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1. APRESENTACAO

O presente Manual especifica requisitos para o Sistema de Gestdo da
Qualidade (SGQ) da VALCLEI, que sao usados para garantir a qualidade
de seus servicos prestados, para satisfazer as exigéncias de seus clientes,
através do atendimento a legislacao, normas e regulamentos aplicaveis em
vigor. O Sistema de Gestao da Qualidade da VALCLEI esta em conformidade
com os requisitos da Norma Internacional ISO 9001:2008

AVALCLEI é umaempresadinamica que no mercado atual exerce atividade
na area de SOLUCOES PARA O SISTEMA DE ARREFECIMENTO para diversos
tipos de automotivos.

E uma empresa com mais de 25 anos no mercado com sélidos ideais
na preservacao da qualidade e vanguarda de criacdes e renovagoes de
tecnologias, concentrando todo o esforco para a preservacao e busca
desta visao.

A VALCLEI possui uma gestdao implementada pela politica de extrema
qualidade de seus servicos, sempre buscando evitar danos ao meio
ambiente e valorizando seus colaboradores.

A VALCLEI é uma empresa 100% brasileira. Sua equipe altamente
especializada é capaz de oferecer as melhores solucdes para seus clientes.

2. DEFINICAO

A VALCLEI tem como escopo de seu Sistema de Gestao da Qualidade o
ARREFECIMENTO AUTOMOTIVO.

O manual da qualidade apresenta as politicas, os procedimentos
sistémicos, procedimentos operacionais, registros e os requisitos do
sistema de gestdo da qualidade. O sistema estd estruturado para que
esteja em conformidade com as condicbes estabelecidas pela Norma NBR
ISO 9001:2008.

Os procedimentos sistémicos, procedimentos operacionais e os registros,
monitoram, medem e analisam os processos descritos, e ainda definem as
acoes necessarias para atingir os resultados esperados e dao base para a
adocao de melhoria continua.

2.1. DEFINICOES DA ORGANIZACAO

Alta Direcao - Refere-se a diretoria da VALCLEI;

Norma - Quando citada neste manual, significa a NBR ISO 9001:2008
“Sistemas de Gestao da Qualidade — Requisitos”;

MP - Mapeamento de Processos;
MSGQ - Manual do Sistema de Gestao da Qualidade;

MVV - Missao, visao e valores;
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PO - Procedimento operacional;

PQ - Politica da qualidade;

PSGQ - Procedimento do sistema de gestdao da qualidade;
RD - Representante da Direcao;

RG - Registro do sistema de gestao da qualidade;

SGQ - Sistema de gestdo da qualidade da VALCLEIL.

3. GESTAO ESTRATEGICA

MISSAO

Atender ao mercado de reposi¢cao automotiva com o maior e mais completa
linha de produtos destinados ao sistema de arrefecimento, atendendo
nossos clientes com uma grande variedade de produtos com agilidade,
qualidade e respeito ao consumidor com uma estrutura moderna e
investindo na capacitacdo e evolucdo de nossos profissionais.

VISAO

Ser reconhecida nacionalmente e internacionalmente por nossos clientes,
fornecedores e colaboradores como uma industria de “Know-how” em
produtos destinados ao sistema de arrefecimento automotivo com
produtos inovadores nao se limitando somente ao 6bvio mas a gestdo do
conhecimento em desenvolver novos produtos constantemente.

VALORES
RESPEITO | INTEGRIDADE | HONESTIDADE | SINERGIA | FAMILIA |
VALORIZAGAO DO CAPITAL HUMANO | TRABALHO EM EQUIPE

3.1. IDENTIFICACAO

Razao Social: Valclei Industria e Comércio
CNPJ: 60.379.658/0001-88

Inscricao Estadual: 114.739.779.115
Endereco: Rua Engenheiro Albert Leimer, 237
Bairro: Jd. Sdo Geraldo / Pq. Industrial
Cidade: Guarulhos - SP

CEP: 07140-020

3.2. REFERENCIAS NORMATIVAS

NBR ISO 9000:2005 - Sistemas de Gestdao da Qualidade - Fundamentos
e vocabulario.

