.3.2. Gestado da Documentacao
Caracterizacdo da Documentacao

Para que as certificacbes dos sistemas de gestdo, acima mencionados, tenham sido
possiveis, foi necessaria a criacdo de documentacdo. A documentacao do sistema tem um carater

hierarquico, conforme a figura seguinte o demonstra.

htan ual do
OASSESA

hanual dos
Procassos

Procedimentos

Documentos

Registos

Figura 4 - Estrutura documental da Danone Portugal, S.A.

O Manual do QASS & SA (Qualidade, Ambiente, Seguranca e Saude & Seguranca Alimentar)
orienta para a visao global do Sistema Integrado e é de caracter obrigatdrio a todas as funcdes. A
especificidade vai sendo crescente dos procedimentos para os documentos. Dos procedimentos
sdo gerados os documentos e 0s registos, existindo varios tipos de documentos dependendo da
informacdo que proporcionem, como por exemplo, as instru¢des de trabalho, as especificages,
planos, técnicas de andlise, contratos, encomendas, entre outros. J& os registos sdo a evidéncia
dos dados obtidos a partir dos procedimentos e/ou documentos aplicados.

Toda a documentacdo do sistema € gerida em suporte informatico, na base de dados

ISOLOTUS. O acesso ao mesmo € feito a partir da aplicagdo Lotus Notes.
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Esta base de dados estéa dividida em 3 secc¢des:

- Documentacdo em preparacdo: Aqui encontra-se toda a documentagdo (procedimentos,

documentos e registos) nas suas diferentes etapas de elaboragdo (preparacgdo, férum, validacao,

aprovacao, difusdo) antes de entrar em vigor (ver exemplo na Fig. 5);

DOCUMENTOS  x

DOCUMENTOS | —
> Gest3o & Manutengio de Documentos < e
Como se faz
Novo ) [Lixo ) [ Sair Selecgdio i
M PREP A0
ENMUEREBARAGES Q, Search in View '011. Preparacion/Denegado’ O Indexed
N—
Search for I Search tips » More
Criag8o de Documento " ‘
Maodo de Funcionamento do Destilador KIELTEC Q-F-L-1001-05-010 03 2] & Actualizar
Apoio ao Teste de Apresentacdo Ercas Q-F-L-1001-05-022 04 = actualizar
Accles Correctivas de Defeitos de pHEstufa  Q-F-L-1001-05-033 0z a @ incluir o Natrual sucré
= ¥ Plano Anual de Vigildncia
Plano de Vigilincia Geral Q-C-Q-1001-06-001 20 = @ Actualizar Plano 2012
Plano de Vigildncia Leite Q-C-Q-1001-06-003 08 = Plano 2012
Pendents Velidacso w Planos de Amostragem e Controlo
~ Plano de gem e Controlo es Q-F-$-1001-04-021 o1 @
L B e ¥ Tabelas de ParBmetros
Limites de pH de Langamento Q-F-$-1001-07-011 03 a8 X Actualizar novos semi- elabnrados
HETHATRE DifiE80 Quantidade Fermento a Utilizar em Gelificados, Q-F-S-1001-07-012 19 0 @ Actualizar % de nos gel
Tabela de Apoio de Semielaborados Q-F-S$-1001-07-01S5 [1}8 @
Passar Documentos & hist ¥ Técnicas de Anélise Fisico-Quimica
Agua Residual Caréncia Quimica de Oxigénio  Q-F-L-1001-02-008 07 a @ Retirar Cédigos das IT"s dos EPI”s nas Regras de Segura
Responsdyeis ¥ Técnicas de Anélise Microbioldgica
Pesquisa de Bifidobactérias Q-F-L-1001-03-006 0s - @ Actualizagdo meio cultura
Todos v Q-10-02
¥ Seguranca Alimentar - Estudos HACCP
Lixo Linha de Batidos Q-F-G-1002-02-003 20 o @ Inclus§o de um nova i (YSTRAL) e

Figura 5 - Vista dos documentos em preparagdo no ISOLOTUS.

- Documentacdo em vigor: Aqui, disponibiliza-se formalmente toda a documentacgdo

(procedimentos, documentos, e modelos de registos) em vigor do Sistema Integrado (ver

exemplo na Fig. 6);

0 PROCEDMENTOS =

-3 e=EBAFD I 0.

" PROCEDIMENTOS
* Gestio o Manutencac de Proc ed:lnerlos <
Quem faz o gud @ guando ¢ que faz

-“"'P‘“ o Chmsaiedio
O, Search in View "031. Procesa\020. ProcedimientalTipo® O Indexnd z
Search for | Somchioy » More
rocediments |
| b Cl-Contiolo Intemo
— b M-Manual do QASS
- * 0-Quakidade
Seqursnca Alimentsr E5E CETE [T LT VYT
et - Gestha da LegslasBo e Outros Flequetos Inteme: Q-02-03 oS 03-11-2010 Actaizacho
e e - Geatho do Proysclos Q0104 03 03/12/2009
RIS G O GestBo de Rlesulados de Produto Acabada Q02-01 os 03-11-2009
Anskse o Revisdo do Contialo Q-03-02 ] 13/11/2009
Deserho & Langamento de Novos Produtos Q-04-01 o9 04/11/2009
Elboraclo o Gestho do Esprcficagles de Maténas Prmas Q-04-02 os 24-11-2011  wilizecho deects das fichas bécrecas de fomecedon
Elsboracho @ Gestbo de Especdicartes de Produo & Processo Q-08-03 os 03-11-2009
Elsboraglo & Gestlo de Testos Lagas Q-0 -0t o4 16/11/2009
Deserho o Valda; 50 deo Ingprerales Q-04-05 o8 30-03-2010  Inchis cadeis Gafics & adequar foma de tsbsho
Gestho de Promogdes Q0406 04 29-06-2010
Vo B0 s Comurs; 3o com Clams (5 adde/Nutw; 3o Q-04-07 03 06-02-2012 Colocar am vigor o procedments achual do Grups
WS de Estudos Cliricos em NutrigBo @ Sadde Q0408 oz 02/12/2009
GestBo da Documertag 30 & dos registos Q05-01 o7 10/11/2009
SebooBo ¢ Homologer 3o de Fomecedoie: Q-06-01 o5 29-06-2010
Hornakogag o de Matérias Primas Q-06-02 a7 24-11-2011 Integeacio das fchas Woricat de lamecedsl no sistema Dancne
de Qusldade dos F Q0603 12 29-06-2010 Achusizaclo do fichero
Gestlo de Compuan Q-06-04 10 28-10-2011 Revish - s o Ciean

Figura 6 - Vista dos documentos em vigor no ISOLOTUS.
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- Documentacdo em Histérico: Local onde se arquiva, de acordo com o tempo previamente

definido, toda a documentacdo (procedimentos e documentos) obsoletos ou que foram retirados
do sistema. O arquivo dos registos preenchidos é realizado de acordo com o definido na pagina

de gestdo de cada um dos mesmos (ver exemplo na Fig. 7).

53 PROCEDIMENTOS =

e ™ [ | PROCEDIMENTOS
\ LR 2 > Gestdn e Manutencan de Procedimentos <
- = c‘"glqﬁ’ Quem faz o qué e quando & gue faz

4, Search in View '030. Procedimiento’ O Indexed T

Searchfor | 2arch Search fips —

HISTORICO

Selacgio idion

¥ CI-Controlo Interno
TP :T-Mam:lal do 0ASS
Objectivos da Qualidade Q-01-02 o1 Obsoleta 18/07/2001
Objectivos da Qualidade Q-01-02 oz Obsoleto 04/12/2001
Objsctivos, Metas & Frogramas de Gestdo Q-01-02 03 Obsoleto  01/08/2002
Objectivos, Metas & Programas de Gestdo Q-01-02 04 Obsaleto  09/09/2003
Objectivos, Metas e Programas de Gestdo Q-01-02 s Obsoleto  29-11-2005
Chjectivas, Metas e Programas de Gestio Q-01-02 06 Obsoleto  05/12/2005
Definic8o & Gestdo de Objectivos QASS & 5A  Q-01-02 o7 Obsoleta 21/09/2007
Gestdo da Legislagio & Outros Requisitos Intsr Q-01-03 o1 Obsoleto  23/09/2003
Gestdo da Legislagdo e Outros Requisitos Inten Q-01-03 0z Obsaleto  05/12/2005
Gestdo da Legislagdo e Outros Requisitos Inten Q-01-03 03 Obsoleto  21/09/2007
Gestdo da Legislagio e Outros Requisitos Inten Q-01-03 04 Obsoleta 20/10/2009
Gestdo ds Projectos Q-01-04 o1 Obsoleto  27/10/2003
Gestdo de Projectos Q-01-04 0z Obsoleto  06/10/2004
Gestdo de Resusitados de Produto Acabado  Q-02-01 0l Obsaleto  16/07/2001
Gest3o de Resultados de Produto Acabado Q-02-01 oz Obsoleta 04/12/2001
Gestdo de Resultados de Produto Acabado Q-02-01 03 Obsoleta 23/10/2006
Gestdo de Resultados de Produts Acabado  Q-02-01 04 Obsoleto  08/10/2007
andlise & Revisdo do Contrato Q-03-01 0l Obsoleto  10-09-2002

Figura 7 - Vista dos procedimentos em histérico no ISOLOTUS.
Interpretacdo das Categorias de Procedimentos

O Sistema de Gestdo Integrado da Danone Portugal era composto por 19 categorias de
procedimentos, divididos por subcategorias, o que perfazia um total de 54 procedimentos,
aquando do inicio deste trabalho. Cada categoria de procedimento representava um aspeto

diferente, como abaixo descrito.

Tabela 2 - Nomenclatura das 19 categorias de procedimentos.

01 Requisitos Legais

02 Controlo do Produto Acabado

03 Departamento Administrativo e Financeiro
04 Desenvolvimento e Concegéo de Produtos
05 Gestédo da Documentagéo

06 Compras

07 Ambiente

08 Qualidade do Produto

09 Controlo do Produto e Processos

10 Seguranga Alimentar

11 Metrologia

12 Matérias-primas e Produtos

13 N&o conformidades

14 Acdes Corretivas e Preventivas

15 Supply Chain

13



RuUben José Robalo Caetano

16 Seguranga

17 Auditorias

18 Recursos Humanos
19 Reclamagdes

Codificacdo associada a documentacao

Toda a documentacdo existente em ISOLOTUS tem um cédigo associado, identificando-a.

Todos os codigos associados ndo sdo substituiveis para nova documentacgdo, ou seja, qualquer

documentacdo com determinado cddigo, nunca outra nova podera vir a té-lo. Para uma melhor

interpretacdo/explicacdo da codificacdo existente, apresenta-se a tabela seguinte com a

nomenclatura da mesma para os procedimentos, 0os documentos e 0s registos.

Tabela 3 - Terminologia da codificacdo associada a documentagéo do SGI da Danone Portugal.

