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RESUMO

VIEIRA, Sérgio. Estudo de caso da certificacio Self-Audit em laboratoério agropecuario
da UFRRJ perante as normas ABNT-ISO.2020. 178 p. Tese (Doutorado em Ciéncia,
Tecnologia e Inovagdo em Agropecudria). Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagio,
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, Seropédica, RJ, 2020.

Nas ultimas décadas, o cenario mundial vem sendo transformado por um fenémeno chamado
globaliza¢do e que surge da necessidade de se intensificar as relagcdes comerciais entre os
paises e organizacdes de modo a alcancarem maior desenvolvimento. O aumento destas
relagdes, por sua vez, esta intimamente relacionado a uma busca constante por qualidade e
eficiéncia. Com base no exposto, o presente trabalho de tese foi concebido utilizando-se como
modelo de estudo de caso as instalagcdes do Setor de Grandes Culturas do Departamento de
Fitotecnia da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro (SGC-DEFITO/UFRRJ),
localizada em Seropédica, no Estado do Rio de Janeiro (Brasil). O objetivo deste trabalho foi
realizar um levantamento das condi¢des existentes nas instalacdes agropecudrias da
instituicdo, diagnosticar ndo conformidades perante os requisitos das normas ISO, estabelecer
método rastredvel que permitisse atender aos requisitos e submeter os métodos elaborados a
auditoria de primeira parte para obtengdo de certificagdo de conformidade do sistema de
gestdo de qualidade. A metodologia descrita envolveu o levantamento e coleta de dados do
SGC-DEFITO/UFRRIJ, objeto do estudo de caso, e consistiu em pesquisa dos processos
utilizados, levantamento do layout dos laboratérios em estudo, entrevistas com o0s
colaboradores, capacitagdo de servidores em sistema de gestdo e levantamento dos dados
técnicos do ambiente de trabalho. Foram diagnosticadas as nao conformidades com base nos
requisitos legais das normas ABNT ISO 9001 e descrita a metodologia de Sistema de Gestao
Integrada (SGI). De posse dos resultados e com os métodos elaborados, solicitou-se auditoria
de SGI das normas ABNT ISO 9001 e candidatou-se as instalagdes objeto de estudo a
certificagdo por auditoria de primeira parte, obtendo-se a certificacdo prata (COPPE-Q-
UFRJ). A certificacdo de implementacdo dos métodos elaborados, por sua vez, ndo foi o
objetivo deste trabalho de tese em virtude dos prazos e investimentos necessarios. Apesar
disso, necessita ser encorajada visando o alcance dos beneficios potenciais. Pode-se concluir,
portanto, que a certificacdo do SGC-DEFITO/UFRRIJ sera uma ferramenta impulsionadora de
melhorias na gestdo da qualidade da institui¢do. Esse processo podera impulsionar o
desenvolvimento de futuras politicas institucionais centradas na renovacdo, insercao de
valores, qualificacdo continua dos colaboradores, aumento da eficiéncia e sustentabilidade
operacional, estreitamento de relagdes entre instituigdes publico-publico e publico-privada,
desenvolvimento de uma cultura sustentavel entre as diferentes expertises que compdem a
universidade, e busca constante pela exceléncia na qualidade dos produtos e servigos
prestados e oferecidos.

Palavras-chave: Certificacdo de qualidade. Certificacdo ambiental. Sustentabilidade.



ABSTRACT

VIEIRA, Sérgio. Case study of self-audit certification in agricultural laboratory of
UFRRJ According to ABNT-ISO Standards. 2020. 178 p. Thesis (Doctorate in Science,
Technology and Innovation in Agriculture). Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduagdo,
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, Seropédica, RJ, 2020.

In recent decades, the world scenario has been transformed by a phenomenon called
globalization, which arises from the need to intensify trade relations between countries and
organizations in order to achieve greater development. The increase in these relationships, in
turn, is closely related to a constant search for quality and efficiency. Based on the above, the
present work was conceived using as a case study model the Grandes Culturas Sector of the
Fitotecnia Department of the Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro (SGC-DEFITO /
UFRRYJ), located in Seropédica, in the State of Rio de Janeiro (Brazil). The objective of this
work was to carry out a survey of the existing conditions in the agricultural facilities of the
institution, to diagnose non-conformities before the requirements of ISO standards and to
establish a traceable method that would allow to meet the requirements, and to submit the
elaborated methods to the audit to obtain certification of conformity of the quality
management system through self-audit certification. The methodology described involved the
survey and data collection of SGC-DEFITO/UFRRJ, object of the case study, and consisted
of research of the processes used, survey of the layout of the laboratories under study,
interviews with employees, training of servers in a management and survey of technical data
of the work environment. Non-conformities were diagnosed, based on the legal requirements
of ABNT ISO 9001 standards and the Integrated Management System (IMS) methodology
was described. In possession of the results and with the elaborated methods, an SGI audit of
the ABNT ISO 9001 standards was requested and the facilities object of study for the self-
audit certification were applied for, obtaining the silver certification (COPPE-Q-UFRIJ). The
certification of implementation of the elaborated methods, in turn, was not the objective of
this thesis work, due to the necessary terms and investments, however, it needs to be
encouraged in order to achieve the potential benefits. It can be concluded, therefore, that the
certification of SGC-DEFITO/UFRRIJ will be a driving force for improvements in the
institution's quality management. This process could boost the development of future
institutional policies focused on renewal, insertion of values, continuous qualification of
employees, increased efficiency and operational sustainability, closer relations between
public-public and public-private institutions, development of a sustainable culture among
different expertise that make up the university, and constantly strives for excellence in the
quality of products and services provided and offered.

Keywords: Quality certification. Environmental certification. Sustainability.



RESUMEN AMPLIADO

VIEIRA, Sérgio. Estudio de caso de certificacion de autoauditoria en el laboratorio
agricola de la UFRRJ con respecto a las normas ABNT-ISO. 2020. 178 p. Tesis
(Doctorado en Ciencia, Tecnologia e Innovacion en Agricultura). Pro-Reitoria de Pesquisa e
P&s-Graduacgao, Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, Seropédica, RJ, 2020.

1. Introduccion

La globalizacion, al proporcionar una mayor liberalizacion comercial, provoca un
proceso de reestructuracion productiva de las organizaciones que buscan competir
internacionalmente. De esta manera, se intensifican las transformaciones impulsadas por una
nueva dindmica de la economia mundial que se refleja en los cambios en el mercado laboral.
Hay una necesidad de capital y mano de obra para mantenerse al dia con el nivel de
competencia internacional.

El MERCOSUR, con su creacion, llegd a reforzar los sectores puntuales y
tradicionales de produccion de riqueza, quedando a la demanda historica y estructural de las
naciones que lo rodean, aun rezagada casi por completo. La necesidad de modificar e
incrementar el parque industrial, el sector de servicios que se generaliza a los demés paises
del bloque y a los que estan fuera del bloque, pero con una programacion de integracion al
"posteriori", no tendria mucho efecto porque la legislacion nacional vigente en los paises que
componen este bloque dependera de la impermeabilidad relacionada con la falta de
infraestructura modal y vial existente en sus territorios. Este bloque econdémico dificilmente
tendria el poder de modificar significativamente el proceso estructural econémico, social y
ambiental de un pais o grupo de paises, sin embargo, el MERCOSUR se convierte en una
alternativa plausible para impulsar el desarrollo sostenible de estos paises porque su
surgimiento puede promover la aparicion de otros sectores nuevos y vinculados a los
problemas del desarrollo sostenible.

En este contexto, esta tesis orientadora de politicas publicas, puede adaptar estandares
relacionados con los procesos de desarrollo pertenecientes al bloque MERCOSUR que
cumplan con los requisitos de los estandares internacionales ISO, con respecto a la calidad de
procesos y productos, el medio ambiente, la salud y la seguridad en el trabajo asi como la
responsabilidad social, en entornos laborales, compatible con el funcionamiento de las
diversas organizaciones gubernamentales instaladas en los paises de este bloque. Los métodos
establecidos en esta tesis tienen como objetivo servir a cualquier organizacion gubernamental
y no gubernamental.

Con base en lo anterior, el presente trabajo fue concebido utilizando como modelo de
estudio de caso las instalaciones del Sector de Grandes Culturas del Departamento de
Fitotecnia de la Universidad Federal Rural de Rio de Janeiro (SGC-DEFITO/UFRRI), en el
Estado de Rio de Janeiro (Brasil). El objetivo de este trabajo de tesis fue realizar una encuesta
de las condiciones existentes en las instalaciones de la institucion, diagnosticar las no
conformidades de acuerdo con los requisitos de las normas ISO y establecer un método
rastreable que permita cumplir con los requisitos, y presentar los métodos desarrollados a la
auditoria para obtener la autocertificacion. Esta iniciativa tiene como objetivo fomentar el
desarrollo de futuras politicas publicas institucionales destinadas a mejorar la calidad de los
servicios y productos ofrecidos.



2. Material y Métodos

La metodologia descrita incluyo la encuesta y la recopilacion de datos de la Estacion
Experimental Agricola, obtenida a través de su instalacion, objeto del estudio de caso, que
consiste en la descripcion y andlisis de los experimentos realizados como la estandarizacion
de los procedimientos de los colaboradores desde el punto de vista de la calidad, seguridad,
medio ambiente y aspectos sociales. Aun asi, se recopilaron datos sobre la organizacion
espacial y funcional de la instalacion, asi como los de los conjuntos de plantas y también de
nuevas propuestas de disefio para cumplir con los estdndares ABNT (Asociacion Brasilefia de
Normas Técnicas), capacitacion de empleados de instalacién en SGI (Sistema Integrado de
Gestion), establecimiento de diagndsticos y objetivos con respecto a la SGI, preparacion de
normas de gestién y ejecucion aplicables a la SGI de la instalacion en estudio, auditorias y
direccion de la aplicacion de la instalacion en estudio a la certificacion de autoauditoria.

Los métodos aplicables a la SGI incluyeron la elaboracion del manual de la SGI que
involucr6 la creacién y preparacion de documentos trazables desde el punto de vista de
auditorias internas y externas, después de conocer los procesos existentes en la instalacion del
estudio de caso, y que cumplia con los siguientes procedimientos obligatorios:

a) Un andlisis del entorno externo en vista de las actividades funcionales de la
Estacion Experimental Agricola considerando las amenazas y oportunidades como factores a
considerar en el criterio de decision a tomar como un factor que optimiza los procesos
funcionales, aplicables a las instalaciones de la Estacion y, como resultado de esto, la
obtencion de los mejores rendimientos de las condiciones de existencia de esta Estacion
Experimental.

b) Un analisis del entorno interno, es decir, las fortalezas para ayudar a aprovechar las
oportunidades o minimizar las amenazas al entorno externo; y oportunidades de mejora para
el desarrollo de la fuerza laboral;

c) Factores criticos de éxito, priorizando los esenciales, manteniendo la estabilidad
productiva a largo plazo en una vision futura;

d) Una revision, preferiblemente anual, de la Mision, Vision del Futuro, Valores y
Politicas en el documento de planificacion estratégica;

e) Cambios, que pueden afectar el Sistema de Gestion, acompafiados de indicadores de
desempefio con sus respectivos resultados reales y esperados a corto, mediano y largo plazo;

e) El mapa estratégico, con las estrategias, perspectivas y objetivos; y el cuadro de
mando integral con perspectivas, objetivos, indicadores, metas, responsabilidades y plazos;

f) La operacionalizacion de estrategias y objetivos que pueden realizarse a través de
planes de accion o programas; y

g) El documento de planificacion estratégica, que debe revisarse anualmente, aunque
solo sea para revalidar dicho documento.

El inicio de los estudios realizados en el Setor de Grandes Culturas del Departamento
de Fitotecnia del Instituto de Agronomia de la UFRRIJ recibié las no conformidades
identificadas en el sector en comparacion con los requisitos obligatorios establecidos en el
manual de calidad. Dichas encuestas son necesarias para ajustar las acciones desarrolladas en
el campo del campo experimental agricola a los estandares ISO, que permiten la adaptacion
del sistema de produccion y el SGI, a los estandares de gestion y ejecucion establecidos por
como una forma de obtener la certificacion ISO, de conformidad con las normas
internacionales, lo que implicara un mayor control y estabilidad organizativa y en
consecuencia también la produccién, manteniendo el seguimiento de las normas establecidas.
Estas mismas normas especificadas por ISO estan ampliamente difundidas, estandarizadas y
consolidadas, especialmente en el &mbito del comercio internacional y se consideran objetivos



para ser utilizados como la norma mds importante en términos de control de calidad en los
procesos de produccion en la mayoria de los paises y empresas del mundo.

3. Resultados y Discusion

Los resultados obtenidos se refieren al estudio detallado de las condiciones
encontradas en las instalaciones y entornos de trabajo del Setor de Grandes Culturas del
Departamento de Fitotecnia del Instituto de Agronomia de la Universidad Federal Rural de
Rio de Janeiro. Estos resultados se establecieron como estandares de gestion y ejecucion,
desarrollados para cumplir con el analisis de los diagnosticos realizados, necesarios para
cumplir con los requisitos establecidos por el Estandar ISO. A pesar del trabajo referido al
Sistema de Gestion Integrado (SGI), bajo los estdndares ISOS 9001- Calidad, 45000 -
Seguridad, 14001- Ambiental y 16000 - Responsabilidad social, los métodos presentados aqui
se refieren solo a aquellos que cumplen con los requisitos de ISO 9001 (Sistema de Gestion
de Calidad - QMS), y posteriormente obtener la certificacion de los métodos desarrollados a
través de la Auditoria de evaluacion de los métodos desarrollados en cumplimiento de los
requisitos de la norma.

Segun el porcentaje de requisitos cumplidos por los métodos desarrollados en relacion
con la norma ISO 9001, se evaludé una certificacion de evaluacion. Los estandares de
gjecucion y gestion se enumeran en los documentos adjuntos a este documento de tesis, de
acuerdo con el requisito estandar cumplido.

La validacion se realizd para obtener el porcentaje de métodos desarrollados que
cumplen con los requisitos obligatorios de la norma ISO 9001, de acuerdo con los
documentos a continuacion para la certificacion de auditoria y autoauditoria (Figuras 1). Se
obtuvo la categoria de plata de certificacion de autoauditoria.

COPPE )

stio da Qualidade

Certificado de Conformidade de Sistema de Gestao

Declaramos que
Setor de Grandes Culturas do Departamento de
Fitotecnia/Instituto de Agronomia/DEFITO/IAUFRR]
teve seu Sistema de Gestdo auditado nos dias 12 e 13 de Dezembro de 2016
pelas normas NBR ISO 9001:2015, com validade até 13 de Dezembro de 2019,

recebendo o certificado na faixa PRATA.

L
Lgﬁ azu Watanabe

i
R Diretor COPPE|UFRI
2

Figura 1. Certificado de conformidad del sistema de gestion referido al Sector de Grandes
Culturas del Departamento de Fitotecnia de la Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro
(SGC-DEFITO-UFRRYJ).



4. Conclusiones

La certificacion de los métodos desarrollados y empleados en SGC-DEFITO/UFRRJ,
permitird al sector administrativo de la universidad desarrollar politicas institucionales para la
implementacion de estos métodos, y también como consecuencia, la adecuacion y la mejora
continua como se recomienda en el conjunto sistémico de normas ISO, con intensificaciones
participativas de procesos y factores que forman parte de las concepciones de estudios de
casos. El uso de la estandarizacion ISO, en SGC-DEFITO/UFRRIJ, facilitard una mejor
comprension de la capacidad de soporte, destacando las preocupaciones de la funcionalidad
renovada a través de una mejora en el proyecto y sus aspectos metodologicos como el trabajo
y la planificacion de la produccion, lo que implica reordenar y también mejorar los
mecanismos de control y retroalimentacion con el propdsito de proyectar estados que
mantengan la Estabilidad, Resistencia y Resiliencia en la esfera social, en los Servicios
Ecologicos, Econdmicos y también culturales de SGC-DEFITO/UFRRJ.

Palabras-clave: Certificacion de calidad. Certificacion ambiental. Sostenibilidad.
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1 INTRODUCAO

Nas ultimas décadas, o cenario mundial vem sendo transformado por um fendmeno
chamado globalizagdo e que surge da necessidade de se intensificar as relagdes comerciais
entre os paises. A medida em que tais processos de integragio avangam, novos caminhos
surgem e novas instituicdes sdo criadas. O mundo estd ligado por lagos muito fortes de
proximidades geograficas e interesses politicos e esse cenario tem levado a maior interagao
dos povos. Portanto, as nagdes isoladas, totalmente autossuficientes e indiferentes a sorte das
outras ndo existem mais.

A globalizacdo, ao propiciar maior liberalizagdo comercial, ocasiona um processo de
reestruturacao produtiva das organizagdes que buscam competir internacionalmente. Desta
forma, intensificam-se as transformagdes impulsionadas por uma nova dindmica da economia
mundial que se reflete em mudangas no mercado. Com estas transformacdes, as organizagdes
necessitam acompanhar o nivel de concorréncia internacional.

O processo de abertura comercial, na década de 90, ocasionou no Brasil uma série de
impactos. Dentre estes, destacam-se o aumento da taxa de desemprego, da informalidade, da
produtividade do trabalho, da maior vulnerabilidade quanto aos vinculos de trabalho; da
diminui¢ao dos rendimentos, dos direitos laborais e da maior concentracdo de renda (TRAPP,
2010). Nesse periodo, se intensificaram as transformac¢des no mercado de trabalho.
Observaram-se fatores como grande abertura econdmica e desregulamentagdo dos mercados,
eliminagdo das barreiras nao tarifarias, aboli¢do das restri¢des a importacdo de determinados
bens e reducgdo de tarifas. Esse momento coincide com a formagcao do MERCOSUL e com a
proposta de maior integracdo entre os paises.

A eliminagdo de tarifas observada no periodo ndo proporcionou um adequado
planejamento onde houvessem metas para o desenvolvimento tecnologico intensivo, que €
uma demanda caracteristica de paises emergentes. Tais metas prioritdrias nos setores
tecnologico e educacional de nivel superior sdo necessarias para o alcance de saltos técnicos e
cientificos que objetivem garantir uma estabilidade produtiva em termos quantitativos e
qualitativos.

As institui¢des, assim como o MERCOSUL, sdo parte de um processo dindmico,
continuo e incerto. Portanto, estdo sempre sofrendo mudangas que podem ocasionar ganhos
ou perdas que refletirdo no mercado de trabalho (TRAPP, 2010). Segundo Conceigao (2002),
esse processo mutdvel do MERCOSUL faz com que constantemente se busque sanar as suas
fragilidades institucionais. Ainda que importantes tentativas tenham sido feitas para ampliar a
participagcdo social no debate em torno da institucionalizagdo do MERCOSUL, h4 pouco
comprometimento social (CONCEICAO, 2002).

O Mercosul continha, na época de sua fundagdo, um viés que poderia ser entendido
como a domindncia assimétrica do Brasil em termos de ganhos de capital e de riqueza em
circulacdo e em vias de circulagdo, ou seja, das riquezas ainda ndo exploradas em seu
territorio, com relagdo aos outros paises constituintes desse bloco econdmico regional. Esse
viés ainda existe de forma mais intensificada, pois ndo houve progresso com relagdo a
distribuicdo igualitaria dos recursos direcionados a populacdo com menor poder aquisitivo.
Ainda, nao haveria como solucionar os historicos problemas de formagdao ou econdomicos e
estruturais em termos das matrizes produtivas fora do quadro do setor agropecudrio, o
principal responsavel pela perda distributiva de renda as populagdes de baixa renda. O
MERCOSUL, dessa forma, veio refor¢ar os setores pontuais e tradicionais de producdo de
riqueza ficando a demanda historica e estrutural das nagdes que lhe cercam ainda defasadas
quase por inteiro. Dificilmente este bloco econdmico teria o poder de modificar o processo
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estrutural econdmico, social e ambiental de um pais ou grupo de paises de forma significativa.
No entanto, torna-se o MERCOSUL uma alternativa plausivel para alavancar o
desenvolvimento sustentavel destes paises pois, seu surgimento pode promover a ocorréncia
de novos setores atrelados as questdes do desenvolvimento sustentavel.

O investimento em educacdo, saude e tecnologias ¢ estratégico visando o
desenvolvimento de uma industria, do setor de servigo e do setor primario da agropecuaria,
com relacdo a suficiéncia e eficiéncia tecnoldgica, integrantes a estabilidade nacional de cada
pais integrante ao MERCOSUL. Estes investimentos impulsionaram o desenvolvimento das
nacdes envolvidas e visam o estabelecimento de uma politica detentora de instrucdes e de
aspectos normativos cabiveis a qual atinge a qualidade do produto final resultante, bem como
de seus processos de criacdo ou produgdo. Com isso, ha necessidade de normas técnicas
responsaveis pela continuacdo das etapas produtivas mantenedoras dos valores quantitativos
das demandas econdmicas, sociais ¢ ambientais pertinentes aos paises do bloco.

Em um bloco econdmico como o MERCOSUL, em seu processo de integracao,
pressupde-se uma equiparagao produtiva junto as variedades de publicos, mercados, produtos
e processos. E também observada a formagio de um nivel de equitabilidade adequada a partir
das garantias de uma agenda minima e da compatibilizagcdo das legislagdes trabalhistas, das
condigdes ambientais de trabalho e a coordenacdo de politicas sociais, de modo que
contribuam para alcangar o desenvolvimento regional e o crescimento econdmico e ndo atue
como entrave ao processo de integragdo. Uma vez que o MERCOSUL pretende alcangar o
estagio de mercado comum, ¢ preciso buscar a harmonizagao e convergéncia das legislagdes e
direitos basicos dos trabalhadores, para que se ajustem as condi¢des mais seguras de trabalho.
Caso contrario, a diversidade podera resultar em problemas sociais € econdomicos e até mesmo
frear a evolugao do bloco.

A formacdo do MERCOSUL criou expectativas quanto as novas possibilidades e
desafios do mercado de trabalho. Sabe-se que questdes triviais no mercado de trabalho podem
ser diversas, tais como demanda por mao-de-obra, estrutura do emprego, questdes salariais, de
seguranca e saude no trabalho, de distribuicdo de renda, respeito ao meio ambiente,
responsabilidade social, entre outras. Devido a complexidade que envolve as questdes sociais
e relacionadas ao trabalho, ¢ preciso que elas ganhem maior importancia na consolidagao do
processo de integracdo entre as institui¢des e paises envolvidos. O trabalhador brasileiro
precisou lidar com as transformagdes do mercado de trabalho resultantes da formagdo do
MERCOSUL. Foram intensificadas as relagdes sociais e econdmicas entre os paises, na busca
de uma possibilidade de maior equiparacdo das condigdes dos ambientes laborais entre os
paises membros do bloco.

Diante do exposto, o presente trabalho de tese, que podera dar suporte ao
desenvolvimento de politicas institucionais futuras,foi concebido utilizando-se como modelo
de estudo de caso as instalacdes do Setor de Grandes Culturas do Departamento de Fitotecnia
da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro (SGC-DEFITO/UFRRYJ), localizada em
Seropédica, no Estado do Rio de Janeiro, Brasil. Esta iniciativa visa fomentar o
desenvolvimento das institui¢gdes governamentais pertencentes ao bloco MERCOSUL a partir
do atendimento aos requisitos das normas internacionais ISO 9001 quanto a qualidade dos
processos e produtos, do meio ambiente, da saude e seguranca no trabalho, assim como da
responsabilidade social nos ambientes de trabalho.

A escolha do SGC-DEFITO/UFRRIJ como modelo de estudo foi feita por ser um setor
de campo inserido em uma universidade centenaria e voltada, principalmente, ao ensino e
pesquisa na area de ciéncias agrarias. Esta drea ¢ a principal fonte geradora de receitas ao
Brasil e demais paises pertencentes ao MERCOSUL devendo, com isso, ser fortalecida. Além



deste panorama, a escolha também se deu em fung¢do da escassez de pesquisas e de iniciativas
relacionadas a gestao da qualidade em setores de campo em instituigdes governamentais.

A hipotese central do presente trabalho de tese ¢ de que a certificacdo, por meio de
auditoria de primeira parte para o atendimento aos requisitos das Normas ISO 9001, permitira
o conhecimento das ndo conformidades e das oportunidades de melhorias da gestdo de
qualidade no SGC-DEFITO/UFRRJ. De posse destas informacdes ¢ projetado, para os
préoximos anos, o desenvolvimento de politicas institucionais na organizacao objeto de estudo
de caso e também capazes de atender a qualquer organizagdo governamental e nao
governamental vinculada ao MERCOSUL.

O objetivo geral deste trabalho de tese foi, portanto, realizar um estudo de caso da
certificag@o por auditoria de primeira parte no Setor de Grandes Culturas do Departamento de
Fitotecnia da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro. Como objetivos especificos,
objetivou-se realizar um levantamento das condi¢des existentes nas instalagdes do setor objeto
de estudo, diagnosticar ndo conformidades perante os requisitos das normas ISO 9001,
estabelecer método rastredvel que permita atender aos requisitos e submeter os métodos
elaborados a auditoria de primeira parte para obtencdo de certificacdo do sistema de gestdo.
Pretende-se, com esta iniciativa, fomentar o futuro desenvolvimento de politicas publicas
institucionais voltadas ao aprimoramento da qualidade dos servigos e produtos oferecidos pela
instituicdo. Em uma escala maior, também ¢é esperado, com esta iniciativa, o incremento nas
interacdes € no desenvolvimento das instituigdes vinculadas aos paises do MERCOSUL.



2 REVISAO DE LITERATURA

2.1 Politica Publica e Institucional

De acordo com Rua (1997), politicas publicas podem ser compreendidas como
produtos ou outputs da atividade politica, envolvendo o conjunto de agdes estrategicamente
selecionadas para implementar as decisoes tomadas.Nas ultimas décadas, varias iniciativas da
sociedade brasileira vém procurando consolidar avangos nas politicas publicas de atencao
integral na Satde do Trabalhador (ST), como, aquelas que incluem agdes envolvendo
assisténcia, promogao a vigilancia e prevengao dos agravos relacionados ao trabalho (COSTA
etal., 2013).

A mudanga no comportamento da sociedade relacionada a preocupagdo com o
equilibrio do meio ambiente também tem sido responsavel por uma série de adequagdes em
setores como a agropecuaria. A legislagdo ambiental e as barreiras tarifarias proporcionam um
novo momento mercadolégico do comércio internacional, reconhecendo a conservacdo dos
recursos naturais como um fator fundamental. A busca pela sustentabilidade, em seus
aspectos econdmicos, ambientais e sociais, tornou-se objetivo de politicas publicas que
integrem as necessidades socioambientais vigentes (SAMBUICHI et al., 2014).

Do ponto de vista institucional, as politicas de gestdo estdo associadas as diretrizes e
principios que norteiam a gestdo administrativa da institui¢do e estabelecem a base para
propor transformacgdes. Estas politicas sdo importantes para as empresas ou instituigdes pois
indicam quais as acdes necessarias para o alcance dos objetivos almejados, ndo havendo,
portanto, obrigatoriedade de certificacao ISO. Apesar disso, em instituigdes publicas como as
universidades federais, a ado¢do de politicas institucionais pode ser importante devido aos
potenciais beneficios a instituicdo e ao aumento da eficiéncia. O plano de desenvolvimento
institucional da Universidade Federal de Santa Maria, por exemplo, projeta que a implantacao
de um Sistema de Gestdo Ambiental (SGA — ISO 14004) trara beneficios por permitir
identificar, gerenciar, monitorar e controlar questdes ambientais, planejar e desenvolver
acoes, prevenir e controlar impactos significativos sobre o ambiente natural, gerenciar riscos €
melhorar continuamente o desempenho ambiental (UFSM, 2018).

Uma politica institucional utilizada por érgaos publicos para garantir a qualidade dos
produtos e servigos gerados ¢ a certificacdo ISO. A série de normas ISO ¢ uma normatizagao
baseada em padroes dirigida a gestdo e a garantia da qualidade. Recorrente em organizagdes
publicas, a certificagdo do tipo ISO constitui em um agregado de orientagdes genéricas das
melhores praticas de gestdo, que podem ser adotadas pelas organizacdes que desejarem. Esse
conjunto de principios gerenciais pode ser apropriado pela organizacdo, no todo ou em parte,
segundo as suas necessidades, alcangando e evidenciando, portanto, um contetido técnico na
organiza¢do (KOHL; OLIVEIRA, 2012).

2.2 As Normas ISO 9000

A ISO (InternationalOrganization for Standardization) ¢ uma entidade ndo
governamental, que atua elaborando normas a respeito de diversos temas, possui sede em
Genebra, na Suica, além de integrarem aproximadamente 150 paises, que formam juntos 95%
do mercado produtivo mundial. O Brasil compde a ISO por meio da Associacao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT, 2004).



Na década de 1980 foi criada uma comissdo técnica para trabalhar na elaboracdo de
normas voltadas para os sistemas de qualidade, uniformizando conceitos, padronizando
modelos e fornecendo as diretrizes para implantacdo da gestdo da qualidade nas organizagdes.
Isso resultou na série ISO 9000, que teve seu langamento em 1997.

A ISO ¢ uma organizagdo internacional fundada em 1946, com objetivo de
desenvolver normas técnicas para aplicacdo em ambito mundial, sendo em 1987,
desenvolvida a primeira versdo das normas da série ISO 9000. Esta série ¢ composta pelas
normas ISO 9000:2000 (Sistema de Gestao da Qualidade - Fundamentos e Vocabularios),
ISO 9001:2000 (Sistema de Gestdo da Qualidade - Requisitos) e ISO 9004:2000 (Sistema de
Gestao da Qualidade - Diretrizes para Melhoria de Desempenho) (CORREIA et al., 2006) e
ISO 19011:2002 (Diretrizes sobre Auditorias em Sistemas de Gestdo da Qualidade e/ou
ambiental) (PALADINI et al., 2012).

Em 1987 as normas da série ISO 9000 tinham como foco a garantia da qualidade.
Apos o lancamento no referido ano, as trés normas certificaveis dessa série (9001, 9002 e
9003) sofreram modificagcdes em sua estrutura, requisitos e enfoque, buscando com isso 0
aprimoramento delas. Em 1994, além do foco na garantia da qualidade, ampliou-se o conceito
de Sistemas de Gestdo da Qualidade (SGQ). A partir de 2000, estes trés padroes formaram
apenas um modelo, a ISO 9001:2000, que além da perspectiva de sistema de gestdo da
qualidade, aborda a gestdo por processos baseada no ciclo Plan, Do, Check, Act (PDCA) e
que também estrutura as normas ISO 14001 e OHSAS 18001(Occupational, Health and
Safety Assessment Series). Passa-se a ter uma estrutura mais harmoniosa com a norma de
gestdo ambiental (ISO 14001), tornando-se mais flexivel para as empresas que desejam
implanta-la (Figura 1).
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Figura 1- Esquema do Ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Act). Fonte: Adaptado de ISO (2016).

Enquanto a versdao de 2008 nao trouxe novidades relevantes, em 2015, a versdo ¢
desenvolvida sob a oOtica do anexo SL (2012), conhecido como ISO Draft Guide83 ou
estrutura de alto nivel. Esta versdo define pardmetros normativos a serem utilizados para o
conjunto de normas ISO. No Brasil, a versdo brasileira foi lancada pela ABNT (Associagdao
Brasileira de Normas Técnicas).



2.31S0 9001

A ISO 9001 faz parte da série de normas ISO 9000 e ¢ caracterizada por ser uma
norma genérica que pode ser utilizada por qualquer organizagdo para o estabelecimento de um
sistema de gestdo da qualidade e pode ser certificada por um organismo externo
(INTERNATIONALORGANIZATION FOR STANDARDIZATION, 2009).

A norma ISO 9001 regulamenta o sistema de gestdo da qualidade, tendo como base a
aplicagdo e gestdo de uma série de processos que visam tanto aumentar a produtividade e a
satisfacao dos clientes, como supervisionar as atividades dentro da organizagdo. Trata-se de
um padrao certificavel de qualidade que foca principalmente a obtengdo de processos eficazes
e clientes satisfeitos (MAEKAWA et al., 2013).

Os requisitos desta norma nao apenas influem sobre a qualidade final do produto e
sobre a satisfagdo do cliente, mas também atuam na redu¢do do desperdicio, no tempo de
parada de equipamentos e na ineficiéncia da mao de obra, gerando assim, um aumento na
producao.

A norma foi desenvolvida utilizando-se como requisitos, um conjunto de 8 principios,
que s3o base comum para normas relacionadas a gestdo da qualidade. Sdo estes: foco no
cliente (recomenda-se que as necessidades atuais e futuras dos clientes sejam atendidas, e que
procurem exceder suas expectativas); lideranca (os lideres estabelecem os propositos e rumo
da organizagdo, criando um ambiente interno onde as pessoas estejam envolvidas no propdsito
de alcangar estes objetivos); envolvimento de pessoas (o envolvimento das pessoas e suas
habilidades podem ser destinadas para o beneficio da organizacio); abordagem de processo
(um resultado desejado ¢ alcancado de maneira mais eficiente quando as atividades e os
recursos relacionados sdo gerenciados como um processo); abordagem sistémica para a gestao
(identificar, entender e gerenciar os processos inter-relacionados como um sistema contribui
para a eficacia e eficiéncia da organizagdo no sentido de esta atingir os seus objetivos);
melhoria continua (a melhoria continua do desempenho global da organizacdo seja seu
objetivo permanente); abordagem factual para a tomada de decisdo (decisdes mais eficazes
baseiam-se na analise de dados e informacgdes); beneficios mutuos nas relagdes com os
fornecedores (uma organizacdo e seus fornecedores sdao interdependentes, € uma relacdo de
beneficios mituos aumenta a capacidade de ambos de agregagdo de valor).

Esta norma ¢ implantada quando a organizagdo visa o aumento da satisfacdo dos
clientes e também envolve o fator concorrencial. Além disso, pode ser utilizada na
demonstracdo de sua capacidade em fornecer produtos que atendam aos requisitos do cliente e
aqueles regulamentares aplicaveis. Essa demonstragdo ocorre, por exemplo, quando, apds a
implementa¢do dos requisitos e a avaliacido da conformidade, a organizacdo obtém a
certificagdo do seu Sistema de Gestdo (SGQ) (SMITH, 2002). O Sistema de Gestao da
Qualidade (SGQ) funciona como um instrumento para ajudar o gestor a encontrar € corrigir
processos ineficientes dentro da organizagdo. E uma forma de documentar a cultura da
organizagdo, permitindo que o negocio cres¢a mantendo a qualidade dos bens e servicos
prestados (TEMPLUM, 2020a).

O processo de certificacdo na norma ISO 9001 envolve a realizacdo de uma auditoria
externa por parte de um organismo certificador, que por sua vez, ¢ certificado por uma
organiza¢do nacional reconhecida pela ISO (no caso do Brasil, trata-se do INMETRO). Os
certificados tém validade de trés anos, durante os quais a organizacdo sera auditada
anualmente pelo organismo certificador (MARIN, 2012).

Ao se avaliar o crescimento dos 10 paises com maiores numeros de certificagdes pela
ISO 9001, percebe-se que, entre os 3 primeiros, encontram-se a China, que se tornou lider
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com 350.631 certificagdes ISO 9001, seguida da Itdlia com 150.143 e da Alemanha com
66.233 certificacdes, até 2016. Esses resultados refletem a enorme importancia que a
economia chinesa vem assumindo no comércio global e na qualidade mundial (SAMPAIO et
al., 2009). O Brasil aparece em 10° com 20.908 certificacdes (Tabela 1).

Tabela 1- Classificagdo dos 10 paises com maiores numeros de certificagdes ISO 9001.

Classificacio Top 10 paises para certificacoes ISO 9001 — Nl’ll.nero Ele

2016 certificacoes
1 China 350.631,0
2 Italia 150.143,0
3 Alemanha 662.330,0
4 Japao 49.429,0
5 Reino Unido 37.901,0
6 india 37.052,0
7 Espanha 34.438,0
8 Estados Unidos da América 30.474,0
9 Franga 23.403,0
10 Brasil 20.908,0

Fonte: Adaptado de ISO (2016).

Como o ISO nao executa certificagdes, os numeros nas pesquisas representam o
numero de certificados validos relatados por organismos de certificacdo credenciados. Até 31
de dezembro de 2016 foram relatados 1.106.356 certificados, considerando 1.025.761
referentes a ISO 9001 com publicacdoes de 2008 e 80.596 referentes a ISO 9001 com
publicagdes de 2015. Estes dados representam um crescimento de 7% em relagdo ao ano de
2015, com um total de 1.034.180 certificados (Tabela 2).

Tabela 2- Numero de certificacdes ISO 9001 no ano de 2016 em comparacgao ao ano de 2015,
e crescimento em porcentagem.

Numero de certificagdes em  Numero de certificagdes em

3 o
2015 2016 Diferenca %

Padrio

ISO 9001* 1.034.180,0 1.106.356,0 72.176,0 7

*1SO 9001:2008 (1.025.761,0) + 9001:2015 (80.596,0). Fonte: Adaptado de ISO (2016).

Segundo o ISO(2016), o maior crescimento anual de certificados ja verificado ocorreu
em 1995 com um total de 81% com relagdo ao ano anterior. Em 2003, houve um crescimento
negativo de 11%, voltando a crescer para 33% em 2004. Em 2016, houve crescimento de 7%
em comparagdo ao ano de 2015. A Figura 2 ilustra o crescimento anual, de certificados ISO
9001 emitidos ao redor do mundo a partir do ano 1994 a 2016. Em 2016, o total de
certificados emitidos na Africa foi de 13.378, no Oriente Médio foi de 22.983, na Asia Central
e Sul foi de 41.370, na Asia Oriental e Pacifico de 480.445, na Europa de 451.415, na
América do Norte de 44.252, na América Central e Sul de 52.513 (Figura 3)
(INTERNATIONALORGANIZATION FOR STANDARDIZATION, 2016).
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Figura 2- Crescimento anual de certificados ISO 9001 emitidos de 1994 a 2016. Fonte: ISO
(2016).
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Figura 3- Nﬁmero de certificados ISO 9001 emitidos na Africa, Oriente Médio, Asia Central
e Sul, Asia Oriental e Pacifico, Europa, América do Norte, América Central e Sul, desde
1993 a 2016. Fonte: ISO (2016).

A ISO 9001:2008 ¢ a principal norma que compde o sistema de gestdo da qualidade
estabelecido como modelo pela ISO e esse modelo tem por finalidade a certificacdo de
sistemas de qualidade segundo seus requisitos especificos (CARPINETTI et al., 2010).

Mello et al. (2002) relatam a respeito da importdncia para uma organizacdo em
identificar, implantar, gerenciar e promover melhorias continuas na eficacia dos processos
necessarios para o sistema de gestdo da qualidade, além de gerenciar as interagdes desses
processos para atingir seus objetivos.



Oliveira et al. (2016) analisaram usinas sucroalcooleiras certificadas pela ISO 9001, e
usinas sem nenhum tipo de certificacdao. Entre as variaveis analisadas pelos autores, conclui-
se que as usinas certificadas apresentaram melhores resultados em alguns indicadores de
eficiéncia agroindustrial. O indicador mais expressivo foi a produtividade de cana prépria (t
ha!). Os demais indicadores, tais como o agucar total recuperavel (ATR) da cana processada,
produtividade industrial do agticar branco e o prego do agucar branco (R$ t™!), apresentaram
valores superiores as usinas que nao possuiam a série [SO (OLIVEIRA et al., 2016).

2.41S0 14001

Corréa (2004) destaca que as empresas vém crescentemente buscando diferenciais
externos em relacdo a concorréncia, com vistas a manter seus clientes, alcangar novos
negocios e se evidenciar no mercado onde atuam. Dessa forma, as séries de normas da familia
ISO 14000 (Sistema de Gestdo Ambiental) vém ao encontro da necessidade das empresas
adotarem praticas gerenciais adequadas as exigéncias do mercado, universalizando os
principios e procedimentos que permitirdo uma expressao consistente de qualidade ambiental
(CORREA, 2004). A ABNT NBR ISO 14001 especifica os requisitos de um Sistema de
Gestao Ambiental e permite a uma organiza¢do desenvolver uma estrutura para a protecao do
meio ambiente e rapida resposta as mudangas das condigdes ambientais. A norma leva em
conta aspectos ambientais influenciados pela organizagdo e outros passiveis de serem
controlados por ela (TEMPLUM, 2020b).

Empresas certificadas com a NBR ISO 14001 demonstram uma maior preocupacao
com a gestdo ambiental, a qual se expressa por meio de controles, acdes e programas
estruturados para os recursos empregados. A gestdo das empresas certificadas NBR ISO
14001 apresenta diferengas no mercado, proporcionando beneficios ambientais para toda a
sociedade (MACHADO JUNIOR et al., 2013).

Dentro da série de normas ambientais, a NBR ISO 14001 é uma norma de adesao
voluntéria que contém os requisitos para a implantagdo de um Sistema de Gestdo Ambiental
(SGA) em uma empresa, podendo ser aplicada a qualquer atividade econdmica, fabril ou
prestadora de servicos, independentemente de seu porte. Ela promove uma melhoria continua
do desempenho ambiental, por meio de responsabilidade voluntdria (KNUTH, 2001).

Os requisitos minimos necessarios para uma certificagdo pela ISO 14001 s3o: ter um
SGA implementado, demonstrar comprometimento expresso em sua politica ambiental,
estabelecer e manter regulamentos internos visando a melhoria continua do sistema (NBR
ISO 14001, 2004). Enquanto os sistemas de gestdo da qualidade tratam das necessidades dos
clientes, os sistemas de gestdo ambiental atendem as necessidades de um vasto conjunto de
partes interessadas e as crescentes necessidades da sociedade sobre protecdo ambiental (NBR
ISO 14001, 2004).

Segundo Bonato&Caten (2015), a Associagdo Brasileira de Normas Técnicas define
que as normas internacionais de gestdo ambiental t€ém como finalidade prover as organizacdes
os elementos de um Sistema de Gestdo Ambiental (SGA) eficaz, passivel de integracdo com
outros requisitos de gestdo, de forma a auxilia-las a alcangar objetivos ambientais e
econdmicos previamente determinados. A norma especifica os requisitos de um SGA, tendo
sido redigida para ser aplicavel a todos os tipos de organizacdo, de todos os portes, e para
adequar-se a diferentes condi¢des geograficas, culturais e sociais.

No ano de 2016 foram relatados 346.189 certificados validos reportados para ISO
14001, incluindo 323.023 emitidos para a versao de 2004 e 23.167 para a versdo de 2015, ou
seja, 8% superior com relagdo ao ano de 2015 (Tabela 3).



Tabela 3- Numero de certificagdes ISO 14001 no ano de 2016 em comparagdo ao ano de
2015 e crescimento em porcentagem.

Numero de certificagdes em  Numero de certificagdes em

Padréo 2015 2016

Diferenca %

ISO 14001* 319.496,0 346.189,0 26.693,0 8

*ISO 14001:2004 (323.023,0) + 14001:2015 (23.167,0). Fonte: Adaptado de ISO (2016).

O crescimento anual de certificados ISO 14001 emitidos ao redor do mundo no
periodo de 2000 a 2016 ¢ mostrado na Figura 4. Segundo a ISO (2016) o maior crescimento
registrado ocorreu no ano 2000, totalizando 63%. O menor crescimento verificado foi de 1%,
em 2011. Em 2016 o indice voltou a subir, chegando a um crescimento de 17%.

ISO 14001 - World annual growth (in %) Iéb()
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Figura 4- Crescimento anual de certificados ISO 14001 emitidos de 2000 a 2016. Fonte: ISO
(2016).

O numero de certificados emitidos por ano, de 1999 a 2016, na Africa, América
Central e Sul, América do Norte, Europa, Asia Oriental e Pacifico, Asia Central e Sul e
Oriente Médio sdao apresentados na Figura 5. Em 2016, foram emitidos um total de 3.551
certificados na Africa, 10.486 na América Central e Sul, 8.438 na América do Norte, 120.595
na Europa, 189.505 na Asia Oriental e Pacifico, 8.612 na Asia Central e Sul, e de 5.002 no
Oriente Médio (ISO, 2016).
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Figura 5- Numero de certificados ISO 14001 emitidos na Africa, América Central e Sul,
América do Norte, Europa, Asia Oriental e Pacifico, Asia Central e Sul e Oriente Médio,
desde 1999 a 2016. Fonte: ISO (2016).

2.5 OHSAS 18001 e ISO 45001 - Satide e Seguranca do Trabalho

Atualmente ¢ imprescindivel que as empresas e instituicdes proporcionem um
conjunto de ferramentas que melhore a eficiéncia da Gestdo de Seguranca e Saude no
Trabalho (STT), com o objetivo de eliminar ou minimizar o risco para os trabalhadores,
clientes e sociedade (RODRIGUES; GUEDES, 2003). Nesse sentido a norma OHSAS 18001
apresenta requisitos para o gerenciamento da seguranca e saide ocupacional na organizagao e
foi desenvolvida pela unido dos principais organismos de comércio, normas internacionais e
organismos de certificagdo para suprir a falta de uma norma internacional de seguranca e
satide ocupacional (BSI, 2007). Esta norma foi elaborada com base na norma inglesa BS
8800:1996 e em outros documentos de diversas entidades nacionais de normalizagdo e
certificadoras (CHAIB, 2005). Foi desenvolvida com base no ciclo PDCA (Plan-Do-Check-
Act), sendo seus requisitos passiveis de serem relacionados a cada uma das etapas deste ciclo
(KAUSEK, 2007).

Publicada pela British Standards Institution (BSI, 2007) passou a vigorar em 15 de
abril de 1999, com objetivo de facilitar a associacdo entre os sistemas de gestdo da qualidade,
ambiental e seguranga e saude do trabalho. De forma a ser compativel com as normas de
sistemas de gestdo de qualidade e meio ambiente, ou seja, ISO 9001:1994 e ISO 14001:1996,
respectivamente. Segundo Aratjo (2013) e Corréa (2004) a OHSAS 18001 fornece os
requisitos para um Sistema de Gestdo da Seguranga e Saude no Trabalho, permitindo que uma
organizagdo possa ter controle sobre seus riscos de acidentes e doencas ocupacionais, assim
como obter melhora no seu desempenho (CORREA, 2004; CHAIB, 2005; ARAUJO, 2013).

No tocante ao estabelecimento dos critérios, a OHSAS18001 sugere que durante a
implantagao de sistemas de gestdo da seguranca e saude no trabalhado deve-se atentar para: a)
o planejamento; b) a implantagdo e operacao; e c) a verificacdo e agdes corretivas; sugerindo
assim, que tais estratos sdo importantes na gestdo da SST (FRANZ et al., 2008). Um sistema
dessa categoria permite que a organizacdo possa estabelecer e avaliar a eficacia dos
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procedimentos destinados a definir a politica e os objetivos da SST, atingir a conformidade e
demonstra-la a terceiros. Com isso, fornece uma estrutura que permite que a organizacao
identifique e controle seus riscos de saude e seguranga, reduzindo o potencial de acidentes e
melhorando o desempenho geral.

A ISO 45001 ¢ um novo padrido que estabelece os requisitos para os sistemas de
gestao da seguranca e saude ocupacional. Este ¢ um projeto inspirado pelo conhecido OHSAS
18001 e projetado para ajudar empresas e organizagdes em todo o mundo a garantir a saude e
a seguranca dos trabalhadores (ISO, 2017). A ISO 45001 apresenta abrangéncia para riscos €
oportunidades, diferentemente da OHSAS 18001 que tratava somente dos riscos
(TEMPLUM, 2020c).

O novo padrao ISO 45001 deve suportar novos areas de sistemas de gestdo para
garantir melhor compatibilidade e governanga de sistemas, tornando a implementacao dentro
da organizagdo muito mais suave. O padrao publicado sera aplicado a qualquer organizagao
desejando estabelecer e implementar o plano internacional de sistema de gestdo de satde e
seguranga para reduzir ou minimizar os riscos para o pessoal, melhorar constantemente sua
saude, seguranca e desempenho, e manter todas as operagdes alinhadas com os padrdes
internacionais (KLEINOVA&SZARYSZOVA, 2014).

Segundo Jones (2017), em termos de comparagdo entre o projeto ISO 45001 e OHSAS
18001, as semelhangas incluem: uma abordagem baseada em risco; usando o modelo de
'planejar, fazer, verificar, agir'; estabelecimento de politicas e objetivos; e realizacdo de
auditorias internas e revisdo. Existem varias diferengas, incluindo:

a) agora existem dez clausulas; considerando que a OHSAS 18001 tinha quatro
clausulas;

b) contexto da organizacdo - como sua cadeia de suprimentos, comunidade e cultural,
social, politica, econdmica e ambientes de governanga,

¢) lideranca e participagdo dos trabalhadores - alta geréncia precisa assumir um papel
ativo, por exemplo, planejamento estratégico, lideranca cultura organizacional e garantir o
envolvimento dos trabalhadores;

d) informacdo documentada - inclui informagdes eletronicas e informagdes
processadas, por exemplo, uso de smartphones ou tablets;

e) mais foco na melhoria continua e hierarquia de controle;

f) maior foco na gestao de riscos e avaliacdo continua de risco e oportunidades;

g) maior foco na necessidade de demonstrar e entender status de conformidade;

h) subclausulas sobre terceirizagdo, compras e contratados;

1) mais sobre o uso de indicadores de desempenho.

O sucesso do sistema de gestio de saude e seguranca ocupacional depende do
comprometimento de todos os niveis e fungdes da organizagdo e, especialmente, da alta
geréncia. Esse sistema permite que uma organizagcdo desenvolva uma politica de satde e
seguranca, estabeleca objetivos e processos para cumprir os compromissos da politica, tome
as acdes necessarias para melhorar seu desempenho e demonstre conformidade do sistema
com os requisitos das normas estabelecidas neste campo de seguranca e saide (TUMBACO et
al., 2016). Deve ser considerado, ainda, que independentemente da ado¢do de ferramentas e
normas de qualidade para a eficiéncia da Gestao de Seguranga e Saude no Trabalho como a
ISO 45001, as organizagdes também necessitam atender as Normas Regulamentadoras (NR)
do Ministério do Trabalho. As NR’s sdo disposi¢cdes que consistem em obrigacdes, direitos e
deveres a serem cumpridos por empregadores e trabalhadores com o objetivo de garantir
trabalho seguro e sadio, prevenindo a ocorréncia de doencas e acidentes de trabalho (ENIT,
2020).
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2.6 Gestao Integrada

Chiavenato (2000) define o Sistema de Gestdo Integrado (SGI) como um conjunto de
dados interdependentes, cujo resultado atingido com todos os seus processos, quando em
conjunto, serd maior do que a soma de todos os processos aplicados quando em partes,
caracterizando o efeito sinérgico. De Cicco (2000) define o SGI como uma combinagao de
processos, métodos e técnicas utilizadas em uma organizagdo para a implementagdo de suas
politicas de gestdo que pode obter mais resultados na aplicagdo em conjunto do que em
separado (DE CICCO, 2000). Sabe-se que sistemas de gestdo bem integrados, de qualidade e
sistemas ambientais permitem que a organizagdo do servigo seja mais consistente, coerente €
completa comparado aos sistemas individuais que sdo planejados e operados separadamente
(KARAPETROVIC; WILLBORN, 1998).

Um SIG ¢ um sistema que organiza, compatibiliza, correlaciona, equilibra e unifica
todos os meios, critérios e recursos, tangiveis e intangiveis, para que a organizagdo
materialize suas politicas, alcance seus objetivos de melhoria e aprenda continuamente, de
forma sistémica, nas dimensdes que perfazem esse Sistema Integrado (CORREA, 2004).

