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1. OBJETIVO

O presente Procedimento Organizacional Padronizado tem como objetivo definir os critérios € a
metodologia para a avaliacdo, selecao, monitorizagcdo do desempenho e reavaliacdo dos
fornecedores externos, alinhando-se aos requisitos danorma ISO 9001:2015, subsecéo 8.4. Este
procedimento visa:

e Assegurar que os produtos e servigos providos externamente (clausula 8.4.1) estejam em
conformidade com os requisitos da Huild — Building Solutions Lda, prevenindo nao
conformidades e riscos.

e Determinar os controlos aplicaveis (clausula 8.4.2) a cada fornecedor com base no
impacto potencial dos seus produtos e servigcos na capacidade da Huild — Building
Solutions Lda de satisfazer os requisitos do cliente.

e Comunicar os requisitos aos fornecedores externos (clausula 8.4.3), incluindo critérios
de aceitagédo, aprovacgao de produtos, métodos de controlo e competéncia necessaria.

Com a implementacdo deste procedimento, as direcbes de departamento poderdo gerir
proactivamente a cadeia de fornecimento, otimizar a qualidade dos inputs e, em ultima anélise,
melhorar a qualidade da resposta as necessidades dos clientes e a sua satisfagao.

2.REFERENCIAS

Este procedimento encontra-se alinhado e suportado pelas seguintes referéncias normativas e
documentos internos:

e 1S0O9001:2015 - Sistemas de Gestao da Qualidade: Esta norma internacional serve de
base para a definicao e aplicacao dos requisitos relacionados ao controlo de processos,
produtos e servigos providos externamente (clausula 8.4).

e [ISO 19011:2019 - Diretrizes para auditorias de sistemas de gestao, util para avaliar
conformidade do POP.

3.ABREVIATURAS E DEFINIGOES

Para garantir clareza e evitar interpretacdes ambiguas, apresentam-se as seguintes abreviaturas
e definigcbes utilizadas neste procedimento:

Abreviaturas:

e POP: Procedimento Organizacional Padronizado — documento que descreve, regula e
formaliza processos internos.

e SGQ: Sistema de Gestao da Qualidade — conjunto de politicas, processos e registos

implementados para garantir a conformidade com a ISO 9001:2015.
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POP.QAS.006_R00O 4



HUILD®.

N

KPI: Key Performance Indicator — indicador-chave de desempenho utilizado para medir
resultados e monitorizar objetivos.

NC: Nao Conformidade —incumprimento de um requisito especificado.
ACO: Agéao de corregao — medida imediata

AC: Acédo Corretiva — medida implementada para eliminar a causa de uma néo
conformidade.

ASF- Avaliacao da Satisfacao dos Fornecedores

Definicoes

Fornecedor: entidade externa, pessoa singular ou coletiva, que fornece bens ou servigos
a organizagao.

Fornecedor Homologado: fornecedor que, apds avaliagdo positiva, integra a lista oficial
de fornecedores autorizados.

Fornecedor Ativo: fornecedor com contratos, fornecimentos ou servigos em vigor no
periodo em avaliacgao.

Avaliacao Inicial: processo de analise documental e técnica realizada preliminarmente,
com vista a validar a aptiddo/homologacéo do fornecedor.

Avaliacao Anual: revisdo obrigatdria e documentada do desempenho dos fornecedores,
concluida até margo de cada ano.

Avaliacao Extraordinaria: avaliacdo desencadeada fora do ciclo anual, motivada pornéao
conformidades criticas, reclamacgobes relevantes ou alteragbes significativas nos
servigos/produtos.

Monitorizagao Continua: acompanhamento regular baseado em indicadores objetivos
(qualidade, prazo, custo, reclamacoes) para prevenir desvios.

Critérios Eliminatérios: requisitos essenciais cujo incumprimento implica exclusao do
fornecedor.

Critérios de Desempenho Geral: parametros de avaliagdo que permitem medir a
performance global, mas ndo determinam desqualificagdo imediata.