Procedimentos (exemplo: Q-07-01)

X Q - Qualidade; M - Manual do QASS & SA e dos Processos
YY Categoria dos Procedimentos
77 Ndmero correlativo de 01 a 99
Documentos (exemplo: Q-F-L-1001-02-001)
Sistema Integrado: Qualidade e Seguranca Alimentar, Ambiente, Saude e
Q Seguranca
Abreviatura que identifica de onde provém o Documento (C - Central; F -
A Féabrica)
Abreviatura que identifica o departamento/secgdo de onde provém o
documento: A (Diregdo Geral), B (SSD), C (Comercial), D (Desenvolvimento), E
(Industrial), F (Financeiro), G (Grupo Técnico), H (Recursos Humanos), |
B (Informatica), J (Controlo de Gesté&o), L (Laboratério), M (Marketing), N (Servigo
de Atendimento ao Consumidor), O (Supply Chain), P (Grupo Operativo), Q
(Garantia da Qualidade), R (Recolha de Leite), S (Grupo Gestao da Qualidade)
XXYY Procedimento de Referéncia
NN Ordem da categoria dos documentos
&&& Namero correlativo
Registos (exemplo: Q-C-1001-03)
Q Sistema Integrado: Qualidade e Seguranca Alimentar, Ambiente, Saude e
Seguranga
A Abreviatura que identifica de onde provém o Documento (C - Central; F -
Fabrica)
XXYY Procedimento de Referéncia
&&&

Numero correlativo
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Fases de preparacdo da documentacao

Toda a documentacdo (procedimentos, documentos e registos) em preparacdo tem que
passar por diferentes etapas de elaboracéo (preparacéo, forum, validacéo, aprovacao e difuséo)
antes de entrar em vigor.

Na Figura 8, encontra-se um esquema relativo as etapas anteriormente referidas para a

preparacdo (seja nova versédo ou versdo 1) de toda a documentacdo em ISOLOTUS.

: 3° Validacédo ’ : 4° Aprovacdo / : 5° Difusdo /

Procedimentos e Documentos:

: 1° Preparacdo ’

Registos:

2° Comentadores
(Opcional)

1° Preparacdo 2° Difusdo

Figura 8 - Identificacdo das etapas para a preparagao da documentagéo em ISOLOTUS.

De seguida, sdo apresentadas as etapas de preparacdo da documentacdo em ISOLOTUS,

identificadas na Figura 8.

Preparacéo - Documentacédo que esta a ser preparada (a compor a formatacéo e o conteldo) ou

modificada depois de uma anulagéo.

Comentadores/Férum - Documentacgdo que esta a ser preparada, na qual é possivel introduzir

comentarios (s6 pessoas designadas). E uma etapa opcional.

Validacgédo - Documentacéo a espera de ser validada pela pessoa designada. Esta pessoa apenas

vai verificar se a formatacao do ficheiro corresponde as normas estabelecidas.

Aprovacao - Documentacao a espera de ser aprovada pela(s) pessoa(s) designada(s). Aqui, o ou

os aprovadores tém como funcao verificar/aprovar ou rejeitar o contetido do ficheiro.

Difusdo - Documentacéo a espera de ser difundida pela pessoa designada. Esta pessoa tem como

funcéo a verificacdo da lista de destinatarios e de impressao.
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Consulta da Documentacéo

A procura/consulta da documentacao existente em ISOLOTUS pode ser efetuada através de

varias vias, como se pode ver no exemplo representado na figura seguinte.

""’@* ) A Home x % PROCEDIMENTOS » [CRNVWRTNIZNIGENNERE - # REGISTOS x MR Ruben CAETANO- Mall x
-0 % e=BAEB el &
P ‘ -
m m u o =
. : & ]
J UNLE
- i HISTORICO
: Sair Selecgdo i
e Q, Search in View '023. Zona Destino’ O Indexed
\‘-—‘/—7 r v
5
seenter [ Escrevendo o codigo/palavra-chave > Suach it * Mare
Pracedimento
—— Plano de Amostragem Produto Acabado Q-F-5-1001-04-020 28 26-03-2012  Incluir anslise de Fruta Visivel em Dan'Up Pedagos de Morange
procEEsd Parsmetros do Semielaborado Q-F-$-1001-07-003 67 27/08/2009 no p em caso de ir pcio da Pasteurizag
: Objectivos de Qualidade do Produto Acabade Q-F-5-1001-07-005 70 26-04-2012  Actualizar CD Pedagos
e Laboratério Microbiologia
S Ficha EPI'S: Proteccio das M3os - Luvas de Ca Q-F-E-1605-01-031 01 05/08/2008
Colheita de Amostras nas Linhas de Processos Q-F-G-1001-05-001 06 21/06/2006  Actualizar
Funcionamento do Anemémetro Digital TA410 Q-F-G-1001-05-011 05 05/09/2008  Alteraco do equipamento
e Modo Operatério do Aparelho MAS-100 Q-F-G-1001-05-030 03 01/04/2008 Incluir nota explicativa de quando efectuar o controlo
L T Relagio / Familia / ad Q-F-L-0801-04 33 10-11-2011  Novos produtos
- Manual Data Color Q-F-L-0902-02-018 01 05/02/2009
DOM's Prova Organoléptica D+24h e DLC +2 dias Q-F-L-1001-02-018 06 13-04-2012 Incluir a Hamba no controla
. : Teste de Apresentagdo D+24h e DLC+2 dias  Q-F-L-1001-02-019 05 19/01/2007  Actualizagio da informacio
Seguranga Alimentar Controlo do Peréxido nas Maquinas de Enchime Q-F-L-1001-02-050 02 02/10/2002  Alteraco da zona de destino
= Andlise Quantitativa de Coliformes Q-F-L-1001-03-001 0z 26/11/2001  codificagdo iso
0s meus documentos Pesquisa de Germes Totais Q-F-L-1001-03-002 02 26/11/2001  codificago iso
Identificagso de Eschericia Coli (VRBA) Q-F-L-1001-03-003 0z 26/11/2001 codificagdo iso
Pesquisa de Fungos e Leveduras Q-F-L-1001-03-005 0z 26/11/2001  codificagdo iso
Pesquisa de Bifidobactérias Q-F-L-1001-03-006 04 15/12/2008 Preparago do diluente Tryptona Sal Cysteina
Neutralizacdo de Amostras Microbioldgicas Ferr Q-F-L-1001-03-007 0z 27/11/2001  codificagdo iso
Pesquisa de Esporos Aerdbios (Termorresistent Q-F-L-1001-03-009 03 03/03/2004 AlteracBo do conteddo- (reagente)
Preparac3o de uma Amostra de Cereal Q-F-L-1001-03-012 02 27/11/2001  codificagdo iso

Figura 9 - Consulta da documentagdo em ISOLOTUS.

De seguida, esta exposta a explicacdo das cinco vias de pesquisa de documentacdo em

ISOLOTUS, para os documentos e registos:

@— Ao selecionar a opcdo “Procedimento” toda a documentacéo ira ser dividida por tipo de
procedimento referéncia;

@— Ao selecionar a opcdo “Processo” toda a documentacdo ird ser organizada pelos diversos
processos existentes na Danone Portugal, tais como, Control the Enterprise, Generate Demand,
Manage Information, entre outros;

@- Ao selecionar a opgdo “Centro” toda a documentacgdo ira ficar dividida em duas partes,
Central e Fabrica, e em cada parte ira estar repartida por cada departamento/seccéao.

@- Ao selecionar a opcéo “Zona de Destino” toda a documentacéo ird ser dividida pelas zonas de
destino existentes na empresa, tais como, o Armazém Geral, a Normalizagdo, Expedicdo, entre
outros.

(5)— Por fim, este suporte informatico da a possibilidade de se fazer uma pesquisa “livre” e mais
abrangente, dando a possibilidade de introduzir o cddigo ou palavras-chave associadas a
documentacdo que se pretende consultar e, com isso, realizar uma pesquisa rapida, filtrando
toda a documentacdo com as indicacBes dadas no espaco destinado a esse fim, designado por

“Search for”.

Consulta da informacao associada a Documentacao

Toda a documentacdo do SGI (procedimentos, documentos e registos), presente em
ISOLOTUS contem uma série de informacao com a qual qualquer funcionario da Danone Portugal
S.A. tem que saber interpretar. Esta informagdo caracteriza a documentacéo, relativamente a
varios aspetos como o tipo de difusdo, de que departamento/seccdo provém, quem foi o
preparador, o validador e o aprovador. No caso de se tratar de um registo, aparece apenas quem

o difundiu, que, como se pode ver no subponto 2.3.2., corresponde a quem o0 preparou, ndo
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havendo mais nenhum intermediario. Indica, igualmente, quem tem acesso de leitura, quem

pode imprimir, entre outros aspetos, como se pode observar no exemplo apresentado na figura

seguinte.
BEEs] (2| 4 Home x| % PROCEDIMENTOS 0C G B © o.cualidade Emvigor)  x
D-090%E* AR Iald (@ - searchaimsi
Editar | | Sair | ( Visualizar ficheiro | (Impresso | [ Options... v (7 VersSo || Passar a his
Q-Qualidade - Em vigor Plano de Vigildncia Extra "Fagos”
centro: Central Q-C-Q-1001-06-004
! s daGarantia da Qualidade H R = Versdo 07
Difus&0 Confidencal —> Tipo de difusao

TIPO DOCUMENTO
Plano Anual de Vigilincia __

ASSINATURAS DO D!

Validado
Aprovado

ality & Food Safety Manager
Assurance Director

ZONAS DE DESTI|

LISTA DE DEST™
Impressores:

Quem leu o

Informagdo sobre documento

o preparador, o

validador e o Quem pode
) aprovador " _—
Quem pode ler P imprimir o
documento

o documento

Figura 10 - Exemplo da informacg&o disponivel de um documento.
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3. Metodologia

3.1. Caracterizacdo e analise da estrutura documental de suporte aos

sistemas de gestéo
Aquando do comeco dos trabalhos, em Abril de 2012, houve necessidade de se efetuar um

enquadramento geral de todos os sistemas de gestdo que a Danone Portugal S.A. tem
implementados, bem como um estudo preliminar de todas as respetivas normas. Posteriormente,
fez-me a caracterizacdo de toda a documentagdo existente na base de dados ISOLOTUS,
designadamente o Manual QASS & SA, Procedimentos, Documentos e Registos. Os resultados
deste levantamento foram registados numa folha de calculo do programa informético Excel 2010,

com a estrutura abaixo representada na Figura 11.

A B 16 D E F G H |
PROCESSO | Zona | Area | Responsavel | Estado ManuallProcedimento cODIGO | VERSAO | DATA

NN N TR SR

w

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

14 4 » +| Procedimentos < Documentos -~ Registos -~ Resumo -~ Andise ¥ TN

Figura 11 - Estrutura adotada para a caracterizagdo da documentacéo.

Procedeu-se também a andlise de toda a documentacdo, identificando-a por tipo de
procedimento associado (a excecdo a esta parte prende-se apenas com 0s procedimentos,
estando estes classificados por tipo de processo), a que zona pertence, a area/departamento, o
responsavel, o estado, a categoria documental (aplicavel apenas aos documentos), o cédigo, a
versdo e a data.

De seguida, ira ser descrito de forma mais detalhada a explicagcdo dos campos

considerados feita a toda a documentagéo.

Procedimento associado: Codigo que associa os documentos e registos a um tipo de
procedimento.

Zona: Fabrica (Castelo Branco) ou Central (Lisboa).

Area: Departamento responsavel pela emissdo da documentacao.

Responsavel: Funcdo dos responsaveis.

Estado: Status utilizado, para a situacdo atual, dado a documentacdo, considerando-se 0s
seguintes:

e “OK” - documentacao que é Util e esta atualizada, até ser revista ou passar a historico;

e “Analisar” - documentacdo que precisa de ser revista pelos responsaveis, a fim de ser

atualizada ou para verificar se se mantém/passa para histérico;
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e “Histérico” - documentacdo que, apds a sua analise, se verificou estar obsoleta no

sistema de gestdo documental.