NBR ISO 9001:2008 - Sistemas de Gestdo da Qualidade - Requisitos

Solucdes para o sistema de arrefecimento 5
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4. SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
4.1. REQUISITOS GERAIS

Os objetivos do Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ) sao estabelecer,
documentar, implantar e manter rotinas, com base na Norma, permitindo
a VALCLEI um monitoramento para o processo de melhoria continua de
suas atividades.

Para atingir esses objetivos foi estabelecido um sistema que propicia:

a) Identificacdo dos processos necessarios para o SGQ, descritos
no presente manual;

b) Determinacdo da sequencia e interacao destes processos;

¢) Determinacao dos critérios e métodos requeridos para
assegurar a efetiva operacdo e controle destes processos;

d) Garantia da disponibilidade de informacbes necessarias para
apoiar a operagao e monitoramento destes processos;

e) Rastreabilidade e andlise dos processos e implementacgao de
acoes necessarias para assegurar os resultados planejados e
sua continua melhoria.

Todos os documentos do Sistema de Gestao da Qualidade sao utilizados
como base no Processo para gestao, dentro da seguinte abordagem:

MELHORIA
CONTINUA

MEDICA0,
ANALISE E
MELHORIA

GESTAO DE
RECURSOS

A

REQUISITOS

SATISFAGCAO

REALIZACAO
DO PRODUTO

AN
v

ENTRADA

PRODUTO

| — | — | — | ——

=39~ ATIVIDADES QUE AGREGAMVALOR <3 FLUXO DE INFORMACAO

Figura 1 - Sistema de Gestao da Qualidade
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4.2. MANUAL ESTRUTURA DA DOCUMENTACAO
4.2.1. GERAL

O Sistema de Gestao da Qualidade da VALCLEI foi estruturado em niveis
de documentos de forma que as informagdes possam ser distribuidas na
quantidade necessaria e na linguagem adequada aos usuarios, permitindo
assim, maior agilidade no fluxo de informacdes.

A documentacao do SGQ da VALCLEI inclui declaragdes documentadas
da Politica e dos Objetivos da Qualidade, um Manual da Qualidade,
procedimentos documentados, documentos de planejamento e de controle,
além de registros das operacdes realizadas.

MANUAL DA

° QUALIDADE Documento que declara a Politica e os Objetivos

da Qualidade e descreve como esta dimensionado
o Sistema de Gestao da Qualidade da Empresa.

PROCEDIMENTOS

® DA QUALIDADE Documentos que tratam os requisitos do Sistema

de Gestao e Plano da Qualidade (quando solicitado

pelo Cliente).

REGISTROS DA
_ QUALIDADE

Evidéncias objetivas de atividades realizadas
ou resultados obtidos.

Figura 2 - Estrutura de Documentagao da VALCLE/

4.2.2. MANUAL DA QUALIDADE

a) Escopo do SGQ, detalhes e justificativas de exclusdes com
referéncia a Norma;

b) Referéncias a procedimentos do SGQ;

¢) Descricao da interacao dos processos do SGQ (ver Figura 1).

4.2.3. CONTROLE DE DOCUMENTOS
Os documentos relacionados ao SGQ sao controlados de forma que:

a) Sejam analisados e aprovados quanto a sua adequacgao, antes
de sua emissdo e/ou revisao;

b) Tenham suas revisdes perfeitamente identificadas;
¢) Suas versdes atualizadas estejam disponiveis nos locais de uso;
d) Permanecam legiveis e prontamente identificaveis;

e) Documentos externos sejam identificados e tenham sua
distribuicao controlada;

f) Evitar o uso nao intencional de documentos obsoletos.

