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1. Finalidade

Analisar e determinar acfes para eliminar as causas de Nao-Conformidades ou
possiveis Nao-Conformidades (ACAO CORRETIVA e ACAO PREVENTIVA) relativas
ao SGA, sendo que, quando aplicaveis, as acOes devem ser estendidas para
atividades, produtos, equipamentos, processos, Servigcos etc., que sejam de natureza
similar.

Também tem como objetivo estabelecer a forma de tratamento de N&ao-
Conformidades Reais ou Potenciais com 0s requisitos especificados, abrangendo
todas as atividades, servicos, processos, reclamacdoes de partes interessadas,
auditorias internas e outros.

Este procedimento esta de acordo com o item 4.5.3 da NBR I1SO 14001:2004.

2. Aplicacéo

Aplica-se a todas as areas da Mecasul.

3. Definicdes

e Acédo Corretiva — A.C. é a acdo implementada para eliminar as causas de
uma Nao-Conformidade a fim de prevenir sua repeticdo ou ocorréncia,;

e Acdo Preventiva — A.P. é a acdo implementada para eliminar as causas de
uma possivel Nao-Conformidade, a fim de prevenir sua ocorréncia;

e Parte Interessada é todo o individuo ou grupo interessado ou afetado pelo
desempenho ou sucesso de uma organizagao;

¢ Nao-conformidade - ndo atendimento de um requisito especifico.

e N&o conformidade real:

e N&o conformidade potencial:

4. Nao Conformidade

4.1- DETECCAO DA NAO-CONFORMIDADE REAL OU POTENCIAL:

Detectada a N&o-Conformidade Real ou Potencial através da analise critica da
alta administracéo, reclamacdes de partes interessadas, auditoria interna, deteccéo
em atividades e outros, devem ser emitidos o registro 018 — Registro de Acao
Corretiva e Nao conformidade real/ potencial.

As solicitacdes para AcOes Corretivas e/ou preventivas devem ser conforme
item 5 deste documento.

4.2 - RESPONSABILIDADES:

O representante da administracdo deve avaliar se o formulario de NC foi
preenchido adequadamente, com correto enquadramento da NC no requisito
pertinente e principalmente quanto a disposi¢cdo proposta.

Elaborado por: | Nome/Cargo: Daniela de Matos / Consultora Ambiental Rubrica: Data:
Revisado por: Nome/Cargo: Mario Bianchi / Representante da Administracéo Rubrica: Data:
Aprovado por: | Nome/Cargo: Mario Bianchi / Representante da Administracao Rubrica: Data:
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O responsavel pela verificacdo deve ser o emitente ou alguém por ele
designado.

E responsabilidade do emitente do registro 018 envia-lo para avaliacdo do
representante da administracéo previamente a distribuicdo do formulario.

E responsabilidade da multiplicadora de qualidade mensalmente verificar os
prazos definidos nas NC’s, acionando os responsaveis para verificagao e fechamento
das NC. A NC esta fechada quando a verificacdo € realizada e todos os campos
estao preenchidos.

5. Acéo Corretiva e Agao Preventiva

51- EXECUGCAO DA ACAO CORRETIVA/PREVENTIVA

A Acdo Corretiva/Preventiva deve ser implementada sempre que aberto um
registro R0O18.

Solicitacbes de AclGes Corretivas/Preventivas também poderdo ser
desencadeadas através de auditorias externas e reclamacdes por partes
interessadas.

5.2- PREENCHIMENTO DO REGISTRO R018 — REGITRO DE NAO CONFORMIDADE E ACAO
CORRETIVA / PREVENTIVA

e Campo 01: N° Registrar o n.°do R-018 conforme sequéncia definida pela
multiplicadora de qualidade.

e Campo 02: Data: Registrar a data da emissao.

e Campo 03:Reincidente: Preencher com sim se a NC é repetida ou ndo se
for a primeira ocorréncia.

e Campo 04:Nome da parte interessada: Preencher somente em caso de
reclamacao da parte interessada.

e Campo 05: Emitente: Registrar o nome legivel do emitente.

e Campo 06: Area/Setor/Processo: Registrar o nome do setor, area ou
processo o qual recebeu a Nao conformidade.

e Campo 07: Real ou Potencial: Se for uma ndo conformidade real
preencher com R e se for potencial

e Campo 08: Procedéncia: Assinalar a opcdo de procedéncia, por exemplo:
N&o conformidade externa, parte interessada.

e .Campo 09:_Descricdo: Registrar a caracteristica da atividade, produto ou
servico que nao atende ou tem tendéncia a nao atender os requisitos
especificados.

e Campo 10: Documento de Referéncia: Registrar quais os documentos que
caracterizam a solicitacdo da Acao Corretiva/Preventiva, quando pertinente.
Ex.: n° do registro de reclamagao, n° da N.C. externa quando de auditoria
externa, etc.

e Campo 11: Disposicdo: Registrar a acdo a ser implementada de modo a
dispor a NC. Esta agdo engloba atividades que resolvam o problema de
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forma rapida até que se consigam tomar as devidas ac¢des corretivas para
gue elimine a causa raiz do problema.

e Campo 12: Prazo Max. Implantacdo: preencher com a data maxima para
implantagéo da disposigéo.

e Campo 13: Responséavel: preencher com o nome do responsavel pela
disposicéo.

e Campo 14: Descricdo da Causa da Nao-Conformidade: Registrar a causa
real ou potencial do porque ocorreu ou poderd ocorrer a N&ao-
Conformidade. Para isto deve ser determinada a causa raiz utilizando os 5
Porqués.