Categoria documental: Denominagdo das categorias documentais (exemplos: Instru¢es de
Trabalho, Plano de Limpeza, Tabela de pardmetros, entre outros).

Cédigo: Codigo associado a respetiva documentacéo.

Versdo: Numero dado a vers&do em vigor.

Data: Data respetiva a Ultima aprovacédo da documentacao.

Para traduzir toda esta caracterizacéo e analise em nimeros, no mesmo ficheiro foi criada
uma nova folha de calculo onde, através de algumas formulas, se contabilizou em ndmeros
absolutos e em percentagem toda a documentacdo por zona, por area, por responsavel e por
status/estado. A partir dos mesmos, elaboraram-se diversos graficos de apoio a fim de se poder
perceber, de forma mais simples, em que situacdo se encontrava toda a documentacéo

identificada/analisada.
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De seguida esta exposto, a titulo de exemplo, a caracterizacao e analise da documentagao.

EE3
ET0
ET1
ET2
E73
ET4
E7G
ETE
ETT
ETS
ET9
E20
Bl
B2
B3
E24
B85
E2E
BT
423
B89
B30
E31
E32
£33
B34
[£:15)
E3E
E37
E3%
£33
o0

Fibrica
F abrica
Fibrica
F abrica
Fabrica
F abrica
Fabrica
Fibrica
F abrica
Fibrica
F abrica
Fabrica
F abrica
Fabrica
Fibrica
F abrica
Fibrica
F abrica
Fabrica

Fabrica
Fibrica
F abrica
Fibrica
F abrica
Fabrica
F abrica
Fabrica
Fibrica
F abrica
Fibrica
F abrica

Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial

Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial
Industrial

Resp. Seguranga Alimentar

Resp. Sequranga Alimentar

Técnica Processos
Técnica Processos
Técnica Processos
Técnica Processos
Técnica Processos

Técnica Processos

Técnica Processos
Técnica Processos
Resp. Manutengio
Chefe Turno3
Chefe Turnod
Técnica Processos
Chefe Turno3
Chefe Turno3
Chefe Turno3
Chefe Turno3
Chefe Turno3

Técnica Processos
Técnica Processos
Técnica Processos
Técnica Processos
Técnica Processos
Técnica Processos
Técnica Processos
Técnica Processos
Técnica Processos
Técnica Processos

Chefe Turno3
Técnica Processos

CIP P asteurizador de Mata

Freparagdo de Fermento Industrial

Lawar a= Linhas de Langamenta de Fermento

Lawar Linha de Preparagio de Fermenta Industrial

Lavar e Esterilizar Depdsitos de Fermenta Industrial

Erca 2 - Doseador de Aroma

Esterilizar Linha de Envio de Fermento Industrial

Tabela para Preparagio de Fermentos

Arrangue da Central de Ar Estéril

CIP & Esterilizagio das Linhas da Central de Ar Estéril

Cédigos de Faragens das Maguinas

Preparagio do Empalme do Papel - Ercal Erca?

Preparagio do Empalme do Mizpaper

Calocar Botijo das Pré-Pasteurizadores em Regime

Tabela de Apaio de Funcionamento: Elementos Enza 2

Tabela de Apoio de Funcionamento: Elementos da Ercal

Tabela de Apaio de Funcionamento: Elementos da Grupadora Ercal e Erca2
Tabela de Apoio de Funcionamento: Elementos da Encaironadora
Fluzo Laminar daErca 2

Preparagio do Empalme do Papel Erca 2

Comio Efectuar Aprozimag 3o e Empurro Final is Linhas de Envio da Recepgio
Coma Efectuar uma Mormalizagio

Tirar Amostrashlormalizagio

Arrebecimento de Produto - Linka de Batidos

Fardmetros - Pasteurizagdo, Arrefecimento e Langamenta Frutas
CIF Processos - Arranque da Central

CIP Frocessos - Paragem da Central CIF

Esterilizar az Linhazs de Langamento de Fermento

Pasteurizagio & Langamento de Gelificadas

Exsterilizagio Cireuito de Agua Higienizada

Afinagio da Forosélula do Mispaper da Erca 2

Login de Acesso WinCC

G-F-G-0301-07-033
Q-F-G-0901-07-024
G-F-G-0301-07-035
Q-F-G-0801-07-028
CJ-F-G-0901-07-037
Q-F-G-0301-07-033
CJ-F-G-0301-07-040
G-F-G-0301-07-041
Q-F-G-0901-07-042
G-F-G-0301-07-043
Q-F-G-0801-07-045
C-F-G-0301-07-045
Q-F-G-0301-07-043
CJ-F-G-0901-07-053
G-F-G-0301-07-054
Q-F-G-0901-07-058
G-F-G-0301-07-056
Q-F-G-0901-07-057
CJ-F-G-0301-07-064
Q-F-G-0301-07-065
CJ-F-G-0301-07-068
G-F-G-0301-07-063
Q-F-G-0a01-07-071
G-F-G-0301-07-076
Q-F-G-0801-07-077
CJ-F-G-0301-07-030
Q-F-G-0am-07-021
C-F-G-0901-07-034
G-F-G-0301-07-035
Q-F-G-0801-07-028
G-F-G-0301-07-101

Q-F-G-0901-07-104

1
1
&

n-02-2007
#-08-2003
05-03-2003
05-03-2002
4-07-2008
25-07-2012
30-10-2008
0:3-09-2001
27-08-2003
27-08-2003
27-11-2003

Em Preparagio
10-07-2012
21-12-2008

Em Preparagio
24-07-2012
27-11-2008
22-10-2001
27-11-2008

Em Freparagio
1-06-2012

Em Preparagio
15-08-2003
13-10-2003
14-07-2003
04-05-2006
04-05-2008
21-10-2008
20-08-2012
13-12-2007

Em Preparagio
#-08-2003

Figura 12 - Amostra da caracterizagdo e analise da documentacéo.
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Tal como inicialmente previsto, depois desta primeira fase, criaram-se varias folhas de
calculo de forma a se poder monitorizar a evolucdo do trabalho. Para que esta monitorizacéo
fosse também descrita em numeros/percentagens, efetuou-se um levantamento de todos os
dados do estado da documentacéo, assim como o nimero total da documentacao, qual a reducéo
percentual associada ao cenario inicial e a reducdo em numeros absolutos da mesma. Tudo isto

foi suportado através da elaboragdo de alguns graficos.

3.2. Reunibes com o0s responsaveis das varias areas do sistema
Depois de realizada toda a caracterizacdo da documentacdo em folha de calculo,
contactaram-se todos os responsaveis da documentacdo analisada (especificamente, o0s
documentos e registos), com o objetivo de a rever.
Deste modo produziram-se listagens, através da utilizacdo de filtros, para dois grandes
fins:
1. Consultar a documentacéo de forma mais rapida e facil;
2. Filtrar a documentacdo, em formato de lista, de forma a se poder analisar com cada

responsavel apenas a documentacgdo da sua responsabilidade/interesse.

Para que a andlise e a decisdo, por parte dos responsaveis identificados da documentacao,
pudesse acontecer, estipulou-se a realizacdo de trés reunibes, cada uma com 0s seus

objetivos/fins.

Primeira reunido:
1. Explicacéo do projeto a desenvolver;
2. Apresentacao do trabalho realizado até ao momento;
3. Andlise da lista filtrada dos documentos e registos da sua responsabilidade;
4. Discussdo do que se pretendia de cada responsavel;

5. Verificar necessidades de formacéo em ISOLOTUS.

Segunda reunido:
1. Apresentacéo do plano de agdo da documentacéo analisada;

2. Levantamento e definicdo de acesso ao ISOLOTUS.

Terceira reunido:
1. Fecho do plano de acdo da reunido anterior;

2. Realizagdo dos ajustes necessarios.

As reunibes foram controladas, més apos més, através da criacdo de uma folha de célculo,
conferindo a cada responsavel uma cor identificativa da acdo concretizada (verde - realizada;

azul - agendada; branco - néo realizada).
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3.3. Formacao em ISOLOTUS

As necessidades de formacdo em ISOLOTUS identificadas na primeira reunido realizada
com todos os responsaveis pela documentacdo referente as normas implementadas na empresa
fizeram com que se tivesse que desenvolver uma formacao tedrica e pratica em ISOLOTUS, a fim
de se tentar suprimir algumas dificuldades existentes no maneio deste suporte informatico,
aumentando a sua operacionalidade, formando novos preparadores e reduzindo a complexidade
de todo o sistema. As formacdes realizadas foram transmitidas através de uma apresentacédo dos
fundamentos teodricos em Powerpoint 2010, com duracdo de cerca de 1 hora, e através da
apresentacdo de exemplos praticos e acompanhamento/apoio no respetivo local de trabalho.

A formacao consistiu na transmissdo de informacao sobre varios pontos relativos a base de
dados ISOLOTUS, entre eles:

1. Explicacao geral sobre o suporte informatico;
Quais as suas funcionalidades;
Como esté organizada a documentacéo;
Quais as fases de geracdo da nova documentacéo;
Como se realiza uma consulta da documentacéo;

Que informacao nos déa o sistema sobre a documentacao;

~N OO O~ WN

Como se cria (versdo 1) ou se atualiza a documentacdo (entrando aqui, também,

exemplos praticos).

As formacgbes foram monitorizadas através da criagcdo de uma folha de célculo,
identificando os responsaveis que tinham necessidade de recebé-la e de quando a mesma foi
realizada.

Por fim, todas as formac6es realizadas foram registadas em registos proprios e entregues

no Departamento de Recursos Humanos.
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4. Andlise da Reestruturacdo da Estrutura Documental do

Sistema de Gestao Integrado da Danone Portugal, S.A.

4.1. Identificacdo e analise da estrutura documental de suporte aos sistemas

de gestao

Tal como descrito no ponto 3.1 do presente trabalho, elaborou-se a caracterizacdo de toda
a documentacao existente em ISOLOTUS, correspondente a analise inicial. De seguida, na Tabela
4 e Figura 13, pode-se observar, entre os meses de Abril e Setembro de 2012, a evolugéo dos trés
status utilizados sobre toda a documentacdo do SGI da Danone Portugal S.A., preconizando na

passagem para histérico de 40,02% de toda a documentacao.

Tabela 4 - Evolucéo do status de toda a documentacao do SGI ao longo do trabalho.

“0k” 22,09% 32,56% 34,05% 36,16% 38,75% 40,15%
“Analisar” 60,22% 42,59% 39,73% 31,89% 25,71% 19,83%
“Histérico” 17,69% 24,85% 26,22% 31,95% 35,55% 40,02%

Evolucéo do status de toda a documentacado do SGlI
70%

60% \
50%
¥ =@==0k
40% .
M =@=Analisar
30% //.—_./ \ =@ Historico
20% o

10%

0% T T T T T 1
Abril Maio Junho Julho Agosto  Setembro

Figura 13 - Evolucao do status de toda a documentacéao do SGI.

Como se pode observar pela Tabela 4 e pela Figura 13, tal como previsto, o status
“Analisar” desceu ao longo de todos os meses, dando lugar ao aumento calculavel dos status
“Ok” e “Historico”. A fundamentacédo da evolucdo observada do status estara descrita de forma
mais pormenorizada no ponto 4.1.4. do presente trabalho.

