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Manual IMS

Caros colaboradores,
caras Senhoras e Senhores,

A qualidade tem sido sempre uma prioridade para nés. Afinal, o sucesso da nossa empresa deve-se a qualidade dos
nossos produtos e servicos.

O nosso sistema de gestao de qualidade inicial foi gradualmente alargado as areas do ambiente, da seguranca (no
trabalho) e da gestéo energética e transferido para um integrado sistema de gestao (IMS). Outros sistemas de ges-
tao j& estdo a ser implementados.

A area da empresa que esta responsavel pela implementacéo e manutencao do integrado sistema de gestao chama-
-se Management Systems (abreviado M.Sys).

O IMS aplica-se em todas as filiais da empresa KAESER KOMPRESSOREN a nivel mundial.
No nosso sistema IMS é documentado de forma a satisfazer as exigéncias das seguintes normas:

ISO 9001:2015 - (no Mobilair inclui o Cédigo da Estrada Europeu)
ISO 14001:2015
ISO 50001:2018
ISO 45001:2018

Procedemos da seguinte forma:

® nas varias divisdes, empregamos colaboradores que demonstram ter a formacao e qualificagdo necessarias, e
realizamos formagéo e instrugao periodicamente.
Nos fornecemos 0s recursos necessarios.
Ha instrugdes escritas sobre qualquer questio sobre as normas, e estamos sempre em condigdes de compro-
var que os nossos funcionarios trabalham de acordo com as mesmas.

e Nas diversas areas, temos valores de referéncia, que comparamos e avaliamos, de acordo com os objetivos e
com os valores de referéncia de periodos passados.
Realizamos auditorias regularmente.

e Comprometemo-nos com a implementagdo de melhorias adicionais, utilizando as medidas CIP
(CIP = Continuous Improvement Process, processo de melhoria continua).

A nossa documentagéo IMS é composta pelos seguintes documentos:

e Manual, que da uma viséo geral da estrutura da nossa documentagdo e serve para informar clientes e
colaboradores

e Instrucoes de procedimento, descreve 0s nossos processos
Procedimentos operacionais, descreve as atividades ao detalhe,

e Formularios, os quais geram a documentac&o.

As instrucdes de procedimento referem-se a procedimentos operacionais e formularios.

Os procedimentos operacionais e os formularios, sdo classificados e numerados de acordo com a area da matéria.
Gostariamos de expor as nossas consideragdes basicas, sobre politica da empresa, aos nossos colaboradores e
clientes. Esta é regularmente avaliada e face a uma alteracdo do enquadramento, é adaptada, caso seja necessario.

A capa do manual IMS mostra num relance, que o sucesso da empresa depende dos seus colaboradores, que todos
juntos séo responsaveis pelo atingimento dos objetivos. Os objetivos sdo deliberadamente apresentados como pila-
res. S6 quando se atingem objetivos € que uma empresa se torna forte, garantindo assim a sua continuidade.
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Politica da empresa

O principal objetivo da nossa empresa é alcancar o mais alto nivel de satisfacdo do cliente, para tal concebemos os nos-
sos produtos e servicos de forma a satisfazerem as expectativas dos nossos clientes. Pois, s6 quando 0s nossos clientes
estéo satisfeitos, se assegura a nossa competitividade, o sucesso econdmico e assim, também, a continuidade e desen-
volvimento da empresa.

Para corresponder as expectativas dos nossos clientes, oferecemos exclusivamente produtos e servigos de alta qualida-
de.

Para tal fornecemos a infraestrutura necessaria, concebemos e documentamos o fluxo de trabalho, orientado para os pro-
cessos, otimizando-os continuamente em fungao dos requisitos do mercado, da andlise de erros, no ambito dum processo
de melhoria continua.

Com a formagéao dos nossos colaboradores e parceiros promovemos 0 sentimento de responsabilidade, a todos os niveis,
na qualidade, meio ambiente, energia, seguranga no trabalho e salde, enquanto exigimos o total cumprimento dos se-
guintes principios:

Cumprimento da lei

Cumprimos todas os requisitos legais e regulamentares relevantes e aplicaveis tanto na sede, na Alemanha, como em
todas as nossas filiais internacionais.