e Campo 15: Acéo a Implementar: Registrar a(s) acao(des) implementada(s)
a fim de eliminar as causas de uma Nao-Conformidade ou possivel Nao-
Conformidade. Quando aplicavel, técnicas de analise de solugdo de
problemas e ferramentas da qualidade devem ser utilizadas como: MASP,
5W2H, Diagrama de Causa e Efeito, Pareto, atas de reunides com
responsaveis e prazos, etc., que deverdo ser anexadas ao R18.

e Campo 16: Responsavel implantacdo: Registrar o nome legivel do
responsavel pela execuc¢do da acao.

e Campo 17:_Prazo p/ implantacdo: Registrar a data (dia/més/ano) a qual
representa o prazo final para a implementacao da(s) acao(0es).

e Campo 18: Efetivacdo: Registrar a situacdo da acdo quanto a sua efetiva
implementacdo e a data em que a verifivacdo ocorreu. Esta verificacao
deve ser realizada até 30 dias Uteis ap0s a data da implementacdo da
acéao.

e Campo 19: Eficacia: Registrar se a acdo implementada foi eficaz quanto a
eliminacdo da causa raiz, se impede repeticdo da NC e foi implementada
em todas as areas/setores ou processos com atividades similares. Se a
acao foi eficaz, registrar com OK, se a¢ao nao foi eficaz registrar com NOK.
Registrar a data em que ocorreu esta verificagcdo. Este campo _deve ser
preenchido até 90 dias Uteis apds a implementacdo da acéo.

e Campo 20: Responsavel verificacdo: Registrar o nome legivel do
responsavel pela verificagdo da efetivacdo e eficacia da acgéo
implementada.

e Campo 21: Responsavel pela acdo corretiva/preventiva: Registrar o nome
e assinatura do responsavel pela N&o conformidade e acao(bes)
implementada(s).

e Campo 22: Visto do Representante da administracdo: Registrar a data
(dia/més/ano) e o visto do representante da administracdo, apos sua
revisao.

5.3-  VERIFICACAO DA EFETIVACAO E EFICACIA DA ACAO CORRETIVA/PREVENTIVA.

E de responsabilidade do emitente do formulario R18 ou do Auditor, verificar a
efetivagdo e eficacia da A¢ao Corretiva/Preventiva proposta.

Se a Acéo Corretiva/Preventiva proposta foi efetivamente implementada e os
resultados forem satisfatorios, registrar no campo 18 "Efetivagao” e 19 “Eficacia”, que
a efetivacao e eficacia estdo OK, dando assim por encerrada esta Nao-Conformidade.
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O prazo méaximo para verificar a efetivacdo da acéo proposta é de 30 dias Uteis
a partir da data proposta, e 0 prazo maximo para verificar sua eficacia é de 90 dias
Uteis a partir da data proposta para efetivacao.

Caso a Acao Corretiva/Preventiva proposta nao tenha sido executada ou néo
apresentar resultados satisfatorios, registrar, no campo 18 e/ou 19, que tal acdo ndo
foi executada ou que os resultados desta acdo ndo foram satisfatérios. Sendo assim,
deve-se emitir outro formulario de N&o-Conformidade Real ou Potencial — R18
solicitando nova Acdo Corretiva/Preventiva e indicando que trata-se de problema
reincidente. Este procedimento deverd ser executado até que as acdes propostas
sejam efetivamente implementadas e os resultados sejam eficazes.

Mensalmente devem ser revisados pela multiplicadora da qualidade os
registros R18 e prazos abertos. Os prazos em aberto devem ser comunicados aos
responsaveis e havendo prazos vencidos deve ser comunicado o representante da
administracao para que agilize e faca cumprir 0s prazos.

As acdes corretivas/preventivas descritas no campo 15 devem ser definidas por
mais de uma pessoa, sempre priorizando a participacdo dos envolvidos na NC. O
prazo maximo para uma acgdo corretiva/preventiva ndo deverd ultrapassar 6 meses,

sendo que quando necessario deve ser justificado e documentado.

5.4-

DISTRIBUICAO DO R18

O registro de R018 é preenchido em 1 via que apds preenchido e avaliacdo do
representante da administracdo devera ser encaminhado para a multiplicadora de
gualidade para controle de prazos, controle da efetivacdo das acdes e arquivo.

6. Registros

|-R018 — Acdo Corretiva / Preventiva

Forma de Arquivo

Arquivado em meio fisico em pasta AZ aos cuidados da Multiplicadora
de Qualidade.

Origem do registro

Interna

Forma de Indexacdo

A indexacdao € por n° seqiencial.

Acesso

Consultora Ambiental, Time de Meio Ambiente e responséaveis pela
NCe AC.

Tempo Minimo de Retencéo

2 anos

Responséveis

Multiplicadora de qualidade e responsaveis definidos no registro.

[-R022 — Controle de Acdes Corretivas

Forma de Arquivo

Arquivado em meio fisico em pasta AZ aos cuidados da Multiplicadora
de Qualidade.

Origem do registro

Interna

Forma de Indexacéo

A indexacao é por n° sequencial.

Acesso

Consultora Ambiental, Time de Meio Ambiente e responsaveis pela
NCe AC.

Tempo Minimo de Retencéo

2 anos

Responsaveis

Multiplicadora de qualidade
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7. Histérico de Alteracdes

Revisdo Histérico das Alteracdes
N° Data Aprovacéao
00 | Junho/08 Gerente de pés - | Emisséo inicial
vendas
01 | Fevereiro/09 Gerente de pos - | Especificacbes para intensidade da magnitude do impacto

vendas

causado pela N.C. Alteracdo no numero de vias do formulario
017 e 018.

02 | Novembro/09 Gerente de pecas | Eliminacéo do R017 e jungéo deste ao R018. O mesmo para o
R22 e 23, sendo este ultimo eliminado.
03 | Margo/11 Gerente de pecas | Revisdo sem alteracéo