Nos pontos seguintes estard exposta toda a caracterizacdo em ndmeros do Manual QASS &
SA, dos Procedimentos, dos Documentos e dos Registos presentes na base de dados informatica

da Danone Portugal S.A., assim como os resultados finais obtidos dos mesmos.
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4.1.1. Manual QASS & SA e Procedimentos

Tendo por base as certificagbes existentes na Danone Portugal S.A. e ao facto desta
documentacédo ser bastante relevante, onde hierarquicamente se encontra no topo da pirdmide,
apresentando uma influéncia direta e significativa na restante documentacdo (Documentos e
Registos), verificou-se a necessidade da mesma ter que ser integralmente revista e reestruturada
(tendo-se aplicado, para o efeito, o status “Analisar). Posto isto, na tabela 5, pode-se verificar
a evolucdo do Manual QASS & SA, do Manual dos Processos e dos Procedimentos ao longo do

trabalho, seguida da fundamentacéo relativa a sua reestruturacao.

Tabela 5 - Evolugdo do Manual QASS & SA, do Manual de Processos e dos Procedimentos ao longo da reestruturagao.

Manual QASS & SA + Processos 5 5 5 1 1 0
Procedimentos 54 54 54 22 22 21
Novos (MGD + Procedimentos) - - - - - 2

Como se pode verificar pela Tabela 5, a nova estrutura documental do SGI da Danone
Portugal modificou de forma bastante expressiva, vindo a ter um impacto bastante grande na
restante hierarquia documental. Em nimeros, 64% da documentacdo desta parte da estrutura do
SGl da empresa passou a historico, uma reducdo bastante significativa, e que, como mais a
frente ira ser elucidado, tem possibilidade de ainda poder vir a ser menor.

Aquando do comecgo da reestruturacéo, existia um Manual QASS & SA, a par de trés anexos
e um Manual dos Processos. Apds andlise e discussdo, decidiu-se passar a historico estes 5
documentos, abrindo um novo (que passou a ser denominado por “Manual de Gestdo Danone”),
ficando apenas o conteldo essencial, e simplificado, do que deve conter um Manual de um SGI
como o da Danone Portugal S.A.. Ou seja, neste novo documento passou a incluir toda a nova
estrutura documental estabelecida para o SGI, o organigrama da empresa e a descricdo da
interacdo entre os processos dos sistemas de gestdo implementados pela empresa, assim como a
integracdo de conteudo de alguns procedimentos.

Relativamente aos Procedimentos, ocorreu uma diminui¢cdo de cerca de 62%, sendo esta
devido a diversos fatores, entre eles:

1. Renomeacéo de titulos;

2. A possibilidade de integracdo noutro procedimento;

3. A existéncia de outros suportes informaticos, sendo que alguns destes asseguravam o
intuito de alguns procedimentos;

4. A existéncia de replicacdo de conteldo dos procedimentos do SGI nos procedimentos de
Controlo Interno (documentacdo proveniente do Grupo Danone e adotada pela Danone
Portugal S.A.), passando esta Ultima a contar para futuras consultas/aplicacGes;

5. A irrelevancia da sua existéncia (por exemplo, terem apenas pendentes um documento e

nenhum registo);
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Por outro lado, surgiu a necessidade na criacdo de novos Procedimentos, essencialmente
devido:

1. A manutencdo de documentaco, uma vez que a sua existéncia era bastante relevante
para o cumprimento dos requisitos das Normas implementadas pela empresa (por
exemplo, devido a mudanca do titulo);

2. A possibilidade de reunir dois ou mais procedimentos num so;

3. A possibilidade de serem novamente revistos, de forma a simplificar o contetido presente

nos ficheiros, ficando apenas o essencial;

Todos os procedimentos que se mantiveram sem qualquer tipo de alteracdo, continuam a
ter a possibilidade de serem revistos, podendo ocorrer trés fins: incluir (se estiver em falta),
retirar (0 que nao for relevante) ou simplesmente manter o conteddo que se achar mais
adequado. Até ao final do més de Setembro houve apenas possibilidade de criacdo, no ISOLOTUS,
do novo Manual de Gestdo Danone (MGD) e de um novo Procedimento (“Gestdo dos Aspetos
Ambientais™).

4.1.2. Documentos

Em Abril de 2012 existiam 1351 documentos no suporte informatico ISOLOTUS, contando
com os 271 entretanto passados a histdrico durante o mesmo més. Calculando apenas o nimero
de documentos que estavam em preparacdo ou em vigor, contabilizavam-se 1080 documentos no
final do més.

Esta estad caracterizada através dos procedimentos associados assim como das categorias
documentais existentes. A dimensdo, em nimero, dos documentos revela-se bastante elevada, o
gue impossibilita a sua transposicdo para o trabalho escrito.

De seguida, ird estar exposta a caracterizacdo e a andlise efetuadas aos Documentos,
através de figuras e uma tabela, de forma a ser mais compreensivel a situacdo da mesma no més

em que se iniciou este trabalho, assim como a situacgao final.
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Na Figura 14, pode-se observar a distribuicdo percentual dos documentos por

Departamento para a situacéo inicial e final.
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Figura 14 - Situacéo inicial e final dos Documentos distribuidos por Departamento.

Verifica-se pela Figura 14, que a responsabilidade por esta documentacdo recaia
inicialmente maioritariamente (54%) sobre o Departamento Industrial, situacdo normal uma vez
gque muitos dos documentos sdo Instrucbes de Trabalho, Planos, Documentos Gerais, entre
outros, nos quais estdo diretamente ligados a unidade fabril, e tudo o que a envolve, da Danone
Portugal.

Relativamente a situacdo final da responsabilizacdo dos documentos por departamento,
pode-se verificar que ocorreram algumas alterac6es. Das diminuicdes verificadas foram devidas a
reestruturacdo que se levou a avante (na anulagcdo de documentos e/ou mudancas de
responsabilidade), enquanto o aumento em alguns casos, se deveu sobretudo por: ter ocorrido
mudancas de responsabilidades e/ou pelo facto de que alguns responsaveis de determinados
departamentos ndo terem dado o seu parecer, de forma total ou parcial, dos documentos sob sua
alcada, o que em termos proporcionais fez com que a sua percentagem de responsabilizacdo de

documentos tenha aumentado relativamente a situacéo inicial.
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Nas Figuras 15 e 16, pode-se observar a distribuicéo percentual da documentacao por Responsavel para a situacéo inicial e final.
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Figura 15 - Documentos distribuidos por Responsavel em Abril.
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Figura 16 - Situacéo final dos Documentos distribuidos por Responsavel.
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Nota,: Nas Figuras 15 e 16 pode-se observar que apenas estdo descritas as percentagens de
distribuicdo dos documentos apenas para 0S responsaveis com maior responsabilidade de
documentacdo do SGI. Para os restantes, a totalidade da documentacdo sobre sua
responsabilidade é pouco significativa, apresentando percentagens baixissimas, ou seja, nédo téo
relevantes.

Nota,: Como se pode observar em ambas as figuras, existiu a anulacdo de alguns
responsaveis e adicdo de outros, da situacgao inicial para a final. Isto deveu-se ao facto de que
durante a realizacdo do trabalho se ter tido a necessidade de mudar a responsabilidade de
alguma documentacdo de determinados responsaveis para outros, fazendo com que alguns
tivessem ficado sem qualquer documento sob a sua alcada e, por outro lado, que outros
colaboradores, que até entdo ndo tinham qualquer responsabilidade sobre a documentacdo do
SGI, passassem a ter (flexibilizando de forma concreta a gestdo da documentacgéo)

comprometimento direto sobre a mesma.

Na Figura 15 pode-se verificar que a Responsavel ISO do Departamento DPT da Danone
Portugal é a pessoa que comportava mais documentacao sob a sua responsabilidade (24,7%), uma
vez que € a Unica pessoa deste departamento que tem responsabilidade sobre a gestdo da
documentacdo do SGI inerente ao seu departamento e ao facto de se tratar de uma seccdo que
desenvolve e gere os produtos comercializados pela empresa. De resto, a maior parte da
documentacdo estava distribuida pela Responsavel da Seguranca Alimentar, pelas Analistas e
pela Técnica de Processos, corroborando os dados obtidos para a distribuicdo dos documentos
por departamento, uma vez que estes responsaveis englobam-se na categoria de “Industrial”.

Em suma, sendo os documentos 0s que apresentam maior quantidade de ficheiros no
ISOLOTUS (cerca de quatro vezes mais que o total da soma do manual, dos procedimentos e dos
registos), verifica-se que 0os mesmos, na sua maioria, estavam sob a alcada de apenas alguns
responsaveis, havendo um desequilibrio enorme na distribuicdo da documentacéo. Isto acontece
devido ao tipo de responsabilidade existente na Danone, o que faz com que se confere mais
documentacao a algumas areas especificas, enquanto outros colaboradores apresentavam alguma
responsabilidade da documentacdo do SGI em ndmeros menos significativos, situacédo pelo qual
ndo é possivel ocorrer de outro modo.

Ja na Figura 16, pode-se verificar que a situacdo final demonstra um cenario um pouco
diferente do inicial. Para alguns responsaveis a documentacdo sob a sua algcada diminuiu, muito
devido a mudanca de responsabilidade e também a reestruturagdo ocorrida ao longo do trabalho,
mas, por outro lado, houve aumento, em termos proporcionais, da documentacdo do SGI sob
alcada de outros responsaveis. Isto deve-se ao facto de se ter mudado de responsabilidade a
alguns documentos, assim como ao facto de alguns responsaveis ndo terem dado o seu parecer,
de forma total ou parcial, dos documentos sob sua responsabilidade, o que em termos
proporcionais, fez com que a sua percentagem de responsabilizacdo de documentos tenha
aumentado relativamente a situacdo inicial, correspondente sobretudo a documentacdo que
ficou por “Analisar”.

Outro dos principais objetivos foi tentar retirar alguma da documentacdo sob alcada dos

responsaveis com maior responsabilizacdo da documentacdo do SGI da Danone Portugal
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(principalmente a Responsavel pela Seguranga Alimentar, a Responsavel 1SO do DPT, as Analistas
e a Técnica de Processos). Esse objetivo foi cumprido com sucesso. Todas as responsaveis com
maior responsabilidade pela documentacdo do SGI tiveram uma diminuicdo (em n° da mesma.
Foi um trabalho moroso e complexo, mas que chegou a bom porto, ficando apenas sob seu
pelouro toda a documentacdo essencial para o desenvolvimento do seu trabalho. Visto,
particularmente, estas quatro responsaveis terem grande parte dos documentos sob sua
responsabilidade, era essencial que o sucesso da simplificagdo dos seus documentos fosse uma
realidade, ajudando assim, de forma decisiva, a reestruturacdo de boa parte da estrutura
documental do SGI da Danone Portugal (correspondendo a anulacdo de 203 documentos), assim

como através da reestruturacdo da estrutura dos procedimentos.

Na Figura 17, pode-se observar a variagdo do status dos documentos ao longo dos seis

meses.
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Figura 17 - Evolugéo do status dos Documentos ao longo dos seis meses.