Acao de Correcdo: Acdo imediata tomada para eliminar uma ndo conformidade
detetada. Foca no problema existente e em seus efeitos, mas ndo na sua causa. O
objetivo é conter o problema e restaurar a conformidade de forma pontual.

Acao Corretiva (AC): Acdo implementada para eliminar a causa de uma néo
conformidade, visando evitar a sua recorréncia. Envolve uma analise aprofundada para
identificar a origem do problema, com o intuito de implementar mudangas no processo
que previnam a sua repeticao futura.

Nao Conformidade Critica: incumprimento grave que compromete a seguranca,
conformidade legal ou qualidade do servigo.

Plano de Acao Corretiva: conjunto de medidas documentadas, com prazos e
responsaveis definidos, destinadas a eliminar causas de ndo conformidades.

HUILD®. Building Solutions.
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o Desqualificagcao: decisao formal de exclusdo de um fornecedor da lista de fornecedores
homologados.

¢ Reincidéncia: repeticdo documentada de falhas ou ndo conformidades criticas dentro
de um periodo de avaliagao.

4.CAMPO DE APLICAGAO DO DOCUMENTO

Este procedimento aplica-se a todos os fornecedores externos de produtos e servigos que
impactam diretamente na qualidade dos servigos finais da Huild — Building Solutions Lda, bem
como na sua capacidade de cumprir os requisitos e expectativas dos clientes.

Isso inclui:
e Prestadores de servigos de subcontratacao (ex: parceiros)

e Consultores e prestadores de servigos que influenciam a conformidade do servigo, ( ex.
GNE, Factorial, fornecedores software e servigos telecomunicacdes Vodafone e entre
outros)

Exclusbes: O procedimento ndo se aplica a compras pontuais de baixo valor, cuja nao
conformidade n&o apresente risco significativo para a qualidade do servigo final (ex: material de
escritdrio, limpeza e consumiveis gerais). A gestao destes fornecedores é realizada através dos
procedimentos de compras regulares.

5.RESPONSABILIDADES

Este procedimento atribui responsabilidades especificas a diferentes areas e funcgoes,
garantindo a sua implementacao e monitorizagao eficaz:

e A Direcao Executiva: tem a responsabilidade de aprovar a lista de fornecedores
homologados, de manter ou excluir fornecedores e de garantir que todos os recursos
necessarios para a sua avaliacdo e monitorizagao estejam sempre disponiveis. Além
disso, desempenha um papel fundamental napromocéao daimportanciadaqualidade em
toda a cadeia de abastecimento da empresa.

e Os Diretores de Departamento: sdo responsaveis por rececionar as avaliacdes dos
coordenadores e aprovar o seu conteudo.

e O Gestorde Negocio: tem aresponsabilidade de selecionar fornecedores com base em
critérios predefinidos, assegurar que os requisitos de qualidade e desempenho sejam
comunicados de forma clara e aprovar os termos contratuais. Além disso, é responsavel
por solicitar e analisar avaliagbes de desempenho junto aos departamentos que utilizam
0s servigos, garantindo que os projetos cumpram os padrdes de qualidade e os requisitos
legais.

e O Coordenador da Qualidade é responsavel por garantir a aplicagéo de procedimentos
de qualidade em toda a organizacdo, coordenando as atividades de avaliacao,
monitorizagao e reavaliagdo de fornecedores. Através das informagdes provenientes do
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Gestor de Negdcio e de outros departamentos, trata os dados e apresenta os resultados
em relatdrios, mantendo o registo atualizado dos fornecedores e das respetivas
avaliacOes para assegurar a rastreabilidade e a transparéncia do processo.

Os Coordenadores de Departamento: sdo responsaveis por fornecer feedback
detalhado sobre o desempenho dos fornecedores, avaliando a qualidade, o prazo de
entrega e o servigo prestado. Além de participarem nas avaliagdes iniciais e periddicas
de fornecedores quando solicitados, tém a obrigacao de reportar prontamente quaisquer
nao conformidades ou problemas de qualidade que surjam com os produtos e servicos
recebidos.

