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PROCEDIMENTO
AGOES CORRETIVAS E NAO CONFORMIDADES
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OBJETIVO:

Planear, organizar e gerir Agbes Corretivas e ndo conformidades do Sistema de Gestado Integrado

(SGI) da Associacao para a Educacao e Valorizagao da Regido de Aveiro (AEVA).

AMBITO:
Sistemas de Gestao Integrado da AEVA.

MODO DE PROCEDER:

1. Determinagao e Implementagao de A¢des Corretivas
Cabe ao Gestor do Processo, no qual foram implementadas as agdes de correcdo, em colaboragao
com o Sistema Integrado de Gestado da Qualidade (SIGQ) decidir da necessidade de definir agcoes
corretivas a descricdo os responsaveis e prazos de conclusao. O registo da determinagdo das
acgdes corretivas é efetuado no Plano de Melhorias.
O SIGQ disponibiliza aos responsaveis pela implementagdo das agbes, em formato digital, o

respetivo registo.

2. Avaliacao da Eficacia das Agoes

Terminado o prazo para implementacdo das agdes corretivas, o Gestor de Processo com

O]

colaboragdo do SIGQ, sempre que necessario, avalia a eficacia das agdes e decide sobre

o

necessidade ou nao de definir novas agdes. O registo da avaliacdo da eficacia das agoes
efetuado no Plano de Melhorias, devendo ser identificado quando a agao foi eficaz e, quando nao

foi, quais as acgbes a ter.

3. Apresentacao e Resposta de Nao Conformidade / Sugestao / Reclamagao
No ambito da responsabilidade social implementada e praticada na AEVA, é dada a possibilidade a
todos os colaboradores da organizacdo, aos seus clientes e/ou partes interessadas de realizar uma
Nao Conformidade / Sugestdo e/ou Reclamacdo. Para o efeito, estao disponiveis em todos os
espagos da AEVA, e de forma visivel e de facil acesso, um impresso proprio para o efeito. O

mesmo pode ser preenchido de forma andnima ou identificada.
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Os trabalhadores tém ainda a possibilidade de, através de e-mail e de forma andénima ou

identificada, de dar conta das suas preocupagbes e/ou sugestbes ao representante dos
trabalhadores. O acesso ao e-mail é realizado através da pagina oficial da AEVA. O representante
dos trabalhadores é o unico elemento da AEVA que receciona os e-mails e, no ambito das suas
funcdes e area de atuagao, que estao previstas no regulamento proprio e partilhado via e-mail com
todos os colaboradores, atuara e dara conta do resultado da sua atuacao ao trabalhador caso este
se tenha identificado.

As Nao Conformidades / Sugestdes / Reclamagdes sao recolhidas pelo responsavel pelo SIGQ, e
na auséncia deste por um elemento da GT, que realiza a recegdo e andlise das mesmas, dara o
andamento necessario de acordo com o assunto exposto, implementara as agbes corretivas /
preventivas (quando aplicavel). Quando o impresso das NC/R/S esta identificado, os SIGQ
respondem (pessoalmente, por telefone e/ou por escrito) no prazo maximo de 20 dias uteis.

Todos os colaboradores tém também a possibilidade de apresentar NC/S/R pessoalmente ou
diretamente a Gestdo de Topo da AEVA, se assim o entenderem. Para o efeito, poderdo contactar
o secretariado da direcdo e/ou contactar diretamente um elemento da GT.

E assegurado que todo o procedimento de Ag¢des corretivas / Preventivas / Produto Ndo Conforme
€ realizado pelo SIGQ de forma confidencial, imparcial e sem a possibilidade de qualquer retaliagdo

no ambito da ética organizacional da nossa organizagéo, conforme previsto no Cédigo de Etica.

AEVA, Aveiro, 7 de novembro de 2017

A Diregao da AEVA,

Jorge Manuel de Almeida Castro

Claudia Margarida Natal Garcia de Matos
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