Na Figura 17, como se denota, cerca de 55,2% (746 dos 1351) dos documentos aplicou-se o
status “Analisar”, de forma a verificar se 0s mesmos necessitavam ou ndo de serem revistos ou
se podiam passar a historico, relativamente ao seu ndo interesse e/ou ao facto de ndo porem em
causa o sistema de gestdo aplicavel implementado na Danone Portugal.

Relativamente aos documentos onde se aplicou o status “Ok”, deve-se ao facto de terem
sido atualizados recentemente e/ou também terem sido considerados relevantes para a
manutencao do SGI da Danone Portugal. Sendo esta analise, uma analise inicial, decidiu-se que,
mesmo assim, todos os documentos considerados “Ok” fossem na mesma medida analisados mais
uma vez por cada responsavel, para que os mesmos pudessem dar a sua opiniéo.

Relativamente aos documentos passados a historico, ja sdo resultado do trabalho
executado com os diversos responsaveis identificados. Aplicou-se, por isso, o status “Histérico”
(no subponto 4.1.4., irdo estar expostas as principais razées para toda a documentacéo passada a
historico).

Por fim, pode-se observar um cenario final completamente distinto do inicial, tal como

expectavel. Como se observa, os status “Ok™ e “Histérico” tiveram um aumento significativo,
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enguanto o status “Analisar” desceu de forma consideravel. Pode-se aferir que a situacao final
do status dos documentos quase corresponde a situacao final do status de toda a documentacéo
do SGI da Danone Portugal (como se verifica pela Tabela 4 e Figura 13). Uma vez que, tal como
descrito anteriormente, os documentos representam a grande maioria da documentacgdo
existente em ISOLOTUS, é normal que o seu status final esteja muita préximo do status final de

todo o Sistema Integrado.

4.1.3. Registos

Em Abril de 2012 existiam 224 registos no suporte informatico ISOLOTUS, contando com os
18 entretanto passados a histérico durante o mesmo més. Calculando apenas o numero de
registos que estavam em preparacdo ou em vigor, contabilizavam-se 206 registos no final do
més.

Ao contrario dos documentos, 0s registos apenas se encontram representados pelos codigos
dos procedimentos associados, ndo estando catalogados pelas categorias documentais, tal como
acontece com os documentos.

De seguida, ird estar exposta a caracterizacdo e a andalise efetuadas aos Registos, através
de figuras e uma tabela, de forma a ser mais compreensivel a situacdo da mesma no més em que
se iniciou este trabalho, assim como as figuras relativas a sua situagédo final.

Na Figura 18, pode-se observar a distribuicdo percentual dos registos por Departamento

para a situacéo inicial e final.
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Figura 18 - Situacao inicial e final dos Registos distribuidos por Departamento.

Como se pode observar pela Figura 18, a responsabilidade por esta documentacao recaia
maioritariamente (70,9%) sobre o Departamento Industrial, situacdo normal uma vez que muitos
dos registos estdo diretamente ligados a unidade fabril (relativo a inspecdes, encomendas,
auditorias, resultados laboratoriais, limpezas, entre outros) e tudo o que a envolve. Ja os
departamentos DAF, Marketing e DPT ndo tinham qualquer registo sob sua responsabilidade

(existem registos destes departamentos a partir de outras plataformas Danone).
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Relativamente a situacdo final, podemos ver que o departamento onde recaia mais
responsabilidade ao nivel dos registos teve uma ligeira diminuicdo, muito devido a
reestruturacao feita junto das Analistas (Laboratorio). De resto, o cenario ndo mudou muito de
figura, excetuando um aumento, em termos proporcionais, dos registos do Departamento da
Qualidade e da Recolha de Leite, muito devido a diminuicdo verificada no Departamento
Industrial, uma vez que, por exemplo, o nimero de registos pendentes no Departamento da

Recolhe de Leite se manteve inalterado.
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Nas Figuras 19 e 20, pode-se observar a distribuicéo percentual da documentacao por Responsavel para a situacédo inicial e final.
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Figura 19 - Registos distribuidos por Responsavel em Abril.
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Figura 20 - Situacao final dos Registos distribuidos por Responsavel.
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Nota;: Nas Figuras 19 e 20 pode-se reparar que apenas estdo descritas as percentagens de
distribuicdo dos registos somente para 0s responsaveis com maior responsabilidade na
documentacdo do SGI. Para os restantes, a totalidade dos registos sob seu encargo € pouco
significativa, apresentando proporcdes baixissimas, ou seja, nao tdo salientes.

Nota,: Como se pode observar em ambas as figuras, existiu a anulacdo de alguns
responsaveis e adicdo de outros, da situacgao inicial para a final. Isto deveu-se ao facto de que
durante a realizacdo do trabalho se ter tido a necessidade de mudar a responsabilidade de alguns
registos de determinados responsaveis para outros, fazendo com que alguns tivessem ficado sem
qualquer registo sob a sua alcada e, por outro lado, que outros colaboradores, que até entédo néo
tinham qualquer responsabilidade sobre a documentacdo do SGI, passassem a ter (flexibilizando

de forma concreta a gestdo da documentagédo) comprometimento direto sobre a mesma.

Na Figura 19, pode-se verificar que as Analistas, do Laboratério, da Danone Portugal séo as
pessoas que comportavam mais registos sob a sua responsabilidade (34%), uma vez que se trata
de um sector crucial e de enorme relevancia para a empresa, tendo como objetivo o controlo do
cumprimento das regras Ambientais, de Seguranca Alimentar, de Higiene e de Qualidade na
Fabrica. De resto, a maior parte da documentacdo estava distribuida pela Responsavel da
Seguranca Alimentar e pelo Responsavel da Recolha de Leite, corroborando os dados obtidos para
a distribuicdo dos documentos por departamento.

Em suma, sendo os registos representativos de uma quantidade de ficheiros no ISOLOTUS
bastante significativa, demonstra-se que 0s mesmos, na sua maioria, estavam sob alcada de
apenas certos responsaveis, havendo um desequilibrio desmedido na reparticdo da
documentacéo. Isto sucede-se devido ao tipo de responsabilidade existente na Danone, o que faz
com que se confere mais documentacdo a algumas dareas especificas, enquanto outros
colaboradores apresentavam algum comprometimento em ndmeros pouco significativos, situacéo
pelo qual nédo é praticavel ocorrer de outro modo.

Relativamente a situacdo final, exposta na Figura 20, pode-se observar que apenas as
Analistas tiveram uma reducdo consideravel dos registos sob sua responsabilidade. Esta
diminuigdo é devida, principalmente, a reestruturacdo trabalhada juntamente com as mesmas ao
longo dos seis meses de estagio, culminando na reducdo significativa desta parte da
documentacado (correspondente a anulacdo de 29 registos), enquanto que por outro lado néo foi
possivel realizar a reestruturacdo dos registos juntamente com a Responsavel pela Seguranca
Alimentar. Ja o Responsavel I1SO da Recolha do Leite, em termos proporcionais, aumentou a
percentagem de registos sob sua algcada, mas na realidade o numero de registos pendentes sobre

este manteve-se inalteravel, apenas tendo parte destes sido atualizados.
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Na Figura 21, pode-se observar a variacdo do status dos registos ao longo dos seis meses.
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Figura 21 - Evolugao do status dos Registos ao longo dos seis meses.

Na Figura 21, como se pode observar, cerca de 79,9% (179 dos 224) dos registos foi-lhes
aplicado o status “Analisar”. Esta percentagem de registos por analisar é bastante elevada, uma
vez que se constatou que:

1) Muitos dos registos ja ndo eram atualizados a bastante tempo;

2) Se podia colocar em causa muitos deles de poderem ou ndo ser necessarios;

3) Podiam ter potencial de melhoria;

4) Haveria davidas sobre a sua utilizacdo, visto que sdo os colaboradores da Danone
Portugal, no seu dia a dia, que podiam avaliar, de forma mais precisa, o destino que se

devia de dar aos mesmos.

Relativamente aos registos onde se aplicou o status “Ok”, deve-se ao facto de terem sido
atualizados recentemente e/ou também ao facto de terem sido considerados relevantes para a
manutencao do SGI da Danone Portugal. Sendo esta analise, uma analise inicial, decidiu-se que,
mesmo assim, todos os registos considerados “Ok” fossem na mesma medida que os documentos,
analisados mais uma vez por cada responsavel, para que os mesmos pudessem dar a sua opiniéo.

Relativamente aos registos passados a histérico, ja sdo resultado do trabalho executado
com os diversos responsaveis identificados. Aplicou-se, por isso, o status “Historico™.

Relativamente a situacdo final dos registos distribuidos por status, pode-se observar que,
tal como previsto, o status “Analisar” desceu de forma consideravel, dando lugar ao aumento
dos status “Ok” e “Historico”. Mesmo assim, um nudmero considerdvel de registos (38,5%)
permaneceu com o status “Analisar”. Isto deve-se ao facto de nao ter sido possivel a deliberagdo
de varios responsaveis sobre esta area do SGI mas, e sobretudo, o facto de ainda ndo ter sido
possivel realizar o deslocamento de muitos dos registos pendentes em procedimentos que
entretanto foram passados a histérico, para outros procedimentos de referéncia, mudando assim

0s respetivos codigos associados.
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4.1.4. Monitorizagéo e Anélise Global do SGI

Em Abril de 2012 existiam no total 1634 documentos no suporte informatico ISOLOTUS,
contando com os entretanto passados a histérico durante o0 mesmo més. O macro objetivo era
reduzir este nUmero em cerca de 50%, sendo que com este estagio a reducdo pretendida seria
chegar aos 35%.

No ponto 4.1 do presente trabalho, na Tabela 4 e na Figura 13, pode-se observar a
evolucdo do status (em %) aplicado a toda a estrutura documental do SGI da Danone Portugal
identificada com os respetivos status utilizados, assim como o espaco temporal no qual se
realizou a reestruturacéo.

Inicialmente, aplicou-se o status “Analisar” a 60,22% de toda a documentagdo do SGI
(correspondente a 984 documentos dos 1634) e 22,09% da documentacdo com o status “Ok™ (361
dos 1634). Como dito anteriormente, toda a documentacdo, incluindo a que se aplicou o status
“0k”, decidiu-se que iria ser revista, o que dos 1634 documentos totais existentes em ISOLOTUS,
1345 foram analisados de forma a dar-lhes a melhor solucéo possivel. Por outro lado, 17,69% de
toda a documentacédo foi considerada obsoleta, aplicando assim o status “Histérico” (289 dos
1634 documentos iniciais), percentagem esta figurando o trabalho realizado no més de Abril.

No fim, a documentacdo por analisar situou-se nos 19,83% (correspondente a 324
documentos de toda a documentacdo do SGI). Toda esta documentacdo que ficou por analisar
deve-se a diversas razdes, que foram:

1) Documentacdo que mudou de responsabilidade (mudanca de responsavel), uma vez que a
atribuicdo de alguma documentagdo a determinados responsaveis ndo estava correta
(surgindo a necessidade de futuramente ocorrer uma segunda ronda de reunides);

2) A impossibilidade de revisdo de parte da documentacdo (por falta de disponibilidade
e/ou por nao ter havido respostas de alguns responsaveis, entre outros aspetos);

3) O facto de ter havido documentacao que nédo foi possivel ser analisada durante o periodo

de tempo que estava previsto para executar a reestruturagdo programada.

