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1. Objectivo e ambito

A presente norma aplica-se as actividades de gestdo das infraestruturas de forma a garantir que:

as infraestruturas sdo as adequadas;

0S equipamentos de servico sdo mantidos em correcto estado de funcionamento;

0S equipamentos usados para monitorizar a actividade estdo devidamente calibrados;
existe capacidade da organizacdo em afectar os recursos as actividades que
desenvolve.

2. Responsabilidades

DIR DO OoP DQA
Gestéo da N.08 R
Andlise das infraestruturas e ambiente de trabalho R P
Aquisicéo das infaestruturas e equipamentos p
necessarios
Manutencao das Infraestruturas e equipamentos R P P
Calibracéo e Verificacdo dos equipamentos P P R
R - Responsavel P - Participa | - Informado

DIR — Direccao de topo (gerente, administrador)
OP — Operador

DO — Departamento de Operacdes

DQA — Director da Qualidade e Ambiente

3. Requisitos

3.1.

3.2.

a.

Avaliagdo das Infraestruturas

A Direccdo de topo com base no plano de actividades e apdés a andlise das
infraestruturas e ambiente de trabalho devera estabelecer anualmente um plano de
infraestruturas e equipamentos para a Marina ou Porto de recreio.

A andlise de registos anteriores de desempenho de equipamentos, avaliagdo da
satisfacdo e sugestbes de clientes ou novos requisitos legais, fornece indicacbes que
permitem a Direccdo de topo uma correcta avaliacdo das necessidades futuras das
infaestruturas.

Aquisi¢céo de equipamentos

A compra de um equipamento é requerida directamente pela Direc¢do de topo ou por
solicitacdo de aquisicao de equipamento por parte dos colaboradores que apés o pedido
de orcamento, apresenta a proposta a Direcc¢ao.

A proposta pode ser apresentada para ser inserida no plano de infraestruturas do
préximo ano, ou fora desse plano, no decurso normal da operacdo da Marina ou Porto de
recreio.
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3.3.

3.4.

A Direccéo analisa e decide a aquisicdo nesse momento ou 0 seu adiamento para o
plano do ano seguinte prevendo orgcamento para 0 mesmo.

Na aquisicdo de um novo equipamento o Director de Operacbes decide o cddigo a
atribuir ao novo equipamento e preenche a ficha de equipamento, elabora a etiqueta de
codificacdo do equipamento e regista o equipamento em lista prépria.

Manutencao

Cada Marina ou Porto de Recreio deve assegurar a existéncia de um plano de
manutencdo geral de equipamentos e infra estruturas, bem como instrucbes de
manuseamento dos equipamentos existentes de facil compreensao e em local visivel a
todos os seus utilizadores.

O Director de Operacdes deverd garantir a correcta gestdo das infraestruturas e
equipamentos tendo a sua responsabilidade uma equipa de colaboradores adequados as
diversas fungcbes e com formacdo para executar as tarefas de manutencdo e
manuseamento.

A intervencdo nos equipamentos pode advir de outras situagbes, para além da
manutencdo regular, tais como, revisbes periddicas, indicagdo por parte dos
colaboradores de alguma irregularidade e/ou de reclamacdes de clientes que utilizem o
equipamento.

Quando o equipamento esta fora de servico, regista-se na lista de equipamentos fora de
servigo e coloca-se um aviso no equipamento.

A existéncia de um sistema eficaz de correccéo de falhas detectadas nas infraestruturas
€ fundamental, bem como a definicdo de accdes a implementar com a rapidez
necessaria e adequada aos riscos e necessidade de utilizagédo.

Calibracdes e verificagbes

O Director da Qualidade e Ambiente em conjunto com o Director de Operacdes e 0
operador elaboram o Plano de Calibracdo e o Plano de Verificacdo do equipamento,
tendo em conta as instru¢des contidas no Manual do Equipamento e as necessidades do
processo em que esta envolvido.

. Este plano deve evidenciar o estado de calibracdo de equipamento e deve ter em anexo

0s registos associados (Ex.: certificados de calibragdo).

4. Monitorizacado e controlo

A monitorizagdo do cumprimento desta norma faz-se através da avaliacdo da eficacia das

accoes realizadas.

Reducédo do numero de ndo conformidades na prestacéo do servigo;

Reducdo do numero de ocorréncias e equipamentos fora de servico;

Eficacia das ac¢Oes de sensibilizagdo através da ndo ocorréncia de situacbes de
emergéncia.

Estabelecimento de sistema de verificacédo da eficacia das accdes definidas.




