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1. Objectivo e ambito

A presente norma tem por objectivo descrever as actividades necessarias para efectuar a
compra de materiais e servicos destinados as actividades da Marina ou Porto de Recreio e
descrever as actividades necessérias para efectuar a recep¢do dos materiais adquiridos, por
forma a assegurar que o material recepcionado cumpre as especificacdes determinadas.

Este procedimento aplica-se a todas as compras de materiais e servicos destinados as
actividades da empresa e aos produtos recepcionados pela Marina ou Porto de recreio.

2. Responsabilidades

DIR DQA DX QC
Gestéo da NO.012 R
Deteccéo de necessidades, efectuar consultas a p R
fornecedores e andlise das respostas
Preparacéo e envio e arquivo da requisicao P R P
Controlo de recepc¢éo do material e/ou equipamento I R P
Armazenamento do material e/ou equipamento R R
Avaliacéo de fornecedores I R P
R - Responsavel P - Participa | - Informado

DIR — Direcgéo de topo (Gerente, Administrador)
DQA — Director da Qualidade e Ambiente

DX — Determinado Departamento

QC — Qualqguer colaborador

3. Requisitos

O processo de compras esta dividido da seguinte forma:
Compras
Controlo de recepgéo
Avaliacéo de fornecedores

3.1. Compras

A deteccéo da necessidade de um material/equipamento pode ser feita de duas formas:
Quando determinado produto atinge o ponto de encomenda (este é detectado
informaticamente ou através da observacao visual dos stocks);
Por uma requisicdo de material/lequipamento

Definir os niveis de stock minimos e maximos, assegurando que ndo ha rupturas dos diferentes
tipos de produtos/materiais necessarios ao funcionamentos regular dos servigos prestados.

Assegurar que o0s produtos gastos diariamente sdo abatidos nos stocks, para garantir a
constante actualizacdo de stocks e a respectiva reposicéo.
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Saber quais as caracteristicas de qualidade que devem ter os diferentes produtos utilizados na
prestacdo, manutencdo e utilizacdo dos servigos

Definir os procedimentos de compras dos produtos/materiais necessarios
Suportar com documentos as compras dos produtos (notas de encomenda, facturas, recibos,
contratos, fax, etc.)

Dispor de informacdo actualizada sobre os fornecedores e sobre o tipo de produtos que
fornecem

As requisicbes sdo emitidas apenas a fornecedores que revelem capacidade para fornecer
produto com as caracteristicas de qualidade exigidas pela Marina ou Porto de Recreio..

3.2. Recepcao de produtos/equipamentos

No caso de a recepcéo revelar que o produto/equipamento ndo estd conforme as especificacbes
solicitadas ao fornecedor, é aberta uma ficha de n&do conformidade e dado o respectivo
tratamento (devolucéo, derrogacéo ou reparacao).

Evitar que a recepgdo de produtos se realize durante o horario de maior fluxo de trabalho e
efectud-la em espacos que nao sao utilizados pelos clientes.

Na recepgao de mercadorias controlam-se 0s seguintes aspectos:
Quantidades de produtos recebidos em relagéo ao que foi encomendado
Qualidade, estado de conservacdo e etiguetagem das embalagens dos produtos
recebidos
Prazos de validade
Todos os produtos que ndo estejam conformes, em particular pereciveis, devem ser
rejeitados e devolvidos

A recepcdo e armazenamento dos produtos perigosos segue o definido nas normas de
seguranca dos referidos produtos.

3.3. Fornecedores

Os fornecedores devem ser sujeitos a uma avaliagdo continua quanto a sua capacidade para
fornecer os produtos, quanto a variedade, qualidade e preco, bem como ao cumprimento dos
prazos e condi¢bes de entrega desses produtos

Cada Marina ou Porto de recreio deve desenvovler as metodologias que melhor se adequem
aos respectivos fornecedores podendo realizar para os fornecedores mais relevantes, realizar
auditorias de cliente.

4. Monitorizacdo e controlo

Numero de ocorréncias nos fornecimentos por fornecedor.