A documentagdo considerada atualizada, no final do més de Setembro, ficou-se pelos
40,15% de todo o SGI da empresa (656 dos 1634 documentos iniciais). Toda esta documentagédo
analisada como “Ok” corresponde a todos os documentos em vigor, atualizados, necessarios e
Uteis, com a formatacdo conforme o estabelecido pela Danone Portugal para a elaboracédo da
documentacéo interna e que vai de encontro aos requisitos pedidos pelas Normas de certificagcéo
implementadas na empresa.

Ja a documentacao passada a historico, no final do mesmo més, correspondeu a 40,02% de
toda a documentacdo (654 dos 1634 documentos). Esta reducdo deveu-se a diversos fatores,
entre eles:

1) A anulacdo de toda a documentacao ndo necessaria;

2) A irrelevancia da sua existéncia (conteldo irrelevante para estar escrito);

3) A desatualizacédo de alguma documentacdo (por exemplo, documentos e registos datados
do ano de 2001 e 2002);

4) N&o comprometiam a certificacdo dos seus diversos sistemas de gestdo implementados;
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5) A ocorrida deslocacdo de documentos e registos para outro procedimento de referéncia
(devido a reestruturacéo dos procedimentos);

6) Documentacdo ja existente noutras plataformas Danone (0 que ndo se justificava a
replicacdo do contetido em ISOLOTUS);

7) Mutacdo/atualizacédo dos titulos de alguns documentos e registos (devido a existéncia de
titulos desatualizados);

8) Tarefas que se deixaram de executar (como por exemplo, ter-se deixado de produzir
sobremesas e/ou equipamentos que deixaram de existir/utilizar, entre outros aspetos);

9) As permanentes modificacdes operacionais, seja na fabrica ou nos escritérios, tornando
dificil o seu acompanhamento na atualizacdo dos respetivos documentos e/ou registos

num SGI da dimensédo como o da Danone Portugal.

Como é compreensivel, ndo sendo possivel, devido ao elevado volume da documentacéo do
SGI da Danone Portugal, apresentar todas as raz6es descritas nos paragrafos anteriores para cada
um dos documentos e registos, as justificagbes previamente apresentadas sdo transversais a
todos os documentos e registos analisados. Um exemplo pratico disto €, por exemplo, um
equipamento do laboratério, ou das linhas de producdo, deixar de ser utilizado e,
consequentemente, todos documentos/registos associados ao mesmo (de ambas as zonas)
deixam de estar atualizados/fazer sentido.

Com o decorrer do trabalho, e também devido as justificacdes dadas anteriormente para a
documentacdo passada a historico, surgiu a necessidade de se criar um novo status, designado
por “Novo”. O SGI da Danone Portugal S.A. é um sistema bastante dinamico, havendo por isso a
necessidade de se criar nova documentacdo. Sendo que, tanto o macro objetivo como o objetivo
do estagio na reducdo de 50% e 35%, respetivamente, da documentacdo se incidia sobre o
ndmero inicial levantado em Abril (os tais 1634 documentos), decidiu-se fazer um
acompanhamento através de uma comparacéo entre reducdo do ndmero inicial e a reducéo real
(contando com a documentacao criada ao longo dos meses).

Para que seja evidente estas duas “realidades”, de seguida estd exposto na tabela 6 as

variacfes da estrutura documental global do ISOLOTUS ao longo dos seis meses de trabalho.

Tabela 6 - Monitorizagdo e comparacéo de todo o SGI com e sem a nova documentacéo.

Documentagéo Total 1634 1345 1228 1207 1101 1048 980
Redugéo (%) - 18% 25% 26% 33% 36% 40%
Reducé&o (n°) - 289 406 427 533 586 654

Novos (n°) - - - - - 97 104
Documentagéo Total Real - - - - - 1145 1084
Reducéo Real (%) - - - - - 30% 34%
Redug&o Real (n°) - - - - - 489 550

Nota;: Ambas as reducdes percentuais foram arredondadas a unidade.
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Nota,: O nimero de novos documentos abertos foi bastante residual entre os meses de
Abril a Julho. No més de Agosto houve necessidade de se abrir um nimero bastante significativo
de documentos e registos e, portanto, decidiu-se comecar a contabilizar esta nova
documentacao a partir do més de Agosto (tendo esta incluida a documentacdo aberta nos meses

anteriores a Agosto).

Como se pode verificar pela Tabela 6, se contarmos com a nova documentacdo entretanto
aberta, a reducado da estrutura documental é menor que a reducédo obtida sem estes (34% ao
invés dos 40%). Esta nova documentacédo criada no ISOLOTUS representa varios cenarios, sendo
eles:

1) A necessidade de alteracdo dos titulos da documentacdo em ISOLOTUS (ex.: existéncia
de titulos nos ficheiros diferentes do titulo descrito em ISOLOTUS);

2) Nova documentacdo (versdo n°l) aberta porque era necessaria/obrigatoria (ex.:
comercializacdo de novos produtos);

3) Necessidade de deslocar os documentos e/ou registos para diferentes procedimentos de
referéncia (mudanca de cddigo, principalmente devido a reestruturacdo realizada ao
nivel dos procedimentos);

4) Oportunidades de melhoria na simplificacdo de dois ou mais documentos e/ou registos

num so6 (incluindo os procedimentos).

De seguida, esta exposto uma figura representativa dos objetivos delineados para a

reducdo da documentacdo vs. os objetivos conseguidos, tendo ja em conta a adicdo do novo

status.
Objetivos Delineados vs Objetivos alcancados
60%
50% Macro
objetivo
40%
Objetivo

30% pretendido
20%
10%

0%

Reducédo Reducéo Real

Figura 22 - Objetivos delineados vs. Objetivos concretizados (com e sem nova documentagao).

Como se pode concluir através da Tabela 6 e Figura 22, o macro objetivo de reduzir em
50% toda a documentacgdo existente em ISOLOTUS ndo foi atingido. Mesmo assim, considerasse
gue esta operacao foi um sucesso, uma vez que se ultrapassou (40,02%) o objetivo pretendido do
estagio, que se situava nos 35%.

O facto de haver dezenas de responsaveis para toda a documentacéo do SGI, fez com que

houvessem alguns entraves (como por exemplo, a distancia fisica entre a fabrica e os escritorios
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de Lisboa), ndo obstante que, mesmo assim, a reducdo acontecida da documentacdo acabou por
“aliviar” muitos dos responsaveis que continham sobre si centenas de documentos e/registos
(principalmente nos responsaveis situados na unidade fabril).

Finalizando, no final do més de Setembro, encontrava-se no ISOLOTUS 1078 documentos,
uma reducdo real aproximadamente de 34%. Esta reducdo pode ndo ficar por aqui. A possivel
existéncia de varias oportunidades de melhoria (descritas no ponto 5 do trabalho) e o facto de
ainda haver, aproximadamente, cerca de 20% da documentacao do SGI por analisar com os varios

responsaveis do sistema, demonstra que o nimero final pode ainda vir a ser menor.

4.1.5. Novo texto da Politica e nova distribuicdo da documentacao

Tal como descrito no subponto 1.2 do presente trabalho, também existia o objetivo de
criar um novo texto da politica. A Danone Portugal tinha, na altura, trés politicas: a Politica de
Ambiente, a Politica de Qualidade e Seguranca Alimentar e a Politica de Seguranca e Saude no
Trabalho (ver Anexo ).

O que se efetivou foi reunir todas as trés politicas, produzindo-se uma s@, tendo passado
esta a ser denominada por “Compromisso Danone” (ver Anexo Il). Esta nova politica tem a
informacado necessaria que vai de encontro ao que é pedido pela Norma da Qualidade, ou seja,
representa uma declaracdo documentada quanto a politica dos seus quatro sistemas de gestédo
certificados e os seus objetivos.

Por fim, criou-se um novo documento designado por “Distribuicdo da Documentacgdo”,
onde esta descrito quem e onde tem a responsabilidade de gerir a documentacédo
(principalmente para trocar a documentacdo desatualizada (versdes antigas) pela documentacao

com versdes atuais).

4.2. Reunides com os responsaveis das varias areas do sistema

Tal como descrito no subponto 3.2 do presente trabalho, ocorreu a necessidade de se
realizar trés reunides com todos os responsaveis (sendo ao todo 37 colaboradores) das varias
areas do SGI da Danone Portugal, identificados durante e apds a caracterizacdo de toda a
documentacdo existente no ISOLUTOS, para que a reestruturacdo de todo o Sistema Integrado
fosse uma realidade. Por sua vez, executou-se a um acompanhamento permanente da realizagéo

das mesmas, monitorizando-as més apds més através de tabelas feitas em Excel 2010.
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A seguir, esta exposto a Tabela 7 relativo a este acompanhamento, expondo a situacéo

final.
Tabela 7 - Monitorizacao das reunifes realizadas, agendadas e ndo realizadas no final de Setembro.
Reunides
Acgéo
_ 28 75,7% 21 56,8% 20 54,1%
Agendada 1 2,7% 5 13,5% 0 0%
N&o Realizada 8 21,6% 11 29,7% 17 45,9%

Como se pode verificar pela Tabela 7, ndo foi possivel realizar todas as reunides
programadas. Isto deve-se ao facto de haver algumas incompatibilidades de horario, a distancia
fisica (principalmente com os colaboradores dos escritérios de Lisboa) e/ou indisponibilidade por
parte de alguns responsaveis.

A percentagem de terceiras reunifes nao realizadas é bastante alta, ndo representando,
proporcionalmente, o volume de documentacdo que ndo foi examinada, uma vez que a grande
maioria das 17 reuniBes ndo realizadas, retratavam maioritariamente os colaboradores com
pouca documentacdo sob seu encargo, uma vez que houve a preocupagdo de trabalhar,
particularmente, com todos os responsaveis onde a documentacao sob sua algada representava

uma dimensao bastante relevante.

4.3. Realizacédo de formagdo em ISOLOTUS

Tal como descrito no subponto 3.3 do presente trabalho, surgiu a necessidade de se criar
uma formacao, tedrica e pratica, em ISOLOTUS através das necessidades levantadas a partir das
reunides executadas com os diversos responsaveis do sistema. Dos 37 responsaveis finais
identificados, 9 requereram formacdo sendo que 6 receberam-na (67% das formacOes
requeridas). As formagbes solicitadas ndo realizadas devem-se ao facto de ndo ter havido
oportunidade para as realizar mas, e sobretudo, devido a distancia fisica que impossibilitou que
as mesmas fossem efetuadas. Estas formacdes ajudaram, de forma efetiva, que quem tinha mais
dificuldades em manusear o ISOLOTUS pudesse ganhar novas competéncias, ajudando por sua vez
a operacionalizar ainda mais o sistema informatico, sensibilizando ndo s6 as pessoas que
requereram a formacédo, mas todas as outras identificadas como responsaveis pela documentacéo
do SGI da empresa. Com isto, a sensibilizacdo para o tema fez com que o interesse pelo suporte
informatico ISOLOTUS e pelo investimento feito em todo o SGI da empresa fosse valorizado ainda
mais.

As formacgdes eram continuas, isto €, ndo se encerravam apenas quando estas eram
realizadas, mas sim ao longo de todo o periodo de tempo de realizacdo desta reestruturacéo.
Através do trabalho efetuado na documentacéo pelos responsaveis das varias areas do sistema,
sendo o mesmo controlado/verificado de forma permanente, confirmou-se a eficacia das acGes

de formacéo levadas a cabo. O resultado final obtido é extremamente positivo.
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4.4. Propostas de melhoria

N

Apés a conclusdo do periodo de tempo destinado a realizagcdo da reestruturacdo do
Sistema de Gestdo Integrado da Danone Portugal, verificou-se que ainda continuam a existir
algumas oportunidades de melhoria, que com o decorrer do trabalho se foram verificando.