Nos parceiros contratados, que trabalham em nosso nome ou que realizam trabalhos nos produtos KAESER, tomamos
precaugoes, para que estes apliquem 0s nossos requisitos de qualidade e ambiente.

Higiene e Seguranca no trabalho

Assumimos a responsabilidade pela seguranca e higiene no trabalho dos nossos colaboradores, no local de trabalho.
Isolamos os riscos e asseguramos as melhores medidas preventivas possiveis contra acidentes e doencgas profissionais.
Através de formacao e instrugéao, asseguramos que todos 0s nossos colaboradores sdo especialistas em saude, seguran-
¢a e higiene no trabalho.

Respeito pelos direitos fundamentais e humanos

Promovemos a igualdade de oportunidades e de tratamento dos nossos colaboradores, independentemente da cor da
pele, etnia, nacionalidade, origem social, deficiéncia, orientagdo sexual, convicgao politica ou religiosa, assim como sexo
ou idade.

Respeitamos a dignidade pessoal e os direitos de personalidade de cada individuo.

Nao empregamos ninguém contra a vontade e ndo forcamos ninguém a trabalhar.

Nao toleramos qualquer tratamento inaceitavel dos trabalhadores, tais como, abuso psicoldgico, assédio sexual e
pessoal ou discriminacao.

Garantimos remuneragéo adequada e asseguramos o salario minimo nacional.

Respeitamos o tempo de trabalho maximo estipulado por lei, no respetivo pais.

Na medida do permitido por lei, reconhecemos o direito de associagéo dos funcionarios. Também nao favorecemos
nem discriminamos, membros de organizagdes de trabalhadores ou sindicatos.

Sistema de Gestao de Informacao

Para garantir a confidencialidade, a disponibilidade e a integridade dos nossos dados e dos dados que nos sao dispo-
nibilizados, utilizamos um sistema de gestao de informagéao integrado de seguranca sistematico, de acordo com a ISO
27001. Para além disso, seguimos as orientagdes da agéncia federal para a seguranga da informagao sobre questdes de
melhores praticas.
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Protecao de dados

A KAESER Compressores SE, bem como todas as suas subsidiarias e filiais salvaguardam os direitos da persona-
lidade, assegurando a protegédo dos dados pessoais, a autodeterminagéo dos dados e a necessaria seguranca dos
mesmos.

Também tratamos os dados pessoais recolhidos durante a sua visita a0 nosso website com a maxima confidencialida-
de e de acordo com as disposigoes legais.

Todos os regulamentos internos da empresa estdo em conformidade com as disposi¢des do Regulamento Europeu
Geral de Protecdo de Dados (Regulamento RGPD (UE) 2016/679), com a Diretiva de Protecdo de Dados da UE (UE)
2016/680 ("Lei de Adaptacao e Implementacao da Prote¢céo de Dados da UE - DSAnpUG -EU ") e com a nova Lei
Federal de Protegéo de Dados (BDSG).

Todas as partes se comprometem a respeitar 0s principios da transparéncia, a utilizagdo dos dados processados
exclusivamente para o fim a que se destinam, a legalidade da recolha, do processamento e da utilizagdo, bem como o
cumprimento do principio da contengéo e economia de dados.

Todas as chefias e seus colaboradores, estédo cientes destes regulamentos e sao instruidos a respeitar as regras de
conduta no tratamento de dados pessoais.

Proibicao de corrupcao e suborno

N&o toleramos nenhuma forma de corrupgao e suborno, incluindo qualquer tipo de oferta de pagamento ilicita ou outra
forma de beneficio, ou qualquer tentativa de tentar influenciar o processo de tomada de deciséo.

Proibicdo de trabalho forcado e infantil

N&o contratamos funcionérios que ndo cumpram a idade minima de 15 anos. Nos paises abrangidos pela Convengéao
138 da OIT, exce¢éo para os paises em desenvolvimento, a idade pode ser reduzida para 14 anos.

Protecao do ambiente

Acreditamos que a manutengdo de um meio ambiente saudavel ndo é apenas responsabilidade do Estado, mas tam-
bém de qualquer empresa e, ndo menos importante de cada individuo.

Através de medidas adequadas, examinamos e avaliamos o impacto atual e futuro das nossas atividades e produtos
no meio ambiente em termos de cumprimento das normas legais e em relagédo ao standard internacional.