Solucdes para o sistema de arrefecimento 7
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4.2.4. CONTROLE DE REGISTROS

A comprovacao da Qualidade da VALCLEI pode ser feita através de consultas
aos Registros da Qualidade, conforme estabelecido. Controle de Documentos,
Dados e Registros. Nele é possivel identificar os registros que sdo
importantes, como eles estdao armazenados, como é possivel recupera-
los (se necessario), qual o nivel de protecdo ao acesso que eles tém ao
documento, tempo que ficarao retidos para eventuais consultas e qual a
disposicao final apos este periodo de retencao.

A VALCLEI estabelece um controle dos registros do SGQ, que evidenciam
o cumprimento de seus requisitos, de forma a manté-los identificados,
legiveis, rastredveis e recuperaveis.

5. RESPONSABILIDADE DA DIRECAO

A Alta Direcao da VALCLEI é representada pelo Representante da Direcdo
e estd comprometida com a implementacdo e a melhoria continua do
Sistema de Gestao da Qualidade através de:

5.1. COMPROMETIMENTO DA DIRECAO

a) Comunicacdo a toda empresa da importancia do atendimento
aos requisitos legais e do cliente aplicaveis (ver 5.5.3);

b) Definicdo de uma politica da qualidade (ver 5.3);
¢) Definicao de objetivos e metas para a qualidade (ver 5.4.1);
d) Conducado das andlises criticas (ver 5.6);

e) Disponibilizacao dos recursos necessarios (ver 6).

5.2. FOCO NO CLIENTE

O foco da VALCLEI estd voltado ao Cliente e na obtencao da sua satisfacao,
buscando entender e atender suas necessidades e expectativas. Com o objetivo
de sempre ofertar servicos alinhados com as necessidades do mercado.

Quando recebemos um pedido avaliamos em conjunto com 0s nossos
clientes as suas reais necessidades, ofertando a solucdo que atenda
plenamente as suas expectativas.

Esta é a forma como trabalhamos e orientamos todos os nossos
colaboradores a atender os nossos clientes, ou seja, inserir requisitos de
nossos clientes em nossos processos.
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5.3. POLITICA DA QUALIDADE

ADirecdodaVALCLEI definiusuasintencéesemrelacaoaotemaQualidade,
levando em consideracdo a visao de futuro e internacionalizacao da
empresa, sua vocacao e seus valores, definindo assim a sua Politica:

A Alta Direcao assegura que a Politica da Qualidade:

> E comunicada e entendida por toda a VALCLEI através de
reunides com todos os Colaboradores e/ou do Comité da
Qualidade, orientando-os sobre a importancia da Politica da
Qualidade e o papel de cada um na sua implementacao;

> Através de divulgacao visual por meio de quadros, e-mail e/
ou outros meios como forma de manter os Colaboradores em
constante contato com os principios da Politica da Qualidade.

> E a analisada criticamente para manutencédo de sua adequacao
através de analises criticas da Direcao;

5.4. PLANEJAMENTO
5.4.1. OBJETIVOS DA QUALIDADE

Os objetivos da qualidade, definidos e consistentes com a politica da
qualidade da VALCLEI, incluem o compromisso com a melhoria continua e
sao medidos através de indicadores, conforme descrito nos procedimentos.

Os Objetivos estao alinhados com a Politica da Qualidade, estao
comprometidos com a melhoria continua e com os requisitos dos servicos
ou dos sistemas da VALCLEI e sdo monitorados pelo RD por ocasiao da
realizagao da Analise Critica pela Diregao.

O Sistema de Gestao da Qualidade foi planejado e implementado com o
intuito de atender os objetivos da qualidade e os requisitos do item 4.1 da
Norma NBR ISO 9001:2008. Uma revisao do planejamento da qualidade
ocorre sempre que alteracbes que afetem o SGQ sao planejadas e
implementadas, bem como quando julgado necessério.