De acordo com Sepulveda (2009), o SGI surge da necessidade do mercado em integrar
as novas formas de gestdo: qualidade, meio ambiente, saide e seguranca no trabalho,
responsabilidade social. A implementacdo do SGI ¢ um fator que aumenta a capacidade
organizacional, buscando a producdo com maior qualidade e menores custos e visando as
inovagdes tecnoldgicas atuais, motivo pelo qual atende todas as necessidades organizacionais
e evita desperdicio de tempo e esforcos (TRONCO et al., 2005).

A tendéncia atual, quanto a implanta¢do de sistemas de gestdo em diversos tipos de
organizagdes empresariais, ¢ a unificagdo das diferentes 4reas de gerenciamento, passando ao
chamado Sistemas de Gestdo Integrados (CHAIB, 2005). Segundo este mesmo autor, esta
unificacdo ¢ possivel devido a fatores como a compatibilidade das normas de referéncia
utilizadas como diretrizes para implantacdo dos sistemas de gestdo, visto que tanto a ISO
9001 e 14001, e OHSAS 18001 sdo fundamentadas no principio da melhoria continua e no
ciclo PDCA. Contudo, ndo h4a uma certificacdo especifica para um Sistema Integrado de
Gestao (SIG), sendo trés certificacdes diferentes (Qualidade, Meio Ambiente e Saude e
Seguranca do Trabalho).

Os objetivos basicos do SGI consistem em aumentar constantemente o valor percebido
pelo cliente nos produtos ou servi¢os oferecidos. Ainda, o sucesso no segmento de mercado
ocupado (por meio da melhoria continua dos resultados operacionais), a satisfagao dos
trabalhadores com a organizagdo e da propria sociedade devido a contribuicdo social da
organizagdo ¢ o respeito ao meio ambiente (CHAIB, 2005). A integracdo dos sistemas de
gestdo ¢ uma excelente oportunidade para reduzir custos relacionados, por exemplo, a
manutengdo de diferentes estruturas de controle de documentos, auditorias e registros,
podendo abranger diversos temas, tais como qualidade, meio ambiente, seguranga e saude
ocupacional e recursos humanos (CHAIB, 2005; BONATO; CATEN, 2015).

Com o crescimento da economia o mercado mundial passou a exigir, cada vez mais,
que os produtos e/ou servicos atendessem aos padrdes das normas técnicas de qualidade,
sustentabilidade social e protecdo a integridade fisica e a saide dos funciondrios. As
vantagens da implantacdo de um SGI, de acordo com Chaib (2005), também incluem:
diferencial competitivo; fortalecimento da imagem no mercado e nas comunidades; pratica da
exceléncia gerencial por padrdes internacionais de gestdo; atendimento as demandas do
mercado e da sociedade em geral, melhoria organizacional em geral e do clima da
organizagdo; reconhecimento da gestdo sistematizada por entidades externas; maior
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conscientizacdo das partes interessadas; atuagdo proativa, evitando-se danos ambientais e
acidentes no trabalho; maior capacitagao e educagdo dos empregados; redugdo do tempo e de
investimentos em auditorias internas e externas; minimizac¢do de fatores de risco; seguranca
legal contra processos e responsabilidades; seguranca acerca das informagdes importantes
para o negdcio e identificacdo de vulnerabilidade nas praticas atuais.

Para Sepulveda (2009) as vantagens da implantacdo de um SGI sdo: fazer com que as
acdes da gestdo ocorram de forma sistematica (regular); garantir a conscientizacdo e a
comunica¢do em nivel proporcional aos riscos; apoiar-se nas auditorias (internas e externas)
como mecanismo de manuten¢do ¢ melhoria; propiciar uma ferramenta para a organizacao
gerenciar qualidade, meio ambiente, seguranga e saide no trabalho; gerenciar
preventivamente e de forma abrangente a organizagdo; organizar € manter a memoria
tecnologica da organizacao. De Cicco (2000) também cita como beneficios concretos da
implantacdo de um SGI a redugdo de custos; simplificagio da documentagdo (manuais,
procedimentos e registros) e atendimento estruturado e sistematizado conforme a legislagao.

Segundo Soler (2002) existem diversas formas de implantagao de SGI, que dependem
de caracteristicas proprias da organiza¢do que ird implanta-las. O autor afirma, ainda, que o
atendimento as demandas ndo implica necessariamente em um processo formal de
certificagdo, podendo estar restrito apenas a melhoria de processos e produtos da organizagao.
Ainda de acordo com Soler (2002), o principal argumento para a integracdo dos processos de
gestdo ¢ o efeito positivo que um SGI pode ter sobre os colaboradores. Ele relata que a
sinergia gerada tem levado as organizagdes a atingir melhores niveis de desempenho, com
custo global menor. O SGI também tem permitido integrar os processos de qualidade com os
de satde, seguranga, gestdo ambiental e responsabilidade social (RIBEIRO NETO et al.,
2008).

A integracdo dos sistemas apresenta, assim, beneficios como a reducao de custos, de
duplicidade, e de conflitos nos sistemas; a economia de tempo para realizacdo dos processos,
o gerenciamento de possiveis riscos de trabalhos, a melhoria na comunica¢do e melhoria em
toda organizacao (RIBEIRO NETO et al., 2008). Segundo Ribeiro Neto et al. (2008) o ato de
integrar ¢ muito mais do que juntar documentos dos sistemas distintos, motivo pelo qual o
SGI deve ser desenvolvido para atender as necessidades dos negdcios e nao as dos auditores
apenas.

Em estudo realizado com 160 empresas australianas por Casadesus et al. (2001) pode
observar-se que os principais beneficios da certificagdo foram a elevacdo do conhecimento no
ambito de qualidade, aumento do conhecimento relativo a qualidade do produto, melhoria
quanto a gestdo, relacionamento com clientes, nos produtos e servigos oferecidos, nas relagdes
internas da organizac¢do, e aumento da satisfacdo do cliente e do respeito pelas empresas
concorrentes.

Oliveira (2000) destaca as novas componentes do gerenciamento do negocio
empresarial e que envolve o meio ambiente, saude, qualidade e seguranga (Figura 6). Os
fatores que fazem parte do sistema de gerenciamento integrado de uma organizacao sao
mostrados na Figura 7.
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Figura 6- As novas componentes do negdécio empresarial. Fonte: Adaptado de Oliveira
(2000).
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Figura 7- Sistema de Gerenciamento Integrado. Fonte: Adaptado de Oliveira (2000).

A Academia Tecnolégica de Sistemas de Gestio - ATSG' (2010) apresenta um
modelo com 22 requisitos necessarios para a integracao dos sistemas de gestao baseados nas
normas ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001 (Tabela 4). A ATSG também apresenta alguns
beneficios alcangados com a integracdo dos sistemas, podendo ser citados: (i) maior eficacia e
eficiéncia da gestdo dos sistemas e no alcance dos objetivos e metas; (ii) maior capacidade de
reagdo em relagdo a novas necessidades e expectativas das partes interessadas; (iii) maior
eficiéncia na tomada de decisdes pela dire¢do, através de uma visdo global dos sistemas; (iv)
redugdo de recursos e tempo na realizacao dos processos integrados; (v) reducdo dos custos de
manuten¢do do sistema e da auditoria interna; (vi) melhoria da percepcdo e do
comprometimento do pessoal, contribuindo para que toda organizacao fale uma unica
linguagem de gestdo; e (vii) melhoria da comunicagdo interna e externa, aumentando a
confianca de clientes e fornecedores (ATSG, 2010).

'A ATSG (Academia Tecnoldgica de Sistemas de Gestdo) é uma consultoria especialista em Normas
Internacionais de Sistemas de Gestdo. Atua com treinamentos, consultorias, auditorias e coaching técnico.
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Tabela 4- Requisitos para integracdo das normas ISO 9001, 14001 e OHSAS 18001,
necessarios para os Sistemas de Gestao.

Requisitos

Manual

Determinacao dos requisitos das partes interessadas
Defini¢ao dos processos

Fungdes, recursos, autoridades e responsabilidades
Politica

Objetivos e métodos

Representante da dire¢do

Controle de documentos

Controle de registros

Comunicagao

Competéncia, treinamento e conscientizagao
Gestao dos processos

Aquisi¢do

Medi¢ao e monitoramento

Calibragao

Gestao de mudancas

Controle de produto ndo conforme/emergéncias
Auditoria interna

Ac¢des corretivas

Acgdes preventivas

Andlise critica pela direcao

Melhoria

N DN — o o o o
—~ S 0 X AR AR Do —m o ORI W~

N
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Fonte: Academia Tecnologica de Sistemas de Gestao (2010).

Bonato e Caten (2015) concluiram que a literatura tem abordado os sistemas
integrados de gestdo sem considerar primeiramente, uma analise do nivel de integra¢do em
que as empresas se encontram. O diagnostico de integracdo e o planejamento e execugao
dessa integracdo tornam-se etapas importantes para o sucesso da integragao final dos sistemas
de Gestao da Qualidade, Meio Ambiente, Saude e Seguranca baseados, respectivamente, nas
normas ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001 (BONATO; CATEN, 2015). Ainda, segundo
esses autores, geralmente os SIG sdo desenvolvidos e implementados a partir da ISO 9001,
sobretudo devido ao fato de esta ser a norma mais conhecida e difundida pelo mundo
(BONATO; CATEN, 2015).

A certificacdo, enquanto ferramenta de gestdo, ¢ relevante para a inovacdo e
desenvolvimento sustentdvel de uma organizagdo, contribuindo para a melhoria continua
desta e concedendo, assim, um valor acrescentado. A certificacdo ¢ um resultado de uma boa
gestdao, um fator de motivacao e de reconhecimento do desempenho da empresa ou instituigao
(COELHO, 2006a, 2006b). Estes fatos espelham que as empresas utilizem o SGQ como uma
verdadeira ferramenta de gestdo e demonstrem a visdo estratégica dos seus gestores
(RIBEIRO, 2012).

2.71S0 19011 e Diretrizes para Auditoria

A norma ISO 19011 ¢ a norma da qual sao determinadas diretrizes para as auditorias
de sistema de gestdo. Essas diretrizes definem como deverdo ser realizados os processos de
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auditoria, a postura dos auditores e as qualificacdes exigidas. A ISO 19011 pode ser aplicada
a diferentes sistemas de gestdo e organizagdes (das industriasas prestadoras de servigo)
(VERDE GHAIA, 2020). A adogao desta norma indica que um processo de auditoria ¢
caracterizado por confianga e principios, sendo fundamental para obter conclusdes
apropriadas e permitir que os auditores apresentem conclusdes similares em circunstancias
também similares (SCHMITT JUNIOR, 2014).

A auditoria da qualidade, de acordo com a ISO 19011 de 2011, ¢ um processo
sistematico, independente ¢ documentado para obter evidéncias da auditoria por meio de
registros, declaracdes de fatos ou qualquer outra informagao, e avalia-las objetivamente para
determinar em que medida os critérios de auditoria sdo atendidos. Portanto, através de um
exame metddico, ¢ determinado se as atividades e os resultados relacionados a qualidade
atendem as disposi¢Oes previamente estabelecidas, além de verificar se sdo adequados para
alcangar os objetivos propostos (ASEF, 2018).

A realizagdo de auditorias visa contribuir para a organizacdo, devendo identificar
pontos fracos ou de possibilidade de melhorias. Ha que se esclarecer que a auditoria ¢é
classificada conforme as partes interessadas, sendo: auditoria de primeira parte ou auditoria
interna, que ¢ realizada pela propria organizagdo, com o objetivo de uma autoavaliacdo do
sistema de gestdo da qualidade; auditoria de segunda parte, que ¢ realizada por um cliente,
com o objetivo de avaliar a organizacdo e qualifica-la de acordo com os critérios proprios do
mesmo; e auditoria de terceira parte ou externa, que € realizada por um organismo certificador
e visa a obtengdo da certificacdo na norma ISO ou outra norma certificavel (SCHMITT
JUNIOR, 2014).

A auditoria de primeira parte, que € o principal foco deste trabalho de tese, € realizada
pelas proprias organizagdes visando auditar seus proprios sistemas, processos €
procedimentos e assegurando que os parametros do sistema de gestdo estdo sendo seguidos a
risca e os resultados esperados estdo sendo alcangados (VERDE GHAIA, 2020). Através da
auditoria serdo obtidas informagdes para a melhoria continua do sistema de gestdo, seja
através de nao-conformidades, observagdes ou oportunidades de melhoria. De acordo com
Seiffert (2013, p. 117), uma nao-conformidade ¢ a consequéncia de um ndo atendimento a um
requisito estabelecido por uma norma de referéncia. A ndo-conformidade deve ser baseada em
um tripé de sustentagdo: fato, requisito e evidéncia.

A auditoria de primeira parte ou interna, também pode ser conhecida como auditoria
Self-Audit®. A expressdo “Self-Audit” significa, em tradugdo livre, autoavaliagdo, auditoria
interna, ou autoinspecao (WORD REFERENCE, 2020). Esta ¢ uma avaliagdo retrospectiva da
prética assistencial realizada pelos proprios profissionais responsaveis por ela. Compara uma
situacdo real com uma situacdo anteriormente definida como desejavel. Os principais
objetivos sdo detectar desvios incorretos da propria pratica (agdes desnecessdrias ou
inconsistentes de acordo com os critérios previamente levantados pelo profissional) e propor
uma estratégia de mudanga e correcdo das deficiéncias detectadas. Em segundo lugar, permite
identificar as necessidades de treinamento do profissional (LEZCANO, 2005).

2A Assessoria de Gestio da Qualidade - COPPE-Q, do Centro de Tecnologia da Universidade Federal do Rio
de Janeiro, qualifica profissionais e certifica produtos e instalagdes em sistemas de gestdo da qualidade,
conforme as normas internacionais NBR ISO 9001:2015, de Seguranga e Satide no Trabalho, BSOHSAS
18001:2007 ¢ Ambiental, NBR ISO 14001:2015. A certificagdo de instalagdes e produtos ¢ feita conforme
programa Self-Audit, e com emissdo de certificados de conformidade escalonados em sete diferentes categorias,
conforme critérios especificos (COPPE-Q, 2020). No periodo de 2015 a 2019, o COPPE-Q emitiu mais de 70
certificados conforme programa Self-Audit (COPPE-Q, 2019).

17



2.8 Uso de Certificacoes de Ambientes Voltados para Sustentabilidade

A preocupagdo com a qualidade de vida tem levantado questionamentos da sociedade
quanto a questdes ambientais. Devido a evolucdo cientifica e tecnoldgica dos ultimos anos,
uma maior conscientizagao tem mostrado que as condi¢gdes ambientais sao importantes para a
saude e bem-estar, tanto a curto, quanto a longo prazo. Segundo Elkington (1997) o mundo
vem evoluindo com respeito a questdes que relacionam aspectos econdmicos, ambientais e
sociais. De igual forma, pode ser observado que as normas ISO 9001 e ISO 14001 foram
evoluindo & medida em que o conceito de desenvolvimento sustentavel foi estabelecido e
trabalhado.

Na década de 90 surge o conceito conhecido como The Triple BottomLine, conhecido
como tripé da sustentabilidade ou 3P’s (People, Profit and Planet) que envolve aspectos
sociais, econdmicos e ambientais (ELKINGTON, 1997) (Figura 8).

Aspectos econdmicos Aspectos sociais

Aspectos ambientais

Figura 8 - Abordagem Triple BottomLine. Fonte: Adaptado de Sikdar (2003).

A crescente discussdo acerca do meio ambiente, da escassez de recursos nao
renovaveis, ¢ da perda de qualidade de vida, fez com que o homem comegasse a se preocupar
com a questdo ambiental. Comegou-se entdo, a ser disseminada a pratica da reciclagem, do
uso consciente dos bens, € de modo incisivo as acdes passaram a pautar-se com base no
desenvolvimento sustentavel. Evidenciou-se a importincia da preserva¢dao do seu meio para
garantir seu bem-estar e sua sobrevivéncia (GODEIRO& PEGADO, 2010).

Nas empresas, o modo de demonstrar sua responsabilidade para com o meio ambiente
se da através de certificagdes. Para alcangar essas certificagdes, sdo necessarios investimentos,
que retornardo com o tempo, como lucros, uma vez que o produto ou seus servigos atingirdo
maior grau de aceitacdao aos olhos dos consumidores. A preocupacao com o desenvolvimento
sustentavel e agdes de gestdo ambiental também vem ganhando um espaco crescente nas
Institui¢des de Ensino Superior (TAUCHEN; BRANDLI, 2006). Isto tem se revelado a partir
da abordagem educacional, na preparacdao de estudantes, fornecimento de informacdes e
conhecimento sobre gestdo ambiental e nos exemplos praticos incorporados na operaciao de
seus campi (TAUCHEN; BRANDLI, 2006). O exemplo brasileiro mais importante de
universidade que implementou um Sistema de Gestdo Ambiental ¢ a Universidade do Vale do
Rio dos Sinos (UNISINOS) (TAUCHEN; BRANDLI, 2006). Por intermédio do projeto
Verde Campus, a UNISINOS foi a primeira universidade da América Latina a ser certificada
segundo a ISO 14001. O projeto visa a preservacao, a melhoria e a recuperagdo da qualidade
ambiental, assegurando condi¢des de desenvolvimento socioecondmico, seguranca do
trabalho, prote¢do da vida e qualidade ambiental (TAUCHEN; BRANDLI, 2006).
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Segundo Philippi Junior (2004), dentre os beneficios e vantagens previstos no sistema
de gestdo ambiental, de acordo com o proposto pela ISO 14001, estdo a diminuicao da
exposicdo a sancdes legais, a melhoria da imagem junto ao publico, a reducdao de
desperdicios, a melhoria do desempenho ambiental, a redugcdo de custos e as possiveis
consequéncias de incidentes e acidentes quanto a responsabilidade civil.

2.9 Uso de Certificacoes em Instituicoes Piblicas de Ensino e Pesquisa

Diferentes instituicdes publicas de ensino e pesquisa tém investido em sistemas de
certificagdo na busca constante pela exceléncia em seus produtos e servicos. Este
comportamento representa uma tendéncia de busca por qualidade no setor publico. Entre 2009
e 2011, cerca de 78 instituigdes publicas das mais diversas instancias e areas de atuagdo
buscaram a implementagao de sistemas de gestdo da qualidade baseado nos moldes da norma
ISO 9001 (MARIN, 2012).

A Embrapa Meio Ambiente obteve em 2005 a certificagao ISO 9001, sendo a primeira
unidade da Embrapa a possuir esse certificado internacional. Ele reconhece a adogao de um
sistema de gestdo da qualidade que abrange todos os processos da unidade (MENDES et al.,
2008; MENDES; CRIPPA, 2013). Foram identificados problemas relacionados,
principalmente, a atividade-fim, mais especificamente aqueles relacionados ao funcionamento
dos laboratorios e campos experimentais. Dentre os principais resultados oriundos da
certificagdo pode-se exemplificar a reestruturacdo e readequacao dos laboratérios da unidade;
calibracdo de equipamentos ¢ instrumentos de medi¢do e ensaios; avango no desempenho
institucional e infraestrutura da unidade, aumento da capacitagdio e progresso nas
competéncias dos empregados, e melhoria no clima organizacional e na motivacdo da
comunidade interna (MENDES; CRIPPA, 2013).

Em 2007, com vista a tendéncia mundial para produtos certificados, a alta direcdo do
Instituto Bioldgico de Sao Paulo (IB) buscou colaboradores internos para a implantagdo do
sistema de qualidade baseado na ISO 9001. Para isso, elencou algumas unidades estratégicas
para iniciar o processo de certificacdo, com o intuito de agregar novos departamentos
gradativamente (VITIELLO et al., 2016). Esta iniciativa foi de suma importancia para a
institui¢do que desenvolve um grande nimero de programas de pesquisa cientifica em
parceria com instituicdes nacionais € internacionais com vistas a atender o setor produtivo nas
diferentes areas de atuacao (VITIELLO et al. 2016).

Um estudo feito por Lopes (2015) aferiu as motivagdes que resultaram na decisdo de
avangar para um processo de certificagdo ao abrigo da Norma ISO 9001 no setor de recursos
humanos da Universidade do Minho, em Portugal. Neste, foi possivel elencar um vasto
conjunto de vantagens resultantes do processo. Dentre estas, ressalta-se maior eficiéncia
organizacional (maior organizagdo, evolug¢do do funcionamento, planeamento mais rigoroso e
monitorizado, gestdo e controle documental, melhoria dos tempos de resposta, maior controle
da atividade e avango continuo (aumento de competéncias, maior produtividade, maior
responsabilidade e maior orientagdo para a qualidade), melhoria da imagem, maior
visibilidade e reconhecimento (LOPES, 2015).

Outras experiéncias pontuais apontam iniciativas de certificagdo em andamento como
no caso da Colegao de Culturas de Microbiologia Agricola da Universidade Federal de Lavras
(CCMA-UFLA). Ao longo dos ultimos 16 anos, a CCMA-UFLA atua como uma
infraestrutura universitaria com a missao de aceitar depdsitos, preservar e fornecer linhagens
de microrganismos, bem como as informagdes associadas para fins de pesquisa e ensino em
microbiologia agricola e éareas afins (UFLA, 2015). A CCMA-UFLA iniciou o processo de
requalificacdo do seu acervo de microrganismos visando a implementagcdo do sistema de
gestao da qualidade (SGQ) baseado na ISO 9001. Este processo tem sido desenvolvido em
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articulagdo com a Micoteca da Universidade do Minho (MUM), que ¢ uma cole¢do de fungos
filamentosos de referéncia internacional, j& certificada por este referencial normativo (PINTO
etal., 2014).

Morais (2008) aponta que muitas dessas instituicdes, com uma cultura tecnologica
bem definida e consolidada, fruto de toda uma experiéncia e vivéncias individuais e
coletivas adquiridas ao longo do tempo, podem apresentar com o tempo disfungdes e
deformacgdes, como a perda de qualidade, baixa produtividade, desperdicios, desmotivagdo, e
custos elevados, carecendo de um direcionamento cultural sinérgico voltado para a exceléncia
da qualidade (MORALIS, 2008). Diante disso, conforme explorado por Santos et al. (2014), a
normatizagao ¢ utilizada cada vez mais pelas institui¢des como um elemento para se alcangar
a redugdo de custos de seus processos, produtos e servigos, além de sustentar a melhoria
continua da qualidade de seu sistema de gestao (SANTOS et al., 2014).

A implantagdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade em institui¢do publica ¢ um
processo que pode ser lento e trabalhoso que envolve uma série de modificagdes que vao
desde a adequacdo da infraestrutura das instalagdes, aquisi¢do, calibracdo e verificagdo de
equipamentos até a capacitagdo de funcionarios, a qualificagdo de fornecedores de insumos e
servicos, 0 monitoramento, entre outras etapas que sao importantes para assegurar um servico
ou produto de qualidade (VITIELLO et al., 2016). Para a obtencdo de éxito nesse processo,
carecerd de profissionais qualificados, experientes, comprometidos e, sobretudo, motivados a
buscar novos espacos e conquistas visando a consolidagdo do processo (SANTOS et al.,
2014).
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3. MATERIAL E METODOS

A metodologia descrita envolveu o levantamento e coleta de dados do Setor de
Grandes Culturas do Departamento de Fitotecnia da Universidade Federal Rural do Rio de
Janeiro (SGC-DEFITO/UFRRIJ), objeto do estudo de caso. Foram coletados dados de suas
instalacdes, descri¢do e andlise das atividades realizadas, assim como a padroniza¢do de
procedimentos dos colaboradores do ponto de vista da qualidade, seguranca, meio ambiente e
aspectos sociais. Foram levantados dados referentes a organizacdo espacial e funcional da
instalacdo, assim como os conjuntos de plantas e também de novas propostas de layout para
atender as normas ABNT ISO 9001. Realizou-se a capacitagdo de colaborador responsavel
pelo setor quanto ao Sistema de Gestdo Integrado (SGI). Foram estabelecidos os diagnosticos
e objetivos frente ao SGI, com a elaboracdo dos padrdes gerenciais e de execugdo aplicaveis
ao SGI da instalacdo em estudo. Ainda, foi direcionado a candidatura do sistema de gestdo da
instalagcdo em estudo a certificagdo por meio de auditoria de primeira parte.

3.1 Estudo de Caso: Setor de Grandes Culturas do Departamento de Fitotecnia da
UFRRJ (SGC-DEFITO/UFRRJ)

3.1.1 Localizagao

O campo experimental do Setor de Grandes Culturas esta localizado no Departamento
de Fitotecnia do Instituto de Agronomia da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro no
Municipio de Seropédica, RJ, sob as coordenadas geograficas 22°45°48.74”S, 43°41°19.01”0
(Figuras 9, 10 e 11).

Figura 9- Visao geral do campo experimental do Setor de Grandes Culturas do Departamento
de Fitotecnia da UFRRJ. Fonte: Google Earth (2020).
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Figura 10 - Projeto do Setor de Grandes Culturas do Departamento de Fitotecnia do Instituto
de Agronomia da UFRRJ. Fonte: Elaborado por Costa, E. S. P. (2017).

INSTITUTO DE
AGRONOMIA

DEPARTAMENTO
DE FITOTECNIA

|
J l

CAMPO EXPERIMENTAL
[ TR e e CAMPO EXPERIMENTAL l

Processa 1

CULTURAS SETOR DE HORTICULTURA

Figura 11- Organograma do Departamento de Fitotecnia da UFRRIJ. Elaborado por Costa, E.
S. P.(2017).

3.1.2 Historico

A origem de Seropédica esta ligada a produgdo da seda, a partir do bicho da seda. O
proprio nome da cidade procede de um neologismo formado por serico — termo relacionado a
seda, e paidéos — que se refere ao cuidado ou fabrico, produ¢do (AEMERJ, 2017).
Anteriormente a instalagdo da Universidade, em 1945, o povoamento era basicamente
formado pelos trabalhadores do Horto Florestal de Seropédica e de suas familias, sem a
existéncia de escolas em sua proximidade (AEMERIJ, 2017).

A partir de 1997, Seropédica tornou-se mais um municipio do Estado do Rio de
Janeiro, apOs a emancipagao do municipio de Itaguai (Lei n® 2446, de 12 de outubro de 1995).
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E conhecida como a cidade dos estudantes, em fun¢do da presenga marcante ¢ decisiva da
Universidade Rural. E, inclusive, a partir do surgimento do campus universitario que se
acentua o povoamento dessa regido. O primeiro edificio do campus surgiu da recuperacao de
um dos antigos prédios utilizados na fabricagao de seda da fazenda (COUTINHO, 2017).

A instituicdo denominada de Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro (UFRRJ)
foi a primeira escola superior federal de ensino de Agronomia, tendo sido o seu curriculo
considerado “padrdo nacional” para todos os cursos de agronomia e veterinaria do Brasil.
Surgiu no ano de 1910 sob o titulo de Escola Superior de Agricultura e Medicina Veterinaria,
sob a sigla de ESAMV (OTRANTO, 2000).

A partir de 1974, foi criado o Instituto de Agronomia da UFRRJ em sua atual
estrutura, passando o Setor de Grandes Culturas (SGC) a ser vinculado ao Departamento de
Fitotecnia. O setor tem a finalidade de producao vegetal para pesquisa e aulas praticas de
alunos do curso de graduagdo em Agronomia, principalmente, ¢ em nivel de pds-graduagao
(INSTITUTO DE AGRONOMIA, 2020). Hoje a grande maioria dos trabalhos realizados no
SGC esta relacionada a adaptagdo de cultivares a condigdes edafoclimaticas da regido, sendo
desenvolvidas pesquisas em diferentes areas, como sistemas agroflorestais, plantio organico,
plantio convencional com uso de adubos quimicos e agrotoxicos e plantio em casa de
vegetacdo. As principais culturas cultivadas no SGC sdo arroz, feijdo, milho, soja, aipim,
amendoim, café, cacau, leguminosas arbustivas e arboreas, plantadas em campo ou em vasos.

3.2 Elaboracao de Métodos Aplicaveis ao SGI

Os métodos aplicaveis ao SGI contemplam a elaboragdo de manual de SGI que
envolva a criagdo e confecgdo de documentos rastreaveis do ponto de vista das auditorias
internas e externas, apds conhecimento dos processos existentes na instalacdo de estudo de
caso e que devem atender a certos procedimentos obrigatérios. Ao elaborar o documento
referente ao planejamento estratégico, deve constar:

a) Uma analise do ambiente externo frente as atividades funcionais da Estacao
Experimental agricola considerando as ameacas e as oportunidades como fatores a
serem considerados no critério de decisdo a ser tomado como fator de impulso
otimizador dos processos funcionais, cabiveis as instalagdes da Estacdo, e
resultando, dessa forma, na obtengdo das melhores performances das condi¢des de
existéncia dessa Estagdo Experimental.

b) Uma andlise do ambiente interno, ou seja, os pontos fortes para auxiliar no
aproveitamento das oportunidades ou para minimizar as ameagas ao ambiente
externo; e analise das oportunidades de melhoria para desenvolvimento da forca de
trabalho.

c) Os fatores criticos do sucesso, priorizando aqueles essenciais, mantenedores da
estabilidade produtiva a longo prazo em uma visdo de futuro;

d) Uma revisdo, de preferéncia anual, da missao, visdo de futuro, valores e politicas
no documento de planejamento estratégico;

e) Mudancas que possam afetar o Sistema de Gestdo, acompanhadas pelos
indicadores de desempenho com os seus respectivos resultados reais e esperados a
curto, médio e longo prazo;

f) Mapa estratégico, com as estratégias, perspectivas e os objetivos; e o balanced
score card com as perspectivas, objetivos, indicadores, metas, responsabilidades e
prazos;
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g) A operacionalizagdo das estratégias e dos objetivos que podem ser feitos através de
planos de agao ou de programas;

h) O documento de planejamento estratégico, o qual deve ser revisto anualmente,
mesmo que apenas para revalidagao.

3.3 Diagnosticos Estabelecidos no Setor de Grandes Culturas (SQC-DEFITO-UFRRJ)
Frente ao Sistema de Gestio da Qualidade (SGQ)

3.3.1 Diagnésticos e objetivos estabelecidos

O inicio dos estudos realizados no SGC-DEFITO/UFRRJ se deu frente as ndo
conformidades identificadas e comparadas aos requisitos obrigatorios estabelecidos no
manual da qualidade. Tais levantamentos sdo necessarios para ajustes das agdes
desenvolvidas no SGC aos padroes ISO 9001 e, dessa forma, a adequacdo do sistema
produtivo ¢ do SGI aos padrdes gerenciais e de execucdo conforme estabelece a norma
visando a obtencdo de certificacdo ISO. Estas mesmas normas especificadas pelo ISO, sdo
amplamente disseminadas, padronizadas e consolidadas, sobretudo no ambito do comércio
internacional, e consideradas como metas a serem empregadas como padrdo de controle de
qualidade na maioria dos paises e empresas no mundo. Foi necessario, portanto, manter as
devidas consideragdes destes padrdes conforme descritos a seguir.

O emprego do conjunto de normatiza¢do ISO nas normas reguladoras do setor objetivo
de estudo facilitard a otimizacao dos processos sist€émicos de rotina determinantes a qualidade
de producao e da forma de trabalho, dando mais consisténcia a associacdo de sua rede
produtiva, dos contratos ¢ das necessidades do servico. O emprego de tais normas permite
facilitacdes e agilidades nas resolucdes dos problemas e ocasiona rotinas menos onerosas em
relagdo ao consumo de tempo gasto pelos processos assinalados pelas atividades agricolas.
Com relacdo a autorregulacdo derivada da auto-organiza¢do, permite o emprego de
mecanismos complexos e consistentes geradores de resiliéncia e estabilidade nos processos e
designs funcionais e o emprego de mecanismos de correcoes frente ao surgimento de erros ao
longo da dindmica dos processos produtivos. Dessa forma, o conhecimento dos limites
criticos indicados pelas diferencas relativas dos dados e das medicdes de problemas,
geradores de erros em processos e de suas rotinas, fard através do julgo, a selecdo de itens ou
de produtos e processos os quais devem ser aperfeicoados em maior, ou menor grau de
prioridade a serem considerados e avaliados pelo SGC-DEFITO/UFRRI. Este conhecimento,
permitird o desenvolvimento do sistema de controle de qualidade a ser considerado nessa
problematica.

Os padrdes utilizados no presente estudo foram estabelecidos a partir da analise dos
diagnosticos e objetivos frente ao SGI de modo a atender aos requisitos apresentados pela
norma ISO 9001. Cada padrao utilizado apresenta objetivos especificos € sdo importantes para
melhor adequacdo do SGC-DEFITO perante a referida norma. A elaboracdo dos padroes,
portanto, visou a corre¢do de deficiéncias apresentadas no sistema de gestao do setor estudado
e analisadas na etapa de diagnosticos.

O padrao gerencial PG-CACD-0, de analise critica, tem como objetivo estabelecer
procedimentos a serem seguidos pelo SGC-DEFITO para analisar criticamente o SGQ apds as
auditorias internas, externas e/ou quando necessarias. Este abrange as atividades de gestdo
e/ou resultados das auditorias internas e externas a competéncia comportamental e técnica dos
colaboradores do SGQ. O seu diagndstico se deve ao fato de haver uma necessidade de
escopo para fazer a analise da qualidade do SGC.

O padrao de execucdao PE-ACC-0, tem como objetivo estabelecer o procedimento
para analise critica de contrato, de modo a orientar os responsaveis por atividades a elaborar e
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analisar contratos com clientes externos e/ou internos. O motivo para sua criacdo foi a
necessidade de anélise de contratos e precisao das necessidades de servigo.

O padrio de execucdo PE-ACPS-0, visa estabelecer o procedimento para analise
critica das propostas dos servigos do processo de escopo do sistema de gestao da qualidade.
Este visa orientar os responsaveis pelos processos a elaborar e analisar os requisitos
contratuais e de aquisi¢do dos clientes internos. Foi criado, pois ndo havia procedimento para
a andlise das propostas dos servigos.

O padrao de execucao PE-ADE-0, também encontrado na andlise critica, tem o
objetivo de fixar as condi¢des para a andlise e avaliagdo do desempenho do SGC-
DEFITO/UFRRJ visando promover sua melhoria continua. Seu diagndstico se deu pelo fato
de ndo haver uma verificagao de melhoria e de avaliagido do setor.

No tocante a aquisi¢ao, lista-se o padrao de execu¢do PE-ASPE-0, com o objetivo de
estabelecer os critérios e atividades para sele¢do e avaliagdo de provedores externos criticos
para o SGQ do SGC-DEFITO/UFRRIJ. Antes do surgimento deste padrdo, ndo havia
informagao suficiente e didlogo util junto aos provedores externos para melhor constitui¢do de
diagndstico com fins de otimizacdo e formagdo de saberes, objetivando melhores resultados.

Ainda, lista-se o padrdo de execu¢do PE-PAP-0, que tem como objetivo estabelecer os
procedimentos para aquisicdo de produtos técnicos e administrativos aplicados ao bom
funcionamento das atividades do SGC-DEFITO/UFRRIJ. O diagnostico foi criado, com fins
de atender as necessidades de procedimentos para aquisi¢ao desses produtos.

No terceiro segmento, de Atas, encontra-se o padrao de execu¢do PE-REARD-0, que
tem o objetivo de documentar todas as reunides com os assuntos e resolucdes tratados durante
as mesmas. Antes de seu surgimento, ndo haviam reunides e nem registros das mesmas.

No que se refere a auditorias, encontra-se o padrao de execucio PE-AI-0, cujo
objetivo ¢ o de fixar as condigdes para a instituicdo, planejamento, execugdo e documentagao
de auditorias internas com o intuito de verificar o acordo das atividades com as disposi¢des
estabelecidas no SGQ. O diagnostico foi criado pois ndo haviam antes auditorias internas.

Com relagdo aos clientes, lista-se o padrao de execu¢cdo PE-TRS-0, cujo o objetivo ¢
definir a sistemadtica para tratamento de reclamagao e sugestdo de clientes do processo escopo
do SGQ e para analise e monitoramento da percepcao de clientes a respeito do grau de suas
necessidades e expectativas que foram atendidas. Antes do emprego deste padrio de
diagnostico, ndo havia nenhum tipo de contato com o cliente e, portanto, ndo existiam
informagdes sofisticadas de respostas de feedback tanto positivo quanto negativo para que
pudesse haver alguma melhora no setor.

Na pasta relacionada a competéncia e treinamento, lista-se o padrdo de execu¢do PE-
PPT-0, em que o objetivo ¢ a identificacdo das necessidades, da solucdo e provisdo de
treinamento do seu quadro pessoal, sobretudo quem executa atividades que influenciam na
gestdao da qualidade. O emprego deste padrdo de diagnostico foi criado para que as rotinas de
trabalho sejam melhores definidas no ambito da teoria da facilitacdo e cooperagdo entre seus
membros e de consideragdes ergonOmicas, pois o numero de funciondrios era reduzido,
muitas vezes inexistente, e a equipe era desmotivada e ndo recebia nenhum tipo de
treinamento.

O padrao gerencial PG-MC-0, tem como objetivo explicar o procedimento de
Mapeamento de Competéncias realizado no SGC-DEFITO/UFRRJ, visando preencher uma
lacuna da existéncia de um mapeamento de competéncias, considerado como parte importante
para que o funcionamento do SGQ ndo assuma atalhos fora de suas competéncias,
ocasionando possiveis disfungdes a0 mesmo.
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O padrio de execugdo PE-CI-0, de comunicacdo, foi criado para orientar a
comunicagdo institucional no que se refere ao SGQ. Nao havia nenhum tipo de comunicagdo
interna antes do diagndstico ser realizado.

Em relagdo ao controle de documentos, temos o padrao de execu¢ao PE-CDD-0, que
tem como objetivo estabelecer as condi¢cdes para o Controle de Documentos e Dados
Integrantes do SGQ do SGC-DEFITO/UFRRI, e o padrao de execucao PE-OD-0 que tem o
proposito de definir diretrizes para a organiza¢do da documentacdo do setor. Esses padrdes
foram criados pois ndao havia nenhum tipo de controle nem organizagdo de documentos e
dados do setor.

O padrao de execugao PE-CR-0, foi criado com a finalidade de estabelecer rotinas
sistematizadas para identificar, coletar, indexar, acessar, recuperar, arquivar, armazenar,
proteger, manter ¢ dispor os registros administrativos do SGQ. Antes deste padriao de
execucao, nao havia nenhum controle de registros.

Também relacionado ao controle de documentos, foi criado o padrao de execugao PE-
SCP-0, cujo objetivo era definir os requisitos para apresentagdo, conteido e controle dos
padrdes do setor. O diagnostico foi criado pois ndo havia customizacao de padroes.

Na pasta de equipamentos, encontramos os padroes de execu¢do PE-EIME-0 ¢ PE-
MA-0, cujos objetivos sdo estabelecer normas para o cadastro e identificacio dos
equipamentos criticos para a qualidade e garantir o controle das caracteristicas que
determinam a qualidade dos resultados obtidos nos ensaios realizados. Destaca-se, dentre os
quais, os procedimentos de suas manutengdes e das especificagdes técnicas de cada
equipamento adequado para cada tipo de fun¢do. O diagnoéstico foi criado pois ndo havia
inspe¢do nem identificagdo de equipamentos.

Em relagdo a infraestrutura, foi criado o padrao de execu¢do PE-PIAT-0, com o fito
de reunir os procedimentos estabelecidos para atender as especificidades das areas
certificadas. O motivo da criacdo do padrao de execucdo se deu pelo fato de ndo haver e nao
se conhecer a necessidade de infraestrutura no ambiente de trabalho.

O padrao de execugcdo PE-IMAC-0, relacionado a melhoria, foi criado com o objetivo
de estabelecer procedimentos para implementa¢do de melhorias e acdes corretivas que serdo
implantadas quando forem identificados trabalhos ndo-conformes ou desvios das politicas e
procedimentos do SGQ. O diagnostico foi feito pois ndo havia nenhuma identificagdo de
oportunidades de melhorias e de identificacdo de ndo conformidades.

Na parte de planejamento, temos dois padrdes gerenciais, o primeiro ¢ o PG-PEM-0,
cujo objetivo € estabelecer a metodologia para elaboragdo do Planejamento estratégico do
SGC-DEFITO/UFRRIJ. Antes do diagndstico nao havia elaboragdo de um plano estratégico. O
segundo ¢ o PG-PR-0, que trata de fixar as condi¢des para a instituicao se planejar quanto aos
recursos necessarios para o estabelecimento, implementaciao, manutencdo e melhora continua
do SGQ do SGC-DEFITO/UFRRJ.

O Padrao de execug¢dao PE-POAP-0, relacionado aos planos operacionais, tem como
objetivo estabelecer a metodologia para elaboragdo dos Planos Operacionais de Ag¢do ou
Programas do SGQ do SGC-DEFITO/UFRRJ. Seu diagnostico foi criado pois antes de sua
criacdo, ndo havia elaboragdo de planos operacionais.

Na pasta relacionada a produtos, temos o padrdo de execucdo PE-CPFC-0, que visa
estabelecer o procedimento para o controle de qualquer produto fornecido pelo cliente a ser
utilizado na realizag@o de servicos acordados. Neste caso, entende-se como produto fornecido
pelo cliente uma informacao ou um documento. Antes do diagndstico, ndo havia controle dos
produtos fornecidos pelos clientes.

O padrao de execucao PE-CPNC-0 possui o intuito de definir a sistemadtica para
identificacdo, documentacado, avaliagcdo e disposi¢do de ndo conformidades e notificacdo das
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funcdes envolvidas nos processos de trabalho. O motivo da sua criagdo se deu pelo fato de
nao haver controle de desvios no sistema de gestao integrada.

O padrao de execucdo PE-EI, foi criado com o objetivo de estabelecer a sistematica
para controle de processos, conforme os requisitos acordados com o cliente. O diagnostico foi
criado pois ndo haviam inspe¢des dos processos realizados pelo setor. J& o padrio de
execugao PE-IE-0 foi criado com o objetivo de estabelecer as condigdes para a identificacao
e rastreabilidade dos produtos e servicos. O padrdo foi criado pois ndo haviam inspecgdes e
rastreabilidade dos produtos e servigos.

Finalizando a parte relacionada a produtos, temos o padrio de execucio PE-
MAEPEDP-0, cujo objetivo ¢ padronizar as atividades de manuseio, armazenamento,
embalagem, preservagdo e entrega do produto de propriedade do cliente. Seu diagndstico foi
criado pois ndo havia padronizacao dessas atividades.

Em relagdo a software, temos o padrao de execugdo PE-VS-0, que tem a finalidade de
estabelecer a metodologia para a validacdo de Softwares utilizados nos processos de apoio do
SGC-DEFITO/UFRRIJ. A criacdo deste padriao foi necessaria pois ndo havia validagdo de
software para integracdo e coordenag¢do dos padrdes de execugdo e os padrdes gerenciais de
recursos ¢ de metodologias entre si. Portanto, havia necessidade de arranjo e ordenamento de
informacdes, dados e também dos resultados otimizados, coerentes e expressivos.

Em fun¢do do volume de métodos elaborados, com a confec¢do dos padroes e demais
documentos requeridos, estes serdo detalhadamente apresentados em segmento a parte, na
forma de apéndices categorizados (Apéndices A, B, C, D, E,F,G,H, [, J, K, L, M, N, O, P, R
e S). Em cada documento, sdo apresentados com detalhamento todos os objetivos
relacionados a sua utilizagao.

ANALISE CRITICA (Apéndice A)

PE-PF - Padrao Finalistico(Apéndice A-1)

PE-REALR — Registro — Analise do Levantamento dos Requisitos (Apéndice A-2)
PE-REAPS — Registro — Analise de Proposta de Servigo (Apéndice A-3)
PE-REDCE - Diagrama de Causa e Efeito (Apéndice A-4)

PE-REI - Indicador (Apéndice A-5)

PE-RELR — Registro — Levantamento de Requisitos (Apéndice A-6)

PG-CACD - Comprometimento e Analise Critica da Dire¢ao (Apéndice A-7)
PE-REPSC - Pesquisa de Satisfacdo de Clientes (Apéndice A-8)

PE-ACC — Analise Critica de Contrato (Apéndice A-9)

PE-ACPS — Andlise critica de proposta de servigo (Apéndice A-10)

PE-ADSGQ — Avaliacdo do desempenho do sistema de Gestdo em Qualidade (Apéndice A-
11)

PE-REPS — Registro — Proposta de Servigco (Apéndice A-12)

AQUISICAO (Apéndice B)

PE-RETACP - Tipo e Abrangéncia do Controle de Provedores (Apéndice B-1)
PE-ASPE — Avaliacao e Sele¢ao de Provedor Externo (Apéndice B-2)
PE-PAP - Padrdo de Aquisi¢do de Produtos (Apéndice B-3)

PE-REAP — Avalia¢dao de Provedor (Apéndice B-4)

PE-RECAP — Compra e Adequagdo do Produto (Apéndice B-5)

RE-REOC - Ordem de Compra (Apéndice B-6)

PE-RESP — Selecao de Provedores (Apéndice B-7)

ATAS (Apéndice C)
PE-REARD - Ata de Reunido da Direcao (Apéndice C-1)
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AUDITORIAS (Apéndice D)

PE-AISGI - Auditoria Interna do SGI (Apéndice D-1)

PE-REAALI - Relatorio de Avaliagao dos Auditores Internos (Apéndice D-2)
PE-RECNCOM - Controle de Nao-Conformidades e Oportunidade de Melhoria (Apéndice
D-3)

PE-REPAA - Plano Anual de Auditoria preenchido (Apéndice D-4)

PE-REPAA — Plano Anual de Auditoria (Apéndice D-5)

PE-RERAI — Relatorio de Auditoria Interna (Apéndice D-6)

PE-RERNCOM - Registro de Relatorio de ndo conformidade ou oportunidade de melhoria
(Apéndice D-7)

CLIENTE (Apéndice E)
PE-REPSC -Pesquisa de Satisfacdo para os Clientes (Apéndice E-1)
PE-TRS - Tratamento de Reclamacao e Sugestao (Apéndice E-2)

COMPETENCIAS E TREINAMENTO (Apéndice F)

PE-PPT - Planejamento e Provisdo de Treinamento (Apéndice F-1)

PE-RECPTM - Registros de Cargos, Perfis e Treinamento Minimo (Apéndice F-2)
PE-REET - Eficacia de Treinamento (Apéndice F-3)

PE-PPT - Planejamento e Provisdao de Treinamento - proposta (Apéndice F-4)
PG-MC - Mapeamento de Competéncias (Apéndice F-5)

PG-REFAC — Formulério de Avaliagdo de Cargos (Apéndice F-6)

COMUNICACAO (Apéndice G)
PE-CI - Comunicacao Institucional (Apéndice G-1)
PE-TRS — Padrao de Execucao de Tratamento de Reclamacao do Cliente

CONTROLE DE DOCUMENTOS (Apéndice H)

PE-RECRSGQ — Registro Controle de Registros do SGQ (Apéndice H-1)
PE-RECDI — Registro Controle de Documentos Internos (Apéndice H-2)
PE-CDD - Controle de Documentos e Dados (Apéndice H-3)

PE-CR - Controle de Registros (Apéndice H-4)

PE-OD - Organizagdo da Documentagdo (Apéndice H-5)

PE-RECDE — Registro Controle de Documentos Externos (Apéndice H-6)
PE-RERCDI - Registro do Controle de Documentos Internos (Apéndice H-7)
PE-SCP- Sistema de Customizacao de Padrdes (Apéndice H-8)

EQUIPAMENTOS E MAQUINARIOS (Apéndice I)

PE-EIME - Equipamentos de Inspe¢ao, Medicao e Ensaios (Apéndice I-1)

PE-MA — Mdquinas agricolas (Apéndice 1-2)

PE-RECAR - Calibragao, ajuste ou reparo (Apéndice 1-3)

PE-RECEIME - Cadastro de Equipamentos de Inspecao, Medi¢ao e Ensaios (Apéndice 1-4)
PE-RECMA- Registro de Cadastro de Maquinarios Agricolas (Apéndice I-5)
PE-REMMA- Relatorio de Manutencao de Maquinarios Agricolas (Apéndice 1-6)

FLUXOGRAMAS (Apéndice J)
Campo Experimental (Apéndice J-1)
Macroprocesso (Apéndice J-2)
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INFRAESTRUTURA (Apéndice K)
PE-PIAT - Procedimento de Infraestrutura e Ambiente de Trabalho (Apéndice K-1)
PE-RELIAT — Levantamento de Infraestrutura ¢ Ambiente de Trabalho (Apéndice K-2)

MANUAL SGI (Apéndice L)
PG-MSGI - Manual de Qualidade (Apéndice L-1)

MELHORIA (Apéndice M)
PE-IMAC - Implementagdao de Melhorias € A¢ao Corretiva (Apéndice M-1)

PLANEJAMENTO (Apéndice N)

PE-REAMPE - Acompanhamento das Metas do Planejamento Estratégico (Apéndice N-1)
PE-PR — Planejamento de recursos (Apéndice N-2)

PG- PEM - Planejamento Estratégico ¢ Metodologias (Apéndice N-3)

PE-PR — Planejamento de Recursos Preenchido (Apéndice N-4)

Analise do ambiente interno (Apéndice N-5)

PE-REPEM - Planejamento Estratégico e Metodologias (Apéndice N-6)

PLANOS OPERACIONAIS (Apéndice O)

PE-POAP - Planos Operacionais de A¢ao ou Programas (Apéndice O-1)
PE-RECPOAP - Controle de Planos Operacionais, A¢do ou Programa (Apéndice O-2)
PE-REPOAP — Registro Plano Operacional A¢do ou Programa (Apéndice O-3)

PROCESSOS (Apéndice P)

PE-RECMP - Controle de Mudangas no Processo (Apéndice P-1)
PE-RECP - Controle de Processos (Apéndice P-2)

PE-REIP - Inspec¢do de Processo (Apéndice P-3)

PE-REMP - Melhoria de Processos (Apéndice P-4)

PRODUTO (Apéndice Q)

PE-CPFC - Controle de Produto Fornecido pelo Cliente (Apéndice Q-1)

PE-CPNC - Controle de produto ndo-Conforme (Apéndice Q-2)

PE-IE- Inspec¢ao e Ensaio (Apéndice Q-3)

PE-IR - Inspecdo e Rastreabilidade (Apéndice Q-4)

PE-MAEPEDP - Manuseio, Armazenamento, Embalagem, Preservagdo e Entrega de Dados
da Pesquisa (Apéndice Q-5)

PE-REVPFC-Verificagao de Produto Fornecido pelo Cliente (Apéndice Q-6)

SERVICO E MATERIAL (Apéndice R)
PE-REPM - Pedido de Material (Apéndice R-1)
PE-RESSM - Solicitagao de Servigo de Manutengao (Apéndice R-2)

SOFTWARE (Apéndice S)

PE-REVS — Registro - Validagdo de Software (Apéndice S-1)
PE-VS - Validagao de Software (Apéndice S-2)
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4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Anteriormente a realizagdo do presente trabalho, o Setor de Grandes Culturas do
Departamento de Fitotecnia da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro (SGC-
DEFITO/UFRRJ) nao apresentava um SGI estruturado e consolidado, ou qualquer iniciativa
relacionada. Portanto, os resultados obtidos neste estudo referem-se ao estudo detalhado das
condicdes encontradas nas instalacoes ¢ ambientes de trabalho. Estes resultados foram
estabelecidos como os padrdes gerenciais e de execu¢do, desenvolvidos para atender a analise
de diagnoésticos necessarios ao atendimento aos requisitos estabelecidos pela Norma ISO 9001
(Apéndices A-S). Como citado anteriormente, apesar de o trabalho fazer referéncia tedrica ao
Sistema de Gestdo Integrado (SGI), perante as normas ISO 9001- Qualidade, 14001-
Ambiental, OHSAS — 18001 Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho, e ISO 45001 -
Sistema de Gestdo de Satde e Seguranca Ocupacional, os métodos aqui apresentados referem-
se somente aos que atendem aos requisitos da ISO 9001 (Sistema de Gestdo da Qualidade -
SGQ). Inclui-se, ainda, a posterior obtengdo de certificagdo, por meio de auditoria de
avaliagdao dos métodos desenvolvidos em atendimento aos requisitos da referida norma.