Com base nestes resultados, definimos as medidas necessarias para operar de forma sustentavel.

Utilizacao eficiente da energia

A sustentabilidade nos negécios em termos de uso de energia para nés significa uma utilizagdo consciente da energia.
A conservacgao dos recursos e 0s baixos custos de energia contribuem para a protegdo do ambiente, através da redu-
¢ao de emissdes de CO» e outros impactos negativos para o ambiente.

Os produtos KAERSER néo sao somente eficientes durante o funcionamento, também na sua produgao o consumo de
energia € mantido o mais baixo possivel. Na aquisicdo de produtos e servicos estamos atentos a sua eficiéncia energé-
tica. Na nossa sede e em algumas filiais introduzimos um sistema de gestédo de energia e explicamos a nossa politica
energética e o modo como pretendemos atingir as metas a que nos propomos em termos de eficiéncia energética.
Processamos estatisticamente os nossos consumos de energia para nos permitir avaliar e adequar a sua utilizagao ao
consumo. Estatisticamente a visdo geral dos consumos de energia que obtivemos, nas diferentes areas individuais da
empresa, pelo que podemos avaliar a natureza e extenséo da respetiva utilizagdo de energia e a sua adequagao ao
consumo. Definimos objetivos operacionais explicitos e tomamos as medidas necessarias para a redugéo continua do
consumo de energia.
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Objetivos da empresa

A nivel mundial, sé podemos ser bem sucedidos se alcangarmos os seguintes objetivos corporativos:

Desenvolver as melhores solugdes para os clientes

Ter uma oferta com pregos competitivos

Produzir de acordo com a qualidade esperada
Fornecer no prazo acordado

Trabalhar internamente da forma mais eficiente possivel
Minimizar o impacto ambiental

Este fatores de sucesso influenciam-se mutuamente. O fator mais importante é no entanto o fator qualidade, uma vez
que este ndo pode ser compensado pelos outros.

O objetivo de "minimizar o impacto ambiental" para nés significa, que os nossos produtos, ndo sé funcionam de forma
muito econdmica e ecoldgica, “mais ar comprimido com menos consumo de energia”, como também utiliza-
mos 0S recursos ambientais o minimo possivel para a producao, distribuigéo e servico.

Esta politica da empresa cria obrigagdes para os responsaveis, mas ndo da nenhum direito a terceiros.

Thomas Kaeser
Conselho de administragdo: CEO
KAESER KOMPRESSOREN SE

Tina-Maria Vlantoussi-Kaeser
Conselho de administragao
KAESER KOMPRESSOREN SE

Rita Campos Cunha
Gerente
Responsavel pelas Filiais
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O IMS da empresa KAESER KOMPRESSOREN SE aplica-se

e em Coburgo

® nos sites na Alemanha

® nas empresas com gestao relacionada com a KAESER KOMPRESSOREN, assim como
e em todas as filiais internacionais que trabalham com SAP

Em Portugal o IMS aplica-se a:

KAESER COMPRESSORES, LDA
Zona Industrial da Poupa Il

Rua C — Lote J

4780-321 Santo Tirso

A politica da empresa aplica-se a todos os sites e filiais KAESER, assim como a todos os produtos KAESER e servi-
GOs.

No presente manual IMS, explicamos a estrutura de nossa documentagéo, sendo que o0s processos de desenvolvimen-
to s6 se aplicam em Coburg (D) e Gera (D).

Elaborado por Langado Data de emisséao
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As instrugdes de procedimento estdo divididas em quatro categorias de processo.

Cada categoria de processo ¢ dividida em processos de negocios, e os processos de negocios em processos
principais e estes em subprocessos.

Nos subprocessos, apresentamos a sequéncia de atividades necessarias para garantia da qualidade, o pessoal
assignado e, por fim, a documentagao e as ferramentas a serem utilizadas.

1 Processos de gestao
m Responsabilidade da gestao de topo

Os processos de gestdao mostram como a administragdo da empresa KAESER KOMPRESSOREN SE gere, contro-
la, planeia o pessoal necessario e assegura a conformidade legal.

Séao realizadas auditorias internas regularmente. Com base nos resultados das auditorias internas, no feedback dos
clientes, nas avaliagdes dos indicadores-chave e nas medidas preventivas e corretivas realizadas, a administracao
avalia o IMS relativamente a

e aptidao
e adequagao
e eficacia.