5.4.2. PLANEJAMENTO DA QUALIDADE

O planejamento do SGQ pela Alta Direcao da VALCLEI, leva em consideracao,
além dos objetivos e metas da qualidade:

a) Os processos do SGQ (ver Figura 1) e sua aplicacao pelos
setores da empresa;

b) Estabelecimento de procedimentos documentados, que
contenham critérios, métodos para realizagao e controle
dos processos;

¢) Melhoria continua do Sistema de Gestao da Qualidade.

Solucdes para o sistema de arrefecimento 9
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Cabe a Alta Direcao da VALCLEI o preparo de um plano de implementacao
no caso de alteracdes significativas em seu escopo oOu NOVOS Processos
a serem incorporados, cujo tempo para sua implantacdo e treinamento
interfira com o Sistema de Gestao da Qualidade.

Melhorias do Sistema de Gestdo da Qualidade sdao planejadas dentro de
uma estrutura de andlises criticas pela Direcdo, para manter a integridade
do Sistema de Gestao da Qualidade.

5.5. RESPONSABILIDADE, AUTORIDADE E
COMUNICACAO

5.5.1. RESPONSABILIDADE E AUTORIDADE

As responsabilidades e autoridades da Diretoria e Fungdes dentro da

VALCLEI e suas inter-relacdes, sao definidas no Organograma ao lado.

5.5.2. REPRESENTANTE DA DIRECAO

A Direcdo da VALCLEI designou um Representante da Direcdo (RD), que
possui autoridade e responsabilidade para:

> Assegurar que o Sistema de Gestdo da Qualidade é
implementado, mantido e continuamente melhorado;

> Promover a conscientizacao sobre os requisitos do Cliente
em toda a Empresa;

> Relatar a Direcao o desempenho do Sistema de Gestdo da
Qualidade, incluindo necessidades de melhoria e coordenar
comunicagdo com partes externas em assuntos relativos ao
Sistema de Gestao da Qualidade e certificacao I1SO 9001.

5.5.3. COMUNICACAO INTERNA

A Alta Direcao da VALCLEI assegura que a comunicacao interna relativa aos
processos do Sistema de Gestdo da Qualidade é efetiva desempenhos de
indicadores e outras informacdes relativas a eficicia do sistema.

A comunicacao é efetuada através de comunicagdes internas (Cl), registros
da Qualidade, instrug¢des no local de trabalho, reunides, quadro de avisos,
e-mails, dentre outros.
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5.6. ANALISE CRITICA PELA ALTA DIRECAO
5.6.1. GENERALIDADES

A Alta Direcao da VALCLEI analisa criticamente seu Sistema de Gestdo
para assegurar sua continua adequacao e efetividade. Esta analise critica
realiza-se pelo menos uma vez por ano ou por convocagao extraordindria,
e inclui avaliacdo do desempenho, adequacdo e conformidade do SGQ,
mudancas na politica da qualidade e seus objetivos e metas, bem como as
necessidades de recursos, quando necessarios.

Tais andlises contam com a presenca do Diretor, do responsavel da
Qualidade e, quando necessario, de Colaboradores convidados para
participarem da reunido que serao registradas em ata.

ENTRADAS

a) Resultados de auditorias internas e

auditorias externas; SA ”DAS

b) Realimentacao do Cliente (percepc¢ao
quanto a satisfacdo do Cliente,
reclamagdes e sugestoes);

a) Plano de A¢ao visando a melhoria da
eficacia do sistema, dos processos, dos
servicos, sendo também identificados os
recursos necessarios para implementacgao
destas acoes;

¢) Desempenho de Processo e Conformidade
de Servigos, andlise dos indicadores
de desempenhos;

d) Situacao das acoes preventivas e corretivas; b) Reafirmacdo ou revisao da Politica e dos

Objetivos da Qualidade, quando necessario;
e) Acompanhamento e resultado das ) Q g

andlises criticas anteriores; @edeﬁnigéo de Metas, quando necessév

f) Previsdao de mudancas que possam afetar
o Sistema de Gestao;