6.DOCUMENTOS E REGISTOS

Lista de fornecedores

Ficha Avaliagdo Fornecedores

Registo de Avaliagdo de Fornecedores

Relatorio de Avaliagcao dos Fornecedores

Registo de acodes corretivas e de melhoria

Boletim de NC

Relatdrio de Avaliacao Inicial;

Relatério Anual Consolidado;

Relatério de Avaliagao Extraordindria (Quando aplicavel);
Planos de Acéo Corretiva de Fornecedores;

Ata de decisao da Direcao Executiva (em casos de desqualificagao).

7.DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

A avaliacdo da satisfacdo dos fornecedores € um processo continuo que utiliza critérios
quantificaveis e objetivos, assegurando transparéncia, rastreabilidade e imparcialidade nos
resultados obtidos.

O processo é composto por trés etapas principais:

Avaliacao
Analise

Tomada de decisao

7.1.ORGANIZACAO DOS CRITERIOS DE AVALIAGAO

HUILD®. Building Solutions.
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A avaliacao da satisfacao dos fornecedores é realizada por meio de inquérito digital, aplicado
através da plataforma Microsoft Forms, garantindo praticidade, padronizagdo e facil
consolidacao dos resultados.

Os dados recolhidos pelo formulario sao automaticamente compilados e analisados, permitindo
a comparacao entre periodos e a identificacdo de oportunidades de melhoria no desempenho
dos fornecedores.

A avaliagao é dividida em dois grupos principais, conforme o documento de referéncia:
e Critérios Eliminatdrios de Avaliagao de Fornecedores

e Critérios de Desempenho Geral de Avaliacao de Fornecedores.

7.1.1. CRITERIOS ELIMINATORIOS

Correspondem a fatores criticos, cujo incumprimento pode levar a imediata desqualificacao do
fornecedor.

e Profissionalismo: Cumprimento de prazos e flexibilidade;
e Prestacdo de Servico: Tratamento de ndo conformidades;

e Qualidade de Servico: Existéncia de ndo conformidades criticas.

7.1.2. CRITERIOS DE DESEMPENHO GERAL

Avaliam a performance global do fornecedor nas seguintes dimensodes:
e Profissionalismo;
e Prestacao de Servico;
e Qualidade de Servigo.

Os resultados obtidos através do inquérito digital sdo utilizados para calcular a pontuacao global
de desempenho, que servira de base para a analise e classificacao final do fornecedor.

7.2.CRITERIOS PARA HOMOLOGAGAO DE FORNECEDORES

7.2.1. PRESTADORES DE SERVICOS DE SUBCONTRATACAO

Para que um fornecedor seja considerado apto e homologado para execugdo de servigos de
projeto, deve atender aos seguintes critérios:

Inscricdo na Ordens Profissionais:

e Declaracao de Inscricado nas Ordens Profissionais;

HUILD®. Building Solutions.
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e Seguro de Responsabilidade Civil Profissional.

Experiéncia Profissional:

e Minimo de 5 anos de experiéncia relevante em projetos similares;

e Aevidéncia pode ser demonstrada através de Curriculo (CV) e historico de projetos, nao
se limitando apenas a documentos formais.

Demonstracao de Controlo de Qualidade:

e Declaracao, emitida pelo fornecedor de projeto, sobre a existéncia de processos internos
de gestdo da qualidade.

7.2.2. CONSULTORES E PRESTADORES DE SERVICOS

Para que um fornecedor seja considerado apto e homologado para execugdo de servigos de
consultores e prestadores de servigos, deve atender aos seguintes critérios:

Conformidade Legal e Profissional:

e Apresentacao de documentacao legal valida (NIF, certiddes de inexisténcia de dividas a
Autoridade Tributaria e Segurancga Social);

e Comprovacéo da titularidade de um Seguro de Responsabilidade Civil Profissional com
cobertura adequada para o tipo e risco dos servigos a serem prestados.

e (Para servicos especializados, como projeto ou consultoria) Apresentacdo de
comprovativo de inscricdo em Ordens ou Associagbes Profissionais competentes,
quando exigido por lei.

e Declaragéoou evidénciado cumprimento das obrigagdes relativas ao Regulamento Geral
de Protecao de Dados (RGPD) e politicas de seguranga da informacéo, sobretudo se
houver tratamento de dados pessoais.