As condic¢des iniciais observadas no SGC-DEFITO eram repletas de deficiéncias que
comprometiam a gestdo e qualidade das atividades desenvolvidas. Nao havia nenhuma
verificacao de melhoria e de avaliagdo do setor, contato com os clientes (alunos, professores e
comunidade) para o fornecimento de feedbacks, nenhum tipo de controle nem organizacao de
documentos e dados do setor, controle de registros e, de igual forma, ndo havia inspe¢cdo nem
identificacdo de equipamentos. Foram observadas, ainda, a inexisténcia de reunides e
comunicacao institucional além de deficiéncias no tocante a infraestrutura de trabalho e nas
relacdes com os provedores externos. O numero de funcionarios do SGC era reduzido e a
equipe apresentava-se desmotivada e sem recebimento de nenhum tipo de treinamento. Havia
também uma grande lacuna quanto a padronizagdo das atividades de manuseio,
armazenamento, embalagem, preservacgado e entrega dos produtos e servicos aos clientes.

A partir do treinamento e capacitagdo técnica do responsavel pelo SGC-DEFITO em
curso de formagdo de auditores de sistemas de gestdo da qualidade (SGQ) e modelo de
exceléncia de gestio (MEG) (Figura 12), foram elaborados, em conjunto com o mesmo, 0s
padrdes gerenciais e de execugdo. Realizou-se o acompanhamento pelo presente autor, com
aproveitamento dos dados e elaboracdo dos diagnoésticos requeridos. Estes padrdes foram
elaborados visando a correcao das deficiéncias anteriormente mencionadas ¢ atendimento aos
requisitos apresentados pela norma ISO 9001.

Conforme o percentual de requisitos atendidos pelos métodos elaborados em relagdo a
Norma ISO 9001, candidatou-se a instalagdo em estudo a certificacdo de conformidade do
sistema de gestdo por meio da realizagdo deauditoria de primeira parte (Figura 13).0s padrdes
de execucdo e gerenciais elaborados anteriormente estdo relacionados nos apéndices
categorizados (Apéndices A, B, C, D, E,F, G, H, I, J, K, L, M, N, O, P, R e S), conforme o
requisito da norma.

O relatério de auditoria interna reportou que os métodos elaborados ndo apresentavam
nenhuma nao conformidade, porém apresentavam oito itens com oportunidade de melhoria
(Figura 13). Dentre estes itens, ressalta-se a inclusdo no plano operacional de agdo ou
programas a metodologia do uso da drea para acompanhamento de historico de uso, inclusdo
de ntimero nas solicitacdes de servicos como forma de registro e melhor controle do processo,
além de outras melhorias pontuais.
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A validagdo se deu na obtenc¢do do percentual de métodos elaborados que atendem aos
requisitos obrigatorios da norma ISO 9001, conforme documentos de auditoria (Figura 13) e
certificagdo de conformidade do sistema de gestdo(Figura 14). O SGC-DEFITO/UFRRJ
recebeu certificado de conformidade de seu sistema de gestdo na categoria Prata (Assessoria
de Gestao da Qualidade — COPPE-Q/UFRJ), com base nos métodos elaborados no presente
trabalho de tese (Figura 14).

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
PRO-REITORIA DE EXTENSAO
Cerr.fﬁcamn.r que EVANDRO SILVA PEREIRA COSTA concluiu o CURSO DE EXTENSAO
EM FORMAGAO DE AUDITORES INTERNOS DE SISTEMAS DE GESTAO DA QUALIDADE (SGQ) e MODELO
DE EXCELENCIA EM GESTAO (MEG), realizado no periodo de 04 de abril a 05 de outubro de 2016, com earga
hordria de 150 (cento e cinguenta) horas. O Curso foi promovido pela Divisdo de Educagdo da Pré-Reitoria de

Extensédo (PR-5), estando devidamente registrado.

Rio de Janeiro, 04 de agosto de 2017,

7 7 oo Aove \QS. Sotb e
Fernando Afnténio Miranda Sepulveda - J Maria Mello de Malta
COPRDENADOR DO CURSO [ PRO-REITORA DE EXTENSAO - PR-5
7 .

CONTEUDO PROGRAMATICO DO CURSO:

TOPICOS

VY VYVYYy

Etica no servigo publico;
Principios da gestdo qualidade segundo Normas ISOs série 9000;

Politica e Objetivos do Sistema de Gestédo da Qualidade;

Estudo das normas NBR ISO 9001:2015;

Treinamento no instrumento do Programa Nacional de Exceléncia em Gestdo Publica (GesPublica), avaliagdo do prémio nacional de Gestio
Publica — PQGF; segundo critérios da Fundagio Nacional da Qualidade;

% Teoria e pratica de map 1to € model de processos;

» Pesquisa de satisfagdo de cliente interno e externo;

» Elaborag#io de planejamento estratégico;

» Seguranga e Saude no Trabalho-SST - Introdugdo e Conscientizagdo;

» Gestdo Ambiental - Introdugio e Conscientizagio;

> Auditorias internas de SGQ conforme a norma NBR ISO 19011:2012 (diretrizes para auditorias de sistema de gestdo da qualidade e/ou ambiental);
> Elaboragdo de plano e programa anual de auditoria interna dos sistemas de gestéio;

» Codigo de conduta do auditor durante as auditorias;

» T » de néo-conformidades ¢ oportunidade de melhoria das auditorias internas.

CARGA HORARIA TOTAL: 150 HORA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RiO DE JANEIRO
. PRO-REITORIA DE EXTENSAO
DIVISAO DE EDUCAGAO

Certificado registrado sob o N° 1400/17

do Livro 31 folhas 44 e 45
Rio de Janeiro04 de agosto de 2017.

Ana Inés Sousa . —

SUPERINTENDENTE ACADEMICA DE EXTENSAO Registrado por: .......
SIAPE 0363493

Portaria de competéncia Ne 5.819 DE 13/07/2015

Figura 12- Certificado de capacitacao de servidor responsavel pelo Setor de Grandes Culturas
do Departamento de Fitotecnia da UFRRJ em curso de formag¢ao de auditores de sistemas
de gestao da qualidade (SGQ) e modelo de exceléncia de gestao (MEG).
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Comentarios

Item 4.1 — A organizagdo determinou as questdes internas e externas que afetam sua capacidade de alcangar os resultados
pretendido do seu SGQ.

EO: PG-PEM

Ir4 acompanhar as metas do planejamento estratégico, ou seja, monitorar e analisar criticamente atraves das planilhas do PE-
REARO e do PE-REAMPE.

ITEM 4.2 - Entendendo as necessidades e expectativas de partes ir d

Parte A) e B).

EO: PG-MQ

As partes interessadas( alunos) fazem a Solicitagdo de Servigo preenchendo uma SS (solicitagéo de Servigo).
A Anélise critica da proposta de servigo sera feita através do PE-ACPS.

EO: PE-ACPS

Item 4.2 - Entendendo a organizag&o e seu contexto e Item 6.2 Objetivos da qualidade e planejamento para alcanga-los:
OM1: incluir dentro do Plano Operacional de Agao ou Programas (RE-POAP) a metodologia do uso da éarea para um
acompanhamento de histérico de uso.

Item 4.3 — A Organizagéo determinou os limites e a aplicabilidade do SGQ para estabelecer seu escopo.
EO: PG-MQ

Item 4.4 — Sistema de Gestéo da qualidade e seus processos.

EO: Item A e Item B - Macroprocesso dentro do PE-MQ. Item C - Critérios e Métodos PE-REIP. Declaragéo de Compromisso
no Manual da Qualidade. PG-REPEM.

OM2: Incluir o nimero da Solicitag8o de Servigo (SS) no documento de Compra e Adequagéo de Produto (PE-RECAP) como
forma de melhoria do controle do processo. Ainda neste documento, incluir na tabela de descrigdo do item de compra uma
coluna para unidade de medida.

Item 5.1 — Lideranga e Comprometimento

A alta diregao demonstra lideranga e comprometimento com relagdo ao sistema de gestao da qualidade.
EO: Declaragio de compromisso no PG-MQ. O PG-REPEM cita as oportunidades e melhorias.

Item 5.1.2 — A alta diregio demonstra lideranga e comprometimento com relagéo ao feco no cliente.

EO: PG-CACD, PE-RELR, PE-REALR, PE-PF, PE-REPS, PE-APS.

Item 5.2.1 — Desenvolvendo a politica da qualidade.

EO: PG-MQ.

OM3: Melhorar o paragrafo retirando a palavra “legais” do texto do manual da qualidade. Fazer o mesmo no item 8.5 do PG-
REPEM.

Item 5.3 -
EO: Item D: PG-MQ - Matriz de Responsabilidade e Autoridade

Item 6: Agbes para abordar riscos e oportunidades

OM4: No item 4.7 do PE-POAP, os objetivos poderao fazer referéncia aos objetivos do PG-REPEM.

Item 6.2 — A organizag&o estabeleceu objetivos da qualidade nas fungdes, niveis e processos pertinentes necessarios para o
SGQ.

EO: PG-REPEM

Item 6.2.1 -

EO: PE-CI

Item 6.3 —

EO: PG-PEM, PG-REPEM, PE-RECMP

Item 7.1.1, ltem 7.1.2, ltem 7.1.3, ltem 7.1.4 —
EO: PG-PR

Item 7.1.5.1 e Item 7.1.5.2—

EQ: PE-RECEIME

Item 7.1.6 —

EO: PG-MQ — 8.8 Gestéo do Conhecimento.
Item 7.3 e Item 7.4 - A organizagéo estabeleceu padréo de conscientizagao e comunicagéo.
EO: PE-CI

Letn g B R G

Péagina 2 de 3

Figura 13- Relatorio de auditoria interna realizada no Setor de Grandes Culturas do

Departamento de Fitotecnia do Instituto de Agronomia da UFRRJ sendo, o relatério geral
(A) e comentarios (B).
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COPPEF) ()

Assessoria de
Gestao da Qualidade

Certificado de Conformidade de Sistema de Gestao

Declaramos que

Setor de Grandes Culturas do Departamento de
Fitotecnia/Instituto de Agronomia/DEFITO/IAUFRR]

teve seu Sistema de Gestdo auditado nos dias 12 e 13 de Dezembro de 2016
pelas normas NBR ISO 9001:2015, com validade até 13 de Dezembro de 2019,

recebendo o certificado na faixa PRATA.

Py =
- )/,1
Egson Hi?‘ﬁ;;h:mbe

Diretor COPPE|UFRD

Figura 14- Certificado de conformidade de sistema de gestdo referente ao Setor de Grandes
Culturas do Departamento de Fitotecnia da UFRRJ.

No presente estudo de caso, foi realizado o levantamento das condi¢des do Setor de
Grandes Culturas (SGC) do Departamento de Fitotecnia (DEFITO/UFRRJ), com diagnostico
das nao conformidades, rastreamento dos requisitos para realizacdo de auditorias, e
direcionamento a candidatura da instalacdo a certificacdo de conformidade do sistema de
gestdao por meio de auditoria de primeira parte.

Assim como no caso do SGC-DEFITO da UFRRJ, outras instituicdes publicas de
ensino e pesquisa tém investido em sistemas de certificacdo na busca constante pela
exceléncia em seus produtos e servigos. No Brasil, € possivel exemplificar o caso da Embrapa
Meio Ambiente (MENDES et al., 2008; MENDES; CRIPPA, 2013) e do Instituto Biologico
de Sdo Paulo (VITIELLO et al., 2016), e que desempenham atividades correlatas ao SGC-
DEFITO/UFRRI. Este comportamento representa, segundo Marin (2012), uma saudavel e
bem-vinda tendéncia de busca por qualidade no setor publico.

As instituigdes de pesquisa e desenvolvimento e organizacdes publicas, diante das
novas exigéncias impostas pelo mercado, se deparam com demandas diversas que apontam
para o redirecionamento de suas acdes (MORAIS, 2008). Portanto, ¢ um consenso que a
certificacdo por meio de normativas como a ISO 9001, tendera a ser um pré-requisito para
todas as institui¢des de pesquisa em nivel mundial, ja que a rastreabilidade serd, de acordo
com varios cendrios prospectivos tragados para médio prazo, uma exigéncia para as
prestagdes de servicos, demandada pelos mercados externos e comunidade cientifica
(MENDES; CRIPPA, 2013).

A adesao do SGC-DEFITO e da UFRRJ a sistemas de gestdo de qualidade projeta
perspectivas de beneficios diversos, assim como os anteriormente mencionados referentes as
experiéncias de outras intuigdes publicas de ensino e pesquisa. Dentre estes, pode-se listar
melhorias quanto ao atendimento do publico e conquista da confianga desse publico, que no
caso do SGC-DEFITO/UFRRYJ, ¢ formado majoritariamente por estudantes e professores da
universidade. Ressalta-se ainda a facilidade na identificacdo de prioridades e estratégias;
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melhoria continua na gestdo dos processos; alocagdo mais eficiente dos recursos e reducao
dos custos; gestdo baseada em fatos; maior valorizagdo, capacitagdo, reconhecimento e
satisfacdo dos servidores; gerenciamento eficaz da informa¢do e comunicagdo aberta com os
gestores; fortalecimento da comunicagao; e agilidade quanto a tomada de decisao.

As principais motivagdes que levam a implementacdao ISO 9001 sdo centradas em
melhorias na organizagao interna e a maior eficiéncia produtiva (MAEKAWA et al., 2013). A
implantacdo bem-sucedida de sistemas da qualidade no SGC-DEFITO da UFRRIJ podera,
portanto, aumentar a eficiéncia das atividades desenvolvidas no setor, promover a redugao de
desperdicios de insumos como fertilizantes, agroquimicos e reagentes, ¢ aumentar a qualidade
dos produtos e servigos prestados a comunidade académica da UFRRJ e parceiros externos.
Também podera ser verificada redug¢do na emissdao de residuos e melhorias na utilizagdo de
equipamentos como maquinas agricolas (tratores, rogadeiras, etc) e equipamentos
laboratoriais.

Deve ser considerado, porém, que nao ha somente fatores positivos no processo de
implementa¢do de programas da qualidade no setor publico. Pires ¢ Macedo (2006), por
exemplo, apontam alguns tracos especificos da organizagao publica brasileira que dificultam a
adocdo de ferramentas como esta. Os autores citam o burocratismo, a interferéncia politica
externa a organizagdo, o autoritarismo centralizado, o paternalismo, o apego as regras ¢
rotinas, a supervalorizacdo da hierarquia, a aversdo ao empreendedorismo e a descontinuidade
da gestdo como fatores negativos (PIRES; MACEDO, 2006).

Apesar dos potenciais beneficios, a implementacdo ¢ emprego futuro da normatizagao
ISO no SGG-DEFITO da UFRRIJ podera apresentar impeditivos que deverdo ser superados.
Um dos principais problemas seria o encontro de uma cultura organizacional ja estabelecida e
com resisténcia por parte dos recursos humanos envolvidos, conforme também apresentado
por Pires e Macedo (2006), Depexe e Paladini (2007), Borges (2010), ¢ Maekawa et al.
(2013). Pode ser listado, ainda, a falta de recursos financeiros por parte da institui¢do visando
a adequacdo das atividades do setor as normas; pouco envolvimento da gestdo administrativa
para o incentivo da implementacao; dificuldades quanto a burocracia envolvida; e experiéncia
da institui¢do neste segmento.

No SGC-DEFITO, as atividades sdo voltadas a area agropecudria e executadas por
funciondrios com distintas atribui¢des e graus de escolaridade. Neste setor, ¢ possivel destacar
grupos como trabalhadores de campo e de suporte a laboratorios, tratoristas e operadores de
maquinas, € que possuem pouca ou média escolaridade, enquanto outro grupo ¢ formado por
técnicos agricolas e engenheiros-agronomos, muitos dos quais com qualificagdo em nivel de
doutorado, e que desempenham fung¢des de suporte, coordenagdo ou chefia. A utilizacdo da
normatiza¢do ISO podera trazer mudangas na dindmica e rotina das atividades desenvolvidas
no SGC-DEFITO, podendo ser vista como receio por parte dos funciondrios. A resisténcia
dos funcionarios em todos os niveis hierdrquicos devido a uma cultura organizacional
fortemente sedimentada ¢, de forma geral, um consenso entre as diferentes instituicdes que
visam a implementacao de sistemas de melhorias na qualidade (DEPEXE; PALADINI, 2007).
Esta percepcao, no entanto, poderé variar de acordo com a forma com que estas informagdes
sdo apresentadas e das contrapartidas oferecidas durante o processo.

No geral, as mudancas através da adocdo de uma nova metodologia de trabalho,
tecnologia ou tipo de comportamento, ndo sao do agrado dos colaboradores, uma vez que,
estes sentem que o seu espaco estd ameacgado e desta forma tendem naturalmente a resistir a
elas (BORGES, 2010). Para isso, € necessario mostrar a maneira mais eficiente de realizar os
servigos e explicar as consequéncias negativas das falhas, tanto para a institui¢do como para o
colaborador. Desta forma, ha maior valorizagdo e integracao dos trabalhadores, que entendem
fazer parte de uma causa unica (DEPEXE; PALADINI, 2007).
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Em levantamento realizado por Maekawa et al. (2013) que tratou da implantagdo da
ISO 9001 no Brasil, foi observado que a resisténcia dos funcionarios foi a dificuldade
encontrada de forma mais expressiva nas situacdes analisadas. Apesar disso, um dos
beneficios reportados no mesmo estudo foi a maior conscientizacdo dos empregados em
relacdo a qualidade, ou seja, uma vez vencida a resisténcia dos funcionarios, esse aspecto se
converte em beneficio para a organizacao (MAEKAWA et al., 2013).

Apesar da burocracia envolvida e das dificuldades previstas, a certificagdo do SGC-
DEFITO quanto a normas de qualidade podera agregar para a melhoria das atividades
desenvolvidas no setor e, em uma visdo mais ampla, projeta beneficios estendiveis a toda a
institui¢ao. Com isso, aceitar o desafio de que a mudanga nem sempre rompe modelos, mas
pode fazer modelos operarem com qualidade, ajuda a reduzir a inseguranga que muitas vezes
impede a adesdo a sistemas de gestao de qualidade em institui¢cdes publicas (FOWLER et al.,
2011), como a proposto neste presente estudo de caso.

A UFRRJ, por ser uma instituicdo publica com atividades de ensino, pesquisa e
extensdo, apresenta em seu quadro de docentes profissionais extremamente qualificados e
com expertise em diferentes areas e subareas do conhecimento como a agricultura, foco
principal das atividades do SGC-DEFITO, e também em &reas complementares como
administracdo, contabilidade, recursos ambientais, gestdo de pessoas, gestdo de residuos,
tecnologias e outras. Com a certificacdo da qualidade, estes profissionais poderdo ter a chance
de renovar suas habilidades e construir novas ferramentas e agdes em conjunto, angariando
beneficios e resultados a institui¢do como um todo.

Com a melhor estruturagdo, organizacdo e aumento da eficiéncia dos setores da
universidade, poderdo ser potencializadas as interagdes com outras instituicdes e empresas,
fomentando parcerias publico-publico e publico-privada, que promoverdo a injecdo de
recursos para a promoc¢ao do desenvolvimento sustentdvel da UFRRIJ. Aliado a isso, a
implementa¢do de um sistema de gestdo de qualidade servird como um modelo didatico de
referéncia aos alunos tendo em vista o papel da instituicdo na formagao de recursos humanos
qualificados.

A partir dos dados obtidos no SGC-DEFITO-UFRRIJ, analise documental da
institui¢ao, busca bibliografica, e discussao com os colaboradores do setor, foi proposta uma
matriz SWOT contendo as forcas e fraquezas no ambiente interno, e suas oportunidades e
ameacas no ambiente externo (Apéndice N-6: Planejamento Estratégico e Metodologias). De
posse dessas informagdes, os dirigentes da institui¢do poderdo elaborar estratégias para obter
vantagem competitiva e melhorar o desempenho organizacional (SILVA et al., 2011).

As forgas sdo fatores internos positivos que a institui¢ao tem total controle e devem ser
explorados a0 maximo para que a mesma se mantenha com um bom posicionamento em seu
segmento de atuagdo e diminua suas fraquezas (SILVA et al.,, 2011). No caso do SGC-
DEFITO-UFRRIJ, pode ser listada a tradi¢do e solidez da institui¢do na area de atuacao,
equipe de colaboradores com experiéncia e diferentes expertises, disponibilidade de espago e
estrutura para realizagdo de atividades de ensino e pesquisa, € parcerias estabelecidas com
outras instituigdes como suas principais forcas ou pontos fortes (Apéndice N-6). Ja os pontos
fracos ou fraquezas sdo caracteristicas ou deficiéncias internas, atuais ou potenciais, que
prejudicam ou dificultam, substancialmente, e por longo tempo, o cumprimento da missao
e/ou objetivos estratégicos da instituicdo (MARCELINO, 2004, p. 74). Podemos listar no caso
do SGC-DEFITO-UFRRIJ, dificuldades politicas e trocas de gestdo institucional,
descontinuidade de projetos e de investimentos por parte da instituicdo, falta de orientacao
estratégica, investimentos financeiros oscilantes, € morosidade do servi¢o publico (Apéndice
N-6).
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As oportunidades e ameagas sdo os resultados da analise ambiental externa, enquanto
que as forcas e fraquezas correspondem ao resultado de andlise do ambiente interno
(FUSCALDI et al., 2008). No caso do SGC-DEFITO, as principais oportunidades sdao o
estreitamento de relagdes publico-publico e publico-privada, com injecdo de recursos e
investimentos, treinamentos, e expectativa de crescimento da economia e da agricultura, o que
impulsiona as atividades desenvolvidas no setor. Ja como ameagas, pode-se listar mudangas
no cendrio governamental com impacto nas instituicdes publicas e de fomento, burocracia,
corte nos investimentos publicos e queda na economia (Apéndice N-6).

Ao ser considerado o ciclo PDCA (Planejar, fazer, checar e agir), observa-se que o
processo de certificagdo do SGC-DEFITO-UFRRJ quanto as normas ISO 9001, foram
concluidas a etapa inicial de planejamento, e apenas iniciado as atividades vinculadas aos
processos de fazer, checar e agir. Isto ¢, foi realizado o treinamento de colaborador
responsavel pelo setor estudado, identificados os principais problemas e agdes corretivas a
serem realizadas, e estabelecidos os planos de acdo. Serad necessario, ainda, a implementagao
destes planos de agdo, o que exigira esforcos e investimentos dos colaboradores e da
institui¢ao, conforme anteriormente discutido.

Durante a elaboragdo ¢ validagdo dos métodos anteriormente mencionados foram
iniciadas, em paralelo, algumas mudancas na estrutura fisica do setor. Realizou-se uma
reforma das instalagdes com revitalizagdo de depdsitos para insumos e ferramentas, salas de
aula, laboratorios, e galpdes para maquinarios. No tocante aos campos experimentais, foi
realizada uma ampliagdo das areas para cultivo a campo e protegido, visando um melhor
aproveitamento das atividades de ensino e pesquisa. A logomarca da instituicdo com meng¢ao
ao departamento e setor foram inseridas na parte externa das instalagdes como forma de
fortalecimento da identidade visual do SGC-DEFITO e da UFRRJ, em seu processo de
reestruturacao.

Do ponto de vista dos colaboradores vinculados aos SGC-DEFITO, as mudangas
realizadas a partir do processo de reestrutura¢do iniciado com a elaboracdo dos métodos
previamente discutidos impulsionaram uma reagdo positiva dos mesmos. Foi observado um
maior comprometimento por parte dos colaboradores, que se sentiram valorizados e
comprometidos aos objetivos propostos. Observaram-se uma maior preocupagdo com o
maquinario e demais equipamentos, por exemplo, € maior engajado para a concretizagio e
finalizacao das atividades habituais executadas no setor. A execugdo de cursos e treinamentos
(Apéndice F) aos colaboradores vinculados ao SGC também foi iniciada.

Com relagdo a organizagdo das atividades do SGC, vale ressaltar, a titulo de exemplo,
melhorias no controle e formalizacdo dos materiais e servigos solicitados pelos clientes
(discentes, docentes e demais colaboradores). As partes envolvidas deverdo proceder com a
utilizagdo de um formulério préprio, que tem sido utilizado para controle, acompanhamento e
otimizagdo do espaco, pessoal e estrutura, bem como para a garantia da execugdo e
finalizagdo da atividade requerida.

Neste trabalho, foram estabelecidos os padroes gerenciais e de execugdo
contextualizados as condigdes encontradas nas instalagcdes e ambientes de trabalho do SGC-
DEFITO/UFRRJ. Estes foram desenvolvidos para atender a andlise de diagnosticos
necessarios ao atendimento da norma ISO 9001 (Sistema de Gestdo da Qualidade - SGQ).
Posteriormente, podera ser requerida a obtengdo de certificagdo dos métodos elaborados por
meio de Auditoria de avaliacdo dos métodos desenvolvidos.

A certificagdo de implementagdo dos métodos elaborados nao foi o objetivo deste
trabalho de tese, que abordou apenas o processo de auditoria de primeira parte, em virtude dos
prazos estabelecidos para a sua finalizacdo e por depender do investimento de recursos
financeiros e humano da organizacdo. Segundo Schmitt Jinior (2014) a auditoria interna deve
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ser encarada com uma preparagao para uma auditoria de segunda ou terceira parte, onde pode-
se obter informagdes importantes da organizagdo e agir para correcdo de problemas
identificados ou gerar melhorias para o sistema (SCHMITT JUNIOR, 2014). Com isso, a
continuidade das etapas de certificagdo do SGC-DEFITO/UFRRJ deve ser encorajada e
exigird esforcos coletivos entre os colaboradores do SGC-DEFITO e a gestdo da instituicao.
A auditoria externa, ou auditoria de terceira parte, ¢ realizada por um auditor independente
(designado pelo 6rgao certificador credenciado pelo INMETRO) para fins de certificagdo do
sistema de gestao do qual a empresa deseja. O objetivo desta auditoria € verificar se o sistema
de gestdo de uma organizacdo foi estabelecido, documentado, implementado ¢ mantido de
acordo com uma norma especifica. A auditoria externa ¢ a ultima fase do processo de
certificagdo (VERDE GHAIA, 2020).

A certificagdo perante a norma ISO 9001 de um setor de campo inserido em uma
universidade publica federal, centenaria, ¢ de base agricola, serd& um marco para o
aprimoramento da qualidade em instituigdes de servigo publico no Brasil. A partir disso, sera
possivel que o SGC-DEFITO/UFRRI se consolide como uma instituicdo de referéncia em
pesquisa de campo para obten¢do de material vegetal, integrando as acdes de ensino, pesquisa
e extensdo, com é&nfase na disseminag¢do da cultura inovadora ¢ em consonancia com as
demandas da sociedade.
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5 CONCLUSOES

O processo de certificagdo por auditoria de primeira parte no Setor de Grandes
Culturas do Departamento de Fitotecnia da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro
(SGC-DEFITO-UFRRJ) mostrou-se uma ferramenta impulsionadora de melhorias na gestao
da qualidade no setor e institui¢do. Durante o estudo, foram identificados diversos itens com
possibilidade de melhoria e que poderao colaborar para melhor eficiéncia e qualidade em uma
instituicao publica centendria voltada ao ensino, pesquisa e extensdo na area agricola.

O emprego do conjunto de normatizacdo ISO 9001 no setor objetivo de estudo
facilitard a otimizagdo dos processos sistémicos de rotina determinantes a qualidade de
produgdo e da forma de trabalho, dando mais consisténcia a associacao de sua rede produtiva,
dos contratos e das necessidades do servico.

A certificagdo no SGC-DEFITO poderd impulsionar o desenvolvimento de futuras
politicas institucionais centradas na renovag¢ao, inser¢ao de valores, qualificacao continua dos
colaboradores, aumento da eficiéncia e sustentabilidade operacional, estreitamento de relagdes
entre instituicdes publico-piblico e publico-privada, desenvolvimento de uma cultura
sustentavel entre as diferentes expertises que compdem a universidade, e busca constante pela
exceléncia na qualidade dos produtos e servigos prestados e oferecidos.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

As certificagdes demonstram a possibilidade de implementagdao dos métodos de
Gestao Integrada elaborados e que permitam a adequagdo das instalagdes agropecuarias da
UFRRIJ aos padrdes internacionais, conforme normas ISO. A certificacdo destes métodos no
SGC-DEFITO-UFRRIJ colaborard para que o setor administrativo da universidade possa
desenvolver futuras politicas institucionais visando a implementagdo destes métodos, e
também, em consequéncia, a adequacdo e a continua melhoria como ¢ preconizada no
conjunto sistémico de normatizacoes ISO. O desenvolvimento futuro de politicas
institucionais voltadas ao atendimento dos requisitos das normas ISO ¢ necessario para que as
questdes de qualidade, seguranca e meio ambiente se tornem prioridades no plano de
desenvolvimento institucional (PDI/UFRRYJ).

O emprego da normatizacdo ISO no SGC-DEFITO/UFRRIJ facilitara o entendimento
da capacidade de suporte e de pontos e situacdes que atingiram ou estardo proximas de
atingirem seus limiares. Havera aperfeigoamento no projeto e de seus aspectos metodologicos
tais como o planejamento de trabalho e de produgdo implicando em reordenar e também
aperfeicoar os mecanismos de controle e de retroalimentacdo com fins de projetar estados
mantenedores da estabilidade, resisténcia ¢ resiliéncia no ambito social, nos servigos
ecoldgicos, econdmicos e também culturais do SGC-DEFITO/UFRRIJ.

Através do conhecimento do esgotamento ou da escassez dos recursos do SGC-
DEFITO/UFRRIJ, havera a inferéncia da tomada de decisdo por intermédio dos padrdes de
gerenciamento, de um conjunto de plano de contingéncia baseado na listagem de opcoes de
planos que mais se adéquem a nova razao vivenciada pelo SGC-DEFITO/UFRRJ.

Com base nos resultados reportados por outras instituicdes publicas de ensino e
pesquisa que desenvolvem atividades correlatas as do SGC-DEFITO/UFRRIJ e anteriormente
discutidos, € esperado, com a certificacdo, que o setor adote uma reestruturagdo e readequagao
dos seus laboratorios e areas experimentais de campo; apresente melhorias quanto ao
desempenho institucional e infraestrutura, aumente a eficiéncia quanto ao uso de insumos,
agroquimicos e reagentes; reduza a sua producdo de residuos; aumente a efici€éncia no uso de
maquinas agricolas; aumente a capacitagdo e competéncias dos colaboradores; e promova
melhorias no clima organizacional e na motivacao da comunidade interna. A certificacao de
implementagdo, devera ser encorajada e exigird esforgos coletivos entre as partes envolvidas.

Pode-se inferir, portanto, que a certificagdo do SGC-DEFITO/UFRRJ serd uma
ferramenta impulsionadora para o desenvolvimento de futuras politicas institucionais
centradas na renovacdo, inser¢do de valores, qualificagdo continua dos colaboradores,
aumento da eficiéncia e sustentabilidade operacional, estreitamento de relagdes entre
instituigdes publico-publico e publico-privada, desenvolvimento de uma cultura sustentavel
entre as diferentes expertises que compdem a universidade, e busca constante pela exceléncia
na qualidade dos servigos prestados.
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8 APENDICES

Neste segmento serao apresentados os Padroes Gerenciais e de Execugao submetidos a
Auditoria de Primeira Parte do Setor de Grandes Culturas do Departamento de Fitotecnia
(SGC-DEFITO) da UFRRJ.

APENDICE A. Anilise critica
APENDICE A-1. Padrio Finalistico

Codigo: Emitido por:Comité da Qualidade do SGC-
ST D, DEFITO-IA/NGS/UFRRJ
& % PE-PF-0
& z CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA @
Aprovado por:
UFRuralR)
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ

Padrao de Execucao
Titulo: Padrao Finalistico

1. Objetivo e campo de aplicacio

Este padrdo define o processo finalistico escopo do SGQ do Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA/ UFRRJ,
no que se refere ao seu planejamento, conforme os requisitos dos produtos e servigos e sua operagdo em
condicdes controladas.

2. Documentos de Referéncia

NBR ISO 9001:2015 - Sistema de Gestao da Qualidade — Requisitos

3. Definicdes e Siglas
SGC — Setor de Grandes Culturas. DEFITO— Departamento de Fitotecnia. 1A — Instituto de Agronomia. NGS —
Nucleo de Gestdo e Sustentabilidade. UFRRJ — Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

4. Procedimentos

4.1. Planejamento do Processo (requisito 8.1)
4.2. Determinacio dos Requisitos do Produto ou Servi¢o - PE-RELR, PE-REPS (requisito 8.2.2)

4.3. Analise Critica de Requisitos Relativos a Produtos e Servigos - PE-ACC, PE-REALR, PE-REAPS
(requisito 8.2.3)

4.4. Execucio do Processo (Producio e Provisio do Servigo)
4.5. Controle e Monitoramento do Processo - Condigdes Controladas (requisitos 8.5.1 e 8.4)
4.5.1. Calibragdo e Manutengéo dos Equipamentos,
4.5.2. Qualificacdo,
4.5.3. Infraestrutura,
4.5.4. Indicadores do processo ¢ Metas PE-IE, PE-REIP, PE-RECP,

4.5.5. Controle de processos, produtos e servigos providos externamente (incluindo os terceirizados),
se for o caso.
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4.6. Validagdo do processo (requisito 8.5.1 f) — verificacio da capacidade de atingir os resultados
planejados do processo — Verificacdo o atendimento dos requisitos do produto antes da entrega para o
cliente e o resultado dos indicadores conforme as metas PE-REIP, PE-RECP.

4.7. Controle de processos, produtos e servicos providos externamente (requisito 8.4)
4.8. Controle de Mudancgas — PE-RECMP (requisitos 8.5.6 ¢ 8.1)

4.9. Identificagdo e Rastreabilidade — PE-IR (requisito 8.5.2)

4.10. Controle de Propriedade Pertencente a Cliente — PE-CPFC (requisito 8.5.3)

4.11. Preservacio - PE-MAEPEDP (Armazenamento) (requisito 8.5.4)

4.11.1. Preservagdo das saidas do processo através de: identificagio, manuseio, controle de
contaminagdo, embalagem, armazenamento, transmissdo ou transporte e protecao (se for o caso)

4.12. Controle de Liberagdo do Produto (requisito 8.6)

4.12.1. Evidéncia de conformidade com os critérios de aceita¢do
4.12.2. Rastreabilidade as pessoas que autorizam a liberagdo — PE-IR
4.12.3. Controle de Produto Ndo Conforme — PE-CPNC (requisito 8.7)

4.13. Atividades Pos-entrega (requisito 8.5.5)
4.13.1. Requisitos do cliente, requisitos estatutarios e regulamentares — PE-ACC
4.13.2. Consequéncias indesejaveis potenciais, associadas ao produto e servigo (se houver)
4.13.3. Natureza, uso e vida pretendida do produto e servigo
4.13.4. Retroalimentagio de cliente — PE-TRS
4.13.5. Avaliagdo do Produto ou Servigo pds entrega (requisito 8.6 € 9.1.3 ae b)

5. Fluxogramas: Nio aplicavel.

6. Registros SGQ e/ou Anexos

PE-ACC — Analise Critica de Contrato

PE-CPFC — Controle de Produto Nao-Conforme

PE-CPNC — Controle de Produto Fornecido pelo Cliente
PE-MAEPEDP — Manuseio, Armazenamento, Embalagem, Preservagdo e Entrega dos Dados da Pesquisa
PE-REAPS — Registro — Analise de Proposta de Servigo
PE-REPS — Registro — Proposta de Servico

PE-REALR - Registro — Analise do Levantamento dos Requisitos
PE-RELR — Registro — Levantamento de Requisitos

PE-RECMP — Registro — Controle de Melhoria dos Processos
PE-RECP — Registro — Controle de Processos

PE-REIP — Registro — Inspe¢ao de Processos

PE-IE — Inspecdo e ensaios

PE-IR — Inspegdo e Rastreabilidade

PE-TRS — Tratamento de Reclamacgédo ¢ Sugestdo

7. Historico

Data Revisio Sumério das Revisdes Emitido por Aprovado por
01/11/2016 00 Documento emitido pela 1% vez Comité da Qualidade: Alta Direcao:
Evandro S. P. Costa
Engenheiro Agronomo Cibelli V. A.
SGC-DEFITO-IA/UFRRJ Fiorini
Chefe DEFITO
Massami Saito IA/UFRRJ
Assistente da Qualidade —
NGS/CLS/UFRRJ Alexis R. Nummer
Diretor do IA
UFRRJ
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APENDICE A-2. Anilise de Levantamento de Requisitos

DERAq,

Cédigo: Emitido por:
& PE-REALR-0 Comit¢ da Qualidade do SGC-DEFITO-
z CAMPO EXPERIMENTAL IA/NGS/UFRRJ
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA Aprovado por:
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRKJ

Registro Titulo: Analise de Levantamento de Requisitos

1. Cliente: Interno ( ) Externo( )
2. Titulo do Processo:

3. Histérico da proposta

Proposta nimero Versio Enviada para o cliente em

4. Status: (Aprovadoe/Nio Aprovade/Em Modificagio)

O Cliente:
( ) estadeacordo com todos os requisitos especificados abaixo:

( ) solicita modificacdes nos requisitos conforme documento.

Seropédica, / /
Cliente/Servidor

O Responsavel pelo processo e/ou direcao:
( ) garante que tem capacidade para atender aos requisitos do processo.

() nao ha possibilidade de atender conforme os requisitos solicitados, retornando ao Cliente Interno
para discussao do(s) requisito(s).
Seropédica, / /

Responsavel pelo SGC-DEFITO-IA/UFRRJ
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APENDICE A-3. Anilise de Proposta de Servigo

. Codigo: Emitido por:

SN PE- REAPS-0 | Comit¢ da Qualidade do SGC-DEFITO-
§ z CAMPO EXPERIMENTAL [A/NGS/UFRRJ

SETOR DE GRANDES CULTURAS

INSTITUTO DE AGRONOMIA Aprovado por:
UFRuralRJ . . .
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ
Registro Titulo: Analise de Proposta de Servigo
3. Contratante
Cliente: Interno () Externo ()
Nome/Empresa:
4. Proposta
Codigo (niimero) Data Validade

5. Parecer

O CONTRATADO:

Garante que tem capacidade para atender aos requisitos contratuais ou do pedido.

Seropédica, / /

Responsavel pelo contrato do SGC-DEFITO-IA/UFRRJ

O CONTRATANTE:

() reconhece que a Proposta (codigo
solicitados e esta de acordo com os termos nela contidos.

) atende a todos os requisitos de servigos

() solicita modificagdes conforme documento em anexo.

Seropédica, / /

Cliente/Servidor

51




APENDICE A-4. Diagrama de Causa e Efeito — Ishikawa

Codigo: Emitido por:
CAMPO EXPERIMENTAL PE-RECDE-0 | Comité da Qualidade SGC-DEFITO-IAVNGS/UFRR
SETOR DE GRAMDES CULTURAS .
INSTITUTO DE AGRONOMIA Aprovado por: O
UFRuralR) Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ )
Registro Titulo: Diagrama de Causa e Efeito - Ishikawa
GERENCIAMENTO AMBIENTE DO RECURSOS
TRABALHO FINANCEIROS
MATERIAIS
EFEITO
INFRAESTRUTURA
- COMPETENCIA E
METODO MAO-DE-OBRA
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APENDICE A-5. Indicador

Cédigo: Emitido por:
PE-REI Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
,\g:\“‘m Ot ", TA/NGS/UFRRJ
3; % CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS @
INSTITUTO DE AGRONOMIA
Aprovado por:
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ
Registro
Titulo: Indicador
Tabela Indicador
Indicador Data Resultado Rubrica .
Responsavel
Resultado do Indicador:
Tabela Indicador
Indicador Data Resultado Rubrica .
Responsavel
Resultado do Indicador:
Tabela Indicador
Indicador Data Resultado Rubrica .
Responsavel
Resultado do Indicador:
Tabela Indicador
Indicador Data Resultado Rubrica .
Responsavel
Resultado do Indicador:
Tabela Indicador
Indicador Data Resultado Rubrica .
Responsavel
Resultado do Indicador:
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APENDICE A-6. Levantamento de Requisitos

N0 DE o
& K

& %
N )
& z CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA
UFRuralRJ

Cédigo:
PE- RELR-0

Emitido por:

Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
IA/NGS/UFRRJ

Aprovado por:
Diretor do Instituto de Agronomia /UF] @

Registro

Titulo: Levantamento de Requisitos

Titulo do processo:
Cliente Interno () Externo ( )

1. Objetivo

2. Requisitos especificados pelo cliente, incluindo os requisitos para entrega e para atividades de pos-

entrega.

3. Requisitos nio declarados pelo cliente, mas necessarios para o uso especificado ou pretendido, quando

conhecido.

4. Requisitos estatutarios e regulamentares aplicaveis ao produto.

5. Quaisquer requisitos adicionais considerados necessarios pelo SGC-DEFITO-IA /UFRRJ

6. Metodologia

7. Apresentacio de resultados
8. Cronograma

Inserir ou anexar

9. Equipe Técnica
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APENDICE A-7. Comprometimento e Analise Critica da Dire¢io

O DE, Codigo: Emitido por:Comité da Qualidade do SGC-
F % DEFITO-IA/NGS/UFRRIJ
g z campo experiMENTAL | PG-CACD-0

SETOR DE GRANDES CULTURAS Aprovado por:
INSTITUTO DE AGRONOMIA
UFRuralRJ Diretor do Instituto de Agronomia /U @
Padrio Gerencial Tlttul(Z: Comprometimento ¢ Andlise Critica da
Direcgao
1. Objetivo e campo de aplicacao

Este padrao tem como finalidade estabelecer procedimentos a serem seguidos, pelo Setor de Grandes Culturas do
Departamento de Fitotecnia do Instituto de Agronomia da UFRRJ, para analisar criticamente o SGQ, apos as
auditorias internas, externas e/ou quando necessarias, abrangendo as atividades de gestdo e/ou os resultados das
auditorias internas e externas e competéncia comportamental e técnica dos colaboradores do SGC-DEFITO-IA.
Este padrdo aplica-se a SGC-DEFITO-IA para o escopo definido para certificagdo NBR ISO 9001:2015.

O processo de analise critica assegura que as informagdes necessarias sejam coletadas, analisadas de modo a
subsidiar a Coordenag@o do SGC-DEFITO-IA com dados e informagdes ¢ assim proceder a tomada de deciséo.

2. Documentos de referéncia - Requisitos.
NBR ISO 9001:2015 - Sistema de Gestao da Qualidade — Requisitos
3. Definigdes e siglas

SGC — Setor de Grandes Culturas

DEITO — Departamento de Fitotecnia

IA— Instituto de Agronomia

NGS — Nucleo de Gestao e Sustentabilidade

UFRRJ — Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

SGI — Sistema de Gestao Integrado

4. Procedimentos

4.1 A Coordenagdo do SGC realizara reunides de analise critica apds coletas de dados e
informagdes provenientes de monitoramento ¢ medi¢do dos processos ¢ dos resultados da gestdo do
SGQ. As reunides podem acontecer a cada trés meses e/ou quando necessarias apos as auditorias
internas, externas de terceira parte.

4.2 A Coordenacdo do SGC analisara criticamente os resultados das auditorias internas, externas
de terceira parte e resultados da gestdo do SGQ.

4.3 As auditorias internas sdo da responsabilidade do Auditor Lider do NGS, que encaminhara o
Relatorio de Auditoria Interna a Coordenagdo da SGC para conhecimento e tomada de decisdo ¢ a
Coordenacdo do SGC delegara a execucao das agdes corretivas e/ou de melhorias recomendadas no
relatorio.

4.4 A Coordenagdo do SGC, sempre que necessario, realizard reunides para analise ¢ deliberagao
dos resultados do SGQ, visando assegurar a melhoria continua, eficiéncia, eficacia e alinhamento com
o0 seu planejamento estratégico.

4.5 A Coordenagdo do SGCcomunicara para toda organizagdo, a importancia do SGQ e
assegurara que o mesmo alcance os resultados pretendidos.

4.6 As entradas e saidas obrigatdrias para andlise critica da dire¢do estdo listadas na tabela abaixo,
bem como os registros comprobatérios de atendimento dos requisitos exigidos pela norma NBR ISO
9001:2015.

4.7 Tabela de entradas e saidas obrigatorias para analise critica do SGC-DEFITO-IA
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Tipo

de Entrad
Assunto Responsavel Documento .~ | Periodicidade a/
reunia o
saida
0
Relatorios das agdes
Situagdo de agdes corretivas, resultados . . .
. ~ o Analis | Trimestrais ou
provenientes de Coordenagdo das auditorias, .
L1 i e apoés as Entrada
analises criticas do SGC resultados do o o
. . critica auditorias
anteriores monitoramento e
medigdo do processo.
Mudancas em
questdes externas e ~ . Analis | Trimestrais ou
k . Coordenacao Planejamento .
Internas que sejam L - e apos as Entrada
. do SGC Estratégico o o
pertinentes para o critica auditorias
SGQ.
Informagdes do desempenho e a eficacia do SGQ, incluindo tendéncias relativas a:
Resultados das
C s esquisas de origem
a) Satisfagdo do pesqu g
. diversas (site, (1 . .
cliente e ~ Analis | Trimestrais ou
. ~ Coordenacao pessoalmente, etc) .
retroalimentagdo de . e apos as Entrada
. do SGC e/ou pesquisa anual, o oo
partes interessadas critica auditorias
. resultados do
pertinentes .
monitoramento e
medigdo do processo.
~ Atas e registros 1 . .
Extensdo na qual os ~ & Analis | Trimestrais ou
. Coordenacao resultados do ;
objetivos tenham . e apos as Entrada
. do SGC monitoramento e . .
sido alcangados; - critica | auditorias
medi¢do do processo.
Desempenho de Registros e 1 . .
P ~ g Analis | Trimestrais ou
processo ¢ Coordenacdo resultados do o ADOS aS Entrada
conformidade de do SGC monitoramento e . DO as.
. - critica | auditorias
produto e servigos medi¢do do processo.
~ . ~ Relatério de NC e Analis | Trimestrais ou
Nio conformidade e | Coordenagdo . ~ ;
N . registros das acdes e apos as Entrada
agoes corretivas do SGC . . .
corretivas critica | auditorias
Resultados de ~ Resultados do Analis | Trimestrais ou
. Coordenacao . ,
monitoramento € da SGC monitoramento € € apos as Entrada
medigdo medigdo do processo. | critica | auditorias
. . . .. .| Analis | Trimestrai
Resultado de Auditor Lider | Relatorio de auditoria S nestrals ou
L . e apos as Entrada
auditoria interna do NGS interna s .
critica | auditorias
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Resultados das
avaliagodes dos (1 . .
~ ¢ Analis | Trimestrais ou
Desempenho de Coordenagédo provedores e .
e apoés as Entrada
provedores externos; doSGC Resultados do o .
. critica | auditorias
monitoramento e
medi¢do do processo
n N Analis | Trimestrais ou
Suficiéncia de Coordenacao . .
Planilha de recursos e apos as Entrada
recursos do SGC . .
critica | auditorias
A eficacia de agoes (1 . .
N . Analis | Trimestrais ou
tomadas para abordar | Coordenagao Planejamento ,
. L. e apods as Entrada
riscos e do SGC Estratégico o .
. critica | auditorias
oportunidades
Resultados das
. ~ avaliagoes anteriores | Analis | Trimestrais ou
Oportunidade de Coordenacao ¢ , .
. e Resultados do e apos as Saida
melhoria do SGC . . .
monitoramento € critica | auditorias
medi¢do do processo
Resultados das
Qualquer ~ avaliagOes anteriores | Analis | Trimestrais ou
. Coordenacao . .
necessidade de e Resultados do e apos as Saida
do SGC . . .
mudanca no SGQ monitoramento e critica | auditorias
medi¢do do processo
N Analis | Trimestral ou
. Coordenacao . ; ,
Recursos necessarios Planilha de recursos e apos as Saida
do SGC . o
critica auditorias
5. Fluxograma: Nao Aplicavel
6. Registros SGI e/ou Anexos
PG-REARD — Registro - Ata de Reunido da Diretoria
7. Historico
Data Revisdo Sumario das Revisdes Emitido por Aprovado por
Comité da Qualidade: Alta Direcio:
01/11/2016 00 Documento emitido pela 1* vez Evandro S. P. Costa Cibelli V. A. Fiorini

Engenheiro Agronomo
SGC-DEFITO-IA/UFRRJ

Massami Saito
Assistente da Qualidade —
NGS/CLS/UFRRJ

Chefe DEFITO
TIA/UFRRJ

Alexis R. Nummer
Diretor do IA
UFRRJ
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APENDICE A-8. Pesquisa de Satisfagdo de Clientes

. Cédigo: Emitido por:
TN PE- REPSC-0 Comitt da Qualidade do SGC-DEFITO-
§ E: CAMPO EXPERIMENTAL IA/NGS/UFRRJ
SETOR DE GRANDES CULTUR Aprovado por:
INSTITUTO DE AGRONOMIA @
UFRuralRJ Coordenag¢dao do PROAD/UFRRIJ

Titulo: Pesquisa de Satisfagdo de Clientes
Registro

Prezado Cliente,

Estamos encaminhando a Pesquisa de Satisfagdo referente aos servigos prestados pelo Setor de Grandes Culturas
— DEFITO-IA/UFRRIJ.Essa pesquisa ¢ de extrema importancia para a SGC-DEFITO-IA/UFRRJ, ja que usamos
seus resultados para implementar a¢des de melhoria de nossos servigos. Solicitamos, portanto, sua contribuigéo
através do preenchimento e retorno desse questiondrio com apresentacdo de sugestdes ou reclamagdes visando o
aprimoramento de nossas atividades. Muito Obrigado!

(1) Voce esta satisfeito com os servigos prestados pelo DPSA/UFRRJ?

(0) Sim (O) NaoPor qué?

Para avaliar o questionario, utilize os critérios: notas, grau de importancia e ndo observado.

Para notas, utilize: 1 e 2 — abaixo das expectativas; 3, 4 e 5 — atende as expectativas; 6 e 7 — excede as
expectativas.

Para grau de importancia, utilize: 1 — pouco importante; 2 — importante; e 3 — muito importante.

Se nio observou o item ou o acha impertinente, assinale um X na coluna Nio Observado.

(2) Clareza e seguranga na presta¢do das informagdes

Nota Grau de Importincia Nio Observado

Avaliacao

(3) Atencao e cortesia no tratamento dispensado

Nota Grau de Importincia Nio Observado

Avaliacao

(4) Conhecimento técnico da equipe

Nota Grau de Importincia Nio Observado

Avaliacao

(5) Conhecimento dos regulamentos e normas dos cursos

Nota Grau de Importincia Nao Observado

Avaliacao

(6) Encaminhamento rapido ao responsavel

Nota Grau de Importincia Néo Observado
Avaliagao
(7) Disponibilidade para resolugdo de eventuais problemas
Nota Grau de Importincia Nao Observado
Avaliacao
(8) Os prazos para o cumprimento dos servi¢os
Nota Grau de Importancia Nao Observado
Avaliacao
SUGESTOES,
RECLAMACOES
OBSERVACOES:
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APENDICE A-9. Analise Critica de Contrato

Emitido por:
Comité da
IA/NGS/UFRRJ

Qualidade do  SGC-DEFITO-

Cédigo:
10 D,
S PE-ACC-0
& ©
[a
g z CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTU
INSTITUTO DE AGRONOMI
UFRuralRJ

Aprovado por: @
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRR.