Q)Recomendagées para melhorias. )

6. GESTAO DE RECURSOS
6.1. PROVISAO DE RECURSOS

A VALCLEI determina e prové os recursos necessarios para a manutencao
e melhoria do seu SGQ, sempre visando a satisfacdo de clientes mediante
o atendimento aos seus requisitos.
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6.2. RECURSOS HUMANQOS
6.2.1. GENERALIDADES

A VALCLEI estabelece competéncias desejadas para cada cargo e funcao
conforme GRH Matriz de Competéncias e define um plano de treinamento e
desenvolvimento profissional. Os responsdveis pelos processos identificam
as necessidades de quaisquer recursos, a qualquer tempo, em funcdo de
uma solicitacao de Cliente, mudanca de tecnologia, cenario econémico ou
mudancas internas.

6.2.2. COMPETENCIA, TREINAMENTO E CONSCIENTIZAGCAO.

A Alta Direcdao da VALCLEI considera o envolvimento das pessoas como
de vital importancia para que a Empresa atinja seus objetivos e possa
melhorar seu desempenho.

Cabe a Alta Direcdo da VALCLEI :
a) Avaliar os funcionarios conforme suas competéncias;

b) Identificar as necessidades de treinamento do pessoal que
executa atividades que afetam a Qualidade para satisfazer as
necessidades das competéncias;

¢) Assegurar que os colaboradores estao conscientes da
relevancia e importancia de suas atividades e como
contribuem para obtencdo dos objetivos da Qualidade;

d) Providenciar treinamento para atender as necessidades
identificadas, verificando a eficacia do treinamento.

6.3. INFRA-ESTRUTURA

A Alta Direcao da VALCLEI providencia e mantém sua infraestrutura de
forma a permitir que a prestacao de seus servicos alcance a conformidade
com os requisitos dos clientes. Isso inclui conservacao e limpeza adequadas
em suas instalacbes administrativas e manutencdao em sistemas de
hardware, software e comunicacao interna. A infra-estrutura da VALCLEI
inclui recursos tais como as instalacdes, espaco de trabalho, ferramentas e
equipamentos de processo, servicos de apoio, tecnologia de informacao
e de comunicagao.

6.4. AMBIENTE DE TRABALHO

A Alta Direcao da VALCLEI gerencia os fatores humanos do ambiente
de trabalho necessarios para obter a conformidade do servico prestado,
através de:

a) Estimulo ao desenvolvimento profissional de cada funcionario;

b) Ambiente de confraternizacao, com festividades de fim de ano
e eventos sociais.

Solucdes para o sistema de arrefecimento 13
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7.REALIZACAO DO PRODUTO

7.1. PLANEJAMENTO DA REALIZACAO
DO PRODUTO

No planejamento de realizacdo dos servicos a VALCLEI determina os
requisitos para:

a) Os objetivos da qualidade e requisitos para os produtos e servicos;

b) a necessidade de se estabelecer processos, documentos e de
se prover recursos especificos para os servicos;

¢) as atividades de verificacao, validacao, monitoramento,
inspecao e teste especificos para o produto e os critérios de
aceitacdo dos servicos;

d) os registros necessarios para prover evidéncia de que os processos
de realizacao e o produto resultante atendem aos requisitos.

As saidas destes planejamentos estao formatadas de forma adequada aos
métodos de operacao da VALCLEI.

7.2. PROCESSO RELACIONADO A CLIENTES

A area comercial da VALCLEI é responsavel por determinar quais sao os
requisitos especificados pelo cliente, os nao declarados pelo cliente, mas
necessarios para a 0 Uso e quaisquer outros requisitos subscritos por ela.

Apdsadeterminacao desses requisitos é feito uma avaliacdo da capacidade
em atendé-los. Essa avaliacao é realizada antes da emissdo de proposta
técnica e/ou comercial ou entdo da aceitacao de qualquer contrato,
incluindo suas alteracdes.