Competéncia Técnica e Experiéncia:

e Experiéncia comprovada minima de 3 anos na area de atuagdo ou em servigos de
natureza equivalente;

e Apresentagcdo de um portefélio de projetos e/ou referéncias de clientes que possam
atestar o sucesso na execugao de servigos semelhantes.

e Evidéncia de competéncia técnica e recursos adequados para execugao dos servigos
contratados. (Evidéncia da posse de estrutura, equipamentos e/ou recursos humanos
qualificados (técnicos, certificagdes de pessoal, etc.) necessarios para garantir a
execucao eficiente e com qualidade do contrato.

7.3. PERIODICIDADE DA AVALIAGAO

HUILD®. Building Solutions.
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7.3.1. AVALIACAO INICIAL (PRE-QUALIFICACAO)
e Aplicada a novos fornecedores antes da integracdo na lista oficial de
fornecedores autorizados.

e Baseia-se principalmente em critérios eliminatdrios e verificagado documental.

e Define se o prestador de servicos de subcontratagdo pode ser incluido no
cadastro ativo.

7.3.2. AVALIA(;AO ANUAL (OBRIGATORIA)
e Realizada até margo de cada ano, abrangendo todos os fornecedores ativos no
periodo anterior.

e Considera critérios eliminatdorios e de desempenho geral, baseados em
indicadores consolidados.

e Resulta em classificacdo formal e categorizacdo do fornecedor (aprovado,
aprovado com restricdo ou reprovado).

7.3.3. AVALIAQC)ES EXTRAORDINARIAS (ESPECIAIS):
e Realizadas a qualquer momento, quando ocorre:

e Nao conformidade critica;
e Incidente grave (seguranca, legal, ambiental);
e Reincidéncia de falhas em curto periodo;

e Areincidéncia de trés classificacdes "Exclusao" ou a existéncia de falhas
criticas ndo resolvidas pode conduzir a desqualificagcado do fornecedor.

e Podem levar a plano de acéao, suspensao temporaria ou desqualificacao.

7.3.4. MONITORIZAQAO CONTINUA
e Acompanhamento ao longo do ano dos indicadores de desempenho (prazos,
qualidade, incidentes, reclamacdes, ndo conformidades).

e Serve como base para as avaliagdes Anual e Extraordinaria.

7.4.PROCESSO DE AVALIACAO
e Recolha e tratamento de dados documentados.

e Aplicagao de critérios eliminatdrios e de desempenho.

e Atribuicao de pontuagdes (de “Mau” a “Excelente”) a cada critério.
e Calculo da classificagao final em percentagem.

e Elaboragao do relatério anual consolidado até abril.

7.5.METODOLOGIA DE AVALIACAO QUANTIFICAVEL

A metodologia utiliza um sistema de pontuacao de “Mau” a “Excelente” para cada critério.
a) Critérios Eliminatérios de Avaliagcdo de Fornecedores Uma pontuacdo "Mau” neste

grupo exige uma acgéo corretiva imediata.

HUILD®. Building Solutions.
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Profissionalismo:
e Cumprimento de Prazos: A pontuacéao reflete a adesao aos prazos estabelecidos.

e Flexibilidade: Como avalias a disponibilidade e capacidade de resposta a solicitagoes
urgentes ou imprevistas pelo Fornecedor

Prestacao de Servico:

e Tratamento de N&o Conformidades: Avalia a eficacia na resolugdo de problemas
reportados.