Padriao de Execuc¢ao

Titulo: Analise Critica de Contrato

1. Objetivo e campo de aplicacio

Este padrao tem como finalidade estabelecer o procedimento para Analise Critica de Contrato, de modo a
orientar os responsaveis por atividades a elaborar e analisar contratos com clientes externos e/ou internos

do Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA da UFRRJ.

2.

Documentos de Referéncia

NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestdao da Qualidade — Requisitos

3. Definicdes e Siglas
SGC — Setor de Grandes Culturas

DEFITO- Departamento de Fitotecnia

IA — Instituto de Agronomia

NGS - Nucleo de Gestao e Sustentabilidade

UFRRIJ - Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro
PE-REPS — Registro — Proposta de Servigo

PE-REAPS — Registro - Analise de Proposta de Servigo

4. Procedimentos

4.1 O responsavel pelo contrato entrard em contato com o cliente (interno ou externo) e estabelecera reunides
conforme necessarias para estabelecer com precisio as necessidades do servigo.
O SGC-DEFITO-IA/UFRRJ deve elaborar um documento com a descricio de todos os requisitos do
servico, que devem ser acordados com o cliente. Os requisitos devem ser adequadamente definidos,
documentados e entendidos. Quaisquer diferencas entre o pedido ou proposta ¢ o contrato devem ser
resolvidos antes do inicio do trabalho. Cada contrato deve ser aceito tanto pelo SGC-DEFITO-IA/UFRRIJ,

como pelo cliente.

4.2 Para elaboracio das Propostas de Servigo deve ser utilizado o registro modelo PE-REPS.

4.3 O responsédvel pelo contrato deve verificar a capacidade e recursos do SGC-DEFITO-IA/UFRRJ para
cumprir os requisitos estabelecidos em acordo com o cliente e proceder a analise critica, que deve, também,
cobrir qualquer trabalho que seja subcontratado pelo SGC-DEFITO-IA/UFRRJ.

4.4 Em caso de pendéncias, o responsavel pelo contrato deve propor ao cliente solucdes alternativas que estejam
em conformidade com a capacitacdo do SGC-DEFITO-IA/UFRRJ.

4.5 Deve-se anexar a Proposta de Servico o registro modelo de Anélise de Proposta de Servigo a ser preenchido

pelo cliente, codigo PE-REAPS.

4.6 Deve-se avaliar e implementar eventuais mudangas ou requisitos adicionais estabelecidos pelo cliente,
através da Analise de Proposta de Servigo - PE-REAPS. Neste caso, repetir procedimentos 4.2 a 4.5.

4.7 Obter assinatura do cliente (contratante) quanto a concordincia com todos os requisitos de

servi

co

especificados. Se um contrato precisar ser modificado depois do trabalho ter sido iniciado, o mesmo
processo de Analise Critica do Contrato deve ser repetido e qualquer emenda deve ser comunicada a todo o

pessoal envolvido.
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4.8 No caso de haver nio conformidades que alterem os requisitos exigidos no contrato o cliente deve ser

notificado e devem ser procedidas as a¢des corretivas.

Nota 1: Quaisquer modificagdes executadas durante a vigéncia do contrato devem ser registradas no registro
modelo PE-REAPS com a aprovagao do cliente e do responsavel pelo contrato, pelo SGC-DEFITO-IA/UFRRJ.

4.9 Requisitos minimos de apresentacio da proposta
Escopo e niimero da proposta de servico, objetivo, metodologia, apresentacdo dos resultados, cronograma de
trabalho, equipe técnica e prazo de validade.

5. Fluxogramas: Nio Aplicavel.
6. Registros SGQ e/ou Anexos

PE-REPS — Registro — Proposta de Servico

PE-REAPS — Registro - Analise de Proposta de Servico

7. Historico

Data Revisdo Sumario das Revisdes Emitido por Aprovado por
Documento emitido pela 1% vez Comité da Alta Direcéo:
Qualidade:
01/11/201 00 Cibelli V. A. Fiorini
6 Evandro S. P. Costa

Engenheiro Agronomo

SGC-DEFITO-
IA/UFRRJ

Massami Saito

Assistente da
Qualidade —
NGS/CLS/UFRRJ

Chefe DEFITO
IA/UFRRJ
Alexis R. Nummer
Diretor do TA

UFRRJ
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APENDICE A-10. Anélise Critica de Proposta de Servigo

1.

DERg,

Emitido por:Comité da Qualidade do SGC-
DEFITO-IA/NGS/UFRRJ

Cédigo:
S Aprovado por:
: % PE-ACPS- | P P
% AMPO EXPERIMENTAL . . .
SETOR DE GRANDES CULTURAS O Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ

INSTITUTO DE AGRONOMIA

UFRuralRJ @

Padrio de Execucao Titulo: Analise Critica de Proposta de Servigo

Objetivo e campo de aplicacao

Este padrdo tem como finalidade estabelecer o procedimento para analise critica das propostas de
servigos do processo escopo do sistema de gestdo da qualidade do Setor de Grandes Culturas do
DEFITO-IA/ UFRRJ, de modo a orientar os responsaveis pelos processos a elaborar e analisar os
requisitos contratuais e de aquisicao dos clientes internos.

Documentos de Referéncias
NBR ISO 9001:2015 Sistemas de Gestao da Qualidade - Requisitos

Definicdes e siglas
SGC-DEFITO - Sistema de Gestdo do Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA/ UFRRJ

UFRRJ — Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

PE-RELR — Registro Modelo de Levantamento de Requisitos

PE-REALR —Registro Modelo de Analise de Levantamento de Requisitos

PE-RESC — Registro Modelo de Solicitagdo de Compra

Procedimentos
4.1. Para requisitos contratuais, ou seja, os requisitos aplicaveis aos servigos do processo escopo,

independentemente do tipo de produto ou servigo a ser adquirido:

4.1.1. A Comité da Qualidade ird levantar os requisitos das partes interessadas no servigo
com o responsavel pelo processo e depois entrara em contato com o cliente interno para
analise e validagao desses requisitos.

4.1.2. Os requisitos devem ser adequadamente definidos, documentados ¢ entendidos.
Quaisquer mudangas nos requisitos devem ser resolvidas. Os requisitos devem ser
aceitos pelo cliente interno.

4.1.3. O responsavel pelo processo deve verificar a capacidade para cumprir os requisitos
contratuais estabelecidos em acordo com o cliente interno e proceder a analise critica.

4.1.4. Informagdo documentada sobre o levantamento dos requisitos contratuais ¢ retida pelo
SGC-DEFITO através do registro modelo PE-RELR — Registro Modelo de
Levantamento de Requisitos, e controlado de acordo com o padrdo de controle de
documentos do sistema de gestdo da qualidade.

4.1.5. Informagdo documentada sobre a analise e validagdo dos requisitos contratuais €
retida pelo SGC-DEFITO através do registro modelo PE-REALR — Registro Modelo de
Analise do Levantamento de Requisitos, ¢ controlado de acordo com o padrio de
controle de documentos do sistema de gestdao da qualidade do SGC-DEFITO.
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4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Para requisitos de aquisigdo, ou seja, os requisitos especificos do produto ou servigo solicitado
pelo cliente interno:
4.2.1. O solicitante devera listar os requisitos do produto ou servigo, para analise do gerente
de materiais e suprimentos.
4.2.2. Estes requisitos deverdo ser verificados no momento do recebimento do produto ou da
realizagdo do servigo.
4.2.3. Informagdo documentada sobre a analise e validagdo dos requisitos de aquisi¢do é
retida pelo Comité da Qualidade do SGC-DEFITO através do registro modelo PE-RESC
— Registro Modelo de Solicitagdo de Compra, ¢ controlado de acordo com o padrao de
controle de documentos do sistema de gestao da qualidade do SGC-DEFITO.
Anexar ao Levantamento de Requisitos o registro modelo de Anélise de Levantamento de
Requisitos a ser preenchido pelo cliente interno, c6digo PE-REALR.
Se o levantamento de requisitos contratuais precisar ser modificado depois do trabalho ter
sido iniciado, 0 mesmo processo de andlise critica do contrato deve ser repetido e qualquer
emenda deve ser comunicada a todo o pessoal afetado.
Se os requisitos de aquisicdo precisarem ser modificados, o cliente devera notificar
imediatamente o gerente de materiais e suprimentos ou o Setor de Compras da UFRRIJ, para
que medidas corretivas sejam tomadas.

Fluxogramas: NA — Nao aplicavel

Registros de SGQ e/ou Anexos
PE-RELR — Registro Modelo de Levantamento de Requisitos

PE-REALR —Registro Modelo de Analise de Levantamento de Requisitos

PE-RESC — Registro Modelo de Solicitagdo de Compra

7. Historico

Data Revisao Sumario das Revisdes Emitido por Aprovado por
Documento emitido pela 1 vez Comité da Qualidade: Alta Direcio:
01/11/2016 00 Evandro S. P. Costa Cibelli V. A. Fiorini
Engenheiro Agréonomo Chefe DEFITO
SGC-DEFITO-IA/UFRRJ IA/UFRR]J
Massami Saito Alexis R. Nummer
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APENDICE A-11. Avaliacio do Desempenho do Sistema de Gestdo em Qualidade

A5

DEPq,

Cédigo: Emitido por:

@;10 DEg .
&

PE-ADSGQ-0 Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
CAMPO EXPERIMENTAL IA/NGS/UFRRJ

SETOR DE GRANDES CULTURAS|

INSTITUTO DE AGRONOMIA
Aprovado por:

UFRuralR) @

Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ

e

Titulo: Avaliagio do Desempenho do

Padrio de E a
adrao de Execueao Sistema de Gestdo em Qualidade

1. Objetivo e campo de aplicag¢io

Este padrao tem como objetivo fixar as condi¢cGes para a analise e avaliagdo do desempenho do
sistema de gestdo em qualidade do SGC-DEFITO-IA/UFRRIJ, visando promover sua melhoria
continua.

2. Documentos de referéncia
NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos
3. Definicdes e siglas

SGC — Setor de Grandes Culturas
DEFITO- Departamento de Fitotecnia

IA — Instituto de Agronomia

NGS — Nucleo de Gestao e Sustentabilidade

SGQ - Sistema de Gestao da Qualidade
PG-CSA — Padrao de Execugao de Certificagdo Self-Audit

PG-PEM - Padrao Gerencial de Metodologia do Planejamento Estratégico

4. Procedimentos

4.1. O SGC-DEFITO-IA considera apropriado analisar e avaliar o desempenho e a eficacia do SGQ
através dos seguintes dados e informagdes, provenientes de monitoramento ¢ medigdo:

4.1.1. Grau de satisfa¢do do cliente;

4.1.2. Conformidade de processos, produtos e servigos;

4.1.3. Desempenho de provedores externos;

4.1.4. Eficacia de implementagdo do planejamento estratégico;

4.1.5. Necessidade de melhorias no sistema de gestdo da qualidade.
4.2. Esses dados sao utilizados para verificar a melhoria continua do SGQ e para avaliar: a
necessidade de melhorias, a eficacia das acdes tomadas para abordar riscos e oportunidades e a
conformidade de produtos e servigos.
4.3. O método de obteng¢do, monitoramento e analise critica do grau de satisfagdo dos clientes esta
definido no padrao de execucao PE-TRS.
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4.4. O método de monitoramento e inspegdo das caracteristicas dos processos escopo do sistema de
gestdo da qualidade esta definido no padrdo de execucdo PE-IE.

4.5. O método para monitoramento e analise do desempenho de provedores externos esta definido
no padrao de execucdo do processo finalistico da SGC-DEFITO-IA — PE-PF.

4.6. O método para avaliar a eficacia de implementagdo do planejamento estratégico esta definido no
padrdo gerencial PG-PEM.

4.7. A avaliacdo do desempenho do SGQ utiliza a metodologia de Avalia¢io de Resultados do
Sistema de Gestao aplicada pela COPPE Q, constante no padrao de execucao de Certificacao
Self-Audit da COPPE Q — PG-CSA.

4.8. Os indicadores com obrigatoriedade de levantamento de resultados para melhoria continua do
sistema de gestdo da qualidade sdo: satisfacdo do cliente; conformidade de processos, produtos e
servigos (nimero de produtos ndo conforme, indicadores dos processos finalisticos e seus produtos);
desempenho de provedores externos (avaliagdo dos provedores externos criticos, ¢ nimero de
aquisi¢des conformes entregues); eficacia de implementacdo do planejamento estratégico (percentual
de alcance das metas da qualidade por ano); necessidade de melhorias no sistema de gestdo da
qualidade (niumero de ndo conformidades e oportunidades de melhorias por auditoria e por tipo de
auditoria; percentual de acdes corretivas encerradas por ano; percentual de agdes preventivas
encerradas por ano; numero de andlises criticas pela direcdo realizadas por ano).

4.9. Todos os resultados dos indicadores estardo refletindo o nivel de maturidade do sistema de
gestdo no que se refere ao desempenho e eficdcia do sistema de gestdo, que sera verificado pela equipe
auditora em auditoria interna de Self-Audit da COPPE Q.

5. Fluxogramas: Nao Aplicavel.

6. Registros SGQ e/ou Anexos

PG-CSA — Padrao de Execugao de Certificagdo Self-Audit
PG-PEM - Padrao Gerencial de Metodologia do Planejamento Estratégico

7. Historico

Data Revisdo Sumario das Revisdes Emitido por Aprovado por
Comité da Qualidade: Alta Direcéo:
01/11/2016 00 Documento emitido pela 1% vez Evandro S. P. Costa Cibelli V. A. Fiorini
Engenheiro Agronomo Chefe DEFITO
SGC-DEFITO-IA/UFRRIJ IA/UFRR]J
Massami Saito Alexis R. Nummer
Assistente da Qualidade — Diretor do IA
NGS/CLS/UFRR]J
UFRRJ
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APENDICE A-12. Registro de Proposta de Servico

Cédigo:
PE- REPS-0 Emitido por:
SOOE,, Comit¢é da Qualidade do SGC-DEFITO-

CAMPO EXPERIMENTAL IA/NGS/UFRRJ

DEP4,,
N>

SETOR DE GRANDES CULTURA
INSTITUTO DE AGRONOMIA

UFRuralRJ Aprovado por: @

Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRIJ

Titulo: Registro de Proposta de Servico
Registro

PROPOSTA DE SERVICO n° XXXX/AAAA

Nome do Cliente:

Interno () Externo ()

1. Objetivo da proposta:

2. Requisitos especificados pelo cliente, incluindo os requisitos para entrega e para atividades

de pos-entrega:

3. Requisitos nio declarados pelo cliente, mas necessarios para o uso especificado ou pretendido, quando
conhecido:

4. Requisitos estatutarios e regulamentares aplicaveis ao produto:

5. Quaisquer requisitos adicionais considerados necessarios:

6. Metodologia:

7. Apresentacio de resultados:

8. Cronograma:

anexar

9. Equipe Técnica:

10. Prazo de Validade da Proposta:

11. Aprovacio do cliente (rubrica) em dd/mm/aaaa
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APENDICE B. Aquisiciio

APENDICE B-1. Tipo e Abrangéncia do Controle de Provedores

oo Cédigo: Emitido por:
5“““ E"’*‘% PE-RETACP-0 | Comit¢ da  Qualidade SGC-DEFITO-
g Z CAMPO EXPERIMENTA IA/NGS/UFRRJ
SETOR DE GRANDES CULTU
INSTITUTO DE AGRONOM Aprovado por: @
UFRuralRJ . . .
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ
Registro Titulo: Tipo ¢ Abrangéncia do Controle de Provedores

Razio Social do Provedor

Tipo de Produto
Vendido

Impacto do
Produto do
Provedor

Tipo de
Controle

Abrangéncia do
Controle

Baixo ()
Médio ()
Alto ()
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APENDICE B-2. Avaliagdo e Sele¢io de Provedor Externo

Cédigo: Emitido por:
WTO Dg
&\-“& F”o,\
A
2
B

CAMPO EXPERIMENTAL PE-ASPE-0 Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
SETOR DE GRANDES CULTUR IA/NGS/UFRRJ

DER4,

INSTITUTO DE AGRONOMIA

Aprovado por:
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRF

Padrao de Execuc¢ao
Titulo: Avaliagdo e Sele¢do de Provedor Externo

1. Objetivo e Campo de Aplicacio

Este padrdo tem por objetivo estabelecer os critérios e atividades para a selegdo e avaliagdo de provedores
externos criticos para o processo finalistico escopo do sistema de gestdo da qualidade do Setor de Grandes
Culturas do DEFITO - IA/ UFRRJ.

A finalidade ¢ garantir que os produtos e servicos providos externamente estejam conforme os requisitos
definidos sejam controlados e permane¢am sob controle.

Este padrao aplica-se ao no escopo definido para certificagdo NBR ISO 9001:2015.

2. Documentos de Referéncia

NBR ISO 9001:2015 — Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos

3. Definicdes e siglas
SGC- Setor de Grandes Culturas. DEFITO — Departamento de Fitotecnia. IA - Instituto de Agronomia. UFRRJ
— Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro. Provedores externos - representam os fornecedores dos bens de
consumo ¢ bens permanentes, ¢ os provedores de servigos essenciais ao funcionamento do processo. PE-RESC -
Registro Modelo de Solicitagdo de Compra. PE-REAP - Registro Modelo de Avaliacdo de Provedores. PE-
RESP - Registro Modelo de Selecdo de Provedores

4. Procedimentos

4.1. Selegio de provedores externos — cf. PE-RESP: para os provedores que representam os fornecedores
de bens de consumo e bens permanentes aos clientes do processo escopo, os critérios de sele¢io sdo:

4.1.1. Apresentacdo da documentagio valida e exigida de acordo com a modalidade de compra
especificado no padrdo finalistico. Essa documentacdo ¢ anexada pelo Setor de Compras ao
processo administrativo de aquisi¢do do bem.

4.1.2. Apresentagdo de menor prego praticado em comparagio dos demais fornecedores consultados.

4.1.3. Apresentacdo de parecer positivo da amostragem do bem, antes da aquisi¢fio, caso ele tenha o
menor prego porém a marca do bem nao seja conhecida. A realizagdo da amostragem ¢é opcional,
e serd avaliada pelo Comité da Qualidade do SGC-DEFITO no PE-RESC - Registro Modelo de
Solicitagdo de Compra.
4.2. Para os provedores externos que representam os fornecedores de servicos essenciais ao funcionamento
do processo escopo, estdo definidos os servigos:

4.3. Avaliacio de provedores externos — cf. PE-REAP: para os provedores que representam os
fornecedores de bens de consumo e bens permanentes aos clientes do processo escopo, os critérios de
avaliagdo sdo:

43.1. Entrega conforme prazo acordado na proposta do fornecedor.

43.2. Qualidade do produto entregue.

4.3.3. Entrega conforme quantidade acordada, entrega conforme descri¢do técnica constante na
proposta do fornecedor.

434, Validade do produto adequada dentro do periodo de até 50% da validade total do bem. Por

exemplo, se um garrafao de 4gua mineral tem validade total ¢ de 3 (trés) anos, sua validade estara adequada
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para recebimento no Almoxarifado com até 1 (um) ano e 6 (seis) meses da validade total. Se validade for
até o ano de 2019, o garrafao ndo podera ser entregue apds o més 6 do ano de 2017.

4.3.5. Para os provedores externos que representam os fornecedores de servicos essenciais ao
funcionamento do processo escopo, os critérios de avaliagcdo seguem as normas de contratagdo da UFRRJ e
normas internas do SGC-DEFITO para o acompanhamento desses servigos.

4.4. A consolidagdo dos dados de avaliagdo dos provedores externos ¢é feita anualmente pelo Comité da
Qualidade do SGC-DEFITO, ao converter todas as avaliacdes de provedor externo em um Relatorio
Anual de Avalia¢ao de Provedores Externos.

4.5. Os resultados dessa avaliagdo sdo apresentados para analise do Diretor do Instituto de Agronomia
/UFRRJ, Alta Diregdo, para ciéncia e providéncia, se for o caso.

4.6. As atividades decorrentes da analise dos dados das avaliagdes serdo registradas, comunicadas e
encaminhadas conforme necessidade.

4.7. A manutencio e retencdo de informacio documentada como evidéncia da implementagdo da selecdo e
avaliagdo dos provedores externos ¢ de responsabilidade do Comité da Qualidade SGC-DEFITO.

4.8. A comunicacio dessas informagdes para os provedores externos se dard através de e-mail, que serd
impresso e salvo junto ao Relatorio Anual de Avaliagdo de Provedores Externos, para fins
documentais.

5. Fluxogramas: Nio aplicavel.

6. Registros SGQ e/ou Anexos
PE-RESC - Registro Modelo de Solicitacdo de Compra
PE-REAP - Registro Modelo de Avaliagao de Provedores
PE-RESP - Registro Modelo de Sele¢do de Provedores

7. Histérico

Data Revisao Sumairio das Revisoes Emitido por Aprovado por
Comité da Alta Direcao:
01/11/2016 00 Documento emitido pela 1? vez Qualidade:
Cibelli V. A. Fiorini
Evandro S. P. Costa Chefe DEFITO
Engenheiro Agronomo IA/UFRRJ
SGC-DEFITO-
IA/UFRRJ Alexis R. Nummer
Diretor do 1A
Massami Saito UFRRJ
Assistente da
Qualidade -
NGS/UFRRJ
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APENDICE B-3. Padrio de Aquisi¢do de Produtos

on, Caédigo: Emitido por:
é\\s’w E%ﬁ PE-PAP-0 Comité da  Qualidade do SGC-DEFITO-
§ 2 CAMPO EXPERIMENTAL IA/NGS/UFRRJ
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA Aprovado por: @
UFRuralRJ . . .
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRR]J
Padrio de Execucéo Titulo: Padrao de Aquisicdo de Produtos

. Objetivo e campo de aplicagio
Este padrao s6 se aplica as aquisi¢des que influenciam diretamente nos processos critico do escopo do sistema de
gestdo da qualidade do Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA/UFRRJ e tem como finalidade estabelecer os
procedimentos para aquisi¢do de produtos (servigos e suprimentos) técnicos ¢ administrativos aplicados ao bom
funcionamento das atividades do Campo Experimental do SGC-DEFITO-IA/UFRRJ.

. Documentos de Referéncia
NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestdao da Qualidade — Requisitos

. Definicdes e siglas

SGC: Setor de Grandes Culturas. DEFITO: Departamento de Fitotecnia. IA: Instituto de Agronomia. NGS:
Nucleo de Gestdo e Sustentabilidade. UFRRIJ: Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro. PE-REOC:
Registro Ordem de Compra. PE-RECAP: Registro de Compra e Adequagdo do Produto. PE-REAPR:  Registro
de Avaliagdo de Provedor: PE-RESP: Registro de Sele¢do de Provedores. PE-RETACP: Registro Tipo e
Abrangéncia de Controle de Provedores

. Procedimentos
4.1 Preencher os registros Ordem de Compra (PE-REOC) ou registro de Compra e Adequagdo do Produto (PE-
RECAP), dependendo do produto a ser adquirido ¢ do fornecedor. Descrever o produto e requerer aprovacgdo da
Coordenag¢do Geral do SGC-DEFITO-IA/UFRRI.
4.2 Entregar o formulario devidamente preenchido e autorizado para o responsavel pela aquisi¢do do produto.
4.3 Deve-se sempre manter uma lista de fornecedores/provedores atualizada, contendo os criticos para o Sistema
de Gestdo da Qualidade do SGC-DEFITO-IA/UFRRI.
4.4 E obrigagio dos responsaveis manter documentados os registros de aquisi¢io do produto por um periodo
igual a 2 (dois) anos ou mais, quando o prazo de garantia do produto for superior a este periodo.
4.5 Para se obter credenciamento e ser cadastrado como fornecedor/provedor qualificado da SGC-DEFITO-
IA/UFRRIJ ¢ necessario ter conceito “Bom” ou “Excelente” de média no registro de avaliagdo de fornecedor,
codigo PE-RE
Obsl: No calculo da média, fica estabelecido que os conceitos serdo arredondados para cima quando os valores
decimais forem maiores ou iguais a 5. Exemplo: 3,5 =4 (conceito bom).
4.6 E necessario também, para ingresso pela primeira vez no cadastro de fornecedores/provedores do SGC-
DEFITO-IA/UFRRI., o fornecedor (ou o representante, ou o franqueado do fornecedor) ter certificagio NBR
ISO 9001:2015 ou seu historico com analise da tradicdo e grau de especializagdo no ramo, ou ainda andlise de
fornecimento a outras empresas. Poderdo ser solicitadas auditorias nos fornecedores e/ou inspecdes
representativas. Sera feita analise critica do certificado ISO do fornecedor/provedor para a verificagdo da
conformidade com o produto a ser adquirido pelo SGC-DEFITO-IA/UFRRJ..
Nota: Para finalidade de atendimento aos requisitos da norma NBR ISO/IEC 17025:2005 os servigos
certificados com rastreabilidade aos Sistemas metrologicos internacionais sdo oferecidos pelas Empresas ou
Organizagoes pertencentes a Rede Brasileira de Calibragdo (RBC) ou seja conhecido e recomendado pela
Conferéncia Geral de Pesos e Medidas (CGPM) e pelo Comité Internacional de Pesos e Medidas (CIPM).
4.7 Para efeito do item 4.6 sera utilizado o registro de selecdo de fornecedores/provedores, cddigo PE-RESP.
Quando o fornecedor apresentar certificagdo ISO 9001:2015 é colocado no registro sele¢do de fornecedores no
campo conceituagio a palavra SIM. Se ndo apresentar a certificagdo, a palavra NAO.
4.8 Em caso de fornecedor nacional tnico e estrangeiro (monopo6lio) ndo se aplicam os itens 4.5, 4.6 € 4.7.
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4.9 O tipo e abrangéncia do controle a ser exercido sobre os fornecedores/provedores em fung@o do tipo do
produto e do impacto do produto do fornecedor na qualidade do servigo prestado pelo SGC-DEFITO-IA/UFRR]J
sera avaliado pelo Coordenador do SGC-DEFITO-IA/UFRRIJ. Devera ser utilizado para esse fim o registro tipo
¢ abrangéncia de controle de fornecedores/provedores, codigo PE-RETACP.

4.10 A avalia¢do do fornecedor nacional tnico sera feita conforme registro PE-REAP. Os itens 4.5, 4.6 ¢ 4.7
ndo se aplicam enquanto o fornecedor/provedor nacional ser o unico no Brasil.

4.11 A cada final de ano devera ser feita a avaliacdo de fornecedores/provedores conforme registro de avaliagdo
de fornecedor/provedor, cédigo PE-REAP. S0 permanecerdo no cadastro de fornecedores/provedores aqueles
que obtiverem conceito bom ou excelente de média, em relacdo aos itens do formulario. Os que forem excluidos
do cadastro por esse motivo serdo avisados e também comunicados da necessidade de se criar um plano de
melhoria, visando a reinclusdo no cadastro do SGC-DEFITO-IA/UFRRIJ, através de um novo processo de
selecdo. Os aprovados no processo de avaliagdo deverao ser listados.

4.12 O fornecedor/provedor que deixar de cumprir seu acordo sera excluido da lista, s6 podendo retornar apds o
periodo de 6 (seis) meses, através de um novo processo de selegao.

4.13 Os fornecedores/provedores que por algum motivo ndo fornecerem um produto para o SGC-DEFITO-
IA/UFRRJ por mais de um ano entrardo na categoria de inativos, podendo retornar a qualquer momento através
de um novo processo de selecdo.

4.14 Estardo automaticamente no cadastro de fornecedores/provedores do SGC-DEFITO-IA/UFRRJ as
organizagdes que constarem do catalogo de certificagdes ISO 9001:2015 do Comité Brasileiro da Qualidade da
Associagao Brasileira de Normas Técnicas.

4.15 Ao receber um produto que afete a qualidade do Sistema de Gestao Integrado do SGC-DEFITO-IA/UFRRJ,
estabelecido e implantado, conforme as normas NBR ISO 9001:2015, deve o solicitante do SGC-DEFITO-
IA/UFRRIJ fazer uma inspegdo para verificar se os requisitos do produto foram atendidos. Caso o requisito ndo
tenha sido atendido, devera o produto/suprimento ser devolvido ou ser feito novamente (caso seja um servico).
S6 poderdo ser aceitos produtos conforme os requisitos de compras.

4.16 O armazenamento do produto ¢ feito conforme instrugdes técnicas do produto e com atengdo para nao
danifica-lo.

4.17 Os suprimentos ¢ materiais de consumo, que afetem a qualidade dos servigos, ndo poderdo ser utilizados até
sua inspecdo, quanto aos requisitos de compras e especificagdes de normas ou requisitos definidos.

4.18 O solicitante da aquisicdo sera responsavel por manter atualizados os registros das agdes tomadas, sempre
verificando a conformidade com os requisitos descritos no item acima, 4.17.

4.19 No registro ordem de compra codigo PE-REOC ou registro de compra e adequagio do produto codigo PE-
RECAP deverdo ser descritos os detalhes da aquisi¢do e seu contetido técnico serd analisado criticamente e
aprovado pelo Coordenador do SGC-DEFITO-IA/UFRRJ.

4.20 Podera ser realizada uma visita aos fornecedores/provedores para verificagdo in loco quanto ao atendimento
dos requisitos legais e normativos da qualidade, de meio ambiente e da seguranca e da satide no trabalho.

5. Fluxogramas: NA — Nio aplicavel

6. Registros de SGQ e/ou Anexos

RE-REOC — Registro Ordem de Compra. PE-RECAP — Registro de Compra ¢ Adequacido do Produto. PE-
REAP — Registro de Avaliagdo de Provedor. PE-RESP — Registro de Sele¢do de Provedores. PE-RETACP—
Registro Tipo e Abrangéncia de Controle de Provedores

7. Histérico
Data Revisdo Sumario das Emitido por Aprovado por
Revisdes

Comité da Qualidade: Alta Direcao:
01/11/2016 00 Documento Evandro S. P. Costa Cibelli V. A. Fiorini

emitido pela 1? Engenheiro Agréonomo Chefe DEFITO

vez SGC-DEFITO-IA/UFRRJ IA/UFRRJ
Massami Saito Alexis R. Nummer
Assistente da Qualidade — Diretor do 1A
NGS/CLS/UFRRJ UFRRJ
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APENDICE B-4. Avaliacio de Provedor
10 06 Cédigo: Emitido por:
5““‘ F”‘% PE-REAP-0 Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
§ 2 CAMPO EXPERIMENTAL IA/NGS/UFRRJ
SETOR DE GRANDES CULTUR
INSTITUTO DE AGRONOMIA Aprovado por: @
UFRuralRJ . . .
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRIJ
Registro Titulo: Avaliacdo de Provedor
Provedor: CNPJ:
Linha de Material: Tel.
Email:
Avaliacio de cada provedor segue tabela de conceitua¢io abaixo:
(5) Excelente (4) Bom (3) Regular (2) Insuficiente (1) Ruim
Itens de Avaliaciao Conceituagdo

Pontualidade cumprindo os prazos estabelecidos pelo SGC-DEFITO-IA, mantendo

informado sobre qualquer ocorréncia.

Qualidade do material fornecido ou servico prestado.

Comunicacio ¢ disponibilizada, tendo meios de contato rapido e facil.

Assisténcia técnica quando necessaria apresenta rapidez.

Assisténcia técnica quando necessaria apresenta qualidade satisfatoria.

Informacées solicitadas sdo atendidas com presteza.

Negociacdo comercial visando o melhor aproveitamento de recursos do laboratorio, sdo

aceitas satisfatoriamente.

Disponibilidade, atende necessidades urgentes quando solicitado.
MEDIA

Comentarios:

Data da Avaliacgao: / /
Carimbo e assinatura do avaliador:
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APENDICE B-5. Compra e Adequagdo do Produto

10 06 Cédigo: Emitido por:
5“‘2 F”‘q‘:‘ PE-RECAP-0 Comit¢ da Qualidade do SGC-DEFITO-
§ 2 CAMPO EXPERIMENTAL IA/NGS/UFRRJ
SETOR DE GRANDES CULTURA
INSTITUTO DE AGRONOMIA Aprovado por: @
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ
Registro Titulo: Compra e Adequagdo do Produto
N°.Ordem de Compra: Data do pedido:

Nome do solicitante/setor

Fornecedor critico
() urgente (até 5 dias tuteis)

Assinatura:

() imediato (até 48h)
(_ ) Nao se aplica

1- Solicitante [ | material de consumo | | material permanente | | equipamentos | | servico

de terceiros

Descriciao
Quant.
etc.)

(especificacao detalhada do modelo, série, codigo

Justificativa
(aplicagdo com o produto ou servigo)

2- Or¢amento/comprador:

a) quantidade de propostas:

b) justificativa da escolha:

3- Aprovacao técnica do solicitante:

() Aprovado — enaminhar p/Responsavel Rubrica:
() Nao Aprovado — Rever procedimento Data: | |

4- Aprovagdo financeira:
Fonte de recursos Data da aprovagao
() () () (_ ) OUTROS: / /
() Aprovado Autorizacao
Encaminhe-se para providéncias cabiveis.
() Nao Aprovado — Rever procedimento Assinatura e carimbo

5- Aprovacao técnica do material/equipamento pds venda (solicitante ou gerente da area).
() Aprovado — encaminhar para arquivamento. Rubrica:
() Nao Aprovado — Rever procedimento Data: /| |
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APENDICE B-6. Ordem de Compra

10 06 Cédigo: Emitido por:
5““‘ F”‘% PE-REOC-0 Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
§ 2 CAMPO EXPERIMENTAL IA/NGS/UFRRJ
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA Aprovado por: @
UFRuralRJ . . .
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ
Registro Titulo: Ordem de Compra
5. Contratado:
Empresa:Representante:
6. Proposta
Cédigo Data Validade
6. Histérico
Codigo Data Validade
7. Multa para atraso do produto/servico

No caso de atraso na entrega do produto/servico desta ordem de compra, o CONTRATADO pagara ao
CONTRANTE a multa compensatoria de 10% do valor desta ordem de compra, sendo os pagamentos de
eventuais parcelas devidas pelo CONTRATANTE suspensos até a regularizagdo do processo de compra.

8. Multa para niio entrega do produto/servico (se aplicavel)

No caso da ndo entrega do produto/servico desta ordem de compra, o CONTRATADO pagard ao
CONTRATANTE a multa compensatoria de 20% do valor total desta ordem de compra, além de ficar obrigado a
reembolsar o CONTRATANTE o valor correspondente ao somatorio de todas as parcelas eventualmente pagas
em adiantamento.

9. Multa para entrega de produto/servi¢o nio-conforme com o especificado (se aplicavel)

No caso de entrega do produto/servico ndo-conforme com o especificado, 0 CONTRATADO pagara ao
CONTRANTE a multa compensatdria de 10% do valor desta ordem de compra. O CONTRATADO devera
recolher o produto ndo-conforme e entregar outro conforme. Em caso de servigo, o mesmo sera refeito, quantas
vezes forem necessarias para que o mesmo seja entregue conforme as especificacdes. Os pagamentos de
eventuais parcelas devidas pelo CONTRATANTE serdo suspensos até a regularizagdo do processo de compra.

10. Descri¢io dos servicos ou suprimentos solicitados

11. Analise critica e aprovacio do presente documento de compra quanto ao seu conteiido técnico

9. Acordo entre as partes

O CONTRATANTE:

Esta de acordo com os termos contidos na proposta codigo XXXX e autoriza a execugdo dos produtos/servigos.
Seropédica, /[

SGC-DEFITO-IA/UFRRJ
O CONTRATADO:

Obriga-se a cumprir com os termos contratuais ou do pedido conforme discriminados na proposta codigo XXXX
nos prazos e condi¢des fixados na proposta e nesta ordem de compra.

Seropédica, / /

Contratado
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APENDICE B-7. Selecio de Provedores

0 e Cédigo: Emitido por:
g“& #"0,‘; PE-RESP-0 Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
i;f Z CAMPO EXPERIMENTAL IA/NGS/UFRRJ
SETOR DE GRANDES CULTURA
INSTITUTO DE AGRONOMIA Aprovado por:
UFRuralRJ Diretor do Instituto de Agronomia / @
Registro Titulo: Sele¢do de Provedores

Provedor: CNPJ:
Linha de Material: Tel.
Email:

Avaliacio de cada provedor segue tabela de conceituagao abaixo:

(5) Excelente (4) Bom

(3) Regular

(2) Insuficiente (1) Ruim

‘ Itens de Avaliacio

’ Conceituacao

O fornecedor possui certificagdo ISO 9001: 2015?

Breve historico do provedor

Tradi¢do no ramo

Grau de especializagdo no ramo

Analise de fornecimento a outras empresas

Auditoria realizada no provedor

Inspecdo no produto ou servigo

MEDIA

Comentarios:
Data da Avaliagao: / /

Carimbo e assinatura do avaliador:
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APENDICE C. Atas

APENDICE C-1. Ata de Reunido da Direcio

Emitido por:
. Caédigo: Comité da Qualidade do
e SGC-DEFITO-
g E CAMPO EXPERIMENTAL PE-REARD-0 | | A/NGS/UFRRJ
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA Aprovado por:
UFRuralRJ Diretor do Instit_@ de
Agronomia /UFRRJ
. Titulo: Ata de Reunido da
Registro .
Direcdo
Ata da reunido da diregdo, realizada em dd/mm/aaaa , das 00:00 as 00:00 , na sala , sob a
presidéncia de (nome/cargo).
Membros Presentes:
Expediente:
Assuntos Acoes Necessidades Responsaveis Prazo

Resultado de auditorias internas e
externas

Comunicagdes pertinentes
provenientes de partes interessadas
externas, incluindo reclamagdes

Extensdo na qual foram atingidos os
objetivos e metas

Realimentagdo do cliente

Desempenho do processo e
conformidade do produto

Situagdo das acdes corretivas e
preventivas

Acompanhamento das a¢des oriundas
das analises criticas anteriores da
Diretoria

Mudangas que possam afetar o SGQ

Recomendagdes para melhoria

Melhoria da eficacia do SGQ e seus
processos

Melhoria dos produtos e servigcos em
relacdo aos requisitos do cliente

Necessidade de recursos

Assuntos Extras

Observacio:

Nada mais havendo a tratar, encerrou-se a sessdo, estando a presente ata devidamente assinada e

rubricada pelos presentes.

Nome Cargo

Assinatura
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APENDICE D. Auditorias
APENDICE D-1. Auditoria Interna da Sistema de Gestdo da Qualidade

Emitido por:Comité da Qualidade do SGC-
. DEFITO-IA/NGS/UFRRJ
(OO0, Cadigo:
& %
g z CAMPO EXPERIMENTAL PE-AISGQ-0
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA Aprovado por: @
UFRuralRJ Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ

Titulo: Auditoria Interna de Sistema de Gestdo da

Padrao de Execucio Qualidade

1. Objetivo e campo de aplica¢io

Este padrdo tem como objetivo fixar as condi¢des para a institui¢do, planejamento, execucdo e documentagdo de
auditorias internas, visando verificar a acordo das atividades com as disposi¢des estabelecidas no Sistema de
Gestdo da Qualidade do Campo Experimental do Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA/UFRRJ.

2.Documentos de Referéncia
NBR ISO 9001:2015 — Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos
3.Definicdes e siglas

INMETRO - Instituto Nacional de Metrologia, Normaliza¢do e Qualidade Industrial

IQA — International Register of certificated auditors

SGC- Setor de Grandes Culturas

DEFITO — Departamento de Fitotecnia

IA — Instituto de Agronomia

NGS — Nucleo de Gestdo e Sustentabilidade

UFRRIJ — Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

PE-REPAA — Registro de Plano Anual de Auditoria

PE-RERNCOM - Registro de Relatorio de ndo conformidade ou oportunidade de melhoria

4.Procedimentos

4.1 O estabelecimento e a manutengdo do Plano e do Programa Anual de Auditoria Interna é de responsabilidade
do Coordenador do SGC-DEFITO-IA/UFRRJ. O programa de auditoria interna deve cobrir todos os
elementos do Sistema de Gestdo da Qualidade do Campo Experimental do SGC-DEFITO-IA/UFRRJ.

4.2 Compete a equipe auditora do NGS/UFRRJ implementar a execugdo das auditorias internas.

4.3 O Coordenador do NGS/UFRRIJ estabelece um plano anual de auditorias internas, utilizando o registro PE-
REPAA, que ¢ aprovado pela Coordenagdo do SGC-DEFITO-IA/UFRRIJ.

4.4 As auditorias internas sdo planejadas levando-se em conta a situagio atual, a importancia das atividades para
o Sistema de Gestdo da Qualidade e os resultados das auditorias anteriores, se houver, para julgar quais sdo
0s processos internos prioritarios para alocar mais tempo e recursos.

4.5 Os critérios da auditoria, competéncias, escopo, freqiiéncia e métodos devem ser definidos, bem como as
responsabilidades e requisitos relativos a conducdo da auditoria e a apresentagdo de resultados.

4.6 Anualmente todos os processos dentro do escopo da Norma NBR ISO 9001:2015 ¢ auditado pelo menos uma
vez.

4.7 Todos os requisitos da Norma NBR ISO 9001:2015 previstos no Manual de Sistema de Gestdo da Qualidade
do SGC-DEFITO-IA/UFRRI sdo verificados em um ano podendo haver duas ou mais auditorias internas. As
auditorias internas devem ser realizadas preferencialmente a cada seis meses.

4.8 Na elaboragio do Plano Anual de Auditoria Interna sio previstas auditorias internas de rotina, que podem ser
de adequacgdo e/ou implementagdo. Poderdo ser previstas, também, as auditorias internas de acompanhamento
das agdes corretivas. As auditorias de acompanhamento serdo executadas preferencialmente pelos mesmos
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membros da equipe responsavel pela auditoria de rotina correspondente e deverdo ser realizadas em um prazo
maximo de um ano apds a auditoria de rotina.
4.9 As agdes corretivas e preventivas sdo atividades de acompanhamento da auditoria interna.
4.10.Cabe ao Coordenador do NGS/UFFRJ programar auditorias internas excepcionais, desde que aprovadas
pela Coordenacdo do SGC-DEFITO-IA/UFRRIJ, em fungdo de alteragdes no Sistema de Gestdo de Qualidade ou
por necessidade de acompanhamento de agdes corretiva.
4.110s membros das equipes auditoras sdo selecionados de forma a assegurar objetividade e imparcialidade do
processo de auditoria e serem funcionalmente independentes das atividades ou areas a serem auditadas. Os
auditores ndo devem auditar seu proprio trabalho. Cabe ao Coordenador do NGS/UFRRIJ junto com a
Coordenagdo do SGC-DEFITO-IA/UFRRIJ designar as equipes auditoras e substituir auditores impossibilitados
de participar.
4.12Cada equipe auditora ¢ constituida por, no minimo, duas pessoas, sendo uma delas o auditor-lider. Cabe a
equipe auditora conduzir as auditorias e relatar os resultados destas auditorias.
4.130s auditores internos sdo qualificados através de curso especifico de formagdo de auditores internos. O
curso orienta e capacita cada participante a entender, desenvolver e participar de auditorias internas de sistemas
da qualidade, de seguranca, saude no trabalho. A duracéo do curso deve ser, no minimo, de 24 horas/aula. Para
ser auditor — lider devera o profissional ter, pelo menos, ensino médio completo.

5.Responsabilidade e Autoridade para execugdo de auditorias:

FUNCAO RESPONDSEA BILIDA AUTORIDADE

* Aprovar o Plano e o Programa de Auditoria Interna.

COORDENACAO DO DIRETA * Aprovar as agdes corretivas.

SGC-DEFITO-IA/UFRRIJ

* Avaliar a manuteng@o da competéncia dos auditores.
*Elaborar o Plano de auditoria interna.

COORDENADOR DO DIRETA * Acompanhar e auxiliar na elabora¢do e na execu¢do das

NGS/UFRRJ acdes corretivas, quando for necessario.

Levantar todos os riscos relacionados as atividades de
auditorias internas.

*Elaborar o Programa de Auditoria.
AUDITOR LIDER DIRETA *Cumprir com a sistematica estabelecida no fluxo do
processo de auditoria deste procedimento.

*Preencher o registro de agdo corretiva de auditorias com
as evidéncias objetivas das ndo conformidades.

AUDITOR DIRETA *Cumprir com a Sistematica estabelecida no fluxo deste
procedimento

*Receber o registro de acdo corretiva de auditoria e avaliar
a causa das ndo-conformidades para o estabelecimento de
agoes corretivas.

AUDITADOS DIRETA *Apresentar os registros de acdo corretiva de auditoria
respondidos e tratados para o Auditor.

*Implementar as agdes corretivas no prazo estabelecido no
registro de acdo corretiva.

5.1. Os auditores qualificados e sem experiéncia podem ser aproveitados nas auditorias internas como auditores
em treinamento. Para serem promovidos a auditores internos devem atender ao requisito: participagdo em trés
auditorias internas. SO podem ser auditores lideres os profissionais habilitados em cursos de auditor lider que
sejam reconhecidos pelo INMETRO ou com registro no IQA. Um auditor lider qualificado e sem experiéncia
precisa acompanhar trés auditorias para ser promovido a auditor lider. A avaliagdo dos auditores é realizada
uma vez por ano pelo Coordenador do NGS/UFRRJ.

5.2. Os auditores em trabalho de auditoria devem firmar compromisso de respeitar a confidencialidade das
informagdes do NGS/UFRRJ e do SGC-DEFITO-IA/UFRRIJ, ndo divulgando qualquer método, processo ou
registro dos setores.
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5.3As etapas de auditoria, treinamento, planejamento e execugdo devem ser registradas para determinar se o
Sistema de Gestdo da Qualidade: a) esta em conformidade com os arranjos planejados para o SGQ, incluindo-se
os requisitos da norma 9001:2015; b) foi adequadamente implementado e ¢ mantido; c¢) fornece informagdes a
administragdo sobre os resultados das auditorias; d) é eficaz no atendimento a politicas ¢ aos objetivos do SGC-
DEFITO-IA/UFRRJ; e) analisa criticamente os resultados das auditorias anteriores.

5.4Serdo registrados, também, a area de atividade auditada, os resultados das auditorias e as agdes corretivas dela
decorrentes através de relatorios formais que servirdo como uma das ferramentas das reunides de analise critica
do SGI.

5.5As atividades de acompanhamento da auditoria interna devem verificar e registrar a implementacdo e eficacia
das agdes corretivas tomadas, devendo ser feitas no registro PE-RERNCOM.

5.6A manuteng@o dos registros das auditorias ¢ de responsabilidade do Coordenador do NGS/UFRRJ.

5.70 responsavel pela area a ser auditada deve assegurar que as a¢des sejam executadas, sem demora indevida,
para eliminar as ndo-conformidades detectadas e suas causas. As atividades de acompanhamento devem incluir
a verificacdo das ag¢des executadas e o relato dos resultados da verificacio.

6.Fluxogramas: Nao Aplicavel.

7.RegistrosSGQ e/ou Anexos

PE-REPAA — Plano Anual de Auditoria

PE-RERNCOM - Registro de Relatério de ndo conformidade ou oportunidade de melhoria
PE-RERAI — Relatério de Auditoria Interna

8.Historico
Data Revisido Sumario das Emitido por Aprovado por
Revisoes
01/11/2016 00 Documento Comité da Qualidade: Alta Direcdo:
emitido pela 1* Evandro S. P. Costa Cibelli V. A. Fiorini
vez Engenheiro Agronomo Chefe DEFITO
SGC-DEFITO-IA/UFRRJ IA/UFRRJ
Massami Saito Alexis R. Nummer
Assistente da Qualidade — Diretor do TA
NGS/CLS/UFRRIJ UFRRJ
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APENDICE D-2. Relatério de Avaliagdo dos Auditores Internos

Codigo: Emitido por:
PE-REAAI-O0 | Comit¢ da Qualidade do SGC-DEFITO-
AT IA/NGS/UFRR]J
.,
i;f % CAMPO EXPERIMENTAL A d -
SETOR DE GRANDES CULTURAS provado por:
INSTITUTO DE AGRONOMIA @
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRIJ
Titulo: Relatorio de Avaliagao dos Auditores Internos
Registro
Ano:
Norma:

Nome do auditor:

Auditor Interno Especialista

Por favor, leia atentamente cada item e indique seu grau de concordancia em relagdo ao aspecto descrito. Utilize

para suas respostas a escala apresentada a seguir:

- Concordo plenamente CP

- Concordo em parte* C * Concordo em parte: Concordo mais que discordo
- Discordo em parte™** D ** Discordo em parte: Discordo mais que concordo
- Discordo plenamente DP

- Indeciso I

1. O auditor expressa de forma clara seus conceitos oralmente. Cp C D Dp I
2. O auditor expressa de forma clara seus conceitos por escrito. Cp C D DpP I
3. O auditor expressa de forma clara suas idéias oralmente. Cp C D Dp I
4. O auditor expressa de forma clara suas idéias por escrito. Cp C D DpP I
5. O auditor possui conhecimento das normas nas quais se baseia na | CP C D Dp I
execucdo das auditorias internas.

6. O auditor compreende as normas nas quais se baseia na execugio das | CP C D DpP I
auditorias internas.

7. O auditor possui técnica para analise de exames. Cp C D Dp I
8. O auditor possui técnica para analise de questionarios. Cp C D DpP I
9. O auditor possui técnica para avaliacdo de relatorios. Cp C D Dp I
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10. O auditor possui técnica para preparagio de relatorios. Cp C D DpP I
11. O auditor possui habilidade de planejamento da auditoria interna. Ccp | C D | DP | 1
12. O auditor possui habilidade de organizagdo da auditoria interna. Cp C D DpP I
13. O auditor possui habilidade de comunicagio da auditoria interna. cp | C D | DP | 1
14. O auditor possui habilidade de dire¢do da auditoria interna. Cp C D DpP I
15. O auditor possui experiéncia em auditorias internas. Cp C D DpP 1
16. O auditor possui capacidade de perceber outros sistemas além do | CP C D bp I
dele como sendo validos.
17. O auditor ¢ capaz de utilizar sua experiéncia em auditorias
anteriores na realiza¢do desta auditoria.
18. O auditor possui julgamentos baseados em evidéncias objetivas. Cp C DP I
19. O auditor possui de chegar a causa primeira, o ponto central da | CP C D DP I
questao.
20. O auditor possui sensibilidade para perceber pessoas ¢ ambientes | CP C D DP I
em relacdo ao sistema de gestdo implementado.
21. O auditor possui capacidade de entender se os problemas sio | CP C D DpP I
localizados ou afetam outras areas do sistema.
22. O auditor possui capacidade de entender se os problemas sio | CP C D DpP I
novos ou reincidentes.