Por isso, foram elaboradas algumas propostas de melhoria futuras a serem realizadas

oportunamente:

- Reestruturacdo das etapas de elaboracdo dos Procedimentos e dos Documentos:

verificou-se que existem bastantes etapas até que um procedimento ou documento entre em
vigor. A proposta de melhoria vai de encontro a encurtar esta cadeia de preparagdo da
documentacgédo, reduzindo as listas de assinaturas (que incluem os preparadores, validadores e
aprovadores). Uma das possibilidades seria que o ou os aprovadores ap6s terem aprovado a
documentacdo poderiam ter a competéncia de difusdo da mesma, sem ter que passar pela
Responsavel de Sistemas. Isto, entre outras hipdteses, levaria a uma alteracdo bastante
relevante na atual gestdo da documentacao feita em ISOLOTUS, levando a necessidade, de forma

mais abrangente, de uma nova sensibilizacdo a todos os intervenientes existentes no ISOLOTUS;

- Mecanismo _que possibilite alterar o titulo da documentacdo: tal como descrito na

presente tese, para que seja possivel alterar o titulo da documentacao presente em ISOLOTUS é
necessario passar a historico o documento em vigor e depois abrir um novo com o titulo
pretendido. Ora, isto faz despender tempo, faz com que o0 processo seja mais complexo e ao
mesmo tempo mais trabalhoso. A proposta consiste apenas na adicdo de um mecanismo que
facilite a edicao do titulo da documentacéo diretamente no ISOLOTUS, sem se ter que processar
todas estas etapas descritas anteriormente. Isto facilitaria a operacionalidade do ISOLOTUS e ao

mesmo tempo seria mais um fator de simplificacdo na gestao diaria de documentacéo;

- Mecanismo gue possibilite a alteracdo do codigo: tal como descrito anteriormente, para

gue um documento ou um registo possa ser recolocado, ficando pendente sobre outro
procedimento de referéncia, é necessario que primeiramente seja aberto um novo com o cddigo
pretendido, e s6 depois anular o documento ou o registo que foi recolocado. Ora, mais uma vez,
todo este processo sO torna a gestdo da documentacdo mais morosa, tornando o sistema mais
complexo. A proposta de melhoria direciona-se no sentido de haver a oportunidade de editar o
codigo de referéncia de determinado documento e/ou registo, recolocando o mesmo no sitio
correto/pretendido de forma automatica, sem que seja preciso executar todas as etapas
descritas anteriormente. Isto facilitaria uma possivel futura reestruturagcdo do SGI, agilizando o
processo.

Todas estas propostas de melhoria vao no sentido de aperfeicoar a gestdo da
documentacdo no suporte informatico ISOLOTUS, diminuindo a sua complexidade, sendo esta
uma das principais causas para se ter chegado a dimenséo colossal do sistema encontrado no més
de Abril. Toda a reestruturacdo realizada ao longo dos ultimos 6 meses de trabalho, a par da
introducdo destas alteracBes que visam a melhoria do sistema, contribuirdo efetivamente para
uma melhor gestdo da documentacdo e também para que o controlo sobre a mesma seja mais

rapido, mais facil e, ao mesmo tempo, mais coémodo.
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5. Consideracoes Finais

Com a atual situacdo no setor das agro-industrias, em que a concorréncia é cada vez
maior e os consumidores mais exigentes, tem-se vindo a assistir nos Gltimos anos a um aumento
significativo da preocupacdo da sociedade em relacdo ao desempenho dos produtos adquiridos,
das quest6es ambientais, da seguranca e saude dos trabalhadores e da seguranca do proprio
produto. Revela-se, por isso, determinante a manutenc¢do do Sistema de Gestdo Integrado para o
sucesso empresarial.

Um Sistema de Gestdo Integrado (SGI) torna uma empresa mais competitiva e aumenta a
sua credibilidade junto dos consumidores. Dele, pode-se adquirir diversas vantagens, entre elas,
ao nivel organizacional, financeiro, estrutural, entre outras. Implica a necessidade de um
investimento inicial, que a gestdo de topo se comprometa na sua manutencdo, que 0s
colaboradores se envolvam em todo este processo, que ocorram possiveis mudancas nas
metodologias (praticas e/ou mentais), que se considere a necessidade de alteracdo de algumas
infraestruturas, que haja trabalho em equipa, que haja uma mentalidade pro-ativa e criativa,
gue ocorra 0 aumento da formacéo e que se adquira habituacdo aos documentos e aos registos
do sistema.

Esta Gltima parte, referente a documentacdo, poderda vir a ser a mais dificil de
implementar, principalmente em empresas onde o SGI seja complexo, como é o caso da Danone
Portugal S.A., ndo obstante, de esta ter um controlo de exceléncia das suas atividades.

A reestruturacdo que se levou a cabo ao SGI da Danone Portugal foi considerada adequada.
Este sucesso foi devido a diversos fatores, entre eles o facto de se ter tornado mais simples para
os trabalhadores da empresa a gestdo da documentacédo; da sensibilizacdo realizada ter surtido
os seus efeitos, designadamente o de libertar alguns responsaveis do controlo de tanta
documentacédo, diminuindo o tempo despendido sobre os mesmos, aumentado a operacionalidade
do ISOLOTUS (devido, principalmente, as acdes de formacao levadas a cabo); devido ao elevado
comprometimento dos colaboradores da Danone Portugal e, por fim, o facto de o ISOLOTUS ter
ficado mais atualizado e reduzido.

O objetivo pretendido de reduzir toda a documentagéo existente em 35% foi cumprido,
conseguindo-se que uma parte dos responsaveis pela documentacdo do SGI, onde suportavam
uma fatia bastante grande da mesma, ficasse com a sua situacdo mais favoravel do que a que
estava antes da reestruturagdo realizada, uma vez que ficaram com menos documentos sob sua
gestdo. Isto, também se deveu a melhor distribuicdo de alguma da documentacdo para outros
responsaveis, alguns deles que até entdo ndo tinham qualquer responsabilidade sobre a
documentacédo do SGI da Danone Portugal.

Durante o desenvolvimento deste trabalho, percebeu-se a potencialidade do mesmo. De
facto, o desenvolvimento e a discussdo deste podiam ter sido maiores devido aos muitos dados
recolhidos. Isto seria um grande contributo para o desenvolvimento desta tematica, sendo esta
uma matéria bastante recente que tem surgido nos Gltimos tempos para todas as empresas que
tém implementado um SGlI.

Um dos principais obstaculos encontrados na realizacdo deste trabalho resultou na

dificuldade inicial do acompanhamento e percecdo sobre todo o SGI da Danone Portugal S.A. e
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como 0 mesmo era gerido no suporte informéatico ISOLOTUS. Por outro lado, a distancia fisica
entre a fabrica e os escritérios de Lisboa, a falta de disponibilidade de alguns colaboradores,
bem como a existéncia de turnos, a par de alguma menor colaboragcdo, também se insurgiram
(de menor dimensdo) como algumas das dificuldades encontradas durante a execucdo deste
trabalho.

No fim de tudo, continuam a existir oportunidades de melhoria que podem e devem ser
executadas futuramente, uma vez que existem outros pontos que podem e devem ser
melhorados.

Consequentemente, deve continuar a existir cada vez mais um maior rastreamento da
documentacdo nova que é aberta em ISOLOTUS. Existe um grande potencial de melhoria em
realizar-se uma nova revisdo da estrutura documental, uma vez que a situacdo atual do SGI da
Danone Portugal pode ainda ser reduzida e simplificada. Também, futuramente, existe a
possibilidade de criac@o de listas de difusdo e de assinaturas mais atuais, mais simples e mais
curtas, diminuindo igualmente a saturacdo das caixas de correio de muitos dos colaboradores no
recebimento de documentagdo que entra em vigor, ajudando a que apenas se receba a
documentacdo que for de encontro ao interesse de cada colaborador/zona de destino,
melhorando por sua vez a distribuicdo da documentacéo.

Em suma, este trabalho ajudou a que se sucedesse uma mudancga significativa de atitude
por parte das equipas de gestdo como dos demais colaboradores, contribuindo para o

melhoramento continuo do seu Sistema de Gestao Integrado.
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ANEXOS
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ANEXO |

As trés Politicas da Danone Portugal, S.A.
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Politica de

AMBIENTE

sa do Gipo Danane, integra como um dos seus valores O RESPEITO PELO

s a cumprir a legislagio amizental em vigor, a divulgar a sua Pelitiza do Amblente
fornacedores e subcontratados a assumirem as suas responsabilidacss perante
|, dla forma a miremizar 0z saus afeitos,

stes ambientais guea g

ne Porugal aposta na melhatia continua oo seu desempenno ambiental atavés da adopedo de uma estatégia
vencao da polluicdo.

Mo de processos de labico, reutllizacds e reciclagam que permitarm optimizar
i- 2 eneigla & reduzir a geracao de emissdes e residuos,

B oo, & Danora Porugal propBie-ss a contrituir actvaments para o desenvolvimento sustentavel do plnsta,

inzae Poctugal procura a utliz:
o e matdiaz-primas, H
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Politica de
QUALIDADEE

SEGURANCA
ALIMENTAR

ante e produtos lacteos frescos & emprasa do grupo DANONE, assume, na sua

3 & fundamental de aleancar um elevacio rivel oo satisfacao dos seus consumidores,
dtica de polticas claras e exigentas em Cualdade e Seguranca Alimentar em
tos seus colaboradones @ Com & presenvagao do Amiienta, mantencse sempre

feto-ao A cofinin, comunecar & tazer aplicar junto de todas as 20as pantos interessacias
fanca Alimentar focalizacla em:

B hoves produtos, da novos concailos @ nas exgpectativas actuais & fuluras dos
[almentares desde o desenho ao aclo de corsume & um dos pardmeatos
Epacificachas procedentss do dasenho, promovands a sequanga da cacdssa
isitos reguilarmentanas,

g relacio de confianga cliente — fomecador através de procassos gus niegrem
B, favorecando assim um sistama da qualidads & sequranca almentar mais

Melhoria continua: A Danone Parflgel, manfesta a sua determinagao & aberfura ao deservolimenta & melharia
cortinug, atraves do incentivo da pregramas & planos de mealharia, disponibilizando os recursos humanos, tenicos
@ financairos adequados Az necessidades idontificadas, pols a Danone Portugal acrecita cue esta politca deve se
encarada com entusiasmo ndo s6 nas acthidades do dia-a-clia. mas igualments a médio e longo praze, contribulndo
pars 0 sucesso da Danane, e
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Politica de
SEGURANCAE

SAUDE NO
TRABALHO

mocio da satde 580 uma prioridade da Direceo da Danone Portugal & um reflexo
aitd palas pessoas.

a particlpachso e compromisso de todos, a Danone opde-26 & 567 UM oinDosa
ocupacional

e die produtos lacteos frescos @ amprasa do grupo DANONE, assuma, antan,

ante & fundarmental da alcancar um edevado nival de Seguranca & Salde no
canjunta com a Cualldades dos seus modutos, 2 presenvagio do Ambiente @ a coerdncia com outras
de Recursos Humanos, Asaim, a Danone Porfugal compromete-se &
jectvos & deservoler plangs da formaco e sarsiblizacae, parthhando a responsabilzacdo e o ervahvimanto

Iblizar os recursos humnanos, técnicos e financeiros adequados as necessidades identificadas;
& fazer cumprir os requisitas legais relacionados com a seguranga e satde no trabalho, bem como oulros
conziderados redevantss pelb Direccdo da ampraza;
ir; acoptar @ fazer curnprir proGedimentos @ NonMas gue assegurem a Seguranca e sadids no trabalho;
3 ‘esta poltica a todos oz seus colaboradores, fornecedores e subcontratados.

todos os colaboradores e ung.ﬁurmfnnm de excelincla em seguranga
a0 clesta visdo. h -
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ANEXO I

Nova Politica da Danone Portugal, S.A.