Os resultados da avaliagéo da gestao que eventualmente, conduzem a acdes corretivas e séo a base para novos
objetivos, melhorar os processos e os produtos (processo de melhoria continua como instrumento do IMS), bem
como para uma utilizagdo mais eficiente dos recursos.

Os interlocutores dos funcionarios sdo seus superiores, bem como os representantes do IMS nos departamentos /
filiais, que garantem que

as disposicdes adotadas na politica da empresa sao aplicadas,

os objetivos de qualidade, ambiente, seguranca no trabalho e politica energética sao entendidos, respeitados e
realizados, em todos os niveis da empresa, criando o enquadramento necessario,

trabalham de acordo com as instrugdes introduzidas nos processos implementados, para que

todas as melhorias necessarias sejam integradas no sistema.

Elaborado por Lancado Data de emissao
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2 Processos de suporte
m Gestao de recursos

Os processos de suporte descrevem como determinar e fornecer os recursos necessarios que sao precisos,
para

e tornar o nosso trabalho interno o mais eficaz possivel e
e oferecer 0s nossos produtos e servicos com garantia de total satisfagéo do cliente.

O procedimento para registar, criar, alterar e libertar listas técnicas, horarios de trabalho, gestao de dados dos mate-
riais, gestao de dados de clientes, gestdo de dados de fornecedores, gestao de dados de RH e estudos de tempo é
definido na administracao e gestao de dados. Todos os dados utilizados sdo inseridos no sistema SAP.

O processo de negocio sobre gestao documental e de arquivo define a criagdo/modificacdo de documentos
internos e o arquivo e gestao de documentos externos (documentos de entrega, certificados, etc.).

O registo dos requisitos legais na area do meio ambiente, seguranca no trabalho, exportagdo e importagdo, bem
como a politica energética, séo revistos periodicamente, inovagdes sao registadas e a sua conformidade é avaliada.
Podem ser definidas medidas corretivas, cuja implementagdo € monitorizada e assegurada. O acesso aos registos
dos requisitos legais é assegurado pela estrutura da documentagéo, da qual todos os funcionarios estéo informados.

A gestao de RH abrange os seguintes processos principais:

planeamento dos RH
desenvolvimento dos RH
suporte dos RH
recrutamento

Sob provisao de infraestrutura, encontram-se os processos principais de manutengio e reparacgéo de edificios,
o parque de maquinas e de qualquer tipo de equipamento, bem como os processos sobre fornecimento e monitori-
zacao de equipamentos de teste. qual todos os funcionarios estéo informados.

O processo de negdcio sobre compras estratégicas inclui a aquisigdo de matérias-primas e pecas, a selegéo e
avaliagao de fornecedores. As pegas adquiridas s6 podem ser utilizadas, se cumprirem os requisitos de qualidade
especificados em termos de tipo, material, design, classe de exigéncia, etc. A qualidade de todas as pecas, produtos
semiacabados e acabados, que atravessam a casa, deve estar sempre assegurada.

O processo de negdcio sobre marketing inclui os processos principais de acompanhamento de mercado, a defini-
¢ao da gama de produtos, os pregos e 0s canais de distribuicdo, a apresentagcdo ao mercado, preparagao e publica-
¢ao de documentos de vendas e a gestao de contatos com o cliente.

Elaborado por Lancado Data de emissao
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Processo principal
m Realiza¢ao do produto

Nos nossos processos principais, contemplamos todos 0s processos end-to-end, que representam a nossa principal
competéncia. Isto inclui os processos de negécios de desenvolvimento de produtos, o cumprimento dos diferentes
requisitos do cliente, bem como todos os processos de apoio ao cliente.

No desenvolvimento de produto, tratamos dos procedimentos com a implementagédo de novos desenvolvimen-
tos e alteragdes de construcdo, ou seja como planeamos e orientamos o desenvolvimento de um produto, determi-

namos e registamos os requisitos do produto, avaliamos e comparamos os resultados com as especificacdes de de-
senvolvimento e, por fim, como comprovamos se um produto é adequado para a aplicagao ou utilizagdo pretendidas.

Nos processos de negdcio sobre distribuicao, logistica e gestao de produto, descrevemos como cumprimos
os diferentes requisitos do cliente.