CP C D DP 1

23. O auditor possui habilidade para compreender o papel de cada
area dentro da Insight como um todo.

Avaliador:

Assinatura:

Data da Avaliagdo:
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DEFITO-IA/NGS/UFRRIJ

APENDICE D-3. Controle de No-Conformidades e Oportunidade de Melhoria
Emitido por:Comité da Qualidade do SGC-

¢WTO D¢ &
AT

Cédigo:
PE-RECNCOM-0

@

g «% CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTUR
INSTITUTO DE AGRONOMI4
UFRaralR) Aprovado por:
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ
Titulo: Controle de Nao-Conformidades e Oportunidade de
Registro Melhoria
Auditoria Interna
Item N° Niao Conformidade Relatorio de Auditoria Status
1
Item N° Oportunidade de Relatoério de Auditoria Status
Melhoria
1
Auditoria de Terceira Parte
Item N° Nao Conformidade Relatorio de Auditoria Status
1
Item N° Oportunidade de Relatério de Auditoria Status
Melhoria
1
Nao conformidade espontinea
Item N° Niao Conformidade Data Status
1
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APENDICE D-4. Plano Anual de Auditoria (Preenchido)

Emitido por:

Caédigo: Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
O D, IA/NGS/UFRRIJ
§‘ °1:0\ PE-REPAA-0
& z CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS Aprovado por:
INSTITUTO DE AGRONOMIA
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /.=
Registro Titulo: Plano Anual de Auditoria
1. O Diagrama de Causa e Efeito — Ishikawa, foi aplicado?
( )Sim ( x ) Nao
2. Titulo: Plano Anual de Auditoria do SGC-DEFITO-IA/UFRRJ
3. Responsavel pelo plano de acdo: Evandro Silva Pereira Costa ¢ Massami Saito.
4. Inicio: 12/12/2016
5. Término previsto: 13/12/2016
6. Responsavel pela aprovacio do plano de acio: Cibelli Vilela Andrade Fiorini
7. Objetivos: Obter a Certificacdo Self-Audit (Métodos)
8. Avaliagdo das auditorias anteriores e defini¢do dos processos mais criticos:

Nao se aplica
9. Programa de Auditoria
Norma(s): ISO 9001:2015.

Escopo:

“PRODUCAO VEGETAL PARA EXPERIMENTACAO EM CAMPO”

Método: entrevista aos auditados conforme normacs) estabelecida(s) no programa
1) auditar com um auditor lider e pelo menos mais um auditor;
2) auditar conforme norma(s) estabelecida(s);

3) preencher relatério de auditoria interna;

4) utilizar padrao PE-AISGQ nas auditorias internas.

PROGRAMA - CRONOGRAMA

Tema Auditores Auditados Data
12/12/2016
Marilda Duboc
Daniele Costa da Silva, Evandro S. P. Costa
. Felippe Figueiredo de Massami Saito
IS0 9001:2015 Barros e Marcos Coelho 13/12/2016
Porto

Auditor Lider: Marilda Duboc
Auditores em treinamento:

Daniele Costa da Silva, Felippe Figueiredo de Barros e Marcos Coelho Porto

82




APENDICE D-5. Plano anual de auditoria

Emitido por:
&?‘:&“‘0 D& "o, Codigo: Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
g kS PE-REPAA-0 IA/NGS/UFRRJ
g z CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA AP“’Vﬁd" por: ) @
Diretor do Instituto de Agronomia
UFRuralRJ
Titulo: Plano Anual de Auditoria
Registro
1. O Diagrama de Causa e Efeito — Ishikawa, foi aplicado?
( )Sim ( ) Nao
2. Titulo:
3. Responsavel pelo plano de agao:
4. Inicio:
5. Término previsto:
6. Responsavel pela aprovacio do plano de acio:
7. Objetivos:
8. Avaliacdo das auditorias anteriores e definicio dos processos mais criticos:
9. Programa de Auditoria

Escopo:

Método: entrevista aos auditados conforme normacs) estabelecida(s) no programa
1) auditar com um auditor lider e pelo menos mais um auditor;

2) auditar conforme norma(s) estabelecida(s);

3) preencher relatorio de auditoria interna;

4) utilizar padriao PE-AISGQ nas auditorias internas.

PROGRAMA - CRONOGRAMA

Tema Auditores Auditados Data

Auditor Lider:
Auditores em treinamento:
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APENDICE D-6. Relatorio de Auditoria Interna

Emitido por:
Caédigo: Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
AENTO D, IA/NGS/UFRRIJ
& °1:0\ PE-RERAI-0
§ z CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA @
Aprovado por:
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRIJ
. Titulo: Relatorio de Auditoria Interna
Registro
RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA
Auditoria: O Parcial O Completa Macroprocessos ou areas
Nome: YY) A B C D E K|{(M)
Organiza | Cargo: A
¢do U
Local: D T|T
I 0|0
T T[T
O Al A
Lider: R L| L
Equipe E
Auditora | Membros: S
NPM/N DPM|N DM N DM|N DM|N |OM
ISO
Indicar itens e/ou Departamentos
Auditados
PERIODO:
Item Titulo do item
TOTAL NO
Nao-Conformidades = N .
Oportunidade de Melhoria = OM Nio-Conformidades Oportunidade de
Melhoria
Comentirios
NOME:
ASSINATURA: DATA: / /
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APENDICE D-7. Relatorio de Nao-Conformidade

Emitido por:

Cédigo: Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-

SOTO0Es, PE.RERNCOM.0 IA/NGS/UFRRIJ

DER4,
N>

CAMPO EXPERIMENTAL

SETOR DE GRANDES CULTURAS

INSTITUTO DE AGRONOMIA @

Aprovado por:
UFRuralRJ P P

Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ

Titulo: Relatério de Nao-Conformidade ou de

Registro
Oportunidade de Melhoria
RELATORIO DE NAO CONFORMIDADE n° /ANO
ou
DE OPORTUNIDADE DE MELHORIA n’ /ANO

SETOR onde ocorreu a ndo conformidade ou oportunidade de melhoria:
DATA:

NAO CONFORMIDADE REINCINDENTE( ) OU NOVA ()

NAO CONFORMIDADE ABRANGENTE ( ) OU LOCALIZADA ( )
OPORTUNIDADE DE MELHORIA REINCIDENTE ( ) OU NOVA ()
OPORTUNIDADE DE MELHORIA ABRANGENTE () OU LOCALIZADA ()

Norma ISO: /

DESCRICAO:

DATA: / / RESPONSAVEL:

PROPOSICAO DA CORRECAO DA NAO-CONFORMIDADE ou da OPORTUNIDADE DE MELHORIA:

DATA: / / RESPONSAVEIS: PRAZO:

NOTIFICACAO AS PESSOAS ENVOLVIDAS:

em / /

DATA DA FINALIZACAO DA CORRECAO: / / ASSINATURA

FOI FEITA A ANALISE DE RISCOS PARA A PROPOSTA DE ACAO CORRETIVA?
() SIM () NAO ( ) NAO APLICAVEL

CASO A ANALISE DE RISCOS NAO SEJA APLICAVEL JUSTIFIQUE ABAIXO.

ANALISE DE CAUSA:
ISHIKAWA: ( )SIM ( )NAOCINCO “POR QUE™?

PROPOSICAO DA ACAO CORRETIVA ou de MELHORIA:
DATA: / / RESPONSAVEIS:

DATA DA FINALIZACAO DA ACAO CORRETIVA, PREVENTIVA ou de MELHORIA:  /  /

ASSINATURA
VERIFICACAO DA EFICACIA DA ACAO CORRETIVA ou de MELHORIA:
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APENDICE E. Cliente

APENDICE E-1. Pesquisa de Satisfacio para os Clientes

W10 Dg r
& )

N
2
z
B

DEPqy,

UFRuralRJ

CAMPO EXPERIMENTAL

SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA

Codigo:
PE-REPSC-0

Emitido por:

Comité da
IA/NGS/UFRRJ

Qualidade

do SGC-DEFITO-

Aprovado por:

G

Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ

Registro

Titulo: Pesquisa de Satisfacdo para os Clientes

Prezado Cliente,

Estamos encaminhando a pesquisa sobre satisfacdo dos servicos prestados pelo Campo

Experimental do Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA/UFRRJ.Essa pesquisa € de extrema

importancia para o SGC-DEFITO-IA, porque usamos seus resultados para implementar acdes

de melhoria em nossos servicos.

Solicitamos,

portanto,

sua contribuicdo através do

preenchimento e retorno desse questiondario com apresentacio de sugestdes ou reclamacdes,

visando o aprimoramento de nossas atividades.

Muito Obrigado!Coordenagao do SGC-DEFITO-IA/UFRRJ

Vocé esta satisfeito com os servigos prestados pelo SGC-DEFITO-IA/UFRRJ?

( ) Sim

( ) Nao

POR QUE?

6} VOCE CONSIDERA QUE A SUA PESQUISA TEVE O APOIO/SUPORTE DE ACORDO COM A ESPECIFICACAO QUE

VOCE IMAGINOU?
Nota Grau de Importincia Nao Observado
1 4
T
Avaliacao ()2 ()
()3 ()6 (33
()7

(2) VOCE TEVE ACESSO A TODOS OS INSUMOS NECESSARIOS?

Nota Grau de Importincia Nao Observado
()1 ()4 .
()2 ()5 ¢)
Avaliaciio ()2 ()
()3 ()6 ()3
()7

(3) VOCE AVALIA QUE O PRAZO DE FINALIZACAO DE SUA PESQUISA FOI APROPRIADO?
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Nota Grau de Importincia Nao Observado
()1 ()4 .
o ()2 ()5 ¢)
Avaliacio ()2 ()
()3 ()6 {33
()7

(4) VOCE AVALIA QUE A OFERTA DE MATERIAL DE PESQUISA FOI ADEQUADA?

Nota Grau de Importincia Nao Observado
()1 ()4 .
o ()2 ()5 ¢
Avaliacao ()2 ()
()3 ()6 )3
()7

(5) VOCE CONSIDERA QUE OBTEVE ACESSO A INFORMACOES DO SGC-DEFITO-IA, QUANDO NECESSARIO? SE

NAO, ESPECIFICAR O CASO.
Nota Grau de Importincia Nao Observado
()1 ()4
o ()2 ()5 !
Avaliacao ()2 ()
()3 ()e6
()7 ()3

(6) VOCI CONSIDERA QUE O PROCESSO DE APOIO A PESQUISA PODERIA SER MELHORADO?

Nota Grau de Importincia Nao Observado
()1 ()4 |
()2 ()5 )
Avaliacio ()2 ()
()3 ()6 ()3
()7

(8) NO CASO DE VOCE TER TIDO CONTATO COM ALGUM FORNECEDOR PROVEDOR DOSGC-DEFITO-IA,
COMO VOCE AVALIA O ATENDIMENTO PRESTADO POR ELE?

Nota Grau de Importincia Nio Observado
(2 O ()1
Avaliacao ()2 ()
()3 ()6 ()3
()7
SUGESTOES
RECLAMACOES

OUTRAS OBSERVACOES PERTINENTES:
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APENDICE E-2. Tratamento de Reclamagio e Sugestio

Emitido por:
Cédigo: Comit¢ da  Qualidade do  SGC-DEFITO-
IA/NGS/UFRRIJ
\I&N-[O Ds,,/) PE-TRS-O
& %
§ 2 CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA Aprovado por:
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ
Padrio de Execugiio Titulo: Tratamento de Reclamagdo e Sugestao
1. Objetivo e campo de aplicacio

Este padrao define a sistematica para tratamento de reclamacio e sugestdo de clientes do processo escopo do
sistema de gestdo da qualidade do Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA/UFRRIJ e para a andlise e
monitoramento da percepc¢ao de clientes a respeito do grau em que suas necessidades e expectativas foram

atendidas.

2. Documentos de Referéncia

NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos

3. Defini¢des e Siglas

SGC — Setor de Grandes Culturas

DEFITO- Departamento de Fitotecnia

IA — Instituto de Agronomia

NGS — Nucleo de Gestao e Sustentabilidade

UFRRIJ — Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

PE-REPSC - Registro Modelo de Pesquisa de Satisfagdo dos Clientes

4. Procedimentos

4.1. A pesquisa de satisfagdo ¢ aplicada no momento em que o cliente/aluno termina seu Relatorio de
Pesquisa para o Professor Orientador. Apds preenchimento, a pesquisa deve ser encaminhada o mais rapido
possivel para o Coordenador do SGC-DEFITO-IA, para contabilizagio.

4.2 A pesquisa ¢ realizada a partir da andlise dos requisitos contratuais dos clientes do processo do escopo,
representados pelos clientes internos do SGC-DEFITO-IA e outros requisitos que sejam considerados
pertinentes.

4.3 O resultado sintético da pesquisa de satisfagdo de clientes (tabulacdes, reclamagdes, sugestdes, etc.) do setor
responsavel pelo processo, deve ser encaminhado mensalmente a Coordenagdo do SGC-DEFITO-IA.

4.4 Outras reclamagdes ou sugestdes dos clientes ou das partes interessadas que ndo provenham da pesquisa de

satisfacdo dos clientes deverdo ser encaminhados para a apreciagdo da Coordenagdo do SGC-DEFITO-IA, o
mais rapido possivel.
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4.5 Sao considerados os seguintes canais de comunicagdo do cliente com os setores responsaveis pelo processo
escopo: e-mail e memorandos.

4.6. Sendo avaliado procedente e havendo recursos disponiveis serd realizada uma acdo de melhoria para
atendimento a sugestdo, ou agdo corretiva para atendimento a reclamacdo. A Coordenagdo do SGC-DEFITO-IA
ira acompanhar o andamento das agdes de melhoria e corretivas, através dos grupos de trabalho que envolvem os
responsaveis pelo processo do escopo.

4.7.0 cliente ou qualquer parte interessada deve ser informado por email sobre as melhorias ou as corregdes
realizadas, que foram frutos de sua sugestdao ou reclamagao.

4.8.Deve ser efetuada pela Coordenacdo do SGC-DEFITO-IA uma anélise critica das sugestdes ou reclamacdes
dos clientes que provenham ou ndo da pesquisa de satisfacdo visando diferenciar as acdes corretivas, preventivas
e as de melhoria continua, para o devido tratamento. Essas analises podem ser feita nas reunides de Analise
Critica do SGQ.

5. Fluxograma: Nio Aplicavel

6. Registros SGQ e/ou Anexos

PE-REPSC — Registro — Pesquisa de Satisfagdo do Cliente

7. Histérico
Data Revisdao | Sumario das Emitido por Aprovado por
Revisdes
Comité da Qualidade: Alta Direcao:
01/11/2016 00 Documento Evandro S. P. Costa
emitido pela 1? Engenheiro Agronomo Cibelli V. A. Fiorini
vez SGC-DEFITO-IA/UFRRJ Chefe DEFITO
Massami Saito IA/UFRRJ
Assistente da Qualidade — Alexis R. Nummer
NGS/CLS/UFRRJ Diretor do TA
UFRRJ
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APENDICE F. Competéncias e treinamentos
APENDICE F-1. Planejamento e Provisdo de Treinamento

Emitido por:

Codigo: Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-

0 De IA/NGS/UFRRIJ
< PE-PPT-0

N T
o

OEPag,

>
Y
z
b

CAMPO EXPERIMENTAL

SETOR DE GRANDES CULTURAS

INSTITUTO DE AGRONOMIA
Aprovado por:
UFRuralRJ

Diretor do Instituto de Agronomia /UFRR]J

~ ~ Titulo: Planejamento e Provisdo de Treinamento
Padrao de Execucio

4. Objetivo e campo de aplica¢io

Este padrao descreve as etapas realizadas pelo Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA/UFRRJ na
identificacdo das necessidades, selecio e provisio de treinamento do seu quadro de pessoal, sobretudo
quem executa atividades que influem na Gestao da Qualidade.

Descreve o Plano Anual de Capacitacdo e a reprogramacio de cursos que nio forem executados pelo
referido plano. Este padrao refere-se exclusivamente a SGC-DEFITO-IA /UFRRJ.

5. Documentos de Referéncia

NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestio da Qualidade — Requisitos.

6. Definicdes e Siglas

SGC — Setor de Grandes Culturas

DEFITO- Departamento de Fitotecnia

IA — Instituto de Agronomia

NGS — Nucleo de Gestdo e Sustentabildade

UFRRJ — Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

PG-REMC- Registro Modelo Mapeamento de Competéncias

PE-REPAC — Plano Anual de Capacitagdo

PE-REET — Registro Modelo Eficacia de Treinamento

PE-RECPTM - Registros de cargos, perfis e treinamento minimo

PE-REPPT - Planejamento e Provisdo de Treinamento

7. Procedimentos

4.1 O SGC-DEFITO-IA/NGS/UFRRIJ, baseado no Planejamento Estratégico, nos resultados obtidos através da
avaliacdo de competéncias comportamental e técnica e no mapeamento de processos, deve executar um
levantamento anual das necessidades de treinamento do SGC-DEFITO-IA que influi diretamente na Gestao
de Qualidade, junto aos seus servidores/colaboradores.

4.2 A partir deste levantamento, o SGC-DEFITO-IA/NGS/UFRRJ devera elaborar um Plano Anual de
Capacitagdo (PE-REPAC) a ser submetido & Coordenagdo da SGC-DEFITO-IA para a aprovacdo do
referido Plano, devendo observar os recursos financeiros para esse fim.

4.3 O Plano Anual de Capacitagdo é extensivo ao Sistema de Gestdo Integrado do Instituto e deve estar
vinculado ao seu Planejamento Estratégico, devendo identificar os servidores, periodo de duragdo, carga
horaria e o nome do curso a ser feito.

4.4 Os cursos constantes do Plano Anual de Capacitagdo que ndo forem realizados serdo analisados pela
Coordenagdo do SGC-DEFITO-IA em relagdo a necessidade de sua reprogramacao.

4.5 Registros dos treinamentos do pessoal (copias de diplomas, certificados etc) deverdo ser mantidos na SGC-
DEFITO-IA.

4.6 Todo novo colaborador da SGC-DEFITO-IA devera ter treinamento de integragdo que consiste em:

4.6.1 Um briefing sobre as atividades, missdo e visdo de futuro do SGC-DEFITO-IA, ministrado pelo seu
representante;

4.6.2 Um briefing visando pequena introducdo a Gestdo Qualidade e direitos e deveres do colaborador dentro
desse sistema, que devera ser ministrado por representante da SGC-DEFITO-IA.

4.6.3 Um briefing visando orientar quanto & aplica¢do de todos os padrdes e registros modelo a serem utilizados
por um determinado setor, que serdo informados pelo responsavel da area.
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4.7. A Coordenagdo da SGC-DEFITO-IA devera ministrar uma palestra anual referente tanto as atividades
realizadas no SGC-DEFITO-IA (no ambito de gestdo) quanto ao Sistema de Gestdo da Qualidade. Caso se
julgue necessario, outras palestras de mesmo conteudo, poderdo ser ministradas ao longo do ano.

4.8 Quando detectado pela Coordenagdo do SGC-DEFITO-IAalgum déficit técnico ou comportamental poderdo

ser ministrados cursos de capacitagdo ¢ treinamento, pelos membros do SGC-DEFITO-IA ou externos com

competéncia para essa finalidade. Caso haja necessidade, outras agdes de adequagdo ou desenvolvimento de
pessoas serdo executadas.

4.9. A avaliagdo da eficacia dos treinamentos ¢ realizada da seguinte forma: utilizacdo do registro de avaliacdo

de eficécia dos treinamentos realizados, denominado eficécia do treinamento, codigo PE-REET.

8. Fluxogramas: Nio Aplicavel.

9. Registros SGQ e/ou Anexos:

PG-REMC - Registro Modelo Mapeamento de Competéncias

PE-REET — Registro Modelo Eficacia de Treinamento

PE-RECPTM - Registros de cargos, perfis e treinamento minimo

PE-REPPT - Planejamento e Provisdo de Treinamento

10. Histérico

Data Revisdo | Sumario das Emitido por Aprovado por
Revisdes
Documento Comité da Qualidade: Alta Direcao:
01/11/2016 00 emitido pela 1? Evandro S. P. Costa Cibelli V. A. Fiorini
vez Engenheiro Agronomo Chefe DEFITO
SGC-DEFITO-IA/UFRRJ IA/UFRRJ

Massami Saito
Assistente da Qualidade —
NGS/CLS/UFRRJ

Alexis R. Nummer
Diretor do TA
UFRRJ
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APENDICE F-2. Registros de Cargos, Perfis e Treinamento Minimo

Emitido por:

Cédigo: Comité da Qualidade do SGC-
DEFITO-IA/NGS/UFRRJ
PE-RECPTM-0
1O
é\‘:‘&N Ds,,,)%‘
§ 2 CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS Aprovado por: @
INSTITUTO DE AGRONOMIA
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia
/UFRRJ
Titulo:
Registro Registros de Cargos, Perfis e Treinamento Minimo
Cargo/Funcio:
Nome:
Setor:

Sumario da Funcio:

Descri¢io da Funciio ou Cargo:

Supervisiona os cargos ou fungoes:

Subordina-se a:

Requisitos Obrigatorios:
Requisitos Desejaveis:

Requisitos Minimos de Treinamento:

Avaliagdo () Otimo ( ) Regular ( ) Fraco
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APENDICE F-3. Eficacia de Treinamento

Cédigo: Emitido por:
A‘s:&““’“fa@ PE-REET-0 Comit¢ da Qualidade do SGC-DEFITO-
& .
§ % CAMPO EXPERIMENTAL IA/NGS/UFRRJ

SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA

UFRuralR)J Aprovado por: @

Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ

Registro Titulo: Eficacia de Treinamento

Titulo do Curso: Ano:
Data: dd/mm/aaaa
Nome do Servidor/Colaborador:

Status do Curso:
Concluido Niao Concluido

Critério de Avaliacio seguido:
1-2: Abaixo das expectativas.
3: Atendeu as expectativas.
4-5: Acima das expectativas.

Avaliacao do Servidor/Colaborador:

Critério de Avaliacdo seguido 1 2 3 4 5

Contetido Programatico:

Material Didatico:

Didatica de Aula:

Meétodos de Avaliagdo:

Absorcdo do Contetido Apresentado:

Avaliagdo Geral do Curso:

Sugestdes/Observacdes:

Assinatura do Servidor/Colaborador
Avaliacio do Chefe Imediato até 90 dias apos a conclusdo do curso:

Curso foi eficaz?

Sim Niao

Obs.: Se ndo foi eficaz explicar o porqué:

Assinatura da Chefia imediata

93




APENDICE F-4. Planejamento e Provisdo de Treinamento
Caodigo: Emitido por:
7O g PE- Comité da Qualidade do SGC-
g‘* ”% REPPT-0 DEFITO-IA/NGS/UFRRJ
Sg % CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA @
UFRuralR) Aprovado por:
Diretor do Instituto de Agronomia
/UFRRJ
Titulo: Planejamento e Provisdo de Treinamento

Registro

Proposta de treinamento proveniente do levantamento de necessidade de treinamento dos colaboradores
do SGC-DEFITO-IA/UFRRJ

+/ Cursos aprovados e ndo realizados no ano anterior
Treinamento Custo atualizado do curso Curso Aprovado para ano atual

Servidor

«/ Cursos Propostos para o presente ano
Servidor Treinamento Data em que o curso sera Custo Curso Aprovado
realizado
+/ Cursos Internos Propostos:
Servidor Treinamento Data em que o curso sera realizado Curso Aprovado
Visto por:
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APENDICE F-5. Mapeamento de Competéncias

Emitido por:
Caédigo: Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
S PEg, IA/NGS/UFRRIJ

2 PG-MC-0
S

>

DER4,

CAMPO EXPERIMENTAL

SETOR DE GRANDES CULTURAS

INSTITUTO DE AGRONOMIA
Aprovado por:
UFRuralRJ

Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRIJ

Titulo: Mapeamento de Competéncias
Padriao Gerencial

1. Objetivo e campo de aplicacio

Este padrdo tem como objetivo explicar o procedimento de Mapeamento de Competéncias realizado no Campo

Experimental do SGC-DEFITO-IA/UFRRJ.

2. Documentos de Referéncia

LEME, R. Aplicacio Pratica de Gestio de Pessoas por Competéncias: Mapeamento, Treinamento, Selegdo,

Avaliagdo e Mensuracdo de Resultados de Treinamento. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2008. 224p.

3. Definigoes e siglas

MVVE - Missido, visdo e valores estratégicos. Descricdo de cargos - Descrever um cargo significa relacionar

desde o que o ocupante faz até o motivo porque faz, a descri¢do de cargo ¢ um retrato simplificado do contetudo

e das principais responsabilidades do cargo. Organograma - Grafico que representa a estrutura formal de uma

organizagdo.Competéncia - Conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes. Competéncia Técnica - E tudo

que um profissional precisa saber para desempenhar sua fungio.Competéncia Comportamental - E tudo aquilo
que um profissional precisa demonstrar como seu diferencial competitivo € tem impacto em seus
resultados.Indicador - Comportamentos ¢ ac¢des do individuo que expressam competéncias. UFRRJ -

Universidade Federal Rural do Rio de JaneiroIA — Instituto de Agronomia. DEFITO — Departamento de

Fitotecnia. SGC — Setor de Grandes Culturas. NGS — Nucleo de Gestdo e Sustentabilidade

4. Procedimentos

4.1. Primeiramente, deve-se coletar as informacdes sobre a organizagdo que se estd mapeando as
competéncias, como MVVE, descri¢do de cargos e organograma.

4.1.1. Caso ndo haja organograma ou descri¢do de cargos, realiza-se a descri¢do a partir do registro PE-
RECPTM.

4.2.  Apos a coleta das informagdes, os responsaveis pelo Mapeamento de Competéncias confeccionam o
material de sensibilizagdo que sera utilizado em uma palestra com os membros da organizacdo que se
estd mapeando. No momento da palestra, explica-se a importancia do Mapeamento de Competéncias: o
porque ele vai ser feito, a metodologia que vai ser utilizada, como ele sera realizado e as etapas que o
compdem. Explica-se também, sendo a parte de maior énfase, o que os servidores deverdo fazer e como
fardo, possibilitando que tirem suas dividas.

4.3. Concomitante esta confeccdo, a equipe também deve elaborar o Inventario Comportamental, onde contem
as instrugdes para a coleta dos indicadores (através da metodologia Gosto, Nao Gosto e Ideal Seria) e a
MVVE da organizagdo. A aplicacdo deste Inventario nos colaboradores da organizagdo pode ser
realizada no mesmo dia da sensibilizacdo ou posteriormente, em data a ser combinada, individualmente
ou em grupo.

4.4. Esta metodologia do Gosto/Nao gosto/Ideal ¢ do professor Rogério Leme (LEME, 2008) e consiste em:

4.4.1 No Inventario Comportamental cada servidor vai descrever os comportamentos das pessoas que estao
inseridas em sua rede profissional, tendo sempre como referéncia o MVVE do UFRRIJ.

4.4.2  Estes comportamentos serdo descritos em trés colunas diferentes. Na coluna “Gosto”, escreve-se 0s
comportamentos observados pelo servidor em seus colegas de trabalho e que acha que sdo importantes
para o andamento do trabalho e do Instituto. Na coluna “Nao gosto”, coloca-se 0s comportamentos
percebidos pelo servidor como ndo importantes, ou que possam prejudicar o andamento das atividades
e da Institui¢do. Na tultima coluna, chamada “O ideal seria”, sdo listados os comportamentos que o
sujeito percebe como bons para a organizagdo e o trabalho, mas que nédo estdo presentes naqueles com
quem mantém contato profissional.

4.5.  Ap6s a aplicagdo do Inventario Comportamental, a equipe deve realizar a consolidagdo dos indicadores,
que consiste em transformar as respostas dos servidores em indicadores, os quais devem estar escritos
da seguinte forma:
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No infinitivo,
De forma afirmativa,
No sentido ideal para a organizagao,
Eliminar as frases duplicadas ou de mesmo sentido,
: Separar quando tiver mais de um indicador na mesma frase.

Os indicadores da coluna “Gosto” transformam-se em indicadores admiraveis, os da coluna “Nao Gosto”
sdo aqueles que precisam de corre¢do imediata, seja através de treinamentos ou planos de agdo. Ja os da coluna
“0 ideal seria” s3o um refor¢o da necessidade de desenvolvimento.

4.6. Com todas as Competéncias Organizacionais em maos, agora realiza-se o processo chamado de
Validagdo, que consiste na avaliacdo do resultado obtido junto a direcdo da UFRRJ. Nesta etapa, deve-
se investigar junto a direcdo se, com as competéncias que foram mapeadas, a coordenacao do SGC-
DEFITO-IA atingird a MVVE. Na etapa de Validacao, duas situagcdes podem ser possiveis:

4.6.1. Que a diregdo avalie como positivas as competéncias mapeadas, ou seja, através delas, a coordenagdo do
SGC-DEFITO-IA atingira a MVVE;

4.6.2. Ou que direg@o perceba a necessidade de se incluir mais alguma competéncia. Neste caso, deve ficar
claro para a dire¢do se aquela competéncia é realmente necessaria, ja que ndo foram percebidos
indicadores dessa competéncia na organizagdo. Esta decis@o devera ser feita através do MVVE.

4.7. Apds a Validagdo, deve-se realizar a identificagdo de quais e o quanto de cada competéncia é necessaria
para cada funcgdo. Para tal, o superior de cada funcdo ird receber uma lista, chamada de Formulario de
Avaliagdo de Cargos (PG-REFAC) para cada fungdo com a relagdo de todos os indicadores apurados.
Com esta lista, o superior ira classificar a intensidade ou necessidade de cada indicador, seguindo a
gradagdo: “Muito Forte”, “Forte”, “Normal” ou “Nao se Aplica”. Os dois primeiros niveis, o superior
ira marcar quando o indicador for imprescindivel para a fungdo em questdo, o nivel “Normal”, quando
o indicador nao sinalize nenhum destaque especial e o nivel “Nao se Aplica”, quando o comportamento
ndo for necessario para a fungéo.

4.8. Com todos os Formularios preenchidos em maios, inicia-se o processo de Determinagdo Matematica do
Nivel de Competéncia para cada Fung@o. A escala para mensurar as competéncias, por recomendagio
do Professor Rogério Leme (LEME, 2008), deve estar entre 0 ¢ 5. Logo, todos os indicadores de
determinada competéncia representa o nivel 5 da escala. Para saber quantos pontos vale cada indicador
por competéncia, deve-se utilizar a seguinte formula, sendo que o Nivel Maximo da Escala sempre sera
5:

Peso do Indicador = Nivel Maximo da Escala

Quantidade de Indicadores da Competéncia

4.9. Apos calcular o Peso dos Indicadores de cada competéncia, pode-se calcular o Nivel de cada Competéncia
da Fungdo. Para tal, deve-se observar o Formulario de Avaliagdo de Cargos e ver quais indicadores foram
marcados como “Muito Fortes” ou “Fortes” (os niveis “Normal” e “Néo se Aplica” sdo ignorados). Com estes
dados, utiliza-se a formula matematica do Nivel de Competéncia da Fungdo (NCF):

NCF = Nivel Maximo da Escala (5)+ Quantidade de Indicadores da Competéncia x Quantidade de Indicadores
Marcados como Muito Forte ou Forte

4.10. Da mesma forma que antes, ¢ necessaria uma outra reunido de valida¢do com a diregdo do Instituto. Mas
agora deve-se passar as informacdes do NCF e, portanto, nesta reunido deve-se centrar na visdo das fungdes
permitindo que eventuais distor¢des possam ser sanadas. No caso de haver NCF equivalente ao grau maximo ou
proximo a este, deve-se realizar também uma revisao junto aos superiores.

5. Fluxograma: Nao se aplica.

6. Registros do SGQ e/ou Anexos:

PG-REFAC - Registro Modelo de Avaliagdo de Cargos. PE-RECPTM - Registro de Cargos, Perfis ¢
Treinamento Minimo

7. Historico:

Dat | Revis Sumario das Emitido por Aprovado por
a a0 Revisdes
01/1 Documento Comité da Qualidade:Evandro S. P. Costa Alta Direcao:Cibelli V. A.
1/20 00 emitido pela 1* Engenheiro AgronomoSGC-DEFITO- Fiorini
16 vez IA/UFRRJ Chefe DEFITO
Massami SaitoAssistente da Qualidade — Alexis R. NummerDiretor
NGS/CLS/UFRRJ do IA
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APENDICE F-6. Formulario de Avaliagio de Cargos

Cadigo:
PE-REFAC [Emitido por:
Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-IA/NGS/UFRRJ

WO OF
oy o,

%

CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA

UFRuralR lAprovado por:
IDiretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ @

othyy,

Titulo:
Formulario de Avaliacdo de Cargos

Registro

Mapeamento de Competéncia
Formulario de Avaliacdo de Cargos

Nome: Cargo/Diretoria:

Funcgao a ser avaliada:

Instrucées: Analise cada comportamento e marque com um X a coluna que melhor representa
a intensidade e a necessidade do comportamento para o melhor desempenho do profissional
que executa a func¢do acima.

. Muito Nio se
Indicadores Forte Forte | Normal | Fraco Aplica
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APENDICE G. Comunicacio
APENDICE G-1. Comunicacio Institucional

Emitido por:

N T
o

00e,, IA/NGS/UFRRIJ
£ PE-CI-0

OEPag,

>
Y
z
b

CAMPO EXPERIMENTAL

Codigo: Comité da  Qualidade do SGC-DEFITO-

SETOR DE GRANDES CULTURAS

INSTITUTO DE AGRONOMIA
Aprovado por:
UFRuralRJ

Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ

Padriio de Execucdo Titulo: Comunicagao Institucional

11. Objetivo e campo de aplicacio

Este padrio tem como objetivo orientar a comunicacio institucional no que se refere ao SGQ do SGC-

DEFITO-IA/ UFRRJ

12. Documentos de referéncia

NBR ISO 9001:2015 - Sistema de Gestao da Qualidade — Requisitos

13. Definicdes e siglas

SGC — Setor de Grandes Culturas. DEFITO- Departamento de Fitotecnia. IA — Instituto de Agronomia. NGS —

Nucleo de Gestdo e Sustentabilidade. UFRRJ — Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro. PE-TRS - Padrao

de Execugdo de Tratamento de Reclamag@o do Cliente

14. Procedimentos

4.1 O que comunicar: a) o comprometimento constante com o foco no cliente, no que se refere a:

importancia de atender aos requisitos estatutarios e regulatorios pertinentes, riscos e oportunidades que
possam afetar a conformidade de produtos e servigos e a capacidade de elevar a satisfacdo do cliente, e
o foco no aumento da satisfagdo do cliente; b) a eficacia do SGQ e sua conformidade com os requisitos
da norma NBR ISO 9001:2015 e outras; c) a politica da qualidade, para seu entendimento

14.1 Cabe a Coordenagdo do SGC-DEFITO-IA e ao Comité da Qualidade comunicar a todos a importancia

de atender aos requisitos dos clientes, como também aos requisitos estatutarios e regulamentares.

14.2  Quando comunicar: a) nas reunides com os colaboradores, conforme seja necessario; b) nas reunides

de analise critica; c) nas reunides de elaboracao e atualizacdo do planejamento estratégico;

14.3 Com quem comunicar: pessoas do processo do escopo;

14.4  Como comunicar: por meio de reunides, emails institucionais ou memorandos oficiais.

14.5 Quem comunica: a Coordenagiio do SGC-DEFITO-IA e o Comité da Qualidade.

14.6  Quanto & comunicagdo com os clientes, cabe ao Coordenador do SGQ informar seus clientes sobre o
andamento de suas solicitagdes de compras, processos administrativos de aquisi¢ao, produtos adquiridos e
resultados.

14.7 Cabe a Coordenacio do SGC-DEFITO-IA informar os clientes sobre o tratamento de consultas,
reclamacdes criticas, caso pertinente, através de e-mail e/ou memorandos oficiais, conforme padrao PE-TRS
- Padrao de Execugdo de Tratamento de Reclamacao do Cliente.

14.8  Cabe a Coordenagio do SGC-DEFITO-IA realimentar os clientes com as sugestdes e reclamacdes
enviadas, conforme padrdo PE-TRS - Padrao de Execucao de Tratamento de Reclamagdo do Cliente.

15. Fluxogramas: Nio Aplicivel

16. Registros SGQ e/ou Anexos

PE-TRS - Padrdo de Execucdo de Tratamento de Reclamagio do Cliente

7. Histérico

Data Revisdo Sumario das Emitido por Aprovado por
Revisdes
Comité da Alta Direcdo:Cibelli V. A.
01/11/201 00 Documento Qualidade:Evandro S. P. FioriniChefe DEFITO
6 emitido pela 1? CostaEngenheiro Agronomo IA/UFRRJ
vez SGC-DEFITO-IA/UFRRIJ Alexis R. Nummer
Massami SaitoAssistente da Diretor do TA
Qualidade — NGS/CLS/UFRRJ UFRRJ
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APENDICE H. Controle de DOCS

APENDICE H-1. Registro Controle de Registros do SGQ
Emitido por:
Codigo: Comité da  Qualidade do
\_‘l&NTO Dg F/)o

PE IA/NGS/UFRRIJ
CAMPO EXPERIMENTA

RECR -
SETOR DE GRANDES CULT CRSGQ-0
INSTITUTO DE AGRONO

SGC-DEFITO-

UFRuralRJ

Aprovado por: @

Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ
Registro Titulo: Registro Controle de Registros do SGQ

SIGLA Qlfem Lolcal de et e Disposiciao dor
Nome do registra Arquivamento Como ~ Documento apos
do . . de retencio em ,
Resistro Registro (responsavel Impresso (I) e Indexar apel periodo de
g por registro) Eletronico (E) pap retencio
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APENDICE H-2. Controle de documentos internos

Emitido por:
OO0Es, Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-IA/NGS/UFRRIJ
g % CAMPO EXPERIMENTAL Codigo:
SETOR DE GRANDES CULTUR
insTiTuTo DE AGRonomiA PE-RECDI-0 | Aprovado por: @
UFRuralRJ Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ
Titulo:Controle de documentos internos
Registro Modelo
Nome Data da Revis Local de arquivamento Data da
aprovacio ao impresso (I) e eletronico analise
Sigla (E) critica
PG-REPEM | Planejamento Estratégico 01/11/2016 0 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
Metodologia Principal
E — Maquina e pen drive —
pasta 12
PE-REALR | Analise de Levantamento de 01/11/2016 0 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
Requisitos Principal
E — Maquina e pen drive —
pasta 01
PE-RELR | Levantamento de Requisitos 01/11/2016 0 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
Principal
E — Maquina e pen drive —
pasta 01
PE-TRS Tratamento de Reclamagao e 01/11/2016 0 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
Sugestao Principal
E — Maquina e pen drive —
pasta 05
PE-REPSC | Pesquisa de Satisfacao do 01/11/2016 0 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
Cliente Principal
E — Maquina e pen drive —
pasta 05
PE-OD Organizagdo da 01/11/2016 0 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
Documentagao Principal
E — Maquina e pen drive —
pasta 08
PE- Controle de Documentos 01/11/2016 0 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
RECDEX Externos Principal
E — Méquina e pen drive —
pasta 08
PE-SPP Sistema de Padronizagdo dos 01/11/2016 0 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
Padroes Principal
E — Méquina e pen drive —
pasta 08
PE- Plano de Recursos 01/11/2016 0 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
REPRSGQ Principal
E — Maquina e pen drive —
pasta 12
PE-CDD Controle de Documentos e 01/11/2016 0 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
Dados Principal
E — Maquina e pen drive —
pasta 1
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PE-CI

Comunicacao Institucional

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Méaquina e pen drive —
pasta 07

01/11/2018

PE-
RELPIAT

Levantamento de Pessoas,
Infraestrutura e Ambiente de
Trabalho

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 10

01/11/2018

PG-PRSGQ

Planejamento de Recursos do
SGQ

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 12

01/11/2018

PE-CRSGQ

Controle de Registros do
Sistema de Gestdo da
Qualidade

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Méquina e pen drive —
pasta 08

01/11/2018

PE-PF

Padrao Finalistico

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Méaquina e pen drive —
pasta 01

01/11/2018

PE-RECDI

Controle de Documentos
Internos

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Méquina e pen drive —
pasta 08

01/11/2018

PE-
RECRSGQ

Controle de Registros SGQ

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 08

01/11/2018

PE-REMC

Mapeamento de Competéncias

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 06

01/11/2018

PE-CPNC

Controle de Produto Nao
Conforme

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 1

01/11/2018

PE-REPAC

Plano de Capacitacao Anual

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 17

01/11/2018

PE-REETC

Eficacia do Treinamento
Comportamental

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 06

01/11/2018

PE-REPPT

Planejamento e Previsdo de
Treinamento

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Méquina e pen drive —
pasta 06

01/11/2018

PE-PPT

Planejamento e Previsao de
Treinamento

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Méquina e pen drive —
pasta 06

01/11/2018

PE-REDCE

Diagrama de Causa e Efeito

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Méquina e pen drive —
pasta 01

01/11/2018

PE-
ADESGQ

Avaliagdo do Desempenho e
da Eficacia do Sistema de
Gestao da Qualidade

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —

01/11/2018
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pasta 01
PE-POAP | Planos Operacionais: agdo ou 01/11/2016 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
programa Principal
E — Maquina e pen drive —
pasta 13
PE- Acompanhamento das Metas 01/11/2016 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
REAMPE | do Planejamento Estratégico Principal
E — Maquina e pen drive —
pasta 12
PE- Plano Operacional: agdo ou 01/11/2016 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
REPOAP programa Principal
E — Méaquina e pen drive —
pasta 13
PG-PEM Planejamento Estratégico 01/11/2016 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
Metodologia Principal
E — Méaquina e pen drive —
pasta 12
PE-PAP Aquisi¢do de Produtos 01/11/2016 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
Principal
E — Méaquina e pen drive —
pasta 02
PG-MC Mapeamento de Competéncias | 01/11/2016 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
Principal
E — Maquina e pen drive —
pasta |
PE- Registros de Cargos, Perfis e 01/11/2016 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
RECPTMPC | Treinamento Minimo para Principal
Preenchimento dos Cargos E — Maquina e pen drive —
pasta 06
PG-CACD | Compromisso ¢ Analise 01/11/2016 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
Critica da Direcdo Principal
E — Maquina e pen drive —
pasta 01
PE- Controle de Nao 01/11/2016 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
RECNCOM | Conformidade e Oportunidade Principal
de Melhoria E — Maquina e pen drive —
pasta 04
PE-RERAI | Relatério de Auditoria Interna | 01/11/2016 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
Principal
E — Maquina e pen drive —
pasta 04
PE-REPAA | Plano Anual de Auditoria 01/11/2016 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
Principal
E — Maquina e pen drive —
pasta 04
PE-IMAC | Implementagdo de Melhoriase | 01/11/2016 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
Acao Corretiva Principal
E — Méquina e pen drive —
pasta |
PE-MAEPE | Manuseio, Armazenamento, 01/11/2016 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
Embalagem, Preservagdo e Principal
Entrega E — Méquina e pen drive —
pasta 15
PE-IE Inspecdo e Ensaios 01/11/2016 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
Principal
E — Maquina e pen drive —
pasta 15
PE-IR Identificacdo e Rastreabilidade | 01/11/2016 I — Pasta Preta — Armario 01/11/2018
Principal
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E — Méaquina e pen drive —
pasta 15

PE-
REVPFC

Verificacdo de Produto
Fornecimento pelo Cliente

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 15

01/11/2018

PE-CPFC

Controle de Produto Fornecido
pelo Cliente

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Méaquina e pen drive —
pasta 15

01/11/2018

PE-REAPS

Andlise de Proposta de
Servigo

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 01

01/11/2018

PE-ACC

Analise Critica de Contrato

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 01

01/11/2018

PE-REI

Registro de Indicador

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 01

01/11/2018

PE-RESPE

Registro de Selegdo de
Provedor Externo

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Méquina e pen drive —
pasta 02

01/11/2018

PE-
RETACP

Registro Tipo e Abrangéncia
do Controle Exercido sobre os
Provedores

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 02

01/11/2018

PE-RECAP

Registro de Compra de
Adequacao de Produto

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 02

01/11/2018

PE-REOC

Registro de Ordem de Compra

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 02

01/11/2018

PE-REARD

Ata de Reunido

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 03

01/11/2018

PE-AISGQ

Auditoria Interna do SGQ

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 04

01/11/2018

PE-
RERNCOM

Relatério de Nao
Conformidade ou de
Oportunidade de Melhoria

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 04

01/11/2018

PE-REAAI

Relatorio de Avaliagdo de
Auditores Internos

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 04

01/11/2018

PG-REFAC

PG-REMC

PG-RENCF

Registro do Mapeamento de
Competéncias

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Méquina e pen drive —
pasta 06

01/11/2018
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PE-RESAI

Solicitagao de Auditoria
Interna

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Méaquina e pen drive —
pasta 04

01/11/2018

PE-RECMP

Registro Controle de
mudancas no Processo

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 14

01/11/2018

PE - RECP

Controle de Processos

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 14

01/11/2018

PE - REMP

Melhoria de Processos

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Méaquina e pen drive —
pasta 14

01/11/2018

PE -REPM

Pedido de Material

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Méquina e pen drive —
pasta 16

01/11/2018

PE - TCS

Termo de Confidencialidade e
Sigilo

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Méquina e pen drive —
pasta 08

01/11/2018

PE -
RECPOAP

Registro Controle de Planos
Operacionais

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 13

01/11/2018

PE -
RESMS

Registro Solicitagdo de
Manutengéo e Servigo

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 16

01/11/2018

PE - ACPS

Analise Critica de Proposta de
Servigo

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 01

01/11/2018

PE-FL

Fluxograma

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 09

01/11/2018

PE - REAP

Avaliagdo de Provedor

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 02

01/11/2018

PE - REIP

Registro de Inspegdo de
Processos

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Maquina e pen drive —
pasta 14

01/11/2018

PG - MQ

Manual da Qualidade

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Méquina e pen drive —
pasta 12

01/11/2018

PE - FLP

Fluxograma do Processo

01/11/2016

I — Pasta Preta — Armario
Principal

E — Méquina e pen drive —
pasta 10

01/11/2018
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APENDICE H-3. Controle de Documentos e Dados

w0 08 Caédigo: Emitido por:
5‘“ F"‘o,} PE-CDD-0 Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
§ 2 CAMPO EXPERIMENTAL IA/NGS/UFRRJ
SETOR DE GRANDES CULTURAS A
INSTITUTO DE AGRONOMIA Aprovado por: @
UFRuralRJ . X .
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRIJ
Padrao de Execucao Titulo: Controle de Documentos e Dados
1. Objetivo e campo de aplicacio

Este padrao tem por objetivo estabelecer as condi¢des para o Controle de Documentos e Dados integrantes do
Sistema de Gestao da Qualidade do SGC-DEFITO-IA/UFRRJ.
Este padrao aplica-se a SGC-DEFITO-IA no escopo definido para as certificagdes NBR ISO 9001:2015.

. Documentos de Referéncia

NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos

3. Definicdes e siglas

PE-OD Organizacdo da Documentacao

PE-SCP Sistema de Customizagdo de Padroes
PE-RECDI Registro Controle de Documentos Internos
PE-RECDE Registro Controle de Documentos Externos
SGC Setor de Grandes Culturas

DEFITO Departamento de Fitotecnia

1A Instituto de Agronomia

NGS Nucleo de Gestdo e Sustentabilidade

UFRRJ Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

Procedimentos
4.1 Condigdes aplicaveis a padroes do Sistema de Gestdo Qualidade do SGC-DEFITO-IA.
4.2 O Sistema de Gestdo da Qualidade do SGC-DEFITO-IA devera ser documentado em conformidade com o
padrao: PE-SCP.
4.3 O padrio que integra o Sistema de Gestdo da Qualidade do SGC-DEFITO-IA devera ser analisado
criticamente ¢ aprovado quanto a sua adequagdo antes da sua emissdo. Sua liberagdo para uso estd condicionada
a identifica¢do dos responsaveis pela verificag@o e aprovagdo, aplicando-se a regra a seguir:

Atividade Responsabilidade Autoridade Superior

Comité da Qualidade — SGC-

DEFITO-IA/NGS/UFRRJ Coordenador do SGC

Elaborar e atualizar padrdes gerenciais

Comité da Qualidade — SGC-

DEFITO-IA/NGS/UFRRJ Coordenador do SGC

Elaborar e atualizar padrdes de execucao

Assegurar que alteracdes e a situagdo da revisao Comité da Qualidade — SGC-

atual dos padrdes sejam identificadas DEFITO-IA/NGS/UFRRIJ Coordenador do SGC

Assegurar que as versdes pertinentes dos padrdes
aplicaveis estejam disponiveis em versao
eletronica e impressa

Comité da Qualidade — SGC-

DEFITO-IA/NGS/UFRRJ Coordenador do SGC

Assegurar que os padrdes permanegam Comité da Qualidade — SGC-

prontamente identificaveis DEFITO-IA/NGS/UFRRJ Coordenador do SGC
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Assegurar que padrdes de origem externa sejam

identificados e que sua distribuicio seja Comité da Qualidade - SGC-

DEFITO-IA/NGS/UFRRJ Coordenador do SGC

controlada
Aprovar, reprovar, fazer analise critica e . . .
p p P - Alta Diregao Diretor do Instituto
reaprovar padrdes gerenciais
Aprovar, reprovar, fazer analise critica e . . .
p  Tep ; Alta Diregdo Diretor do Instituto

reaprovar padrdes de execugdo

4.4. Os padrdes do Sistema de Gestdo da Qualidade do SGC-DEFITO-IA deverao ser armazenados em arquivo
eletrénico, disponiveis para consultar a versdo atualizada, preferencialmente em pdf. Os registros que
necessitarem de assinatura deverdo ter copias impressas que serdo armazenadas pela coordenacdo e/ou setor
responsavel.

4.5Todos os documentos do SGC-DEFITO-IA poderdo ser atualizados sempre que houver criagdo, revisao ou
cancelamento de qualquer documento do Sistema.

4.6 Sao informagdes confidenciais do SGC-DEFITO-IA.

® Quaisquer documentos ou informag@o marcados como Confidencial.

4.7. Documento externo

4.7.1 E considerado um documento externo a legislago vigente e as normas técnicas de origem externa.

4.7.2 Normas ABNT: consultar ABNT para confirmar a revisao atualizada do documento.

4.7.3 Legislagdo e normas vigentes: consultar legislagdo atualizada nos sites dos Poderes Executivo e
Legislativo nas esferas Federal, Estaduais, Municipais e Judiciario na esfera Federal.

4.7.4 Outros documentos externos: consultar a entidade responsavel pela emissdo do documento para confirmar
a revisdo atualizada do documento. Essa consulta pode ser feita via internet ou outro meio que garanta a
confiabilidade das informagdes.

4.7.5 Os documentos externos criticos para o SGQ que estejam impressos deverdo ter identificagdo atestando
que sdo documentos atuais e validos. Qualquer copia controlada destes referidos documentos deverdo também
ter o atesto de que sdo documentos atuais e validos.

4.8. Documento interno

4.8.1 S3o documentos internos: Manual de SGQ; Procedimentos ou Normas Operacionais; Registros;
Fluxogramas; Indicadores de desempenho que fagam parte do escopo de certificagdo do SGC-DEFITO-IA.

4.8.2 Os documentos obsoletos deverdo ser colocados na pasta eletronica de documentos obsoletos. Nao
poderdo ter documentos obsoletos impressos, devendo para esse fim, assim que houver impressao de documento
interno atual e valido, recolher o obsoleto para imediata destruigéo.

5. Fluxogramas: Nio aplicavel.

6.Registros do SGQ e/ou Anexos

PE-RECDI — Registro Controle de Documentos Internos
PE-RECDE — Registro Controle de Documentos Externos
7. Historico

Data Revisio | Sumario das Revisoes Emitido por Aprovado por
Comité da Qualidade: Alta Direcao:
01/11/2016 00 Documento emitido Evandro S. P. Costa Cibelli V. A. Fiorini
pela 17 vez Engenheiro Agronomo Chefe DEFITO
SGC-DEFITO-IA/UFRRJ IA/UFRRJ
Massami Saito Alexis R. Nummer
Assistente da Qualidade — Diretor do TA
NGS/CLS/UFRRJ UFRRJ
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http://pe-recdi-prograd.xls/
http://pe-recde-prograd.doc/

APENDICE H-4. Controle de Registros

N s, Cédigo: Emitido por:
§ i‘% CAMPO EXPERIMENTAL PE-CR-0 Comit€ da  Qualidade do  SGC-DEFITO-
SETOR DE GRANDES CULTURAS IA/NGS/UFRRJ
INSTITUTO DE AGRONOMIA @
UFRuralRJ Aprovado por:
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ

Padrio de Execucio Titulo: Controle de Registros

1. Objetivo e campo de aplicacio

Este padrdao tem como objetivo estabelece uma sistematica para identificar, coletar, indexar, acessar, recuperar,
arquivar, armazenar, proteger, manter e dispor os registros administrativos do Sistema de Gestdo da Qualidade
do Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA/UFRRIJ.