Os meios de comunicacdo da VALCLElI com seus clientes foram
determinados de forma a atingir a maior eficacia possivel, através de site,
visitas técnicas e comerciais e atendimento telefonico.

Quando ocorre algum tipo de reclamacgao por parte do cliente é aberto um
relatério e a area de gestdo é responsavel por dar um retorno ao cliente
com as a¢des tomadas para solucionar o problema.

7.3. PROJETO DE DESENVOLVIMENTO

Os projetos realizados pela VALCLEI tém como inicio a identificacdo da
necessidade do cliente, pela drea comercial.

A partir da definicdo junto ao cliente da melhor solugdo, a drea comercial
encaminha a solucao para a area de gestdao de projetos, através de uma
proposta técnica / comercial.
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7.4. AQUISICAO

Através da identificacdo, pela area comercial, da necessidade de aquisicao
de equipamentos ou servicos, a drea de compras realiza a aquisicao através
de fornecedores homologados por ela ou entdo pelos fabricantes.

Os critérios para selecao, avaliacao e reavaliacao dos fornecedores sao
estabelecidos.

7.5. CONTROLE DE DISPOSITIVOS DE
MEDICOES E MONITORAMENTO

Os softwares utilizados pela VALCLEI medicao e monitoramento (quando
aplicavel) sdo validados pela drea de suporte técnico, verificando a realizacdo
da leitura. Os softwares sao identificados quanto a situacao da validacao
e protegidos contra danos durante a utilizacdo. Sdo mantidos os registros
das validacgoes.

8. MEDICAO E ANALISES DE MELHORIA
8.1. GENERALIDADES

A VALCLElI monitora, mede, analisa e toma acdes de melhoria para
demonstrar a conformidade do produto, a conformidade do seu sistema
de gestao da qualidade e melhorar continuamente a eficacia do mesmo.

Para isso, monitora a satisfacdo dos seus clientes, realiza auditorias internas
da qualidade, mede e monitora seus processos através de indicadores,
controla os produtos nao-conformes, realiza andlise dos dados levantados,
realiza agdes corretivas e preventivas.

As sistematicas utilizadas estao descritas a seguir e nos procedimentos aplicaveis.

8.2. MEDICAO E MONITORAMENTO

Como uma das medicbes de desempenho do sistema de gestao da
qualidade, a informacdo da percepcao dos clientes sobre o atendimento
aos seus requisitos é utilizada pela VALCLEI. Além disso, as auditorias
internas, realizadas periodicamente, demonstram a conformidade do
sistema de gestdao da qualidade em relacao aos requisitos.

Desvios encontrados durante o processo de auditorias sao transformados
em agoes corretivas e/ou preventivas. Quando as agdes sdo finalizadas sao
realizados follow up.

Solucdes para o sistema de arrefecimento 15
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Vélvulas
Termostaticas

Flanges
Conectores

Os processos sao monitorados através de indicadores e acompanhamentos
feitos pelo gestor da area. Todos os colaboradores sdao encorajados a
participarem do atendimento as metas estabelecidas. Quando as metas
sao atendidas, novas metas podem ser estabelecidas, como forma de
evidenciar o comprometimento com a melhoria continua.

Os requisitos dos produtos e servicos sao medidos e monitorados de
acordo com as atividades que estao sendo realizadas

Os produtos somente serao entregue quando tiverem sido concluidas
todas as providéncias planejadas.

8.3. CONTROLE DE PRODUTO NAO CONFORME

Produtos nao conformes sao identificados controlados de forma a evitar
que sejam entregues ao cliente da VALCLEI de maneira nado intencional.

Quando algum produto que ndo esteja conforme é identificado, acdes de
correcao sao realizadas.

S.A.V. - Servico de Atendimento VALCLEI

Fone: 11 2033-1077 - email: sav@valclei.com.br
facebook.com/valcleiarrefecimento
Acesse nosso catalogo eletronico: www.valclei.com.br
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