Cumprimos os requisitos do cliente ao comprovar os seguintes pontos:

determinar os requisitos dos clientes

fazer ofertas

verificar e registar encomendas

monitorizar prazos

adaptar os produtos de forma construtiva, a desejos especiais dos clientes
planear e fornecer os materiais

planear e controlar a producédo de componentes e produtos acabados
conversao dos produtos

orientar produtos encomendados

planear o envio

preparar a encomenda, embalar e enviar o produto pronto para envio

Nos processos de negécios sobre o servico de apoio ao cliente descrevemos como funciona o nosso servigo
de apoio ao cliente, ou seja, como procedemos para, resolver problemas recorrendo aos nossos técnicos, para a
manutengao, no tratamento de queixas, para a realizacdo de contratos de prestacdo de servigo, na eliminacédo e na
gestao de pecas de reposigao, através do nosso catalogo de pecas de reposi¢ao e loja de pecas sobressalentes.

Medigao,
m analise e correcao

A qualidade do processo é assegurada, pela anélise estatistica dos nossos dados e pela realizagido de medi-
das corretivas e preventivas.

Na categoria de processo “medicdo, analise e correcao” estio arquivados os processos de negocios, que
descrevem como é verificada a qualidade do produto, como é garantida a qualidade e melhoria continua dos nossos
processos internos, como é medida a satisfagao do cliente e, por fim, como monitorizamos, medimos e analisamos
a nossa politica energética em intervalos regulares planeados.

Asseguramos a qualidade do produto, com o agendamento dos testes necessarios de acordo com os cri-
térios estabelecidos, realizando testes as pegas, modulos e sistemas produzidos de acordo com as instrugdes de
teste e, por Ultimo, mas ndo menos importante, removemos produtos defeituosos da produgéo e encaminhamo-los
para o local de origem.

Finalmente, no processo de negécios medimos a satisfacao do cliente, avaliamos como analisamos as quei-
xas de clientes e a observagao de produtos, assim como criamos e avaliamos inquéritos a clientes.

Elaborado por Lancado Data de emissao
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Sobre nés...

A nossa gama de produtos abrange:

Compressores de parafuso
Bombas de parafuso de vacuo
Blower de parafuso e turboblower
Compressores portateis Tratamento de condensados

Compressores de pistao e de oficina Servicos (Sigma Air Utility, Kaeser Air Service,
Compressores de pistao industriais Sigma Smart Air, ADA)

Compressores de pistao isentos de 6leo

Sistemas de ar comprimido maritimos
Sistema de gestao de ar comprimido
Tratamento do ar comprimido

Com mais de 100 subsidiarias e parceiros comerciais, o internacional grupo de empresas KAESER esta presente em
todos os principais paises industrializados, em todo o0 mundo. Fundamentais séo os espagos econémicos da UE, EUA
e a Asia e Pacifico.

A KAESER KOMPRESSOREN deve o elevado reconhecimento a rentabilidade e a fiabilidade dos seus produtos, bem
como ao seu excelente servigo. Nos Ultimos anos, e cada vez mais, a oferta de servigos voltados para o futuro, tornou-
-se foco da atividade comercial.

O crescimento acima da média e a expansao continua da empresa, devem-se ao seu espirito inovador, ao seu alto pa-
drao de qualidade e ao compromisso dos seus funcionarios. Este deve-se principalmente a formagado dada pela prépria
empresa e estdo sempre atualizados gragas a formagao complementar continua. O desenvolvimento mundial de im-
portantes mercados criou e assegurou, nos Ultimos anos, muitos postos de trabalho novos, nacionais e internacionais.

Hoje, a empresa fundada em 1919, é gerida pelo Dipl.-Wirtsch.-Ing. Thomas Kaeser e pela Dipl.-Wirtsch.-Ing. Tina-Ma-
ria Vlantoussi-Kaeser.

Em termos de crescimento, inovacéo e independéncia financeira, a KAESER KOMPRESSOREN ocupa uma posicao
de liderancga.

Kaeser Compressores, Lda.

Zona Industrial da Poupa Il — Rua C - Lote J — 4780-321 Santo Tirso
Tel: 252 080 441 — Fax: 252 080 438 — info.portugal@kaeser.com — www.kaeser.com
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