Os registros do SGQ incluem os relatérios de auditorias internas ¢ externas ¢ de analises criticas, assim como
registros de agdes corretivas e preventivas.

Este padrio aplica-se a0 SGC-DEFITO-IA no escopo definido para certificagdo NBR ISO 9001:2015.
Documentos de Referéncia

2.1 Da Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestdao da Qualidade — Requisitos.

2.2 Das Residéncias -DPSA/UFRRJ

PE-OD Organizacdo da Documentagdo

PE-SCP Sistema de Customizagdo de Padroes
PE-RECDI Registro Controle de Documentos Internos
PE-RECDE Registro Controle de Documentos Externos

2. Definicées e siglas

PG-MQ Manual de Qualidade

PE-OD Organizagdo da Documentacdo

PE-CDD Controle de Documentos e Dados

PE-SCP Sistema de Customiza¢do de Padrdes

SGC Setor de Grandes Culturas

DEFITO Departamento de Fitotecnia

1A Instituto de Agronomia

NGS Nucleo de Gestdo e Sustentabilidade

UFRRJ Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

3. Procedimentos

4.1 Introdugio

4.1.1 Quando aplicavel, utilizar em todo documento que gere registro, como forma de evidenciar atendimento
aos requisitos especificados. O registro, quando aplicavel ¢ um documento que permite evidenciar o atendimento
aos requisitos. As seguintes informagdes relativas ao registro especificado devem ser levantadas:

a) Titulo do registro;

b) Quem registra as informagoes;

¢) Local de arquivamento;

d) Como indexar;

e) Tempo minimo de retengao;
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f) Disposicao do documento apds periodo de retengao.
4.2. Arquivamento, Armazenamento ¢ Manutengao.

4.2.1 Os registros do SGQ devem ser legiveis, identificaveis, rastreaveis e devem ser armazenados e preservados
de tal forma que possam ser prontamente recuperados, em ambientes adequados, de forma a prevenir danos,
deterioracdo ou perda.

4.2.2 Copias impressas dos documentos e registros do SGQ so6 estardo disponiveis caso haja necessidade de
assinatura. Devem sempre ser mantidas copias no servidor de arquivos, na pasta da SGC-DEFITO-IA, dos
registros ¢ documentos. A copia de seguranca do SGQ da SGC-DEFITO-IA ¢ realizada semanalmente. Os
registros considerados confidenciais ndo poderdo ser enviados, sem a permissdo do Coordenador do SGC-
DEFITO-IA.

4.2.3 Quando os registros do SGQ estiverem na forma de copia impressa os mesmos deverdo ser arquivados
conforme descritos no item 4.4 do procedimento de controle de documentos e dados, codigo PE-CDD.
4.2.4 Os registros do SGQ devem ser gerados em meio eletronico, para utilizagdo de forma eletronica ou

impressa.

4.2.5 Quando previsto em contrato e aplicavel, os registros do SGQ devem ficar a disposi¢do dos clientes e/ou
outras partes interessadas para consulta e avaliagdo durante o periodo previamente determinado.

5. Fluxogramas: Nao aplicavel.
6. Registros do SGQ e/ou Anexos

PE-RECRSGI — Registro Controle de Registros

7. Historico:

Data Revisao Sumal.*uj das Emitido por Aprovado por
Revisdes

Comité da Qualidade: Alta Direcao:
01/11/2016 00 Documento Evandro S. P. Costa Cibelli V. A. Fiorini

emitido pela 1? Engenheiro Agronomo Chefe DEFITO

vez SGC-DEFITO-IA/UFRRJ IA/UFRRJ
Massami Saito Alexis R. Nummer
Assistente da Qualidade — Diretor do TA
NGS/CLS/UFRRJ UFRRJ
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APENDICE H-5. Organizagio da Documentagio

RO Cédigo: Emitido por:
s %\: CAMPO EXPERIMENTAL PE-OD-0 Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
e = IA/NGS/UFRRJ
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA
Aprovado por: @
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ

Padrio de Execuciio Titulo: Organiza¢do da Documentagdo

1. Objetivo e campo de aplicaciio
Este padrao tem como objetivo definir diretrizes para a organizacdo da documentacdo do Setor de Grandes
Culturas DEFITO-IA/ UFRRJ.Este padrdo se aplica a todo o SGC-DEFITO-IA no que concerne ao e€scopo
definido para a NBR ISO 9001:2015.

2. Documentos de Referéncia
NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos.

3. Definigoes e siglas

PE-CR Controle de Registros

PE-CDD Controle de Documentos e Dados

PE-SCP Sistema de Customizagdo de Padroes

SGC Setor de grandes Culturas

DEFITO Departamento de Fitotecnia

1A Instituto de Agronomia

NGS Nucleo de Gestdo e Sustentabilidade

UFRRJ Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

4. Procedimentos

4.1 A organizacdo da documentagdo do SGC-DEFITO-IA ¢ feita de acordo com as seguintes diretrizes:
a) Abranger os documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade, conforme a norma NBR ISO 9001:2015;
b) Facilitar a identificacdo, arquivamento, controle de emissdo, revisdo e acesso, inclusive através de sistemas
informatizados.
5. A documentacio da SGC-DEFITO-IA/UFRRJ esta estruturada nas seguintes classes:

a) Documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade (Padrdes Gerenciais e de Execugio);

b) Registros
5.1 A codificag@o destes documentos ¢ feita de acordo com o PE-SCP — Sistema de Customizagdo de Padrdes.
5.2 Descricao da Estrutura
A estrutura da documentagdo normativa do Sistema de Gestdo da Qualidade do SGC-DEFITO-IA esta
esquematizada na tabela que consta no padrdo PE-CDD, onde estdo definidos os documentos normativos que
orientam, em diversos niveis, as a¢des gerenciais e de execug¢do. Estes documentos sdo elaborados, revisados e
editados de acordo com o PE-SCP. Os registros sdo as evidéncias objetivas das atividades realizadas e dos
resultados obtidos. Sao controlados conforme procedimento estabelecido no PE-CR.

6. Fluxogramas: NA- Nao aplicavel

7. Registros do SGI e/ou Anexos

PE-CR Controle de Registros
PE-CDD Controle de Documentos e Dados
PE-SCP Sistema de Customizacao de Padroes

8. Historico

Data Revisao Sumaf'uj das Emitido por Aprovado por
Revisdes
Comité da Qualidade:Evandro S. | Alta Direcdo:Cibelli V.

01/11/2016 00 Documento P. Costa (Engenheiro Agronomo A. Fiorini

emitido pela 1? SGC-DEFITO-IA/UFRRJ) Chefe DEFITO
vez Massami Saito (Assistente da IA/UFRRJ

Qualidade — NGS/CLS/UFRRJ) Alexis R. Nummer
Diretor do TA
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APENDICE H-6. Controle de Documentos Externos
Emitido por:
Caédigo: Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
SN0 DE IA/NGS/UFRR]J
& % PE-RECDEx-0
$ z CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA
Aprovado por: @
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRIJ
Titulo: Controle de Documentos Externos
Padriao de Execuc¢ao
Documento Periodicidade Local de Arquivamento:
(Sigla e Nome) de revisiao Impresso (I) e Eletronico (E)
24 meses

110




APENDICE H-7. Registro do Controle de Documentos Internos

Emitido por:
Cédigo: Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
AENTO D, IA/NGS/UFRRIJ
& o PE-RECDI-0
§ z CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS Aprovado por:
INSTITUTO DE AGRONOMIA
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRIJ
Titulo: Registro doControle de Documentos Internos
Registro
Local de arquivamento Data da
Siol N do d ¢ Data da Revisa Al
igla ome do documento aprovagio evisio | ynresso (I) e Eletronico andlise
(E) critica
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APENDICE H-8. Sistema de Customizacdo de Padrdes

ONTODE L Caédigo: Emitido por:
& %, PE-SCP-0 Comit€ da Qualidade do SGC-DEFITO-
g z CAMPO EXPERIMENTAL IA/NGS/UFRRJ

SETOR DE GRAMNDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA

Aprovado por: @
UFRuralRJ

Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ
Titulo: Sistema de Customizagdo de Padrdes

Padriao de Execuc¢ao

1. Objetivo e campo de aplicacio

Este padrio tem como objetivo definir os requisitos para apresentacdo, conteiido e controle dos padrdes do
Sistema de Gestao da Qualidade do Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA/ UFRRJ.

Este padriao se aplica a todo SGC-DEFITO-IA, no que concerne ao escopo definido para a NBR ISO 9001:2015.

2. Documentos de Referéncia

NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestdao da Qualidade — Requisitos

3. Definicdes e siglas

SGQ Sistemas de Gestdo da Qualidade

SGC Setor de Grandes Culturas

DEFITO Departamento de Fitotecnia

1A Instituto de Agronomia

NGS Nucleo de Gestdo e Sustentabilidade

UFRRJ Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

Padrao: termo genérico para qualquer documento normativo, de natureza técnica ou administrativa, condensado
pelos setores envolvidos. Inclui procedimentos e normas operacionais.

Padrao Gerencial (PG): documento normativo e gerencial. Estdo nesta classificacdo: Manual da Qualidade,
Politica, Objetivos, Analise Critica, Analise Critica de Contrato, Competéncias e Avaliacdo das Competéncias.

Padrao de Execucdo (PE): documento normativo e operacional. Sdo todos documentos de execucdo de
atividades do SGQ.

Customizacao/Padronizacio: conjunto de atividades sistematicas para estabelecer, utilizar e avaliar padroes
quanto ao seu cumprimento, a sua adequag@o e aos seus efeitos sobre os resultados.

Sistema de Customizacfio: estrutura organizacional, procedimentos, processos € recursos necessarios para
possibilitar a gestdo de padrdes no ambito do SGC-DEFITO-IA.

Aprovador: Funcdo ou pessoa que aprova um padrao.
Gestor: Funcdo ou pessoa que faz a gestdo do SGQ.
Emissor: Fungio ou pessoa que emite um padrao.

Procedimento: sequéncia de agdes ou instrugdes a serem seguidas para resolver um problema ou efetuar uma
tarefa.
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Norma Operacional: ¢ o detalhamento passo-a-passo da atividade a ser desenvolvida.

Procedimentos
4.1. Configuragao do documento

Os padroes, em versao eletronica e caso seja imprescindivel a impressdo, serdo apresentados em papel branco,
em formato A-4, com texto na posicao retrato. Todas as margens terdo de 2 cm. Os anexos e os registros modelo,
em prol da clareza e do melhor entendimento, podem ser usados na posi¢ao paisagem ou em outros formatos da
série A.

4.1.1 Cabegalho
O cabegalho da primeira pagina do padrdo contém as seguintes informagdes obrigatdrias:

Logomarca da SGC-DEFITO-IA ;
Codigo;

Responsavel pela aprovagao;
Emissor;

Nomenclatura do padrio;

Titulo.

O cddigo de identificagdo que aparece no cabegalho possui o seguinte formato:
AA-XXXXXXXX-Y

O campo AA pode ter até dois caracteres alfabéticos, o qual identifica a categoria do padrdo, de acordo com as
seguintes nomenclaturas:

Padrio Gerencial (PG);

Padrio de Execugio (PE);

X ¢ um campo alfabético onde as letras sdo abreviagoes dos padrdes, podendo ter até 8 caracteres. Quando for
um registro, no campo X devera constar RE, abreviagdo de registro, antes da abreviagdo do titulo do registro.
Quando for um processo, no campo X devera constar FL (fluxograma, desenho do processo), antes da abreviagéo
do titulo do processo. Quando for uma norma operacional, no campo X devera constar NO, abreviacao de norma
operacional, antes da abreviagdo do titulo da norma operacional. Nao devera existir nenhum documento com
abreviagdes iguais.

Y ¢ um campo alfanumérico que identifica a revisdo do padrdo. Este campo pode assumir os seguintes valores:
# - Padrdo em fase de elaboracdo ou aguardando aprovagdo (AA-XXXXXXXX-#)

0 — Padrdo aprovado pela primeira vez (AA-XXXXXXXX-0);

(1 a n), onde n = numeros inteiros e naturais — captura de forma seqiiencial o nmimero da revisdo do padrdo
previamente aprovado.

4.1.2 Rodapé

No rodapé deve constar o nimero da pagina no formato X de Y a direita, o codigo do padrdo a esquerda, exceto
o numero da revisdo e a data de aprovacdo do padrao centralizado.

4.2 Ttens obrigatorios
O texto dos padrdes é organizado de acordo com os seguintes itens obrigatérios, exceto para o manual de gestao
integrado:

1. Objetivo e campo de aplicagdo: onde ¢ indicado, de modo sucinto, a finalidade do padrdo e sua abrangéncia.2.
Documentos de Referéncia: este item relaciona os documentos que apresentam diretrizes e orientacdes aplicaveis
ao padrao. Normalmente estdo num nivel de abrangéncia superior, tais como normas UFRRJ, normas ABNT,
INMETRO, etc.

3. Defini¢des e Siglas: este item apresenta as defini¢des de termos ou expressoes e siglas utilizadas no padrao,
necessarias ao seu entendimento.

4. Procedimento: sdo descritas as atividades e/ou tarefas do processo que esta sendo padronizado.

5. Fluxogramas: E recomendado o emprego de fluxogramas para representar processos de elevada complexidade,
e criticos para o sistema de gestdo integrado.
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6. Registros do SGQ e/ou Anexos: neste item sdo incluidos os modelos de registro para preenchimento ou
anexos (quando for o caso), visando evidenciar o cumprimento dos requisitos estabelecidos pelo padrdo e a
inclusdo dos anexos citados no corpo do documento. Estes deverdo ser identificados corretamente no campo e
ter seus links disponibilizados.

7. Historico: este item registra as alteracdes relevantes, as quais o documento tenha sido submetido. E
preenchido com letra Arial tamanho 9. Abaixo modelo a ser utilizado:

Data Revisido Sumario das Revisoes Emitido por Aprovado por
Dd/mm/aaa num descrever Nome e Cargo Nome e Cargo
a

Sempre que algum item for desnecessario ao bom entendimento do padrio, devera ser escrito “néo aplicavel” no
local de descrigao do mesmo.

Obs.: tais itens ndo se aplicam ao Manual de SGQ.

4.3 Construgdo e layout do texto

4.3.1 Numeragdo dos itens

Os itens do procedimento devem ser numerados progressivamente em algarismos arabicos. Podem ser utilizados
subitens até a quarta ordem. Exemplo: 3.2.2.1.

Dentro de cada subitem o procedimento deve ser descrito sequencialmente utilizando-se os marcadores de ordem
alfabética e em letra minuscula. Exemplo: a), b), ¢)

4.3.2 Tabelas e figuras
As tabelas e figuras devem ser intercaladas no texto logo apds terem sido citadas pela primeira vez, ou entdo
serem tratadas como anexo (devidamente identificado, ¢ com seu link correspondente).

4.3.3 Redagao do texto

A redagdo do padrdo deve seguir a norma culta da Lingua Portuguesa, mantendo-se gramaticalmente correta. A
qualidade essencial ¢ a clareza do texto, que deve ser facilmente compreensivel pelos usudrios que ndo tenham
participado da elaboragdo do procedimento e/ou norma técnica.

Deve-se utilizar a fonte Arial, tamanho 11, e somente quando necessario, usar negrito e/ou sublinhado.

A forma de apresentacdo do contetido atende aos requisitos desta especificacdo, visando sempre o melhor
entendimento dos padroes e facilitando a sua aplicacao.

5. Fluxogramas: NA — Nio aplicavel
6. Registros de SGQ e/ou Anexos: NA — Nao aplicavel
7. Histérico
Data Revisao Sumario das Emitido por Aprovado por
Revisdes
Comité da Qualidade: Alta Direcao:
01/11/2016 00 Documento Evandro S. P. Costa Cibelli V. A. Fiorini
emitido pela 1? Engenheiro Agronomo Chefe DEFITO
vez SGC-DEFITO-IA/UFRRIJ IA/UFRRIJ
Massami Saito Alexis R. Nummer
Assistente da Qualidade — Diretor do A
NGS/CLS/UFRRJ UFRRJ
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APENDICE I. Equipamentos e Maquinarios
APENDICE I-1. Equipamentos de Inspecdo, Medicdo ¢ Ensaios

Emitido por:

Codigo: Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
IA/NGS/UFRR]J

N0 Dg %
AT

cAMPO EXPERIMENTAL | PE-EIME-0
SETOR DE GRANDES CULTUR
INSTITUTO DE AGRONOMIA

UFRuralRJ Aprovado por: @

Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRIJ

DEPag,

e
Y
z
b3

Titulo: Equipamentos de Inspe¢do, Medicao e Ensaios
Padrao de Execucao

1. Objetivo e campo de aplicacido

Este padrao visa estabelecer normas para o cadastro e a identificagdo dos equipamentos criticos para a
qualidade e garantir o controle das caracteristicas que determinam a qualidade dos resultados obtidos nos ensaios
realizados no Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA/ UFRRJ.

2. Documentos de referéncia
NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos
3. Definicdes e siglas
PE-PAP - Procedimento de Aquisi¢ao de Produto
PE-RECEIME - Cadastro de Equipamentos de Inspe¢do, Medicao e Ensaios
PE-RECAP — Registro de Compra e Adequagdo do Produto
SGC — Setor de Grandes Culturas
DEFITO- Departamento de Fitotecnia
IA — Instituto de Agronomia
NGS — Nucleo de Gestdo e Sustentabilidade
UFRRIJ — Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro
4. Procedimentos
4.1. Identificagdo dos equipamentos criticos para a qualidade
Séo considerados equipamentos criticos para a Qualidade, nos ensaios realizados no SGC-DEFITO-IA:

uipamento rformance minima

lanca iliza-se uma vidraria de precisdo para um volume de agua, cuja densidade ¢
conhecida. Posteriormente esse volume é pesado na balanga e se o resultado der o
mesmo ¢é porque a balanca estd fazendo a leitura correta.

imera de Refrigeragdo O ideal que a trabalhe entre 5°C e 25°C e Umidade Relativa entre 40 a 100%. Fora
dessa faixa, realiza a manutengao.

Caso sejam utilizados e identificados como criticos para a qualidade outros equipamentos em
determinado teste, estes devem ser mencionados no contrato que deve ser visto pelo professor-orientador.

Os instrumentos considerados criticos para a qualidade devem ser identificados com etiqueta, na qual
deve constar a data da execucdo e a validade da tltima calibracdo ou manutencao.

4.2. Determinagdo do critério de aceitacao
4.2.1. Critérios de aceitag@o para ensaios

Como critério de aceitagdo para ensaios fica estabelecida a observancia das boas condigdes dos
aparelhos criticos, anteriormente citados.

Caso haja necessidade de um critério de aceitagdo diferente do pré-estabelecido, este deve ser
mencionado no contrato que deve ser visto pelo professor-orientador junto com a area técnica do laboratorio e ter
concordancia do cliente.

4.3. Critérios de aceitacdo para calibracao
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Os critérios de aceitagdo para os instrumentos devem atender aos requisitos especificados pelo
laboratorio, as especificagdes das normas pertinentes ¢ ao programa de calibracdo estipulado pelo SGC-
DEFITO-IA/ UFRRJ.

4.4. Cadastro de Equipamentos

Todos os equipamentos de inspecdo, medigdo e ensaio, devem ser catalogados utilizando o registro PE-

RECEIME. O formulario devera ser preenchido e atualizado por um técnico ou colaborador qualificado.

4.5. Calibragdo

4.5.1- Quando se fizer necessaria a execucdo de um servigo de calibragdo, ajuste ou reparo em determinado
equipamento, deve ser selecionado um fornecedor que esteja catalogado no cadastro de fornecedores do SGC-
DEFITO-1A

. Caso ndo exista um fornecedor apto a executar tais servicos no equipamento em questdo, este deve ser
selecionado seguindo o procedimento referente a selecao de fornecedores (procedimento PE-PAP).

4.5.2- Ao enviar um instrumento para calibracdo, ajuste ou reparo, deve ser preenchido por um técnico ou
colaborador qualificado o registro PE-RECAP, que contém todas as informagdes técnicas necessarias para a
execugdo do servico;

4.5.3- Ao receber um instrumento que havia sido enviado para calibragdo, ajuste ou reparo, este deve ser
guardado em local apropriado. Deve ser realizada uma analise critica do certificado de calibragdo, observando se
este contém as incertezas requeridas pelo registro PE-RECAP. Caso o certificado esteja conforme, deve ser
carimbado, rubricado e em seguida arquivado. O registro PE-RECEIME referente ao instrumento deve ser
atualizado;

4.5.4- Os novos instrumentos de medicdo, inspecdo e ensaio adquiridos, ndo deverdo obrigatoriamente ser
enviados para a calibracdo logo que chegarem ao DEFITO-IA/ UFRRJ ou quando houver necessidade;

4.5.5- Para se determinar a validade da calibragdo de um equipamento de medicao, ¢ preciso verificar no registro
PE-RECEIME qual a deriva do instrumento (espaco de tempo em que o instrumento funciona sem perder suas
caracteristicas metrologicas) ¢ confrontar com a data da tltima calibragdo. Esta deriva deve ser definida por um
técnico ou colaborador qualificado, tomando por base o tipo de instrumento e dados do fabricante.

4.5.6- Os equipamentos de medigdo, inspe¢do e ensaio cadastrados ndo deverdo necessariamente estar com 0s
certificados de calibragdo na validade. Estes instrumentos poderdo ser enviados para a calibragdo, ajuste ou
reparo quando for solicitada a sua utilizagdo e eles forem identificados como criticos para a qualidade;

4.5.7- Os equipamentos que sdo utilizados com frequéncia devem ter sua calibragdo, ajuste ou reparo
devidamente agendados com antecedéncia a data de sua utilizagdo iminente. Estes instrumentos devem ser
identificados como “Instrumento com utilizag@o frequente” no registro PE-RECEIME;

4.6. Selegao de Instrumento

Para selecionar um ou mais instrumentos compativeis com as caracteristicas pré-estabelecidas para
determinado ensaio, deve ser observado o procedimento descrito na Norma Operacional “Selecdo de
Instrumentos de Inspegdo, Medigdo e Ensaios”.

5. Fluxogramas: Nao aplicavel.

6. Registros de SGI e/ou Anexos

PE-PAP - Procedimento de Aquisi¢do de Produto

PE-RECEIME - Cadastro de Equipamentos de Inspec¢do, Medigdo e Ensaios
PE-RECAP — Registro de Compra ¢ Adequagdo do Produto

7. Histoérico

Data Revisido Sumario das Emitido por Aprovado por
Revisdes
Documento Comité da Qualidade: Alta Direcio:
01/11/2016 00 emitido pela 1* vez Evandro S. P. Costa Cibelli V. A. Fiorini
Engenheiro Agronomo Chefe DEFITO
SGC-DEFITO-IA/UFRRJ IA/UFRRJ
Massami Saito Alexis R. Nummer
Assistente da Qualidade — Diretor do 1A
NGS/CLS/UFRRJ UFRRJ
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APENDICE I-2. Maquinarios Agricolas

QONTO0E Caédigo: Emitido por:
& %
§ z CAMPO EXPERIMENTAL | PE-MA-0 Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
SETOR DE GRANDES CULTURA IA/NGS/UFRRJ
INSTITUTO DE AGRONOMIA
UFRuralRJ Aprovado por:

Diretor do Instituto de Agronomia /UFK.S

Titulo:

Padrao de Execucio Magquinérios Agricolas

1. Objetivo e campo de aplicacio
Este padrdo visa estabelecer normas para o cadastro e a identificagdo dos maquinario agricolas criticos
para a qualidade e garantir a obten¢do de producdo vegetal nos ensaios realizados em condi¢des de campo no
Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA/ UFRRJ.
2. Documentos de referéncia
NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestdao da Qualidade — Requisitos
3. Definicdes e siglas
PE-PAP - Procedimento de Aquisi¢do de Produto
PE-RECMA - Registro de Cadastro de Maquinarios Agricolas
PE-RECAP — Registro de Compra ¢ Adequagdo do Produto
SGC — Setor de Grandes Culturas
DEFITO- Departamento de Fitotecnia
IA — Instituto de Agronomia
NGS — Nucleo de Gestdo e Sustentabilidade
UFRRJ — Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro
4. Procedimentos
4.1. Identificagdo dos equipamentos criticos para a qualidade
Sao considerados equipamentos criticos para a Qualidade, nos ensaios realizados no SGC-DEFITO-IA:

uipamento rformance minima
Trator Agricola Otimo funcionamento.
Micro-trator Otimo funcionamento.
Micro-cultivador Otimo funcionamento.
Implementos Agricolas Otimo funcionamento.
Rocadeiras Otimo funcionamento.

Os magquinarios considerados criticos para a qualidade devem ter sua planilha com indentifica¢do, na
qual deve constar a data da execucao e a validade da ltima ou manutengao.

4.2. Cadastro de Equipamentos
Todos os equipamentos de inspecdo, medigdo e ensaio, devem ser catalogados utilizando o registro PE-
RECMA. O formulario devera ser preenchido e atualizado por um técnico ou colaborador qualificado.

4.3. Manutengao

4.3.1- Quando se fizer necessaria a execu¢do de um servigo de manutengdo, emergencial ou programada, deve
ser selecionado um fornecedor que esteja catalogado no cadastro de fornecedores do SGC-DEFITO-IA. Caso
ndo exista um fornecedor apto a executar tais servicos no equipamento em questdo, este deve ser selecionado
seguindo o procedimento referente a selecdo de fornecedores (procedimento PE-PAP).

4.3.2- Ao enviar um maquinario para cmanutengdo, emergencial ou programada, deve ser preenchido por um

técnico ou colaborador qualificado o registro PE-RECAP, que contém todas as informagdes técnicas necessarias
para a execugdo do servico;

117




4.3.3- Ao receber um maquinario que havia sido enviado para manutengdo, emergencial ou programada, este
deve ser guardado em local apropriado. Deve ser realizada uma andlise critica do relatdrio de manutengdo,
observando se este contém as incertezas requeridas pelo registro PE-RECAP. Caso o certificado esteja conforme,
deve ser carimbado, rubricado e em seguida arquivado. O registro PE-RECMA referente ao maquinario deve ser

atualizado;

4.3.4- Para se determinar a validade da manutencdo de um maquindrio, ¢ preciso verificar no registro PE-
RECMA qual a programag¢do de manutencao (espago de tempo em que o maquinario funciona sem perder suas
caracteristicas metroldgicas) e confrontar com a data da tltima manutencao. Esta deriva deve ser definida por um
técnico ou colaborador qualificado, tomando por base o tipo de instrumento e dados do fabricante.

5. Fluxogramas: Nao aplicavel.

6. Registros de SGQ e/ou Anexos

PE-PAP - Procedimento de Aquisi¢do de Produto

PE-RECEIME - Cadastro de Equipamentos de Inspe¢do, Medigdo e Ensaios
PE-RECAP — Registro de Compra e Adequagdo do Produto

7. Historico

Data Revisdo | Sumario das Emitido por Aprovado por
Revisoes

Comité da Qualidade: Alta Direcao:
01/11/201 00 Documento Evandro S. P. Costa Cibelli V. A. Fiorini

6 emitido pela 1? Engenheiro Agronomo Chefe DEFITO

vez SGC-DEFITO-IA/UFRRJ IA/UFRRJ
Massami Saito Alexis R. Nummer
Assistente da Qualidade — Diretor do TA
NGS/CLS/UFRRJ UFRRJ
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APENDICE I-3. Calibragdo, ajuste ou reparo

Emitido por:
QN0 0E Cadigo: Comité da  Qualidade do SGC-DEFITO-
& % IA/NGS/UFRRIJ
5 z CAMPO EXPERIMENTAL PE-RECAR-0
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA @
UFRuralRJ Aprovado por:
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRIJ
Titulo: Calibragao, ajuste ou reparo
Registro
Identificacdo do equipamento Criticidade (alta, média ou baixa)
Responsavel pelo preenchimento Assinatura
Local Data:
I:' Analogico Digital/Eletronico I:'
Fabricante: Modelo:
N° de Série: Resolugéo:
Patrimoniado ( ) Numero de patrimonio: /ano cf. proc.

Nao patrimoniado ( ) Nome do projeto de pesquisa:

Observagao:

Dados para Execugdo da Calibragdo, Ajuste ou Reparo
1- Faixa de Calibracdo (se houver):

2- Emitir Certificado de Calibragdo? Sim|:| Nao I:'

3- Fixar placa e/ou etiqueta? Sim I:' Nao I:'

3- Em caso de conjunto de medigao:
Calibrar o conjunto; I:' Calibrar componentes individualmente.

4- Ajustar i ento nas seguintes condi¢des:
Incerteza da capacidade de medi¢ao do equipamento (ex. avariado)

I:' Capacidade de medi¢@o comprometida parcialmente
Efetuar ajuste.
5- Caso haja necessidade de reparo:

I:' Efetuar reparo; I:' Nao efetuar reparo; Entrar em contato com
o responsavel.
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APENDICE I-4. Cadastro de Equipamentos de Inspe¢do, Medigdo e Ensaios

DEPa,,

W

10
‘:\q_ﬂ Dg F/)c

vin”

UFRuralRJ

Caédigo:

CAMPO EXPERIMENT, PE-RECEIME-0

SETOR DE GRANDES CUL]

Emitido por:

Comit€ da Qualidade do  SGC-DEFITO-
IA/NGS/UFRRIJ

INSTITUTO DE AGRONO|

Aprovado por:

Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ

Registro

Titulo: Cadastro de Equipamentos de Inspecdo,

Medigdo e Ensaios

Identificac¢do do equipamento

Data da aquisi¢do(Anexar copia da nota
fiscal)

() Analogico

Fabricante:

Ne° de Série

Equipamento patrimoniado ( )

Equipamento ndo-patrimoniado ( )

Observagao:

() Digital/Eletronico

Modelo:

Resolugao:

Nome do projeto de pesquisa:

Numero de patrimoénio: /ano cf. proc.

Qual a criticidade? ( )Alta ( )Média ( )Baixa

Utilizacao

Condi¢des especiais para armazenamento e utilizagdo?

Condigoes

frequente? Sim ( ) Nao ()

especiais (se houver, descrever):

Sim( ) Nao ()

Local onde serd instalado:

Historicos
Histérico da Calibracio:
Data N° do Variagdo Maxima | Ajuste | Incerteza da Medicdo d]i:)::]:l(irelzfltzl ((}siiin(ﬁf
Certificado (%) (S/N) (Ap6s ajuste) nio)
Histérico da Manutencao
Problema detectado | Reincidente | Saida | Retorno Evidéncia Garantia
Carater (descrever de forma para documental
Data | (preventiva ou sucinta) (simou | reparo (sim ou
corretiva) nio) nao)

120




APENDICE I-5. Registro de Cadastro de Maquinarios Agricola

ﬁaﬂm’f%@ Caédigo: Emitido por:

g S . .

u z CAMPO EXPERIMENTAL PE-RECMA-0 Comit¢ da  Qualidade do SGC-DEFITO-

SETOR DE GRANDES CULTURAS IA/NGS/UFRRJ
INSTITUTO DE AGRONOMIA
UFRuralR) @
Aprovado por:
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ
Titulo:
Registro

Registro de Cadastro de Maquinarios Agricolas

Identificacdo do equipamento

Data da aquisi¢do(Anexar copia da nota

fiscal)

Fabricante:

Modelo:

Ne° de Série:

Equipamento patrimoniado ( )

Equipamento ndo-patrimoniado ( )

Observagao:

Resolugio:

Numero de patrimonio:

Nome do projeto de pesquisa:

/ano cf. proc.

Qual a criticidade? ( )Alta ( )Média

Utilizacao frequente? Sim ( ) Nao ()

( ) Baixa

Condi¢des especiais para armazenamento ¢ utilizagdo? Sim () Nao ()
Condigoes especiais (se houver, descrever):
Local onde sera instalado:
Histérico da Manutenc¢io
Problema detectado | Reincide | Saida | Retorno Evidéncia Garantia
Carater (descrever de forma nte para documental
Data | (preventiva ou sucinta) . reparo (sim ou
corretiva) (sim ou nao)
nao)
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APENDICE I-6. Relatorio de Manutengdo de Maquinarios Agricolas
Codigo: Emitido por:
&?‘;@NTO ¢ 5, PE-REMMA-0 | Comit¢ da Qualidade do SGC-DEFITO-
g % CAMPO EXPERIMENTAL IA/NGS/UFRRJ
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA @
UFRuralRJ Aprovado por:
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRIJ
Titulo: Relatério deManutencdo de Maquinarios Agricolas

Registro
Identificacdo do maquinario Criticidade (alta, média ou baixa)
Responsavel pelo preenchimento Assinatura
Local Data:
Fabricante: Modelo:
Ne° de Série: Resolugao:
/ano cf. proc.

Patrimoniado ( ) Numero de patrimonio:

Nao patrimoniado ( ) Nome do projeto de pesquisa:

Observagao:

Dados para Manutengao

2- Descri¢do do defeito ou da peca:

Sim D Nio

2- Emitir Relatorio de manutengdo?

[]
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APENDICE J. Fluxogramas

APENDICE J-1. Campo Experimental

Receber e
avaliaro

Inicio do
Processo

Solicitante

Solicitacio de

produto

Nao

Sim )O
O objetivo foi Termino da
alcancado Processo

Senigo l‘

Recebere
planejara
Salicitagio

Determinagio
daarea
experimenal

—

Produgio
Organica

Experimento de Campo

Setor de Grandes Culturas-DEFITO- 1A

Casade

Estrufura e
Manutencio

Vegetagdo |

Realizacio do

Produgio
convenional

Manufengio
Casage | !
Vegetagio

(e )

Casade

Pmducau de | ...,
J Mudas Vegetagio

Preparo da
’L Semente.

gy

l

Ferramentas  Méo de Obra Mataﬂaws

l Agricolas: = =+ -+

Coleta e

o1

Senigo

Analise do Sal

Estrudura e

Preparo do

Produto para
entrega

Benefiiamenta &
Armazenamento

Preparo do Preparo do Conducio
o Solo Plantio Experimental 1

r

Maquindri
Agricola

Plantio néo
Plantio Irrigado

Condugio do
Experimento 2

Sistema de
irmgagio

Coleta de
Dados

Colheita

Equipe Técnica

Correspondeu
a5 espectativas

Reavaliar o
Naa| ewerimento

Qual etapa foi
o limitante

Versao: 1.0
Autor: Evandro

1.1 EXPERIMENTO DE CAMPO

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.11
1.1.1.2
1.1.1.3
1.1.14
1.1.1.5
1.1.1.6
1.1.1.7
1.1.1.8

Magquinario Agricola
Insumos Agricolas
Sistema de irrigacio
Mio de Obra
Ferramentas Agricolas
Materiais

Casa de Vegetacio

Estrutura e Manutencao
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1.1.1.9

1.1.1.10
1.1.1.11
1.1.1.12
1.1.1.13
1.1.1.14
1.1.1.15
1.1.1.16
1.1.1.17
1.1.1.18
1.1.1.19
1.1.1.20
1.1.1.21
1.1.1.22
1.1.1.23
1.1.1.24
1.1.1.25
1.1.1.26
1.1.1.27
1.1.1.28

1.1.1.29
Instanciar
True

1.1.1.30
Instanciar
True

1.1.1.31
Instanciar
True

1.1.1.32
Instanciar
True

1.1.1.33
1.1.1.34

Estrutura e Manutencao
. Inicio do Processo
Producio convencional
Producido Organica

Preparo do Solo

UO0O

Preparo do Plantio

I:IConducﬁo do Experimento

|:IPlantio nao irrigado

|:IPlantio Irrigado

|:ICondug:z”m do Experimento 2

I:ICOIeta ¢ Analise do Solo

I:ISeparag:?m e Preparo da Semente
Realizacio do Servico

I:IProdugﬁo de Mudas

I:ICampo

I:ICasa de Vegetagio

I:ICampo

I:ICasa de Vegetacio

Gateway Paralelo

I:IAvaliagﬁo

Exclusive Event-based Gateway

Exclusive Event-based Gateway

Determinacio da areaexperimenal

Exclusive Event-based Gateway

I:ISolicitag:ﬁo de Servico
|:IColeta de Dados
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1.1.1.35
1.1.1.36
1.1.1.37
1.1.1.38
1.1.1.39

Portoes

Sim

Nao
1.1.1.40
1.1.1.41

1.1.1.42
Portoes
Colheita
Portao

1.1.1.43
1.1.1.44

1.1.1.45
Portoes
SIm
Nao
1.1.1.46
1.1.1.47
1.1.1.48
1.1.1.49

1.1.1.50

Gateway Paralelo

|:IBeneficiamento e Armazenamento

Correspondeu as espectativas

|:IPreparo do Produto para entrega
I:IReavaliar 0 experimento

Qual etapa foi o limitante

|:ICondug:?w Experimental 1
|:IReceber e avaliar o produto

O objetivo foi alcangado

OTermino do Processo

|:IReceber e planejar a Solicitacao

i Solicitante

] Setor de Grandes Culturas-DEFITO-IA

] Equipe Técnica

125



ANEXO J-2. Macro processo

4 N

Macroprocessos Integ rados.._ 2O

1
: Provedor Provedor Provedor 1
Il deRH de de 1
! (UFRRJ) recursos materiais :
I T l T l T lpmdmoseSewigos:
1
k. == === = R&foalimentaca
\i Macroprocessos de := —
apoio e operagao
j| oo | Servicos Srlsn Servicos
1 1= - do clients| Melhoria
) 1 _ =l Avaliacéo de p e/ou
M o ||Pedidos i 1 Produtos ’ e Produtos
== — retendidos CE2THIENT Processos — o 2
a i Requisitos do 1 ? , Resultados > m
= cliente 1 do SGQ o =
g Hl|+— 1 1 “«— > 5
> I I = e :
Contratos I I Avaliacdo da \Resiitados paihoria | E1°910S:
Propostas 1 1 satisfacio dos doSGQ | reclamacdes
1 1 do cliente processos
A i —
le==========I Definir

Retroalimentacéo

Processos do Cliente
Processos do Escopo
Processos dos Provedores Externos

. Requisitos do Cliente
S e I f-m d It Requisitos das Partes Interessadas

COPPE|UFR) Erocessos danQua_Ilq‘adeF
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APENDICE K. Infraestrutura
APENDICE K-1. Procedimento de Infraestrutura ¢ Ambiente de Trabalho

Codigo: Emitido por:
PE-PIAT-0 Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
S L, IA/NGS/UFRR]J
& o)
g z CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA Aprovado por: @
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ
. N Titulo: Procedimento de Infraestrutura e Ambiente de
Padrao de Execucao
Trabalho
1. Objetivo e Campo de Aplicagiao

Este padrdo tem como objetivo reunir os procedimentos estabelecidos para atender as especificidades das areas
certificadas. As agdes identificadas serdo transformadas em “registros” de forma a atender as politicas e
procedimentos no Sistema de Gestdo da Qualidade.

2. Definicdes e Siglas

SGC — Setor de Grandes Culturas. DEFITO- Departamento de Fitotecnia. IA — Instituto de Agronomia. NGS —
Nucleo de Gestdo e Sustentabilidade. UFFRJ — Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

3. Procedimentos

3.1

3.2.

O Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-IA/NGS/UFRRJ deve executar um levantamento
anual das necessidades de infra-estrutura e ambiente de trabalho, pertinente as atividades do SGC-
DEFITO-IA.
A partir deste levantamento, os mesmos deverdo submeter as necessidades identificadas a
aprovagdo dos Coordenadores da SGC-DEFITO-IA, e com isso buscar consecugdo das necessidades de
infra-estrutura e ambiente de trabalho ou elaborar um plano de atendimento as necessidades.

Fluxogramas: Nao se aplica

Registros SGQ e/ou Anexos

PE-RELIAT — Levantamento de Infraestrutura e Ambiente de Trabalho

6. Histérico
Data Revisdo Sumario das Emitido por Aprovado por
Revisdes
Documento Comité da Qualidade:Evandro S. Alta Direcao:Cibelli
emitido pela 1* vez P. Costa V. A. Fiorini
01/11/2016 00
Engenheiro Agronomo Chefe DEFITO
SGC-DEFITO-IA/UFRRJ IA/UFRRJ

Massami Saito

Assistente da Qualidade -
NGS/UFRRJ

Alexis R. Nummer
Diretor do 1A
UFRRJ
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APENDICE K-2 Levantamento de Infraestrutura e Ambiente de Trabalho

Cédigo:
PE-RELIAT-0

Emitido por:
Comit€ da Qualidade do SGC-DEFITO-
IA/NGS/UFRRJ

é\‘131&‘410 Dg F’)‘q‘:\
ig % CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA
UFRuralRJ

Aprovado por: @

Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ

Registro

Titulo:
Levantamento de Infraestrutura e Ambiente de
Trabalho

I - Objetivo:

Este levantamento se destina a preservar a estrutura minima que garanta aos colaboradores do Setor de Grandes
Culturas do DEFITO-IA/ UFRRIJ as condigdes adequadas ao desempenho de suas atividades.
A adequacdo das necessidades pode sofrer alteragdo ao longo do ano, sendo consolidadas neste documento

anualmente.

Cada servidor e/ou colaborador deve ter para desempenho de suas atividades o minimo de infraestrutura,

avaliado pelo engenheiro de seguranca do trabalho.

A infraestrutura minima definida é:

Item

Atendido | Nao Status
atendido

Galpao de maquinas e implementos agricolas

Vestiarios e cozinha

Sala pds-colheita

Sala de aula

Casa vegetativa

Sala de ferramentas

Sistema elétrico funcionando

Sistema de irrigagdo

Instrucdes de preenchimento:

Anualmente deve-se marcar as colunas “atendido” ou “néo atendido” e relacionar um “status” inicial ao item que

ndo tenha sido atendido. Exemplo: “em aquisi¢@o

ERINNT3

EERNT3 EERNT3

em manutencdo”, “avariado”, “insuficiente” e etc.

Assim, a Coordenagdo do SGC- DEFITO-IA/ UFRRI analisara criticamente os itens nao atendidos e buscara a
medida corretiva, que envolva aquisi¢do ou reparo de equipamento.

Outros itens poderdo serdo inseridos, desde que pertinentes a infraestrutura de ambiente de trabalho.

Outras observagdes/sugestdes podem ser langadas no campo abaixo.

Observacgoes/Sugestoes

Autoria (aluno/colaborador)
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APENDICE L. Manual
APENDICE L-1. Manual da Qualidade

WENTO0E Cadigo:
A O,

CAMPO EXPERIMENTAL | PG-MQ-0
SETOR DE GRANDES CULTU

£
)
S
=

DERg,

Emitido por:

Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
IA/NGS/UFRRJ

INSTITUTO DE AGRONOMIA
UFRuralRJ

Aprovado por: @

Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ

Padrao Gerencial

Titulo: Manual da Qualidade

SUMARIO

1.OBJETIVO E APLICACAO
2.DOCUMENTOS DE REFERENCIA
2.1. Definigdes
3.GLOSSARIO (Definigdes/Siglas)
4.MISSAO
5.VISAO DE FUTURO
6.POLITICA DA QUALIDADE:
7.0bjetivos
8.PERFIL DO NEGOCIO
8.1 Atividade-fim:

8.1.1 Detalhamento da Atividade-Fim — Fluxograma
8.2 Informagdes Gerais
8.3 Area de Atuacio
8.4 Clientes, Partes Interessadas e Provedores
8.5 Produto
8.6 Modelo de Gestdo
8.7 Escopo do Sistema de Gestdo
8.8 Gestdo do Conhecimento
9.ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
9.1. Organograma
9.2 Matriz de Responsabilidade e Autoridade
9.3. Descrigao das Fungoes

9.3.1 Linhas Gerais:

10.DIRETRIZES DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
11.TABELA DE CUMPRIMENTO DE REQUISITOS —ISSO 9001:2015

12. HISTORICO

13.ANEXOS

Anexo I - Declaragdo de Compromisso
Anexo II- Macro Processo

1 1.0BJETIVO E APLICACAO

205
205
205
206
208
208
208
209
209
209
209
210
211
211
211
212
212
212
213
213
213
216
216
216
216
223
223
224

Erro! Indicador ndo definido.

O presente Manual de Qualidade tem como objetivo descrever a estrutura do Sistema de
Gestao de Qualidade do Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA/ UFRRJ, em conformidade com as

normas requeridas.

Este documento se aplica ao SGC-DEFITO-IA/ UFRRIJ no que se refere ao escopo definido,

abrangendo todas as atividades daquele setor.
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2

2.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestao da Qualidade — Requisitos.

2.1. Definicoes
Anilise Critica pela Direcdo — Avaliacdo formal, feita pela Coordenacgdo do Setor de Grandes Culturas
do DEFITO-IA/ UFRRJ, do estado e da adequagdo do Sistema de Gestdo em relagdo a Politica da
Qualidade, de seus objetivos e metas.
Auditoria de Sistema de Gestido da Qualidade — Exame sistematico e independente para determinar se
as atividades da qualidade e seus resultados estdo de acordo com as disposi¢des planejadas, se estas
foram implementadas com eficacia e se sdo adequadas a consecugdo dos objetivos.
Conformidade — Atendimento a requisitos especificados.
Nao-Conformidade — N2o atendimento de um requisito especificado.
Gestao da Qualidade — Todas as atividades da fung@o gerencial que determinam a Politica de Gestdo da
Qualidade, os objetivos e as responsabilidades, e os implementam através de planejamento, controle,
garantia e melhoria dentro do Sistema de Gestdo da Qualidade conforme Norma NBR ISO 9001:2015.
Qualidade — Qualidade significa ter um processo controlado por padrdes e métodos, visando obter
eficiéncia e eficacia, e cumprir a legislagdo em vigor, no atendimento dos requisitos legais e estatutarios.
Manual de Gestido — Documento que declara a Politica de Gestdo e descreve o seu sistema.
Politica de Gestiao da Qualidade — Intengdes e diretrizes globais relativas a qualidade, aprovadas pela
Coordenagdao do SGC-DEFITO-IA/ UFRRJ.
Rastreabilidade — Capacidade de recuperagao do histdrico, da aplicagdo ou da localizagdo de uma
entidade por meio de identificagdes registradas.
Registro — Documento que fornece evidéncia objetiva de atividades realizadas ou resultados obtidos.
Sistema de Gestao Integrada — Estrutura organizacional, procedimentos, processos e recursos
necessarios para implementar, manter e melhorar continuamente a Gestao da Qualidade conforme a
Norma NBR ISO 9001:2015.

3.GLOSSARIO (Defini¢des/Siglas)

Instituicoes/orgaos
UFRRIJ — Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

SGC — Setor de Grandes Culturas
DEFITO- Departamento de Fitotecnia

IA — Instituto de Agronomia

NGS — Nucleo de Gestdo da Sustentabilidade

SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade

PESAGRO - Empresa Agropecuaria do Estado do Rio de Janeiro
EMBRAPA — Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria

Documentos do SGQ

PG-CACD — Comprometimento e Analise Critica da Diregdo
PG-REARD - Registro - Ata Reunido da Diregao

PE-ACC — Analise Critica de Contrato

PE-AISGQ- Auditorias Internas do SGQ

PE-CDD - Controle de Documentos e Dados

PE-CPFC — Controle de Produto Fornecido pelo Cliente
PE-CPNC - Controle Produto Nao Conforme

PE-IE — Inspecéo e Ensaios

PE-IMAC — Implementagdo de Melhorias e Agdo Corretiva
PE-IR - Identificagdo e Rastreabilidade

PE-MAEPEDP — Manuseio, Armazenamento, Embalagem, Preservagao e Entrega de Dados da Pesquisa
PE-OD — Organizagdo de Documentos

PE-POAP — Planos Operacionais A¢do ou Programa

PE-PPT - Planejamento e Provisdo de Treinamento
PE-REAAI — Avaliacao dos Auditores Internos

PE-REAPS — Anélise de Proposta de Servigos

PE-RECDE - Controle de Documentos Externos

PE-RECDI - Controle de Documentos Internos
PE-RECNCOM - Registro de Controle de Nao Conformidade e Oportunidade de Melhoria
PE-RECP — Controle de Processos
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PE-RECRSGQ- Controle de Registros SGQ

PE-REDCE — Diagramas de Causa e Efeito

PE-REET - Eficacia do Treinamento

PE-REIP — Inspecao de Processos

PE-RELNT — Levantamento de Necessidade de Treinamento
PE-REPAA — Plano Anual de Auditoria

PE-PEM -  Planejamento Estratégico Metodologia
PE-REPEM - Planejamento Estratégico Metodologia
PE-REPOAP - Planos Operacionais

PE-REPPT - Planejamento e Provisdo de Treinamento
PE-REPS — Proposta de Servicos

PE-REPSC — Pesquisa de Satisfacdo de Clientes

PE-RERALI - Relatério de Auditoria Interna

PE-RERNCOM - Relatério de Nao Conformidade ou Oportunidade de Melhoria
PE-REVPFC — Verificagdo de Produto Fornecido pelo Cliente
PE-SCP — Sistema de Customizagdo de Padroes

PE-TRS — Tratamento de Reclamacdo ¢ Sugestdo

4.MISSAO
Prover solugdes em infraestrutura e em servicos de suporte ao bom funcionamento do Campo
Experimental, integrando pessoas, espacos, processos de trabalho para proporcionar o desenvolvimento
do Setor de Grandes Culturas do Departamento de Fitotecnia do Instituto de Agronomia da UFRRIJ.

5.VISAO DE FUTURO
O SGC-DEFITO-IA/UFRRJ visa consolidar como institui¢do de referéncia em pesquisa de campo para
obtengdo material vegetal, integrando as agdes de ensino, pesquisa e extensdo, com é&nfase na
disseminag¢do da cultura inovadora e em consonancia com as demandas da sociedade.

6 6.POLITICA DA QUALIDADE:

A politica da Qualidade do SGC-DEFITO-IA reflete o comprometimento da Coordenacdo com o Sistema
de Gestdo, visando cumprir os requisitos legais das normas ISO 9001:2015, bem como busca a melhoria
continua e a eficacia de seu Sistema de Gestao.
Serdo adotadas e incentivadas as boas praticas profissionais do SGC-DEFITO-IA, a capacitagdo de
pessoal, os cuidados com a seguranga ¢ saude no trabalho, com os aspectos ambientais, a comunicagéo
interna, a realimentacdo de clientes (servidores), a captagdo de novos recursos, a analise critica dos
contratos, bem como, o levantamento anual dos cendrios interno e externo para ampliacao da participacao
no “mercado” (ref. pesquisas cientificas), refletindo no planejamento estratégico para a defini¢cdo dos
objetivos e metas da organizagao.
A Coordenagao do SGC-DEFITO-IA garantira recursos financeiros e administrativos para dar suporte ao
Sistema de Gestao.
O SGC-DEFITO-IA tem compromisso de cumprir a legislagdo, regulamentos em vigor e outros requisitos
subscritos pelo mesmo.
A conformidade do Sistema de Gestdo do SGC-DEFITO-IA ¢ assegurada através das auditorias internas e
de terceira parte.
Os objetivos da Qualidade, para atender as normas ja referenciadas, serdo revistos anualmente, de forma
clara, no planejamento estratégico do SGC-DEFITO-IA, com foco no cliente e na melhoria continua do
Sistema de Gestao do SGC-DEFITO-IA. Tal revisdo se dard em reunido para Analise Critica da Direcao
e possui ata apropriada.
O SGC-DEFITO-IA, através de seus planos, programas e procedimentos de treinamento, garante que a
sua politica de gestdo da Qualidade esteja implementada e que todos os colaboradores envolvidos nas
atividades estejam familiarizados com a documentacdo do Sistema de Gestdo. Assim sendo, a divulgacao
desta politica de gestdo para todos os seus colaboradores tem o objetivo de conscientiza-los de suas
obrigacdes pessoais relacionadas a garantia da Qualidade e a manutengdo do Sistema de Gestao.