“Compromisso Danone”
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1.Compromisso Danone

A Danone, dia apds dia, com orgulho e paixao leva-nos a descoberta de experiéncias deliciosas e
inigualaveis para um Portugal mais saudavel.

A Danone Portugal SA, fabricante de produtos lacteos frescos, assume assim, na sua gestao, o
compromisso permanente e fundamental de alcangar um elevado nivel de satisfacdo dos seus
consumidores, clientes, colaboradores e parceiros através de praticas claras e exigentes em
Qualidade, Seguranca Alimentar, Ambiente e Seguranca e Saude do trabalho, mantendo sempre a
coeréncia e integragdo com as restantes politicas da Empresa.

Assim, a Danone Portugal compromete-se a:

- Conceber e inovar, procurando introduzir novos produtos, novos conceitos tendo em conta as
expectativas atuais e futuras dos consumidores, tendo como parametro fundamental do processo
a avaliacdo de riscos alimentares desde o desenho ao ato de consumo; em conjunto com 0s seus
clientes e fornecedores através de processos que integrem as partes interessadas, favorecendo
assim um sistema da qualidade e seguranca alimentar mais robusto;

- Cumprir a legislagdo em vigor, ou outros requisitos, aplicaveis a atividade da organizacao bem
como aos produtos desenvolvidos;

- Incentivar o desafio na melhoria continua do seu desempenho através de programas e planos,
disponibilizando os recursos humanos, técnicos e financeiros adequados as necessidades
identificadas;

- Divulgar esta Politica e estimular ativamente os seus colaboradores, clientes, fornecedores e
parceiros para assumirem as suas responsabilidades na cadeia de valor dos produtos e no
desenvolvimento sustentavel do planeta contribuindo com solucées e processos cada vez mais
eficientes;

- Utilizar processos de fabrico que permitam otimizar o consumo de matérias-primas, agua e
energia e reduzir a geracdo de emissdes e residuos;

- Promover a salde e a seguranca do trabalho de forma a refletir os valores de humanismo e
respeito pelas pessoas, tendo como objetivo fundamental alcangar zero acidentes ano apés ano.

A Danone Portugal acredita que esta politica deve ser encarada com entusiasmo nao sé nas
atividades do dia-a-dia, mas igualmente a médio e longo prazo, contribuindo para o
desenvolvimento sustentavel da Danone e para a afirmacao dos seus valores — ABERTURA;
ENTUSIASMO; HUMANISMO e PROXIMIDADE.

52



Reestruturacao do Sistema de Gestdo Integrado da Danone Portugal, S.A.

ANEXO IlI

Certificados dos quatro sistemas de gestado da Danone Portugal, S.A.
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aplicalnfidade dos roquisitos do Sesrema de Gestio

Certificado N°;

I'ro01 182

BUREAU VERITAS

Certification

Certificacao
concedida a

DANONE PORTUGAL, S.A.

Zona Industrial de Castelo Branco
6001 - 997 Castelo Branco

e locais em anexo

gestao mencionadas abaixo:

NP EN ISO 9001:2008

Ambito da Cernficacio

o ¥ I

O Bureau Veritas Certificarion declira que o Sistema de Gestio da € Yrganizacdo scima
for auditado ¢ encontrado de acordo com os requisitos das normas de sistemas de

Daa dla Cernficacio Tuien 31 de Dezembro de 2006

Desenvolvimento, produgao e comercializacdo de produtos lacteos
frescos.

ST 3 manuencio satstanim do lunconamento do Sierems Jo Croseis da € depranieic o, cste certificado
vl ai 30 de Dezembro de 2012
Para venbiear a valdade deste cemificado, relebone para (331) 21 71009 70

Consulear o { dnsnsacio pars obiee csclanccimitos adscionais sobre o 3mbire s cermifieigin ¢ 4

)

S

e | R

D
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Qualidade
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BUREAU VERITAS

Certification

Certificac¢ido

concedida a

DANONE PORTUGAL, S.A.

Zona Industrial de Castelo Branco
6001 - 997 Castelo Branco

Outros Locais abrangidos pela Rastisis silyioie adeliond

Certificagio
Escritorio de Lisbhoa Desenvolvimento e comercializagio de
Av, D Joao Il Lote1.17.02 - 12° Piso produtos lacteos frescos,

1998 - 025 Lishoa

/ [ R\ _) \(’l 3
Certificada X" Plooi18z -

e P
dana 26 de \’.u;t: de 2010
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BUREAU VERITAS
Certification

Certificacido

concedida a

DANONE PORTUGAL, S.A.

Zona Industrial de Castelo Branco
6001 - 997 Castelo Branco

e locais em anexo

€) Burcau Vertas Certification declara que o Sistema de Gestio da Organizacio acima
fo1 auditado ¢ encontrado de acordo com os requisitos das normas de sistemas de

gestio mencionadas abaixo:

OHSAS 18001:2007

Ambito da Certificacao

Desenvolvimento, produgao e comercializagao de produtos lacteos
frescos.

[Jara da { ernticagio Inmcial 31 de Dezembro de 2006

Suerrer 4 manunncin sanstarcns do tuncomamento do Sisterm die Clestin da Clrzameagio, cste eernibcado
vihiler ar 30 de Dezembro de 2012

Para venticar o vabidade deste certificado, tebefome paca (3517 21 71009 70

omsulear o Olegantzacio grava sbier oaclarcomontos adioonats sobre o dmbite da conaficsgio ¢ o

apbcabithicdade dos reguisttos do Sstomia de Gesrds

e =
il
_ 2% 7
: 4 / AR
Cenificado N TIOR3 ( (2 o W a He—~

Dane 26 d‘lMawu de 2010

POHTULAAL
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BUREAU VERITAS

Certification

Certificagido

concedida a

DANONE PORTUGAL, S.A.

Zona Industrial de Castelo Branco
6001 - 997 Castelo Branco

Outros Locais abrangidos pela Kb prbipitio de Gadi Local

Certificagio
Escritorio de Lisboa Desenvolvimento e comercializagéo de
Av. D. Jodo |l.Lote1.17.02 - 12° Piso produtos lacteos frescos.

1988 - 025 Lisboa

4 T e
,—E/J N3 \‘\ )
| \ Y
Cernificado N* Proo 183 (_ .-}I e e e
Das 26 dd Margo de 2010

Mo Verstan Conificatrn Fomugal, | ds

Risa 11, L34, Feeniddgarn die { grmndy

1eh 483
MAKTLGAL
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BUREAU VERITAS

Certification

Certificagao

concedida a

DANONE PORTUGAL, S.A.

Zona Industrial de Castelo Branco
6001 - 997 Castelo Branco

e locais em anexo

O Bureau Veritas Certification declara que o Sistema de Gestao da Organizacio acima
foi auditado ¢ encontrado de acordo com os requisitos das normas de sistemas de
gestao mencionadas abaixo:

NP EN ISO 22000:2005

Ambito da Certificacio

Gestao do desenvolvimento, produgao e comercializagao de produtos
lacteos frescos.

Data da Certificacio Inicial: 28 de Fevereiro de 2008

Sujetto 4 manutencio satisfatona do funcionamento do Sistema de Gestao da Organizacio, este certificado
é vilido até 27 de Fevereiro de 2014
Para venficar a validade deste certificado, telefone para (351) 21 710 09 70

Consultar a Organizacio para obter esclareccimentos adicionais sobre 0 ambito da certificacio ¢ a
s )

i ‘ ) ¢
Certificado N°: PT001646 ~ \k \ _& L ‘\’}'\
Data: 31 de Maio de 2011

aplicabilidade dos requisitos do Sistema de Gestio

Hac

acreditagao
G0004
Certificagao
Seguranca Alimentar

Burcau Venitas Certificanon Porrugal, da

Rua 1, 4-4A, Pl Teenologico de Carnide

1600-485 Lisboa

PORTUGAI T
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BUREAU VERITAS

Certification

Certificagao

concedida a

DANONE PORTUGAL, S.A.

Zona Industrial de Castelo Branco
6001 - 997 Castelo Branco

Ontean LOC}]IS. abraflgldos et Ambito proprio de cada Local
Certificagdo

Escritério de Lisboa De acordo com o ambito geral
Av. D. Joao ll,Lote1.17.02 - 12° Piso

Torre Ferndao de Magalhaes

1998 - 025 Lisboa

r

)

€ K i 1 g 2
Certificado N°: PT001646 M L s m
Data: 31 de Maio de 2011

Bureau Vertas Cerihcation 1Porugal, |.da.
Rua H. 444, Polo Tecnoldeco de Camide
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Certification

Certificagio
concedida a

DANONE PORTUGAL, S.A.

Zona Industrial de Castelo Branco
6001 - 997 Castelo Branco

e locais em anexo

O Bureau Veritas Certification declara que o Sistema de Gestilo da Organizagio acima
foi auditado ¢ encontrado de acordo com os requisitos das normas de sistemas de gestio
mencionadas abaixo:

NP EN ISO 14001:2004

Ambito da Certificagio

Gestio do desenvolvimento, produgio e comercializagdo de produtos
lacteos frescos.

Dara da Certificagio Inicial: 10 de Janeiro de 2006

Sujcito 2 manutengiia satisfatdria do fancionamento do Sistema de Gestio da Organizagio, este certificado
é vilido 9 de Janeiro de 2015

Para verificar a validade deste certificado, telefone para (351) 21 71009 70

<onsuliar 2 Organizagio para ebter esclarecimentos adicionats sobre o dmbito da certificagio ¢ a

aplicabilidade dos requisitos do Sistema de Gestio
Certificado N*:  P'I'001953 M s

Data: 13 Je Fevereiro de 2012

IRac

acreditacio
e
BO00S5
Certificagio
Ambiente
Durcan Ventas Cerification Ponugal, | da
Itua H, 4447, Péla Teenologice de Camude
1604) 485 Tishoa
PORTUGAL Vigme 112
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BUREAU VERITAS

Certification

Certificagio

concedida a

DANONE PORTUGAL, S.A.

Zona Industrial de Castelo Branco
6001 - 997 Castelo Branco

Outros Locais abrangidos pela Ambito propsio de cada Local

Certificagido
Escritorio de Lishoa Gestao do desenvolvimento e
AV D. Jodo Il - Lt 1.17.02 12° Piso comercializagho de produtos lacteos
1898 - 025 Lisbeca frescos.

1
Certificado N 1001953 o e W

Dara: 13 8¢ Fevereiro de 2012

Bureau Ventas Certificanon Portugal, Lda.

Rua H, 444, Pélo Tecnaidgen de Carmde

T1600-485 | ashoa

PORTUGAL Pagea 32
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