7.0bjetivos

Os objetivos da Qualidade sdo identificados e analisados pela Coordenagao do SGC-DEFITO-IA, que
delibera sobre eles, em conjunto aos outros objetivos que constam do Planejamento Estratégico PE-
REPEM.
Sédo alguns desses objetivos:
® Buscar conhecimentos e expertises a fim de promover uma pesquisa cientifica de qualidade e
que tenha preocupag¢do com o meio ambiente, bem como com as pessoas.
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® [Estabelecer e melhorar continuamente o SGQ.

® Promover um bom ambiente de trabalho a todos, com bem-estar, conforto e seguranga de um
modo geral.

® Otimizar/melhorar processos de analise através dos principios da qualidade.
® Introduzir a cultura de sistema de gestio de qualidade e seus beneficios.

8 8.PERFIL DO NEGOCIO

1 8.1 Atividade-fim:

O SGC-DEFITO-IA tem como finalidade atender as demandas de pesquisas cientificas em condigdes
de campo realizadas por professores ¢ alunos de graduagéo e pos-graduagdo do Departamento de
Fitotecnia, para obtengdo de material vegetal, cujo objetivo ¢ medir, quantificar e analisar o material
produzido nos diferentes experimentos.

1 8.1.1 Detalhamento da Atividade-Fim — Fluxograma
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—_— Realizacdo do Coleta e Freparo do Freparo do Condugio
: Analise do Solo Solo Plartio Experimental 1
Senigo
Produgio
convencional

Maguiniri
Agricola

) .

Termino do
sleancado Processo

Solicitante

Separagio &
Prepar da
Semente

_____ Casa de
vegetagio

Ferramentas  Mio g Obra  Materiais
Agricohas- :

|

Producio

Organica

Plantio o
irigado

Plantio Irrigada

N

Estrufura e
Manutencio

Casade | :
Vegetagio

Experimento de Campo

Estrutura &
Mandengio
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Casade | irmigagio
Vegetagio
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Conducio do
Experimento 2

Reavaliar o
i \ao| ewerimento

Correspondsy Qual etapa foi
as espectativas o limitante

Equipe Tecnica

2 8.2 Informacdes Gerais

O Setor de Grandes Culturas faz parte do Departamento de Fitotecnia do Instituto de
Agronomia da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro — UFRRIJ e est4 situado em Seropédica,
pequeno municipio do Rio préximo a Santa Cruz, Campo Grande e Nova Iguagu que da acesso a Serra
das Araras, que abriga a rodovia Rio- Sdo Paulo.

A pesquisa desenvolvida no SGC-DEFITO-IA contribui muito para as atividades agricolas
caracteristicas da regido.
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As atividades de plantio de culturas em condi¢des de campo ocorrem desde a formagdo da
Universidade, inicialmente o Setor fazia parte do ColégioTécnico Agricola Ildefonso Simdes Lopes
pertencente & UFRRIJ e até o ano de 1974 as dependéncias do Setor eram utilizadas nas aulas praticas
com produgdo de arroz, feijdo, milho, cana de agucar, olericolas, frutiferas, entre outras, para os alunos
do curso técnico.

A partir de 1974, a Agronomia assume sua atual estrutura como Instituto, € com isso o Setor
de Grandes Culturas ¢ vinculado ao departamento de Fitotecnia. Agora com finalidade de produgéo
vegetal para pesquisa e aulas praticas de alunos do curso de graduacdo em Agronomia.

Hoje a grande maioria dos trabalhos realizados no SGC esta relacionado a adaptacdo de
cultivares a condi¢des edafoclimaticas da regido, sendo desenvolvidas pesquisas em diferentes areas,
como sistemas agroflorestais, plantio organico, plantio convencional com uso de adubos quimicos e
agrotoxicos, plantio em casa de vegetacao.

As principais culturas cultivadas no SGC sédo arroz, feijao, milho, soja, aipim, amendoim,
café, cacau, leguminosas arbustivas e arboreas, plantadas em campo ou em vasos.

8.3 Area de Atuacio

A pesquisa desenvolvida no SGC-DEFITO-IA ¢ de grande importincia para atividades de
agrondmicas.

A area de atuagdo do SGC-DEFITO-IA esta baseada na esfera das universidades, institutos e
orgios federais com os quais se relaciona, destacando-se a PESAGRO-RIO e¢ a EMBRAPA
AGROBIOLOGIA, que sdo empresas parceiras e colaboradoras de longa data, que se localizam em
frente 8 UFRRJ, em Seropédica/RJ.

8.4 Clientes, Partes Interessadas e Provedores

a) Clientes - Seus clientes diretos sdo os alunos (de graduagdo, mestrado e doutorado), que
vém ao SGC-DEFITO-IA fazer suas pesquisas em condi¢des de campo.
Os indiretos seriam os servidores, docentes, a UFRRIJ e as agéncias de fomento que fornecem
recursos financeiros para dar sustentagdo as pesquisas.
b) Partes Interessadas identificadas no escopo do processo foram:
® Alunos
® Docentes
® Servidores
® Patrocinadores
® Fornecedores

¢) Provedores Externos (Patrocinadores) - sio as agéncias de apoio e fomento a pesquisa
cientifica, como CAPES, CNPq ¢ FAPERJ, e todas essas contribuem com recursos financeiros
do SGC-DEFITO-IA.

d) Provedores Externos (Fornecedores) — sio os fornecedores de insumos, no caso de
ferramentas, adubos quimicos, equipamentos e servigos de manutencao.

8.5 Produto

O produto final alvo do processo escopo do SGQ ¢ o relatorio da propria pesquisa cientifica
resultante das anélises da produgao vegetal.

Tal produto apresenta niveis de complexidade e pode se tornar: um trabalho de disciplina, um
TCC, uma monografia, uma tese de mestrado ou de doutorado, ou ainda, um artigo.

8.6 Modelo de Gestao

O SGC-DEFITO-IA define seu modelo de SGQ baseado fortemente na abordagem de
processos de negocio, conforme norma NBR ISO 9001:2015, para o escopo estratégico definido.

A gestao do SGQ compreende o SGC-DEFITO-IA como um todo, sobretudo sua area
operacional, visando monitorar 0s aspectos e 0s possiveis impactos ambientais gerados pelas atividades
de pesquisa, que podem causar danos ao meio ambiente.

8.7 Escopo do Sistema de Gestao

“PRODUCAO VEGETAL PARA EXPERIMENTACAO EM CAMPO”
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Coordenagdo para atingir sua meta de certificagdo, conforme documentado pela Declaragdo de
Compromisso. Ver Anexo L.

8

O SGQ do SGC-DEFITO-IA sera implantado e implementado de acordo com os critérios da
norma NBR ISO 9001:2015, para o processo escopo supra definido e conta com o apoio irrestrito da sua

Com excecdo do item 8.3. Projeto e desenvolvimento de produtos e servigos, todos os demais
requisitos da norma de referéncia serdo aplicaveis ao SGQ do SGC-DEFITO-IA. O escopo nao dispde
de atividades de projeto e desenvolvimento de produtos e servigos, uma vez que todas as atividades do
SGC sao realizadas a partir de procedimentos de baixa complexidade, considera-se que a exclusdo do

referido item nao afeta a capacidade de atendimento aos requisitos especificados.

8.8 Gestao do Conhecimento

O SGC-DEFITO-IA planeja e estabelece praticas de gestdo do conhecimento a partir de trés atividades
principais:

a) Modelagem dos processos de trabalho da cadeia de valor e documentacgio dos padrdes de execucio
destes processos, visando controlar, monitorar e assegurar a reten¢cdo o conhecimento acerca das rotinas de

trabalho;

b) Melhoria dos processos de trabalho a partir de reuniées de avaliacio periddicas do SGQ, visando a

discussdo e implantacao de oportunidades de melhoria do desempenho, definicdo conjunta de planos de acdo e
alcance de metas estratégicas apontadas no seu PE-REPEM.
¢) Retencao das li¢oes aprendidas, ao registrar os sucessos ¢ fracassos de a¢des ou de planos de agéo,
discutidos em reunido de andlise critica do SGQ.

9 9.ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
1 9.1. Organograma
2 9.2 Matriz de Responsabilidade e Autoridade
Item Texto da Norma Objetivo Responsavel | Autoridade
Contexto da Definir estrutura normativa pela qual SGC- Comité da | Coordenacio
4 organiza¢do NBR ISO | DEFITO-IA efetivamente obtém “Qualidade”. Qualidade da SG C@
9001:2015 Definir escopo do SGQ
. Deﬁnlr.a politica, os ObJCth.O.S estratégicos e Coordenaciio | Coordenaiio
Lideranca e da qualidade e as responsabilidades e
. . . da SGC da SGC
5¢6 Planejamento NBR | autoridades das pessoas que decidem.
150 9001:2015 Apoiar outros papéis pertinentes da gestdo a Coordenagdo | Coordenacao
demonstrar sua lideranga a outras areas. da SGC da SGC
Assegurar que o sistema de gestdo da N Comité da | Coordenagiio
qualidade esteja conforme com os requisitos Qualidade da SGC
da norma ISO 9001:2015.
Assegurar que 0S processos entreguem suas Comité da | Coordenagdo
saidas pretendidas. Qualidade da SGC
Papéis,
responsabilidades e | Relatar o desempenho do sistema de gestdo da | Comité da | Coordenacado
53 autoridades qualidade e as oportunidades para melhoria. Qualidade da SGC
organizacionais
NBR ISO 9001:2015 | Assegurar a promogao do foco no cliente na Comité da Coordenagdo
organizagao. Qualidade da SGC
s e egidate do somn it o | Conrmasio
d planej Qualidade da SGC

implementadas mudangas no SGQ
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Definir e assegurar competéncia, capacitagdo e

conscientizacdo da forga de trabalho do gziariﬁileacdlz Co((i);dseéacqao
processo escopo do SGC-DEFITO-IA.
7 Apoio
Estabelecer e prover infraestrutura e ambiente ~
. Coordenador | Coordenagdo
de trabalho para alcancar a conformidade com
. do SGC da SGC
os requisitos do produto.
Assegurar que os documentos certos estejam Comité da | Coordenagdo
. com a pessoa certa, na hora certa. Qualidade da SGC
Informacdo
75 documentada NBR | Definir como comprovar (por escrito € Comité da | Coordenagdo
ISO 9001:2015 eletronico) a “Qualidade”. Qualidade da SGC
~ . Comité da | Coordenagdo
Elaborar e controlar os padrdes e registros. Qualidade da SGC
Planeiamento e Assegurar a identifica¢do dos servigos do
3.1 controleJO eracionais | €5€OP° prestados pela SGC-DEFITO-IA e Comité da | Coordenagao
’ NBR IS Op9001 2015 possibilitar a recuperagdo da historia dos Qualidade da SGC
’ servicos e dos processos.
821 Cgﬁﬁ:ﬁ;ﬁig@ ° | Definir regras para atender corretamente os Comité da | Coordenag@o
- 9001:2015 clientes. Qualidade da SGC
Projeto e
desenvolvimento de | Definir regras para que ideias (projetos) sejam ~ .
e produtos e servigos | transformadas em produtos desejados. L 29 aiplhenn (e miin 011
NBR ISO 9001:2015
Controle de processos,
produtos e servigos - ~
8.4 providos Defini¢do de boas regras de Compras. COHF? ga Coccl)rdenagao
externamente NBR Qualidade aSGC
ISO 9001:2015
Assegurar que os softwares sejam validados. Com?[e da | Coordenagdo
Controle de produgio Qualidade da SGC
8.5.1 ;%rlg\?ssgogdgoie.rz\gfg Assegurar que 0s processos sejam executados Comité da | Coordenagdo
' sob condi¢des conhecidas e controladas. Qualidade da SGC
Propriedade Definir regras para situagdo especial de Coordenador | Coordenagdo
g5 |Ppertencentesa clientes | recebimento de informagdes e produtos. do SGC da SGC
o e provedores externos | Definir se as informagoes e produtos podem Coordenador | Coordenag@o
NBR ISO 9001:2015 | oy no ser usados. do SGC da SGC
854 Preserva¢do NBR ISO ?gg:;;;:iﬁigggi?éusle?t’rzrg?iiin:ngs’ Comité da | Coordenagéo
9001:2015 do escopo prestados pela SGC-DEFITO-IA. Qualidade da SGC
Atividades pos- oA ~
8.5.5 entrega NBR ISO | Definir critérios para atividades pds-entrega. Com?“’ da | Coordenacdo
9001:2015 Qualidade da SGC
Liberagado de produtos
86e | € Seggigf dzs(jr?;grole Definir regras para inspecdo dos servigos do Comité da | Coordenagdo
8.7 conformes NBR ISO | €5€P0 prestados pela SGC-DEFITO-IA. Qualidade da SGC
9001:2015
)| goiote | Dot reresprmedit meniomn s | comis s | onndenasio
P ¢ pop p Qualidade da SGC

ISO 9001:2015

DEFITO-IA.
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912 Satisfacdo dos clientes | Definir regras para monitorar a satisfagdo dos Comité da | Coordenagdo
o NBR ISO 9001:2015 | clientes. Qualidade do SGC
Analise critica pela | Definir método de analise critica do sistema Cn ~
. ~ . . . Comité da | Coordenagdo
93 direcdo NBR ISO | de gestdo da qualidade, conduzir e registrar Qualidade da SGC
9001:2015 reunides de analise.
Controlar os produtos e itens interditados para | Coordenador | Coordenagao
uso. do SGC da SGC
Definir as verificagdes periddicas do oA ~
. N . Comité da | Coordenagdo
Generalidades e Nao | funcionamento do processo escopo do SGQ da Qualidade da SGC
10.1 e | conformidade e agio | SGC-DEFITO-IA (auditorias).
10.2 corretiva NBR ISO
9001:2015 Definir regras para aplica¢des de técnicas Comité da | Coordenagdo
estatisticas, ndo estatisticas e analise de dados. | Qualidade da SGC
Definir regras para ag¢des corretivas Comité da | Coordenagdo
(atuadores) e melhorias. Qualidade da SGC
103 Melhoria continua | Definir regras para melhoria continua do Comité da | Coordenagdo
’ NBR ISO 9001:2015 | SGQ. Qualidade da SGC

Nota 1: Nio existe a necessidade de projetos, visto que o escopo € referente a um servigo.

3 9.3. Descricio das Funcdes

As atribuigdes e responsabilidades que influem no SGQ do SGC-DEFITO-IA estdo assim

definidas:
1 9.3.1 Linhas Gerais:
a) Planejar, dirigir e supervisionar as atividades do Setor;
b) Promover a integragdo das atividades;
c) Captar recursos;
d) Promover capacitagdo e valorizagdo dos funcionarios;
e) Atividades mencionadas na Matriz de Responsabilidade, incluindo atividades de alto interesse,

10

especiais e de carater confidencial;

f) Cabe a ele também a atividade de monitoramento do SGQ e de suas demandas, além da
supervisdo geral das atividades operacionais da SGC-DEFITO-IA.

g)

10.DIRETRIZES DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

No Macro-Fluxo estdo os processos executados pelo SGC-DEFITO-IA, com a sequéncia e
interacdo desses processos. Ver Anexo I1.
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11.TABELA DE CUMPRIMENTO DE REQUISITOS - ISSO 9001:2015

NBR ISO

9001:2015 Item | Cumprimento de Requisito
Conte'xto 93 4 Documentos Codigo
organizaciio
Entendendo a .
. °
organizagdo € seu 4.1 Manual da Qualidade PG- MQ
contexto o (Macro-Fluxo de Processo)
° Implementagdo de Melhorias e Ag¢do Corretiva PE-IMAC
° Registro de Relatorio de Ndo Conformidade e | PE-
Oportunidades de Melhoria RERNCOM
] Planejamento Estratégico Metodologia PG-PEM
® Registro Planejamento Estratégico Metodologia | PG-REPEM
Entendendo as 42 |e Planejamento Estratégico Metodologia PG-PEM
necessidades e ° Registro de Planejamento Estratégico
expectativas das Metodologia PG-REPEM
partes interessadas ° Andlise Critica de Proposta de Servigo PE-ACPS
° Registro de Levantamento de Requisitos PE-RELR
®  Registro de Anilise de Levantamento de|pp peargr
Requisitos
Determinando o 43 |e Manual da Qualidade PG- MQ
escopo do sistema de
gestff)o da qualidade ° Planejamento Estratégico Metodologia PG-PEM
Sistgma de gestdo da 44 |® Manual da Qualidade PG-MQ
qualidade e seus (Macro-Fluxo de Processo)
Processos ° Inspegdo e Ensaios PE-IE
° Registro de Inspegdo de Processos PE-REIP
® Registro de Controle de Processos PE-RECP
° Registro de Controle de Mudangas nos Processos | PE-RECMP
Lideranca 5 Documentos Cédigo
' 51 |e Manual da Qualidade PG- MQ
Lideranca e ° Compromisso e Analise Critica da Direcio PG-CACD
comprometimento ° Andlise Critica de Proposta de Servigo PE-ACPS
° Registro de Levantamento de Requisitos PE-RELR
®  Registro de Anidlise de Levantamento de|pp ppalR
Requisitos
® Padrio Finalistico PE-PF
Politica 52 |e Manual da Qualidade PG- MQ
® Comunicagéo Institucional PE-CI
Papéis,
responsabilidades e 53 |® Manual da Qualidade PG- MQ
autoridades ' (Matriz de Responsabilidade e Autoridade)
organizacionais
Planejamento 6 Documentos Cédigo
Agdes para abordar 6.1 |e Planejamento Estratégico Metodologia PG-PEM
T1scos e ° Registro de Planejamento Estratégico
oportunidades Metodologia PG-REPEM
° Registro de Avaliagdo de Riscos e Oportunidades | PG-REARO
° Planos Operacionais de A¢do ou Programas PE-POAP
o Registro de Plano Operacional de Acdo ou PE-REPOAP
Programa
Objetivos da 62 |e Planejamento Estratégico Metodologia PG-PEM
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S‘;ﬁg;ig:;o sara 1:4 odol (;l;flstro de Planejamento Estratégico PG-REPEM
alcanga-los o ' Registro d’e .Acompanhamento das Metas do PE-REAMPE

Planejamento Estratégico

° Planos Operacionais de A¢ao ou Programas PE-POAP

;rogram Ei{egis‘[ro de Plano Operacional de Acgdo ou PE-REPOAP
Eﬁggir:: nto de 63 |eo Planejamento Estratégico Metodologia PG-PEM

;/[ etodol(f;fism) de Planejamento Estratégico PG-REPEM

° Controle de Mudangas no Processo PE- RECMP
Apoio 7 Documentos Codigo
Recursos 71 |e Compromisso ¢ Analise Critica da Diregéo PG-CACD

° Planejamento de Recursos PG-PR

L] Registro de Plano de Recursos PG-REPR

g Manual da Qualidade PG-MQ
Pessoas 712 |e Planejamento e Provisdo de Treinamento PE-PPT

L Registro de Eficacia de Treinamento PE-REET
Infracstrutura 713 zmbienté{zgl;trr;bacll}t;o Levantamento de Infraestrutura e PE-RELIAT

° Planejamento de Recursos PG-PR
Ambiente para 714 |e Planejamento de Recursos PG-PR
operagao dos ° Procedimento de Infraestrutura ¢ Ambiente de | pr pyat
processos Trabalho

o Registro de Pedido de Material PE-REPM

;/[ anmen;zgistro de Solicitagdo de Servigo de PE-RESSM

o ' Registro de Levantamento de Infraestrutura e PE-RELIAT

Ambiente de Trabalho
Recursos para 715 |e Inspegdo e Ensaio PE-IE
monitoramento € ° Registro de Inspec¢do de Processos PE-REIP
medig¢do ° Identificagio e Rastreabilidade PE-IR
S;Zi?;;ﬁi?}g 7.1.6 | Manual da Qualidade PG- MQ
Competéncia 72 |e Registro Mapeamento de Competéncias gg;;ECMC-

o Planejamento e Provisdo de Treinamento PE-PPT

;reinam;:égistro de Planejamento e Provisdo de PE-REPPT

o Registro de Eficacia do Treinamento PE-REET
Conscientizagdo 73 | e Comunicacio Institucional PE-CI
Comunicagéo 74 |e Comunicacio Institucional PE-CI
Informagao 75 |e Manual da Qualidade PG-MQ
Documentada ° Sistema de Customizagdo de Padrdes PE-SCP

° Organizacdo da Documentagdo PE-OD
Generalidades 751 |e Manual de Qualidade PG-MQ

o Planejamento Estratégico Metodologia PG-PEM

® Registro Planejamento Estratégico Metodologia | PG-REPEM
Criando e 752 |e Sistema de Customizagio de Padrdes PE-SCP
atualizando ® Organizagio da Documentagdo PE-OD
Controle de 753 |e Manual da Qualidade PG- MQ
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informagéao ® Controle de Documentos e Dados PE-CDD
documentada ° Registro de Controle de Documentos Externos PE-RECDE
° Registro de Controle de Documentos Internos PE-RECDI
] Registro de Controle de Registros do SGQ EIEE-CRS GQ
Operagao 8 Documentos Codigo
Eéi?fg?;nento © 81 |e Registro de Controle de Mudangas no Processos | PE-RECMP
operacionais L Registro Ordem de Compra PE-REOC
L] Inspecdo de Processo PE-REIP
L Controle de Processos PE-RECP
Comunicagdo como | 8.2.1 |e Registro de Levantamento de Requisitos PE-RELR
cliente ° Registro de Proposta de Servico PE-REPS
Determinagao de 822 |e Anélise Proposta de Servigo PE-APS
requisitos relativos a ) ..
produtos e servicos o Registro de Levantamento de Requisitos PE-RELR
i . 823 |e Anélise de Proposta de Servico PE-APS
Analise Critica de . L.
requisitos relativos a ° N Registro de Analise de Levantamento de PE-REALR
produtos e servicos Requisitos
o Analise Critica de Proposta de Servigo PE-ACPS
Mudgpgas nos g24 |® N Registro de Analise de Levantamento de PE-REALR
requisitos para Requisitos
produtos e servigos ® Controle de Mudangas no Processo PE-RECMP
Projeto e
desenvolvimento de 8.3 | Nao se aplica ao escopo
produtos e servigos
Controle de 84.1. |@® Avaliagdo e Sele¢do de Provedor Externo PE-ASPE
Processo, produto e ° Avaliagdo de Provedor PE-REAP
servigo externos ° Selecdo de Provedores PE-RESP
;Fé?li)r(e)l:xtensao do 842 |e Avaliagio e Selecdo de Provedor Externo PE-ASPE
Informagdo para 843 |e Avaliagdo e Selegdo de Provedor Externo PE-ASPE
provedores externos ® Registro de Avalia¢do de Provedor Externo PE-REAPE
Controle de 851 |e Inspecio e Ensaios PE-IE
produgdo e de o Registro de Controle de Processos PE-RECP
provisdo de servigo L Registro de Inspe¢io de Processo PE-REIP
Identificagdo e 852 |eo Identificagdo e Rastreabilidade PE-IR
rastreabilidade ® Registro de Inspe¢do de Processo PE-REIP
Propriedade 853 |e Controle de Produto Fornecido pelo Cliente PE-CPFC
pertencente a clientes ) ) )
e provedores ° ' Registro de Verificagdo de Produto Fornecido PE-REVPFC
externos pelo Cliente
Preservagio 8.5.4 L] N Registro de Analise de Levantamento de PE-REALR
Requisitos
° Manuseio, Armazenamento, Embalagem, | PE-
Preservacio e Entrega dos Dados da Pesquisa MAEPEDP
Atividades pos- 855 |e Tratame.nto de Reclamagio e Sugestdo PE-TRS
entrega ° Manuseio, Armazenamento, . Embalagem, | PE-
Preservacdo e Entrega dos Dados da Pesquisa MAEPEDP
Controle de 856 |e Inspe¢do e Ensaios PE-IE
mudangas ® Registro de Controle Mudanga no Processo PE-RECMP
grlck))gfigzoe(l;vi cos 86 |e Registro de Controle de Processos PE-RECP
Controle de saidas 87 |e Controle de Produto Ndo Conforme PE-CPNC

139



nao conformes

Avaliagao de

desempenho 9 Documentos Cadigo
Generalidades 911 |® Re?gistro de Planejamento Estratégico PG-REPEM
Metodologia
Satisfagdo do cliente | 9.1.2 | @ Tratamento de Reclamacgio e Sugestdo PE-TRS
o . Registro de Pesquisa de Satisfacdo para os PE-REPSC
Clientes
Anélise ¢ Avaliagio 913 |® Re?gistro de Planejamento Estratégico PG-REPEM
Metodologia
o ' Registro d’e .Acompanhamento das Metas do PE-REAMPE
Planejamento Estratégico
® Registro de Avaliagdo de Riscos e Oportunidades | PG-REARO
Auditoria Interna 92 |e Auditorias Internas do SGQ PE-AISGQ
° Registro de Plano Anual de Auditoria PE-REPAA
] Registro de Relatorio de Ndo Conformidade ou | PE-
Oportunidade de Melhoria RERNCOM
° Implementagdo de Melhorias e A¢do Corretiva PE-IMAC
Generalidades 93.1 |e Comprometimento e Andlise Critica da Dire¢io | PG-CACD
Entradas de analise 932 |e Anélise de Desempenho e da Eficacia do SGQ PE-ADESGQ
critica pela dire¢do o
o Auditorias Internas PE-AI
° Registro de Relatério de Auditoria Interna PE-RERAI
° Registro de Plano Anual de Auditoria PE-REPAA
° Registro de Controle de Documentos Externos PE-RECDE
o Tratamento de Reclamacgdo e Sugestio; PE-TRS
o ' Registro de Pesquisa de Satisfacdo para os PE-REPSC
Clientes
] Planejamento Estratégico Metodologia PG-PEM
o R;gistro de Planejamento Estratégico PG-REPEM
Metodologia
o Registro de Ata Reunido da Diregéo PG-REARD
° Registro de Relatorio de Ndo Conformidade ou | PE-
Oportunidade de Melhoria RERNCOM
° Registro de Melhoria de Processos PE-REMP
° Implementagdo de Melhorias e A¢do Corretiva PE-IMAC
o . Registro Agompanhamento das Metas do PE-REAMPE
Planejamento Estratégico
Saidas de analise 933 |e Planejamento Estratégico Metodologia PG-PEM
critica pela dire¢do ° Registro de Planejamento Estratégico PG-REPEM
Metodologia
° Registro de Plano de A¢do ou Programa PE-REPOAP
° Planejamento de Recursos PG-PR
L Registro de Plano de Recursos PG-REPR
Melhoria 10 | Documentos Codigo
Generalidades 10.1 |e Implementacio de Melhorias e A¢do Corretiva PE-IMAC
o Anadlise de Desempenho e da Eficacia PE-ADESGQ
Niio conformidade e | 102 |® Comprometimento e Analise Critica da Diregdo | PG-CACD
acdo corretiva o Registro de Ata Reunido da Dire¢ao PG-REARD
° Planos Operacionais: agdo ou programa PE-POAP
] Registro de Plano de A¢éo ou Programa PE-REPOAP
] Registro de Relatorio de Ndo Conformidade ou | PE-
Oportunidade de Melhoria RERNCOM
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] Registro de Controle Nio Conformidade ou |PE-
Oportunidade de Melhoria RECNCOM
Melhoria continua 103 |e Implementagdo de Melhorias € Agdo Corretiva PE-IMAC
° Anadlise de Desempenho e da Eficacia do PE-ADE
] Registro de Diagrama de Causa e Efeito PE-REDCE
® Registro de Melhoria de Processos PE-REMP
11 12. HISTORICO
Data Revisao Sumario das Emitido por Aprovado por
Revisdes
Comité da Qualidade: Alta Direcao:
01/11/2016 00 Documento Evandro S. P. Costa Cibelli V. A. Fiorini
emitido pela 1? Engenheiro Agronomo Chefe DEFITO
vez SGC-DEFITO-IA/UFRRIJ IA/UFRRIJ
Massami Saito Alexis R. Nummer
Assistente da Qualidade — Diretor do IA
NGS/CLS/UFRRIJ UFRRJ
12 13.ANEXOS
Anexo I Declaracdo de Compromisso
Anexo II Macro Fluxo do Processo
1 Anexo I - Declara¢io de Compromisso

O SGC-DEFITO-IA, representado pelos seus coordenadores, constitui e assume o
compromisso no estabelecimento, implementacdo, manutengdo e melhoria continua de um Sistema de
Gestdo da Qualidade, visando cumprir os requisitos da norma NBR ISO 9001:2015, destacando o
cumprimento de requisitos de seguranca, visando minimizar danos ao meio ambiente e as pessoas, bem
como aumentar a satisfagao dos clientes mediante o atendimento seus requisitos de contrato.

Da mesma forma o Diretor do Instituto, assume o compromisso de buscar assegurar os recursos
essenciais para estabelecer, implementar, manter ¢ melhorar continuamente o SGQ, dentro da
disponibilidade orgamentaria institucional. Esses recursos incluem: pessoas, competéncias e habilidades
especializadas e especificas, infraestrutura organizacional, ambiente para a operagdo dos processos,
recursos para monitoramento e medigdo, tecnologia da informag&o e recursos financeiros; considerando
as capacidades e restrigdes de recursos externos existentes ¢ o que precisa ser obtido de provedores
externos.

Este Manual descreve a estrutura do Sistema de Gestdo da Qualidade do SGC-DEFITO-IA,
consorte com a sua politica, compromissos e objetivos do Planejamento Estratégico. A implementagio
das diretrizes aqui especificadas (procedimentos, normas operacionais, etc.), ¢ mandatdria quanto ao seu
cumprimento no ambito do escopo definido.

Cabe a Coordenagdo do SGC-DEFITO-IA assegurar os processos de comunicagdo apropriados
e que seja realizada a difusdo relativa a eficacia do SGQ e suas demandas.

Cabe ainda a Coordenacdo do SGC-DEFITO-IA assegurar que os requisitos do cliente sejam
determinados e atendidos com propoésito de aumentar a sua satisfagdo e implementar melhoria continua
do SGQ.

S
/ @Nﬁ

b
8 ’ ‘.&?j:%%o @S)‘\ @a@b&@
\ﬁmf/Jféxis Rosa Numm‘gs&\ o

Diretor do Instituto de Agronomia

Prof. Cibelli Vilela Andrade Fiorini
Chefe do Departamento de Fitotecnia
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APENDICE M. Melhoria
APENDICE M-1. Implementacio de Melhorias e A¢do Corretiva

Cédigo:
Emitido por:
v0oE,, PE-IMAC-0 | Comitt da  Qualidade do  SGC-DEFITO-
& %, IA/NGS/UFRRIJ
& z CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAY
Aprovado por: @
INSTITUTO DE AGRONOMIA
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRIJ
Padriio de Execugiio Titulo: Implementacdo de Melhorias e Agdo Corretiva

8. Objetivo e campo de aplicacio

Este padrdo tem como objetivo estabelecer procedimentos para implementagdo de melhorias e a¢des corretivas no
SGQ do Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA/ UFRRI.

As agdes corretivas serdo implantadas quando forem identificados trabalhos ndo conformes ou desvios das politicas
e procedimentos no SGQ do SGC-DEFITO-IA/NGS.

9. Documentos de Referéncia

NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos.
NBR ISO 14001:2015 — Sistemas de Gestdo Ambiental — Requisitos com orientagdo para o uso
BS OHSAS 18001:2007 - Occupational Health and Safety Management Systems - Requirements

10. Definicdes e siglas

SGC Setor de Grandes Culturas

DEFITO Departamento de Fitotecnia

IA Instituto de Agronomia

SGQ Sistema de Gestdao da Qualidade

PE-RERNCOM Registro Relatorio de Nao Conformidade e Oportunidades de Melhoria

PE-RECNCOM Registro de Controle de Nao Conformidade e Oportunidades de Melhoria
11. Procedimentos

Determinar e selecionar oportunidades para melhoria e implementar quaisquer agdes necessarias para atender a
requisitos de cliente e elevar a satisfagao do cliente.
As agdes devem incluir:

a. Melhorar produtos e servigos para atender requisitos tanto quanto para abordar
futuras necessidades e expectativas;

b. Corrigir, prevenir ou reduzir efeitos indesejados;

C. Melhorar o desempenho e a eficacia do sistema de gestdo da qualidade.

4.4. Nao Conformidade e Acdo Corretiva

4.1.1. As acdes corretivas decorrem da deteccdo de ndo conformidades e/ou oportunidades de melhoria,
possibilitando a tomada de agdes que objetivam a determinacdo e a eliminacdo de suas causas e
conseqiientemente evitam sua reincidéncia.

4.1.2. Sdo consideradas as seguintes atividades geradoras da necessidade de tomada de agdes corretivas:

a) Analise critica da administragdo decorrente de auditorias internas e externas;

b) Eventual detec¢do de ndo conformidade e/ou oportunidades de melhoria do sistema por qualquer integrante da
SGC-DEFITO-IA, a qualquer tempo;

¢) Reclamagdo de parte interessada;
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d) Trabalho (Atividade) ndo conforme;

4.1.3. No tratamento de ag¢des corretivas pode ser utilizado o Diagrama de Causa e Efeito (Ishikawa) e/ou os
“cinco por que?” para a determinag@o da(s) causa(s) raiz do problema. No relatério de ndo conformidade/agio
corretiva (PE-RERNCOM) deverdo estar descritas todas as etapas de resolugdo da ndo conformidade
correspondente. No caso de oportunidades de melhoria deverdo estar descritas todas as etapas deste processo.

4.3. Implementagdo de Acdes Corretivas

4.3.1 O Auditor lider e/ou o Coordenador do SGC-DEFITO-IA, indicam agdes corretivas através do registro
modelo PE-RERNCOM ou planos de agdo definindo a responsabilidade pela execugdo dos mesmos, apos a
devida andlise critica dos resultados das auditorias do SGQ , na qual devem constar: reclamacdes ou sugestdes
dos clientes do SGC-DEFITO-IA, ndo conformidades apontadas pelos seus integrantes e resultado de trabalho
ndo conforme.

Cabe a Coordenagdo do SGC-DEFITO-IA aprovar os relatdrios de auditoria interna, as agdes corretivas e as
agOes de melhoria.

O Auditor lider e/ou o Coordenador do SGC-DEFITO-IA deve identificar se as a¢les corretivas foram
efetivamente implementadas para eliminar o problema e prevenir sua reincidéncia.

4.3.2 O registro das agdes corretivas devera ser realizado no relatorio de ndo conformidade e oportunidade de
melhoria (PE-RERNCOM).

4.4, Verificagdo da Eficacia das Agdes Corretivas.

Cabe a Coordenacdo do SGC-DEFITO-IA analisar a eficacia das ag¢des corretivas, apos, preferencialmente, 30
dias, através do registro PE-RERNCOM para garantir que uma causa de ndo-conformidade ja encerrada, ndo
retorne.

Também cabe controlar através do registro PE-RECNCOM se as ndo conformidades abertas e oportunidades de
melhoria foram finalizadas ou se encontram pendentes.

A Coordenagdo da SGC-DEFITO-IA deve garantir que as areas apropriadas sejam auditadas de acordo com o
padrio de execugdo de auditorias internas, em conformidade com as normas NBR ISO 9001:2015,
implementando e registrando quaisquer mudangas necessarias na documentagdo do SGQ, resultante de agdes
corretivas.

12. Fluxogramas: Nio aplicavel

13. Registros de SGQ e/ou Anexos
PE-RERNCOM Registro Relatdrio de Nao Conformidade e Oportunidades de Melhoria
PE-RECNCOM Registro de Controle de Ndo Conformidade e Oportunidades de Melhoria

14. Historico

Data Reviséio Sumidrio das Revisoes Emitido por Aprovado por
Comité da Alta Direcao:

01/11/2016 00 Documento emitido pela 1% vez Qualidade:

Evandro S. P. Costa Cibelli V. A. Fiorini
Engenheiro Agrénomo Chefe DEFITO
SGC-DEFITO- IA/UFRRJ
IA/UFRRJ

Massami Saito

Alexis R. Nummer

Assistente da Diretor do TA
Qualidade — UFRRJ
NGS/CLS/UFRRIJ
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APENDICE N. Planejamento

APENDICE N-1. Acompanhamento das Metas do Planejamento Estratégico

Codigo:
PE-REAMPE Emitido por:
CComité da Qualidade do SGC-
DEFITO-IA/NGS/UFRRIJ
a‘moa;%o
£,02 %
] F CAMPO EXPERIMENTAL AprOVadO por:
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA @
UFRuralRJ i . .
Diretor do Instituto de Agronomia
/UFRRJ
) Titulo:
Registro Acompanhamento das Metas do Planejamento Estratégico

€
)
z CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA

UFRuralR)

@

Codigo do Meta Responsavel
Indicador |Indicador

Prazo Medicao Status
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ANEXO N-2. Planejamento de Recursos

Codigo:
Emitido por:
OO e, PE-PR-0 Comité da  Qualidade do SGC-DEFITO-
& % IA/NGS/UFRRJ
& 4 CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS]
Aprovado por: @
INSTITUTO DE AGRONOMIA
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRIJ

Registro
Titulo: Planejamento de Recursos

Este planejamento se destina a descrever os recursos que garantem o funcionamento ideal da SGC-DEFITO-IA
e em condicdes adequadas ao desempenho de suas atividades no espaco de um ano, em consonancia ao PG-PR.

13 Recurso de pessoas:

Cargo Quant. Custo
Observagao:
2 -Condigoes Fisicas — Atividades do Campo Experimental (equipamentos e insumos)

Descricao do item Custo

Valor total
Observagao:
3 -Condicoes Fisicas — Atividade administrativa de escritério

Estrutura Quant. Custo

Observagao:

4. Ambiente de Trabalho — Condig¢des Sociais
7. Tratamento igual para todos;
8. Liberdade para se expressar;
9. Respeito a privacidade;
10. Promocio de relacionamento interpessoal;
11. Integragdo entre as atividades.

Observacao:

4- Ambiente de Trabalho — Condicdes Psicologicas
a) Ambiente acolhedor;

b) Planejamento para que ndo ocorra fadiga mental;
C) Trabalho de possiveis frustragdes;

d) Promogido do manejo do estresse;

€) Garantia da motivagio.

f)

Observacao:
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APENDICE N-3. Planejamento Estratégico e Metodologias

Emitido por:
Cédigo: Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
CNTO e, IA/NGS/UFRRIJ
& % PG-PEM-0
g z CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA
Aprovado por:
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRIJ

Titulo: Planejamento Estratégico e Metodologias
Padrao Gerencial

17. Objetivo e campo de aplicacio

Este padrdo tem como finalidade estabelecer a metodologia para elaboragdo do Planejamento Estratégico do
Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA/ UFRRI.

2. Documentos de referéncia

NBR ISO 9001:2015 - Sistema de Gestao da Qualidade — Requisitos

3. Definicdes e siglas

SGC — Setor de Grandes Culturas

DEFITO- Departamento de Fitotecnia

IA — Instituto de Agronomia

NGS — Nucleo de Gestdo e Sustentabilidade

UFRRJ — Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

PG-REPEM - Registro modelo Planejamento Estratégico Metodologias
PG-REARO Registro modelo Avaliagdo de Riscos e Oportunidades

4. Procedimentos

4.1 O Planejamento Estratégico deve ser elaborado pela Coordenagdo da SGC-DEFITO-IA com a colaboragao
do Comité de Qualidade SGC-DEFITO-IA/NGS/ UFRRIJ. Poderfo participar desse processo outros
profissionais/especialistas, mediante autorizagdo da Coordenagdo da SGC- DEFITO-IA. Deve ser utilizado o
registro modelo PG-REPEM — Registro Modelo Planejamento Estratégico Metodologias.

4.2 Para elaborar o Planejamento Estratégico deve ser realizada uma analise dos ambientes interno e externo
através da: defini¢do ou atualizagdo da missdo, valores e visdo de futuro, identificacdo dos pontos fortes e
fraquezas do ambiente interno, identificagdo das ameagas e oportunidades do ambiente externo para o alcance da
visdo de futuro da SGC-DEFITO-IA.

4.3 Os pontos fracos do ambiente interno e as ameagas do ambiente externo deverdo ser definidos como riscos de
impacto negativo no negocio, ¢ avaliados de acordo com a gravidade/impacto e a ocorréncia (ver classificagdo
abaixo). Para avalia¢do dos riscos de impacto negativo utilizar o registro modelo PG-REARO Registro modelo
Avaliagdo de Riscos e Oportunidades.

4.4 Os pontos fortes do ambiente interno e as oportunidades do ambiente externo deverdo ser definidos como
riscos de impacto positivo no negdcio (chamados de oportunidades), e avaliados de acordo com a gravidade,
urgéncia e tendéncia (ver classificagdo abaixo). Para avaliagdo dos riscos de impacto negativo utilizar o registro
modelo PG-REARO Registro modelo avalia¢do de riscos e oportunidades.

4.5 Devem ser definidos como fatores criticos do sucesso os riscos do negdcio classificados no nivel ALTO e as
oportunidades do negocio de acordo com sua gravidade, urgéncia e tendéncia.

4.6 Os pontos criticos devem ser agrupados em objetivos estratégicos. Cada objetivo estratégico deve estar
associado a uma perspectiva do negdcio para a composi¢ao do mapa estratégico da SGC-DEFITO-IA.

4.7 Devem ser identificadas as mudangas que possam afetar o Sistema de Gestdo do SGC-DEFITO-IA, levando
em consideragdo o propdsito, suas potenciais consequéncias, sua integridade, a disponibilidade de recursos,
responsabilidades e autoridades.

4.8 Deve ser definido o escopo do sistema de gestdo, a partir da identificagdo dos riscos e oportunidades do
negocio.
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4.9 Deve ser incluida no planejamento a politica da qualidade do sistema de gestao.
4.10 No momento da elaboragdo do planejamento estratégico podera ser iniciada a identificacdo das partes
interessadas pertinentes e a expectativas das partes interessadas pertinentes.

4.11 Devem ser identificados indicadores de desempenho para os objetivos estratégicos, com os seus respectivos
resultados. Os indicadores deverdo possuir responsaveis, metas e prazos registrados no Balanced Scorecard.
4.12 A operacionaliza¢do das estratégias e dos objetivos podera ser feita através de planos de acdo ou de
programas.

4.13 O documento planejamento estratégico deve ser revisto pela Coordenagdo da SGC-DEFITO-IA, para sua
revalidagdo e/ou atualizagdo.

4.14 A verificagdo da eficacia de implementacdo do planejamento estratégico sera realizada através do indicador
de percentual de alcance das metas do planejamento estratégico do SGC-DEFITO-IA, que devera compor o
Balanced Scorecard, com meta de desempenho definida. A responsabilidade de aferi¢io da eficacia da
implementagdo do planejamento estratégico ¢ do Comité de Qualidade do SGC-DEFITO-IA/NGS/UFRRIJ.

4.15 Caso sejam necessarias mudancas no sistema de gestdo da qualidade, deve ser considerado:
a) o proposito das mudangas e potenciais conseqiiéncias;
b) a integridade do sistema de gestdo da qualidade;
¢) os recursos disponiveis;
d) a alocag@o ou realocagdo de responsabilidades e autoridades.
5. Fluxograma: Nio aplicavel
6 Registros SGI e/ou Anexos
PG-REPEM - Registro modelo Planejamento Estratégico Metodologias
PG-REARO Registro modelo Avaliagdo de Riscos e Oportunidades

7. Historico

Data Revisdo | Sumario das Revisdes Emitido por Aprovado por
Comité da Qualidade:Evandro Alta Direcao:
01/11/2016 00 Documento emitido pela S. P. Costa Cibelli V. A. Fiorini
1? vez Engenheiro Agréonomo Chefe DEFITO
SGC-DEFITO-IA/UFRRJ IA/UFRRJ
Massami SaitoAssistente da Alexis R.
Qualidade — NGS/CLS/UFRRJ NummerDiretor do TA
UFRRJ
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APENDICE N-4. Planejamento de Recursos

Codigo:
Emitido por:
O0E,, PG-PR-0 Comité da  Qualidade do SGC-DEFITO-
& % IA/NGS/UFRRJ
& 4 CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS
Aprovado por: @
INSTITUTO DE AGRONOMIA
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRR]J
Padrio Gerencial Titulo: Planejamento de Recursos
15. Objetivo e campo de aplicacio

Este padrdo tem como objetivo fixar as condigdes para a instituicdo se planejar quanto aos recursos necessarios
para o estabelecimento, implementacdo, manutencio e melhoria continua do Sistema de Gestdo da Qualidade do
Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA/ UFRRJ, conforme norma NBR ISO 9001:2015.

16. Documentos de Referéncia

NBR ISO 9001:2015 — Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos

17. Definicdes e siglas
PE-RELIAT Padrio de Execugdo de Levantamento de Infraestrutura ¢ Ambiente de Trabalho
PG-CSA Padrio Gerencial Certificacdo Self-Audit
PE-IR Padrio de Execugdo de identificag@o e Rastreabilidade
PE-REPR Registro Modelo Planejamento de Recursos
18. Procedimentos

4.1. A Coordenacdo da SGC-DEFITO-IA, com o auxilio do Comité da Qualidade SGC-DEFITO-
IA/NGS/UFRRJ, devera planejar anualmente os recursos necessarios para o estabelecimento, implementacéo,
manutencdo e melhoria continua do Sistema de Gestao.

4.2. Deverdo ser planejados os recursos de pessoas, determinar e prover as pessoas necessarias para a
implementagao eficaz do Sistema de Gestao e para a operagdo e controle dos processos do escopo.
4.3.  Deverdo ser planejados os recursos para prover e manter a infraestrutura necessaria para a operagio dos

processos para alcangar a conformidade de produtos e servigos, da seguinte forma:

4.3.1.0 Comité da Qualidade deve executar um levantamento anual das necessidades de infra-estrutura,
pertinente as atividades, por meio do registro PE-RELIAT.

4.3.2. A infraestrutura pode incluir: edificios e utilidades associadas, equipamento, incluindo materiais,
maquinas, ferramentas, e software, recursos para transporte e tecnologia da informacao e comunicagao.

4.4. Deverdo ser planejados os recursos para prover e manter um ambiente necessario para operagdo de seus
processos e para alcangar a conformidade de produtos e servicos.

4.5. Um ambiente apropriado pode ser a combinagdo de fatores humanos e fisicos: social, psicoldgico e
fisico, conforme seja pertinente.

4.6. Deverdo ser planejados recursos de monitoramento e medi¢do para assegurar resultados validos e
confidveis quando o monitoramento ou medicao for usado para verificar a conformidade de produtos ou servigos
com requisitos, sendo continuamente apropriados a seus propoésitos, conforme padrao PG-CSA.

4.7. Quando necessario deverdo ser planejados recursos de rastreabilidade de medigdo para prover confianga
na validade de resultados de medigdo, conforme PE-IR.
4.8. Para cada tipo de recurso a organizacao deve considerar as capacidades e restricdes de recursos externos

existentes e o que precisa ser obtido de provedores externos, se for o caso.
4.9. O planejamento de recursos devera ser elaborado conforme o PE-REPR

4.10.  Uma vez planejados pelo Comité da Qualidade, os recursos deverao ser aprovados pela Coordenagdo do
SGC-DEFITO-IA que deverd submeté-lo a instancia superior, se for o caso. Uma vez aprovado, dar-se-a
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inicio as medidas para provimento dos recursos. Caso ndo seja viavel o atendimento imediato daquelas
necessidades, deve-se elaborar um plano de agdo com esse objetivo.

19. Fluxogramas: NA — Nio aplic4vel
20. Registros de SGQ e/ou Anexos:
PE-RELIAT Levantamento de Infraestrutura ¢ Ambiente de Trabalho
PE-REPR Registro Modelo Planejamento de Recursos
21. Historico
Data Revisio Sumadrio das Revisdes Emitido por Aprovado por
01/11/2016 00 Documento emitido pela 1* vez Comité da Alta Direcéo:
Qualidade:
Cibelli V. A. Fiorini
Evandro S. P. Costa Chefe DEFITO
Engenheiro IA/UFRRJ
Agronomo
SGC-DEFITO- Alexis R. Nummer
IA/UFRRIJ Diretor do IA
UFRRJ

Massami Saito
Assistente da
Qualidade —
NGS/CLS/UFRRIJ
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APENDICE N-5. Anilise Do Ambiente Interno

CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUT DE AGRONOMIA

UFRuralR)

ITENS
(FONTE: TRANSCRICAO DOS DADOS DAS .
PLANEJAMENTO)
"@TOO:&)
& %
§ ‘ % CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS @
’ INSTITUTO DE AGRONOMIA
UFRuralRJ
GRAVIDADE/IMPACTO
Descri¢ao Categoria Defini¢ao LGCS
Impede o alcance da
missdao do LGCS
Alto 1 Impede o alcance da visdo
do LGCS
Dificulta o alcance da
L. missdo do LGCS
Médio 2 Dificulta o alcance da visdo
do LGCS
INao interefere no alcance
Baixo 3 da missdo do LGCS
X INao interfere no alcance da
visdo do LGCS
OCORRENCIA
Descricao Nivel
Freqiiente A
Provével B
Improvavel C
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NIiVEL DE RISCO

Considerar como prioridade em relagdo ao
planejamento, sendo obrigatoriamente inserido
como objetivo. Acdo imediata necessaria para
reduzir a0 maximo o risco.

AL Alto

INdo considerar como prioritario para o
ME Médio planejamento estratégico, porém ¢é necessaria a
elaboragdo de planos de agao.

INao considerar como prioritario para o
BA Baixo planejamento estratégico nem para a elaboragao de
planos de acao.

GUT
Gravidade
5 extremamente grave ou extremamente
importante;
4 muito grave ou muito importante;
3 grave ou importante;
2 pouco grave ou pouco importante;
1 sem gravidade ou sem importancia.
Urgéncia
3 precisa de a¢do imediata
2 0 mais rapido possivel
1 pode esperar

Tendéncia (para melhor mensurar esse aspecto, sugere-se
ensar "se nada for feito...")

4 ira piorar rapidamente ou ird melhorar
rapidamente

3 ird piorar a médio prazo ou ird melhorar
a médio prazo

2 ira piorar a longo prazo ou ira melhorar
a longo prazo

1 nao ird mudar ou ndo ird melhorar

AVALIACAO DE RISCOS
A
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APENDICE N-6. Planejamento Estratégico e Metodologias

Caédigo: Emitido por:
A o, PG-REPEM-0 | Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
& .
§ % CAMPO EXPERIMENTAL IA/NGS/UFRRJ

SETOR DE GRANDES CULTUR

INSTITUTO DE AGRONOMIA
UFRuralRJ Aprovado por:

Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ

Registro Titulo: Planejamento Estratégico e Metodologias

1. A ferramenta da Qualidade SW2H foi aplicada?
Sim Nao

2. Titulo: Planejamento Estratégico do Setor de Grandes Culturas do Departamento de Fitotecnia do Instituto de
Agronomia da UFRuralRJ.

3. Responsavel pelo Planejamento Estratégico: Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-IA/NGS/UFRRJ.

4. Objetivo: Elaboragdo do Planejamento Estratégico do Setor de Grandes Culturas do Departamento de
Fitotecnia do Instituto de Agronomia da UFRuralRJ.

5. Inicio: 12/12/2016 6. Término Previsto: 12/12/2019
7. Responsavel pela aprovacio do Planejamento Estratégico: Evandro Silva Pereira Costa e Massami Saito

8. Missao, Visao de Futuro, Valores e Politica de Sistema de Gestao

8.1 Missdo:

Prover solugdes em infraestrutura e em servigos de suporte ao bom funcionamento do Campo Experimental,
integrando pessoas, espagos, processos de trabalho para proporcionar o desenvolvimento do Setor de Grandes
Culturas do Departamento de Fitotecnia do Instituto de Agronomia da UFRRIJ.

8.2 Visao de Futuro:

O SGC-DEFITO-IA/UFRR] visa consolidar como institui¢do de referéncia em pesquisa de campo para obtengdo
material vegetal, integrando as agdes de ensino, pesquisa e extensdo, com énfase na disseminacdo da cultura
inovadora e em consonancia com as demandas da sociedade.

8.3 Valores:
Organizagdo, planejamento, eficiéncia, ¢ética, impessoalidade, comprometimento, responsabilidade
socioambiental, seguranga, transparéncia e qualidade no atendimento ao publico externo e interno.

8.4 Partes Interessadas
8.4.1 Identificacdo das Partes Interessadas:
Discentes, Docentes, Servidores, Patrocinadores e Fornecedores.

8.4.2 Requisitos das Partes Interessadas:
® Alunos- Seja o suporte na pesquisa realizada, com apoio/infraestrutura.
® Docentes- Seja eficiente com o trabalho realizado.
® Servidores- Valorize o trabalho realizado.
°

Patrocinadores- Publicagdes de alta qualidade (REf. Publicagdo em revista de alto
fator de impacto).

Fornecedores- Cumprir com as obrigacdes contratuais.
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8.4.3. Escopo para certificacio:
PRODUCAO VEGETAL PARA EXPERIMENTACAO EM CAMPO.

8.5 Politica de Sistema de Gestio da Qualidade:

A politica da Qualidade do SGC-DEFITO-IA reflete o comprometimento da Coordenacdo com o Sistema de
Gestao, visando cumprir os requisitos legais das normas ISO 9001:2015, bem como busca a melhoria continua e
a eficacia de seu Sistema de Gestao.

Serdo adotadas e incentivadas as boas praticas profissionais do SGC-DEFITO-IA, a capacitagdo de pessoal, os
cuidados com a seguranca e satde no trabalho, com os aspectos ambientais, a comunica¢do interna, a
realimentagdo de clientes (servidores), a captagdo de novos recursos, a analise critica dos contratos, bem como, o
levantamento anual dos cenarios interno e externo para ampliagdo da participagdo no “mercado” (ref. pesquisas
cientificas), refletindo no planejamento estratégico para a defini¢@o dos objetivos e metas da organizagao.

A Coordenagdo do SGC-DEFITO-IA garantira recursos financeiros e administrativos para dar suporte ao
Sistema de Gestao.

O SGC-DEFITO-IA tem compromisso de cumprir a legislacdo, regulamentos em vigor e outros requisitos
subscritos pelo mesmo.

A conformidade do Sistema de Gestdo do SGC-DEFITO-IA ¢é assegurada através das auditorias internas e de
terceira parte.

Os objetivos da Qualidade, para atender as normas ja referenciadas, serdo revistos anualmente, de forma clara,
no planejamento estratégico do SGC-DEFITO-IA, com foco no cliente ¢ na melhoria continua do Sistema de
Gestdo do SGC-DEFITO-IA. Tal revisdo se dara em reunido para Analise Critica da Dire¢do e possui ata
apropriada.

O SGC-DEFITO-IA, através de seus planos, programas ¢ procedimentos de treinamento, garante que a sua
politica de gestdo da Qualidade esteja implementada e que todos os colaboradores envolvidos nas atividades
estejam familiarizados com a documentagdo do Sistema de Gestdo. Assim sendo, a divulgago desta politica de
gestdo para todos os seus colaboradores tem o objetivo de conscientiza-los de suas obrigacdes pessoais
relacionadas a garantia da Qualidade e a manuten¢@o do Sistema de Gestao.

9. Levantamento do Cenario Externo

9.1 — Ameacas

1. Crise financeira da FAPERJ, CAPES e/ou outras agéncias de fomento a pesquisa cientifica.

2. Corte e/ou diminuigdo de seus recursos financeiros publicos, pois 0 SGC-DEFITO-IA néo capta nenhum
tipo de recurso privado.

3. Corte e/ou diminuicdo da oferta de bolsas de estudo para mestrado e doutorado, diminuindo o nimero de
ingressantes.

4. Escassez e instabilidade de fornecimento de recursos para pesquisa.

5. Auséncia de financiamento continuado/permanente.

6. Auséncia de area/geréncia especifica de captacao de recursos financeiros.

7. Infra-estrutura fragil - dependéncia de recursos da UFRRJ.

8. Caréncia de servicos de apoio administrativo e de manutencao.

9. Falta de monitoramento e seguranga por parte da Divisdo de Guarda e Vigilancia da UFRRIJ.

10. Suscetibilidade a intempéries climaticas, como incéndios e alagamento.

11. Burocracia dos processos da UFRRIJ.

9.2 — Oportunidades

. Disposi¢@o da Coordenacdo do SGC-DEFITO-IA em adequar-se aos itens da NBR ISO 9001:2015.

. Parceria com o Nucleo de Gestdo e Sustentabilidade - NGS para criar e implantar o SGQ.

. Parceria com o COPPE Q/UFRJ para avaliar o SGQ do SGC-DEFITO-IA e obter sua certificacao.

. Mudanga de paradigma: Implantagcdo do SGQ no SGC-DEFITO-IA.

. Aumento das competéncias dos colaboradores, no que se refere a Sistema de Gestao.

. Corrigir e minimizaras questdes de seguranca, prevenindo riscos pessoais, sociais ¢ ambientais.

. Otimizar/melhorar processos de analise através dos principios da qualidade.

O ([N [N | (W [DN|—

. Introduzir a cultura de sistema de gestdo de qualidade e seus beneficios.

9. Parcerias publico- privadas

10. Parcerias com produtores regionais

11. Criagdo de programas de estagios e de aprendizagem pratica. (Maior nimero de alunos no Campo
Experimental)

12. Atrair servidores de outras areas da UFRRIJ, para trabalharem no SGC.
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10. Levantamento do Cenario Interno

10.1 — Pontes Fortes

1.Equipe de Professores motivados

2. Alta qualificag@o dos docentes do DEFITO-IA

. Alto comprometimento da alta gerencia.

. Atende a 3 Cursos de pds-graduagio.

. Imagem positiva do SGC-DEFITO-IA frente & comunidade académica da UFRRJ.

. Bom ambiente de trabalho - ref. Relacionamento inter-pessoal.

. Renovagdo continua do grupo, com a entrada constante de alunos novos, com ideias novas.

0 [Q [N | |h= (W

. Bom relacionamento com demais Campos Experimentais da UFRRJ.

9. Bom relacionamento a outros 6rgéos de pesquisa como PESAGRO ¢ EMBRAPA.

10. Autonomia de Gestéo.

11. Infraestrutura e Estrutura de organizacdo para realizagdo de experimento.

10.2 — Fraquezas

. Inexisténcia de uma cultura de sistema de gestdo de qualidade.

. Falta de recursos financeiros para manutencéo e reformas.

. Treinamento: falta de capacita¢do de servidores e alunos.

. Valorizag¢do de terceirizados.

. Falta de uniformes e EPIs.

. Projetos consistentes de aquisicdo de materiais.

. Cercamento da area, entrada de pessoas e animais.

. Projeto de uso racional da agua para irrigacéo.

O[O0 [J |\ [N | ]|W (N |—

. Maior contingente humano na execucdo dos servigos. Crontratagdo de méo de obra.

11. Mudancas que possam afetar o Sistema de Gestao da Qualidade

— Mudanga de dire¢do/gestdo do Departamento de Fitotecnia e do Instituto de Agronomia.
— Diminuicdo significativa de receita.

— Diminui¢do do contingente humano, servidor ou tercerizado.

— Evasdo de alunos, por motivos diversos.

12. Anilise do Cenario Externo
12.1 Método
As fraquezas e ameagas devem ser avaliadas de acordo com a seguinte matriz de riscos do negdcio:

AVALIACAO DE RISCOS LGCS

Sdo considerados pontos criticos os riscos classificados com nivel ALTO.

GRAVIDADE/IMPACTO
Descricao Categoria Definicao SGC-DEFITO-IA
Impede o alcance da missdo do SGC-DEFITO-IA
Alto ! Impede o alcance da visdo do SGC-DEFITO-IA
] Dificulta o alcance da missao do SGC-DEFITO-IA
Médio 2 Dificulta o alcance da visdo do SGC-DEFITO-IA
Nao interfere no alcance da missdo do SGC-DEFITO-IA
Baixo 3
Nao interfere no alcance da visdo do SGC-DEFITO-IA
(OCORRENCIA)
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Descricao Nivel
Freqiiente A
Provavel B
Improvavel C
NIVEL DE RISCO
Considerar como prioridade em relagdo ao planejamento, sendo
AL Alto obrigatoriamente inserido como objetivo. A¢ao imediata
necessaria para reduzir a0 maximo o risco.
Nao considerar como prioritario para o planejamento estratégico,
ME Médio | porém é necessaria a elaboragio de planos de agdo.
) Nao considerar como prioritario para o planejamento estratégico
BA Baixo | nem para a elaboragdo de planos de agdo.
12.2 Analise
Itens Probabili | Gravid | Nivel do
dade ade e Risco
Impact
0
Ameacas
1.Crise financeira da FAPERJ, CAPES e/ou outras agéncias de fomento a B 1 AL
pesquisa cientifica.
2. Corte e/ou diminuigdo de seus recursos financeiros publicos, pois o B 1 AL
SGC-DEFITO-IA nao capta nenhum tipo de recurso privado.
3.Corte e/ou diminuigdo da oferta de bolsas de estudo para mestrado e B 2 ME
doutorado, diminuindo o numero de ingressantes.
4. Escassez e instabilidade de fornecimento de recursos para pesquisa B 1 ME
5. Auséncia de financiamento continuado/permanente. B 1 AL
6 Auséncia de area/geréncia especifica de captacdo de recursos financeiros. A 1 AL
7. Infra-estrutura fragil - dependéncia de recursos da UFRRJ A 3 ME
8.. Caréncia de servicos de apoio administrativo e de manutengéo A 1 AL
9. Falta de monitoramento e seguranca por parte da Divisdo de Guarda e A 1 AL
Vigilancia da UFRRJ.
10. Suscetibilidade a intempéries climaticas, como incéndios e alagamento. B 1 ME
11. Burocracia dos processos da UFRRIJ. A 2 ME
12.3 Resultado da Anilise (Ameacas)
Itens Impacto
1. Crise financeira da FAPERJ, CAPES e/ou outras agéncias de fomento a pesquisa cientifica. Alto
2. Corte e/ou diminuic¢ao de seus recursos financeiros publicos, pois 0 SGC-DEFITO-IA nao Alto
capta nenhum tipo de recurso privado.
3. Corte e/ou diminui¢do da oferta de bolsas de estudo para mestrado e doutorado, diminuindo o Médio
numero de ingressantes.
4. Escassez ou instabilidade de fornecimento de recursos para pesquisa. Alto
5. Auséncia de financiamento continuado/permanente. Alto
6. Auséncia de area/geréncia especifica de captagdo de recursos financeiros. Alto
7. Infra-estrutura fragil - dependéncia de recursos da UFRRJ. Médio
8. Caréncia de servigos de apoio administrativo e de manutengao. Alto
9. Falta de monitoramento e seguranca por parte da Divisdo de Guarda e Vigilancia da UFRRJ. Alto
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10. Suscetibilidade a intempéries climaticas, como incéndios e alagamento. Alto

11. Burocracia dos processos da UFRRJ. Alto

13.1 Metodologia
As oportunidades e forcas devem ser avaliadas de acordo com a matriz GUT.

Gravidade Urgéncia Tendéncia
5 extremamente grave ou 3 requer acao 4 ira piorar
extremamente importante; imediata rapidamente ou
ira melhorar
rapidamente
4 muito grave ou muito importante; 2 0 mais 3 ira piorar a médio
rapido prazo ou ira
possivel melhorar a médio
prazo
3 grave ou importante; 1 pode esperar 2 ira piorar a longo
prazo ou ira
melhorar a longo
prazo
2 pouco grave ou pouco importante; 1 ndo ird mudar ou
ndo ird melhorar
1 sem gravidade ou sem importancia.
13.2 Analise
Fraquezas Gravida | Urgénc | Tendén | Tota
de ia cia 1
1. Inexisténcia de uma cultura de sistema de gestdo de qualidade. 3 2 2 12
2. Falta de recursos financeiros para manutenc¢do e reformas. 4 2 2 16
3. Treinamento: falta de capacitag¢@o de servidores e alunos. 3 2 2 12
4. Valorizagao de terceirizados. 5 3 3 45
5. Falta de uniformes e EPIs. 5 3 3 45
6. Projetos consistentes de aquisi¢do de materiais. 5 3 3 45
7. Cercamento da area, entrada de pessoas e animais. 4 2 3 24
8. Projeto de uso racional da agua para irrigagao. 5 3 4 60
9. Maior contingente humano na execug@o dos servigos. Crontratagao
~ 4 2 3 24
de mao de obra.
13.3 Resultado da Analise (Fraquezas)
Itens Impacto
1. Inexisténcia de uma cultura de sistema de gestdo de qualidade. Baixo
2. Falta de recursos financeiros para manutenc¢io e reformas. Baixo
3. Treinamento: falta de capacitag@o de servidores e alunos. Baixo
4. Valorizagao de terceirizados. Alto
5. Falta de uniformes e EPIs. Alto
6. Projetos consistentes de aquisi¢do de materiais. Alto
7. Cercamento da area, entrada de pessoas e animais. Médio
8. Projeto de uso racional da 4gua para irrigacao. Alto
9. Maior contingente humano na execugao dos servigos. Crontratagdo de mao de obra. Médio

14. Pontos Criticos de Sucesso:

14.1 RESULTADO DA AVALIACAO DOS RISCOS - riscos priorizados para o planejamento
estratégico:
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Pontos Criticos Analise do | Objetivo da Ocorrén | Gravida | Nivel
Ambiente | Qualidade cia delmpac de
to Risco
Treinamento: falta de capacitagdo de Gestio da
servidores e alunos. Fraquezas Qualidade A ! AL
Falta niform EPIs. &
alta de uniformes e s Fraquezas gizﬁ?ga((i; A 1 AL

14.2 RESULTADO DA AVALIACAO DAS OPORTUNIDADES E FORCAS — oportunidades e forgas

priorizadas:
Pontos Criticos Anadlise do | Objetivos da | Gravidade | Urgéncia | Tendéncia | GxU
Ambiente | Qualidade xT
Mudanga de paradigma: Oportunidades Gestlg(ci) ((iia 5 3 4 60
Implantac¢do do SGQ no SGC. Qualidade
Corrigir e minimizaras questdes .
de seguranca, prevenindo riscos | Oportunidades Gestdo da 5 3 4 60
pessoais e sociais. Qualidade
Otimizar/melhorar processos de Gestio da
analise através dos principios da | Oportunidades lidad 4 2 3 24
qualidade. Qualidade
Formar pesquisadores com .
algum conhecimento em sistemas | Oportunidades Gesta? d? 3 2 3 18
de gestdo de qualidade. Competencias
Bom ambiente de trabalho - ref. Gestio de
Relacionamento inter-pessoal. Forgas Pessoas 3 2 3 18
Renovagao continua do grupo, ~
com a entrada constante de Forgas G;::Esl(())a(ie 3 2 2 12
alunos novos, com ideias novas.
Boa quantidade de recursos Gestao de
financeiros, advindos de agéncias Forgas Recursos 5 3 4 60
de fomento. Financeiros
Autonomia de gestao Gestao de
Forgas Recursos 5 3 4 60
Financeiros

15. Indicadores de desempenho e seus resultados

Vide Balanced Scorecard — Anexo 1
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16. Mapa Estratésico

Perspectiva financeirae
de resultados

Perspectiva do cliente

Perspectiva de aprendizado
ecrescimento

Vizdo de Futuro:
0 SGC-DEFITO-IA/UFRR] viza
consolidar como instituigio de
referéneia em pesquisa de campo
para obtengio material vegetal
integrando as agbes de ensino,
pesquisa e extensio, com Enfase
na dizzeminagio da cultuma
inovadora & em consondncia com
az demandas da zociedade.

(Gestio dz Conhecimento &
difusio do saber

Perspectiva interna de
processos
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Perspectivad
o Cliente

GESTAO DA
QUALIDADE

Descrever os Processos

de trabalho % dos processos 80% de processos
descritos em POP’s descritos
% de construcao de
Construir um deposito deposito externo de 100% do depdsito
de produtos produtos construido
agroquimicos agroquimicos

Eficdcia de
Implementac¢io
do PE

Comité da Qualidade

Coordenagao

12/06/
2019

Nao iniciado

Nio iniciado
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Executar os Planos de % de planos de agdo 90% de planos 12/06/ Nio iniciado
Acdo executados executados 2019
Al t 0 -
Canéigﬁsd:; as da A; ¢ dalcanclq(;ied 80% de metas atingidas Nio iniciado
metas da Qualidade " i 1212/
Comité da Qualidade 2019
Testar produtos Conformidade
% testes de produtos 80% produtos testados de processos Nio iniciado
% de controle do q
Controlar processo ref. processo 80% de p{ogesso C(;)nformldade Naio iniciado
recursos financeiros - recursos financeiros controlado € processos
% de controle do
5 Controlar processo ref. processo 80% de processo Conformidade Nio iniciado
GESTAO POR infraestrutura - recursos de controlado de processos
PROCESSOS infraestrutura e de RH o 12/12/
(SERVICOS) % de controle de 80% d Coordenagio 2019
Controlar processo ref. processo gonirg{:gzsso Nio iniciado
aquisigao - aquisicdo Desempenho de
% de provedores provedores
Manter provedores avaliados com 90% de provedores externos Nio iniciado
otimos ou excelentes conceito “6timo ou “otimos ou excelentes”
excelente”
% de mapeamento Naio iniciado
80% de processos
Perspectiva Mapear processo de dos processos de ‘;napre)a dos
Nt Gl MAPEAMENTO trabalho trabalho
P — DE PROCESSOS % de procedimentos S sl Nao iniciado
Otimizar processos de otimizados imizad
trabalho otimizados
~ % de sugestoes de % de sugestdes DI G0
Obter boas sugestoes de .
melhoria melhoria captadas aprovadas
% de clientes 80% de satisfagdo do Necess1da(!e de o . 12/06/ Nao iniciado
q iy " Melhoria Comité da Qualidade
Manter clientes satisfeitos cliente Conti 2019
satisfeitos ontinua
MELHORIA DE Solucionar reclamagdes
PROCESSOS dos clientes

% de reclamagdes
solucionadas

90% de reclamagdes
solucionadas
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A Coordenagdo do SGC-DEFITO-IA representada pela chefia do DEFITO e o Diretor do Instituto atestam e aprova o presente planejamento estratégico,
com vigéncia de 12/12/2016 a 12/12/2019 (3 anos), se comprometendo com o alcance das metas aqui definidas, com o auxilio do Comité de Qualidade
SGC-DEFITO-IA / NGS.

Seropédica, 01 de Novembro de 2016.

Prof". Clbelli Vilela Andrade Fiorine

\:&o‘_ﬁ/exis Rosa Nur;rim‘%g

Diretor do Instituto de Agronomia
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APENDICE O. Planos Operacionais
APENDICE O-1. Planos Operacionais de A¢io ou Programas

Codigo: Emitido por:
S, PE-POAP-0 Comit¢é da Qualidade do SGC-DEFITO-
g 2 CAMPO EXPERIMENTAL IA/NGS/UFRRJ

SETOR DE GRAMNDES CULTURAS

INSTITUTO DE AGRONOMIA
UFRuralRJ Aprovado por: @

Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRIJ

Padrio de Execucgao Titulo: Planos Operacionais de Agao ou Programas

1. Objetivo e campo de aplicacio

Este padrdo tem como finalidade estabelecer a metodologia para elaboragdo dos Planos Operacionais de A¢do ou
Programas do SGQ do SGC-DEFITO-IA/UFRRIJ.

2. Documentos de referéncia

NBR ISO 9001:2015 — Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos

3. Definicdes e siglas

SGC Setor de Grandes Culturas

DEFITO Departamento de Fitotecnia

IA Instituto de Agronomia

NGS Nucleo de Gestdo e Sustentabilidade

UFRRIJ Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

5W1H — When, Why, Where, What, Who ¢ How

5W2H — When, Why, Where, What, Who, How e How Much

4. Procedimentos

4.1 Ao elaborar o Plano Operacional de A¢do ou Programa deverdo estar respondidas as perguntas referentes a
Metodologia SW1H,;

4.2 Podera ser utilizada a Metodologia SW2H, em caso que envolva custos ¢ orgamento;

4.3 Para problemas/ situagdes pontuais e/ou de baixo alcance deve-se criar um Plano de Agéo;

4.4 Para problemas/questdes sistémicas e de médio ou largo alcance, deve-se criar um Programa;

4.5 Em ambos os casos o documento devera ter uma coluna de controle, com as atividades, responsaveis e
prazos. Poderdo ter também indicadores e metas;

4.6 Planos de Agdo e Programas deverdo ter também uma coluna de status, que serve para controle da atividade.
4.7 Devera ser feita uma andlise critica ao final do prazo do Plano de Ag¢do ou Programa para verificar se os
objetivos dos mesmos foram alcangados. Estes objetivos devem estar claramente descritos nos referidos
documentos.

5. Fluxograma: Niao Aplicavel

6 Registros de SGQ e/ou Anexos
PE-REPOAP — Registro Plano Operacional A¢do ou Programa

7. Historico

Data Revisao Sumario das Emitido por Aprovado por
Revisdes
Comité da Qualidade: Alta Direcao:
01/11/2016 00 Documento Evandro S. P. Costa

emitido pela 1? Engenheiro Agronomo Cibelli V. A. Fiorini

vez SGC-DEFITO-IA/UFRRJ Chefe DEFITO

Massami Saito IA/UFRRIJ

Assistente da Qualidade — Alexis R. Nummer

NGS/CLS/UFRRJ Diretor do A

UFRRJ
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APENDICE 0-2. Registro - Controle de Planos Operacionais, A¢do ou Programa
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campo experRMENTAL  gistro - Controle de Planos Operacionais, A¢dao ou Programa
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA

UFRuralRJ

Titulo do Plano de Dead
Acao ou Programa Line

Responsavel Status Entrave
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APENDICE 0-3. Registro de Plano Operacional de A¢do ou Programa

Emitido por:
00 Codigo: Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
WNTE Ol e,
& %, IA/NGS/UFRRJ
g z CAMPO EXPERIMENTAL PE-REPOAP-0
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA Aprovado por:
UFRuralR) Diretor do Instituto de Agrone @ ‘RRIJ
Registro Titulo: Registro de Plano Operacional de A¢do ou Programa

1. A ferramenta da Qualidade SW2H foi aplicada?
SIM NAO

2. Titulo:
3. Responsavel pelo Plano de Ac¢ao ou Programa:

4. Objetivo:

5. Inicio:

=

. Término Previsto:
7. Responsavel pela aprovacio do Plano de Ac¢do ou Programa:

Acéo Atividades Por que? Responsavel | Prazos | Setor Status

O status pode ser:
1. (PE)Pendente-A atividade nio foi iniciada.
2. (A) Em andamento-A atividade est4 sendo desenvolvida.
3. (F)Finalizada-A atividade foi totalmente concluida.
4. (PA)Paralisada-A atividade foi iniciada, porém esté paralisada.

8. SW1H:( where,why,who,when,what e how):
Onde -

Por que —

Quem -

Quando —

O que —

Como —

9. SW2H: Nao se aplica.

10. Atividades:

11. Analise critica:

Utilizar modelo de ata que contenha:

Atividades Responsaveis Prazos Indicadores Metas Status
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APENDICE P. Processos

APENDICE P-1. Controle de Mudangas no Processo

Emitido por:
Codigo: Comit¢ da Qualidade do SGC-
DEFITO-IA/NGS/UFRRJ
SN0 0E PE-RECMP
& %
g E: CAMPO EXPERIMENTAL Aprovado por:
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia
/UFRRJ
Registro Titulo: Controle de Mudangas no Processo
Mudanga Etapa do Data da Responsavel | Anailise Acdes previstas (no caso de Aprovador
Identificada Processo Identific | (is) pela Critica do mudancas com impacto médio, alto das agodes para
acio Identificaca Impacto da ou muito alto) tratamento da
1] Mudanca no mudanca
Processo
**Citar o codigo do plano de agao
()A correspondente, se for o caso**
()M
()B
**Citar o codigo do plano de agdo
()A correspondente, se for o caso**
()M
()B
**Citar o codigo do plano de acdo
()A correspondente, se for o caso**
()M
()B
**Citar o codigo do plano de acdo
()A correspondente, se for o caso**
()M
()B
ALTO A mudanca causa impacto que impossibilite a entrega do produto e/ou servico.
MEDIO A mudanga causa impacto no prazo de entrega do produto e/ou servico.
BAIXO A mudanca ndo causa impacto na entrega do produto e/ou servico.
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APENDICE P-2. Controle de Processos

- Cadigo: Emitido por:
& '*oq__ PE-RECP-0 Comité da  Qualidade SGC-DEFITO-
S £ CAMPO EXPERIMENTAL IAINGS/UFRRJ
SETOR DE GRAMDES CULTURAS
IMSTITUTO DE AGRONOMIA Aprovado por: @
UFRuralR) Diretor do Instituto de Agronomia /{UFRR.
Registro Titulo: Controle de Processos
+
Inserir Inserir. Etapa Responsavel Datal/entrada | Data/saida | Aplicavel
titulg e codigo (Sim/Nao)
do processo
Proc1
Prog 2

APENDICE P-3. Inspegio de Processo

£
ks
Z
>

DERgp

CAMPO EXPERIMEN

SR PE-REIP-0

Caodigo: Emitido por:
Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-

IA/NGS/UFRRJ

SETOR DE GRANDES CY
INSTITUTO DE AGRON

UFRuralRJ

Aprovado por:

@

Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ

Registro Titulo: Inspecdo de Processo

1- Titulo ou cédigo do processo:
2- Inspecoes:

. Rubrica de
Indicador Data da
Etapa do . Resultado Meta ~ quem
relacionado mensuracio
processo mensurou
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APENDICE P-4. Melhoria de Processos

Emitido por:

A Cédigo: Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
§ z CAMPO EXPERIMENTAL PE-REMP- | IA/NGS/UFRRJ
SETOR DE GRANDES CULTURAS 0

INSTITUTO DE AGRONOMIA

UFRuralRJ Aprovado por:

@

Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ

. Titulo: Melhoria de Processos
Registro

1.  Titulo do Processo:

2. Codigo do Processo:
3. Liste abaixo os problemas relacionados ao processo:

Problema 1:

Problema 2:

Problema 3:

Problema 4:

4. Priorize os Problemas utilizando a Matriz GUT:
GUT, sigla para Gravidade, Urgéncia e Tendéncia, ¢ uma ferramenta utilizada na priorizacdo das
estratégias, tomadas de decis@o e solug@o de problemas de organizagdes/projetos.

Meétodo
e Listar problemas ou melhorias;

Dar uma nota, de 1 a 5 para a gravidade de cada problema ou melhoria;

Dar uma nota, de 1 a 5 para a urgéncia de cada problema ou melhoria;

Dar uma nota, de 1 a 5 para a tendéncia de cada problema ou melhoria;

Multiplicar os resultados (gravidade x urgéncia x tendéncia) de cada problema ou melhoria;
e Fazer a média dos resultados dos problemas ou melhorias.

O fato de "dar notas de 1 a 5" pode parecer um pouco subjetivo. Logo, € sugerido:

Gravidade

5 = extremamente grave ou extremamente importante;
4 = muito grave ou muito importante;

3 = grave ou importante;

2 = pouco grave ou pouco importante;

1 = sem gravidade ou sem importancia.

Urgéncia

5 = precisa de agdo imediata

4 = ¢ urgente

3 = o mais rapido possivel

2 = pouco urgente

1 = pode esperar

Tendéncia (para melhor mensurar esse aspecto, sugere-se pensar "se nada for feito...")

5 = ...ir4 piorar rapidamente ou ira melhorar rapidamente;

= ...Ir4 piorar em pouco tempo ou ira melhorar em pouco tempo;
3 = ...ira piorar ou ira melhorar;

= ...ira piorar a longo prazo ou ird melhorar a longo prazo;
1 = ...ndo ird mudar ou ndo ird melhorar.

Ao final, sera possivel a priorizagdo das a¢des nos aspectos da organizacdo/projeto mais impactantes.
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Segue abaixo um modelo fiel ao conceito do GUT. Mas pode ser alterado como preferir.

PROBLEMA GRAVIDADE |URGENCIA | TENDENCIA | PRIORIDADE
Definir o problema 5 5 5 125
Definir o segundo problema |4 3 1 12

5. Utilize a matriz de causa e efeito (Ishikawa) para verificar a(s) causa(s) do(s) problema(s)

selecionado(s):

Utilizar uma matriz para cada problema. Pode ser utilizado outro conceito que nio o 6M
(dependendo do problema).

Observacgoes:

6. A partir do conhecimento da(s) causa(s) do problema(s) elabore um plano de a¢io (ou mais de um)
utilizando o 5W2H (ou o SW1H):

Descrigdo da acdo a serimplantada para a eliminagdo de uma determinada causa

Razdo do desenvolvimento da agdo

Procedimento para o desenvolvimento daagio

Local de desenvolvimento daacdo

Responsdvel pela execucdo da acéo

Prazo para a execugdo da agio

Custo da acdo
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7. O Plano de Acao foi totalmente cumprido?
Sim Nao

Data:
Assinatura do responsavel:
8. Foi realizada a analise critica do plano de a¢io apos o atendimento de todas as metas?
Sim Nao

Data:
Assinatura do responsavel:

9. O Problema foi solucionado?
Sim Niao

Data:

Assinatura do responsavel:

Nota: a melhoria pode ser nas atividades do processo, como por exemplo, atividades duplicadas,
simplificacdo das atividades (pela diminui¢ao de passos) e/ou no r
Resultado final do processo (por exemplo, em um processo de auditoria na melhoria da auditoria).

APENDICE Q. Produto
APENDICE Q-1. Controle de Produto Fornecido pelo Cliente

1o 0e Caédigo: Emitido por:
5“& F"‘% PE-CPFC-0 Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
§ 2z CAMPO EXPERIMENTAL IA/NGS/UFRRJ
SETOR DE GRANDES CULTURAS Aprovado por:
INSTITUTO DE AGRONOMIA @
UFRuralRJ . . .
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ

Padrao de Execucio Titulo: Controle de Produto Fornecido pelo Cliente

14 Objetivo e campo de aplicacdo
Este padrdo tem como finalidade estabelecer o procedimento para o controle de qualquer produto fornecido pelo
cliente, a ser utilizado na realizagdo dos servicos acordados, entendendo-se como produto fornecido pelo cliente

uma informag¢ao ou um documento.

15 Documentos de Referéncia

NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestao da Qualidade — Requisitos

16 Definicdes e siglas
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SGC — Setor de Grandes Culturas. DEFITO- Departamento de Fitotecnia. IA — Instituto de Agronomia. NGS —
Nucleo de Gestdo e Sustentabilidade.

UFRRIJ — Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

17 Procedimentos

4.1 O responsavel pela entrada do produto e/ou amostra de pesquisa, devera identificar o mesmo, utilizando
registro padrdo de Controle de Produto Fornecido pelo Cliente, codigo PE-REVPFC.

4.2 O responsavel devera verificar condi¢des da informacdo ou do documento e registrar no Registro Modelo,
codigo PE-REVPFC.

4.3 Caso a informagdo ou documento esteja inadequado ao uso o responsavel devera registrar e informar ao
cliente, solicitando a substituicao. A informagdo ou o documento devera ser colocado em local apropriado, com
o devido registro da localizagdo, até que o cliente providencie sua substitui¢ao.

4.4 Caso a informagdo ou documento esteja adequado ao uso, este devera ser incorporado ao processo.

18 Fluxogramas: Nio aplicavel.

6.Registros do SGI e/ou Anexos
PE-REVPFC — Registro de Verificagdo do Produto Fornecido pelo Cliente.

7. Historico

Data Revisao Sul;r:z i‘,li.;ge(:as Emitido por Aprovado por
Comité da Qualidade: Alta Direcao:
01/11/2016 00 Documento Evandro S. P. Costa Cibelli V. A. Fiorini
emitido pela 1* Engenheiro Agronomo Chefe DEFITO
vez SGC-DEFITO-IA/UFRRIJ IA/UFRRJ
Massami Saito Alexis R. Nummer
Assistente da Qualidade — Diretor do TA
NGS/CLS/UFRRJ UFRRJ
APENDICE Q-2. Controle de Produto Nao-Conforme
Emitido por:
w00 Codigo: Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
P SN PE-CPNC-0 | IA/NGS/UFRRJ
§ 2 CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTUR Aprovado por: @
INSTITUTO DE AGRONOMI/
UFRuralRJ Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ

Titulo: Controle de Produto Nao-Conforme
Padrao de Execuc¢ao

1. Objetivo e campo de aplicacio

Este padrdo define a sistematica para identifica¢do, documentagao, avaliagdo e disposi¢cdo de ndo-conformidades
e notificagdo as fungdes envolvidas nos processos de trabalho do Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA/
UFRRJ.

Define-se como nao-conformidade qualquer desvio identificado no Sistema de Gestdo da Qualidade, no
atendimento as especificagdes pré-estabelecidas conforme a anlise critica de contrato.

2. Documentos de Referéncia
NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestao da Qualidade — Requisitos

3. Defini¢des e Siglas
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SGC — Setor de Grandes Culturas. DEFITO- Departamento de Fitotecnia. IA — Instituto de Agronomia. NGS —
Nicleo de Gestdo e Sustentabilidade. UFRRJ — Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro. PE-ACC —
Analise Critica do Contrato. PE-IE- Inspec¢do ¢ Ensaio. PE-IMAC - Implementagdo de Melhorias ¢ A¢do
Corretiva. PE-TRS - Tratamento de Reclamacéo e Sugestdo. PE-RERNCOM - Relatério de Nao Conformidade
ou Oportunidade de Melhoria

4.Procedimentos

4.1 Todos os requisitos do cliente deverdo ser analisados criticamente e aprovados pela Coordenagdo do
SGC-DEFITO-IA, quanto a sua adequacgao as especificagdes de contrato estabelecidas.

4.2 Nao-Conformidades de processos, produtos, servicos e documentos deverdo ser resolvidos conforme os
padrdes PE-ACC, PE-IE, PE-IMAC e PE-TRS.

43 Qualquer nao-conformidade deve ser notificada as fun¢des envolvidas através do registro PE-
RERNCOM.

5. Fluxogramas: Nao Aplicavel

6. Registro SGQ e/ou Anexos

PE-ACC — Analise Critica do Contrato

PE-IE- Inspecdo e Ensaio

PE-IMAC - Implementagdo de Melhorias e A¢do Corretiva

PE-TRS - Tratamento de Reclamagdo e Sugestio

PE-RERNCOM - Relatorio de Nao Conformidade ou Oportunidade de Melhoria

7. Histérico
Data Revisido Sumario das Emitido por Aprovado por
Revisdes
Documento Comité da Qualidade: Alta Direcao:
01/11/2016 00 emitido pela 1% vez Evandro S. P. Costa
Engenheiro Agronomo Cibelli V. A. Fiorini
SGC-DEFITO-IA/UFRRJ Chefe DEFITO
IA/UFRRJ
Massami Saito
Assistente da Qualidade — Alexis R. Nummer
NGS/CLS/UFRRJ Diretor do TA
UFRRJ

APENDICE Q-3. Inspecio e Ensaios

LT DE Emitido por:
& % Cadigo: Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
& z CAMPO EXPERIMENTAL PE-IE-0 IA/NGS/UFRRJ
SETOR DE GRANDES CULTURAS Aprovado por:
INSTITUTO DE AGRONOMIA
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /Ur nrw

Padrio de Execucdio Titulo: Inspecdo e Ensaios

1. Objetivo e campo de aplicacio

Este padrdo tem como finalidade estabelecer a sistematica para controle dos processos do Sistema de Gestdo da
Qualidade do Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA/ UFRRJ, conforme os requisitos acordados com o
cliente

2. Documentos de Referéncia
NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos
3. Procedimentos

4.1 A inspegdo no produto fornecido pelo cliente deve ser feito conforme o padrdo de execugdo PE-CPFC e pelo
registro PE-REVPFC.

4.2 A inspegao dos processos da SGC-DEFITO-IA sdo realizadas em trés etapas:

1) inspecdo do contrato que deve ser feita pelo responsavel para verificar se 0 mesmo apresenta o de acordo do
cliente com os requisitos de servigos a serem cumpridos pela SGC-DEFITO-IA conforme registro PE-REALR;
2) inspecao do processo que serd realizado pelo registro de inspe¢ao PE-REIP;
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3) inspegdo do produto relacionado ao processo que sera feito pelo responsavel para verificagao do atendimento
dos requisitos do cliente conforme registro PE-REALR.

4.3 O produto fornecido pelo cliente “informac¢des e documentos”, que estejam ndo conformes deverdo ser
remetidas ao cliente para acerto e posterior reenvio.

4.4 Caso o registro PE-REALR ndo possua a assinatura do cliente quanto a concordancia dos requisitos de
servigo, fica o responsavel no dever de verificar porque o mesmo ainda ndo foi assinado e tomar as providéncias
cabiveis para a assinatura. Enquanto o Registro Modelo ndo estiver assinado com a concordéncia do cliente o
mesmo fica com responsavel que o coloca em uma pasta identificada como registro PE-REALR nao assinados
pelo cliente.

4.5 Qualquer resultado ndo conforme apresentado pelo registro de inspecao PE-REIP, deve ser colocado em uma
pasta com a denominagdo resultados ndo conformes. Qualquer resultado ndo conforme deve ser investigado e
providéncias tomadas sem demora para a corre¢do da ndo conformidade.

4.6 Havendo qualquer ndo conformidade na inspecdo do produto relacionado ao processo finalizado constatada
pelo responsavel na verificagdo do atendimento dos requisitos do cliente conforme registro PE-REALR deve o
responsavel separar este referido produto em uma pasta denominada produto ndo conforme e providenciar as
corregdes pertinentes.

4, Fluxogramas: Nio aplicavel

5. Registros do SGQ e/ou Anexos

PE-CPFC — Procedimento de Controle de produto Fornecido pelo Cliente. PE-REVPFC — Registro de
Verificagdo do Produto Fornecido pelo Cliente. PE-REALR — Registro de Analise de Levantamento de
Requisitos. PE-REIP — Registro de Inspe¢do do Processo

6. Historico
Data Revisido Sumario das Emitido por Aprovado por
Revisdes
Documento Comité da Qualidade:Evandro S. P. Alta Direcao:
01/11/2016 00 emitido pela 1% vez Costa Cibelli V. A. Fiorini
Engenheiro Agrénomo Chefe DEFITO
SGC-DEFITO-IA/UFRRJ IA/UFRRJ
Massami Saito Alexis R. Nummer
Assistente da Qualidade — Diretor do TA
NGS/CLS/UFRRJ UFRRJ

APENDICE Q-4. Inspecio e Rastreabilidade

Emitido por:
Caédigo: Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
WeTOOEs, PE-IR-0 IA/NGS/UFRRJ
& E
53 ol
& z CAMPO EXPERIMENTAL Aprovado por: @
SETOR DE GRANDES CULTUR
INSTITUTO DE AGRONOMI
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ

Titulo: Inspecdo e Rastreabilidade

Padriao de Execuc¢ao

g) Objetivo e campo de aplica¢io

Este padrdo tem por objetivo estabelecer as condigdes para identificagdo e rastreabilidade dos produtos e

servigos do SGQ do Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA/ UFRRI.

h) Documentos de Referéncia

NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestao da Qualidade — Requisitos

1)  Definicdes e siglas

SGC — Setor de Grandes Culturas. DEFITO- Departamento de Fitotecnia. IA — Instituto de Agronomia.
NGS — Nucleo de Gestdo e Sustentabilidade. UFRRJ — Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro. PE-RECP
— Registro de Controle de Processo.

j)  Procedimentos
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4.1 Para Identificagdo

4.1.1 O produto ou servigo deve receber uma nomenclatura especifica, atribuida pelo setor responsavel do
mesmo.

4.2 Para Rastreabilidade

4.2.1 A rastreabilidade do produto ou servigo em todas as suas fases € controlado através do Registro Modelo
de Controle de Processos do SGC-DEFITO-IA, codigo PE-RECP.

4.2.2 O contrato de acordo com o cliente os requisitos de servigo solicitados ¢ com a assinatura do
responsavel do SGC-DEFITO-IA, afirmando ter capacidade técnica para cumprir o mesmo fica arquivado
nos respectivos setores.

4.2.3 O Registro Modelo Padrdo de Controle de Produto Fornecido pelo Cliente fica arquivado nos
respectivos setores.

4.1.1. Para acompanhamento dos processos do SGC-DEFITO-IA, deve ser utilizado registro PE-RECP.

5. Fluxogramas: Nao aplicavel.

6. Registros do SGQ e/ou Anexos

PE-RECP — Registro de Controle de Processo

7. Historico

Data Revisa Sumal:l(: das Emitido por Aprovado por
0 Revisdes
Documento emitido Comité da Qualidade: Alta Direcao:
01/11/2016 00 pela 1% vez Evandro S. P. Costa Cibelli V. A. Fiorini
Engenheiro Agronomo Chefe DEFITO
SGC-DEFITO-IA/UFRRJ IA/UFRRJ
Alexis R. Nummer
Massami Saito Diretor do 1A
Assistente da Qualidade — UFRRIJ
NGS/CLS/UFRRJ

APENDICE Q-5. Manuseio, Armazenamento, Embalagem, Preservacio e Entrega de
Dados da Pesquisa

Cédigo: Emitido por:
SO0, PE-MAEPEDP- | Comit¢ da Qualidade do SGC-DEFITO-
§ & 0 IA/NGS/UFRRJ
& Z CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTUR Aprovado por:
INSTITUTO DE AGRONOMIA
UFRuralRJ Diretor do Instituto de Agronomi @ J
Titulo:
Padrio de Execuc¢io Manuseio, Armazenamento, Embalagem, Preservacio e Entrega de
Dados da Pesquisa

1. Objetivo e campo de aplicacio

Esta norma tem como objetivo padronizar as atividades de Manuseio, Armazenamento, Embalagem, Preservagéo
e Entrega do produto de propriedade do cliente.

2. Documentos de referéncia
NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestao da Qualidade — Requisitos

3. Definicoes e siglas:
SGC — Setor de Grandes Culturas. DEFITO- Departamento de Fitotecnia. [A — Instituto de Agronomia. NGS —
Nucleo de Gestdo e Sustentabilidade. UFRRJ — Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

4, Procedimentos
4.1 Manuseio
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S6 poderdo fazer manuseio dos dados da pesquisa, do inicio até o momento de sua consolidacdo, antes de ser
entregue ao cliente, o servidor e a Coordenagao da SGC-DEFITO-IA.

4.2 ArquivoUma copia dos documentos sera salva pelo proprio servidor, uma serd salva nos arquivos do SGC-
DEFITO-IA e outra no HD-externo.4.3 Embalagem: Nao aplicavel

4.4 Preservagao
As copias dos arquivos das Residéncias devem ser checadas a cada 12 meses, para assegurar a sua preservagao.
Data de inicio sera a data de implantagdo do Sistema de Gestao da Qualidade no SGC-DEFITO-IA.

4.5 Entrega
Os dados das pesquisas sdo entregues a Coordenagdo do SGC-DEFITO-IA em forma de relatério e podem vir a
se tornar um artigo cientifico publicado, cujo destino ¢ o acervo de publica¢des da UFRRIJ.

5. Fluxogramas: Nao Aplicavel.
6. Registros SGQ e/ou Anexos: Nao Aplicavel.

7. Histérico

Data Revisa Sumario das Emitido por Aprovado por
0 Revisoes
Documento emitido pela Comité da Qualidade: Alta Direcio:
01/11/2016 00 1* vez Evandro S. P. Costa Cibelli V. A. Fiorini
Engenheiro Agronomo Chefe DEFITO
SGC-DEFITO-IA/UFRRJ IA/UFRRJ
Massami Saito Alexis R. Nummer
Assistente da Qualidade — Diretor do 1A
NGS/CLS/UFRRJ UFRRJ

APENDICE Q-6. Verificacio de Produto Fornecido pelo Cliente

10 e Caodigo: Emitido por:
éﬁ“‘ F”% PE-REVPFC | Comit€é da Qualidade do SGC-DEFITO-
§ z CAMPO EXPERIMENTAL IA/NGS/UFRRJ
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA Aprovado por:
UFRuralRJ @
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ
Registro Titulo: Verificagdo de Produto Fornecido pelo Cliente
1. Contratante
Cliente :
Produto fornecido pelo cliente:
Recebido por:
2. Verificagio
Analise do Documento/ Informagao: () Sim ( ) Nao
Obs:
Documento/Informagéo: ( ) Adequado  ( ) Inadequado
Obs:

Verificado por:
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3. Situacio do produto

Produto

() Adequado

() Inadequado. Contato com o cliente, via , em / / , armazenado na SGC-DEFITO-IA.
Substituido por , em / /

4. Situacdo do produto apés utilizacido
Contato com o cliente em / / , determinando a incorporacao ao processo da lista de contatos na data

de / / , € o retorno da pauta de freqiiéncia na data de / /

APENDICE R. Servico e Material
APENDICE R-1. Pedido de Material

WONTODE Emitido por:
& % Caédigo: Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
& S CAMPO EXPERIMENTAL PE-REPM-0 | IA/NGS/UFRRJ
SETOR DE GRANDES CULTURAS Aprovado por:
INSTITUTO DE AGRONOMIA @
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ
Registro Titulo: Pedido de Material
Or | Qtd. Unid. Descricao Observacao
d.
01
02
03
04
05
SOLICITACAO AUTORIZACAO
Solicitante: Autorizado:
Setor:
Em: ... JA J A Em: .............. Joveerenenns /e

Recebido em: /]

Nome legivel e rubrica

Observacao:
Caso o material ndo esteja disponivel no momento, escrever “em falta” no campo “Observagdo” e citar a
previsdo de reposi¢do, se houver.
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APENDICE R-2. Solicitacdo de Servico de Manutengio

Emitido por:
Codigo: Comité da Qualidade do SGC-DEFITO-
GO DE IA/NGS/UFRRJ
& % PE-RESSM-0
S;f z CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA @
Aprovado por:
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ
Registro
Titulo: Solicita¢do de Servico de Manutengdo
Registro Titulo: Solicitacio de Servico de Manutencio
_I...
SOLICITAGCAO AUTORIZACAD
Solicitante: Autorizado:
Setor:
Em: f o, | Em .. | S |

1. Descrigao do Servigo:

2. Execucado:

Responsavel:

3. Observacoes sobre o servigo:

4. Notas

na SGC-DEFITO-IAVUFRR..

As observacoes e acordos durante a execucio devem estar registradas abaixo.
* Ao término dos trabalhos, esta solicitac8o deve ser entregue devidamente assinada pela partes e arquivada

6. Termino da execucdo e aprovacio do servico.

Trabalhos encerrados em:

Responsavel pela manutencio ou
SEMVICD

Servico realizado em:

Solicitante

Servico recebido em:
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APENDICE S. Software
APENDICE S-1. Registro - Validagio de Software

Inicio

MeuProcesso

r » 3.(! Dewnload do _@]n;:alaro
Nt software Software
[

- %3:{! testes de
funcionalidade

Passou no teste de

AN

v

@:e. o tratamenta |4
Adequada

-re)h:tr teste de
Duplicidade

Cédigo: .
PE-REVS- | Emitido por:
ST S 0 Comit¢ da Qualidade do SGC-DEFITO-
3 o«
§ % CAMPO EXPERIMENTAL IA/NGS/UFRRJ
SETOR DE GRANDES CULTURAS
INSTITUTO DE AGRONOMIA @
UFRuralRJ Aprovado por:
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRJ
Registro Titulo: Validacdo de Software
Software Data da Funcionalidade Existe Risco de | Verificado Tec.
Validagio duplicidade de|Info.
informagoes?
Webmail da SGC-DEFITO- {.)Adequado ( ) {.)Sim ( )Ndo
|1A- start Inadequado
Bizagi Software (.. JAdequado ( ) {.)Sim ( )N&o
Inadequado

assou no tegte de duplicidade?

v Y »O

Fim
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APENDICE S-2. Padrio de Execucdo - Validacdo de Software

Emitido por:
Codigo: ) ]
PE-VS-0 Comit¢é da Qualidade do SGC-DEFITO-
é@t““’ . T, IA/NGS/UFRRIJ
§ z CAMPO EXPERIMENTAL
SETOR DE GRANDES CULTURA
INSTITUTO DE AGRONOMIA Aprovado por: @
UFRuralRJ
Diretor do Instituto de Agronomia /UFRRIJ
Padrio de Execugiio Titulo: Validagdo de Software
1. Objetivo e Campo de Aplicagio

Este padrdo tem como finalidade estabelecer a metodologia para a Validagdo de Softwares utilizados nos
processos de apoio do Setor de Grandes Culturas do DEFITO-IA/ UFRRJ.

2. Documentos de Referéncia
NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestdao da Qualidade — Requisitos
3. Definigdes e Siglas

SGC — Setor de Grandes Culturas

DEFITO- Departamento de Fitotecnia

IA — Instituto de Agronomia

NGS - Nucleo de Gestao e Sustentabilidade

UFRRIJ - Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro
PE-REPS — Registro — Proposta de Servigo

PE-REAPS — Registro - Analise de Proposta de Servico

4. Procedimentos
4.1 Ao menos uma vez por ano, 0 SGC-DEFITO-IA requerera junto 8 UFRRJ, a reviso da validagdo dos
softwares utilizados nos processos do escopo de suas pesquisas.
4.2 Nessa valida¢do deverdo ser destacados:
5. Rela¢do dos softwares utilizados e sua identificacdo;
6. Verificacdo do controle de acesso;
7. Adequagdo do processo de back-up;
8. Controle de versdes instaladas, garantindo que todos tém versdes iguais ou compativeis instaladas e
legais;
43 As obs%:rvagf)es sobre o procedimento realizado deverdo ser relatadas no registro PE-REVS — Registro
Validagdo de Software.
5. Fluxogramas: Nao Aplicavel

6. Registros de SGQ e/ou Anexos:
PE-REVS — Registro Validacdo de Software
7. Historico
Data Revisido Sumaljl? das Emitido por Aprovado por
Revisdes
Comité da Qualidade: Alta Direcao:
01/11/2016 00 Documento Evandro S. P. Costa Cibelli V. A. Fiorini
emitido pela Engenheiro Agronomo Chefe DEFITO
1* vez SGC-DEFITO-IA/UFRRJ IA/UFRRJ
Massami Saito Alexis R. Nummer
Assistente da Qualidade — Diretor do 1A
NGS/CLS/UFRRIJ UFRRJ
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