Qualidade do Servigo:

e Nao Conformidades Criticas: Avalia a presenca de falhas graves que impactam o
resultado.

b) Critérios de Desempenho Geral de Avaliagado de Fornecedores
Profissionalismo:

e Cumprimento de Acordos Financeiros: Como avalias o cumprimento dos acordos e
prazos financeiros pelo Fornecedor

e Avalia o cumprimento das condi¢des financeiras acordadas.

e Partilha de Competéncias e Recursos: Como avalias a disponibilidade do Fornecedor
para colaborar e partilhar conhecimento e recursos quando necessario?

e Disponibilidade para Esclarecimentos: Como avalias a resposta a pedidos de
esclarecimento ou duvidas? E clara e atempada?

e Capacidade de Planeamento e Coordenacgdo: De que forma o Fornecedor evidencia
eficiéncia no planeamento e coordenacéao das atividades/projetos?

e Imagem do Fornecedor no Mercado: Como avalias a reputacdo e credibilidade do
fornecedor no mercado?

Prestacao de Servicgo:

e Prestacao de Servico: Como avalias o desempenho do fornecedor durante a execucao do
servigo?

e Prestacdo de Assisténcia Técnica: Como avalias a qualidade do suporte técnico e da
assisténcia do Fornecedor apés a concluséo do projeto?

e Satisfacdo Global com a Parceria: De forma geral, como avalias a tua satisfacdo com a
parceria com o Fornecedor?

e A Parceria Tem Potenciado o Acesso a Novos Projetos: Como avalias a capacidade da
parceria com o Fornecedor em gerar novas oportunidades de negoécio?

HUILD®. Building Solutions.
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Qualidade do Servico:
e Qualidade do Servico: Como avalias a qualidade do servigo prestado pelo Fornecedor?

e Qualidade Global do Servigo: De forma geral, como classificas a qualidade do
servi¢co/produto fornecido?

7.5.1. MATRIZ DE PONTUACAO E CLASSIFICACAO

A matriz de pontuacéo e classificagdo encontra -se refletida

Classificagao Pontuacao Descrigao
1 Desempenho inaceitavel. Falha
Mau
grave.
2 Abaixo das expectativas, com
Insuficiente necessidade de melhoria
significativa.
3 Desempenho médio, satisfazendo os
Razoavel requisitos minimos, mas ha espaco
de melhorias significativas.
4 Desempenho acima da média, com
Bom .
forte conformidade.
5 Desempenho excecional, superando
Excelente .
as expectativas.

7.5.2. CLASSIFICACAO FINAL DO FORNECEDOR

A pontuacao total obtida é convertida em percentagem para uma classificacao final.
Férmula:
Pontuacéo Final (%) = (Pontuacéao Total Obtida / Pontuagcdo Maxima Possivel) x 100.

Matriz de Classificagdo Final com Observagdes

Pontuacao Percentual Categoria Observagoes / Agao

[0-3,0[ <30% Exclusao Desempenho inaceitavel. O fornecedor falhou
em critérios criticos e/ou em varios critérios de
desempenho, deve-se exigir uma acgéo corretiva
obrigatéria e imediata.

A reincidéncia de trés classificagdes "Mau" nos
critérios criticos leva a desqualificagao, sujeita a
aprovacgao da Dire¢cédo Executiva.

[3,0-5,0 <50% Reprovado O desempenho estd abaixo do esperado. Este
nivel de satisfagéo indica que o fornecedor nao

HUILD®. Building Solutions.
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Pontuacao Percentual Categoria Observagoes / Acao

tem cumprido as suas obrigagdes de forma
adequada. Deve ser notificado e solicitado a
apresentar um plano de acdes de melhoria

detalhado.
[5,0-7,0[ <70% Aprovado com O fornecedor atinge os requisitos minimos, mas
Restricéo existem areas de melhoria. Definicdo de

melhorias obrigatdrias discutindo os pontos de

melhoria com fornecedor em causa em

conjunto com a Qualidade e Gestao de negocio,

no entanto, a relagcao pode ser mantida.
[7,0-9,0] <90% Aprovado O fornecedor cumpre as expectativas.

O desempenho é consistente e a qualidade do

servico é satisfatoria.

A relacao de parceria deve ser acompanhada

periodicamente, mas nao exige agdes corretivas

imediatas.

Acompanhamento periddico é

suficiente.

[9,0-10,0] =90% Recomendado O fornecedor excede as expectativas.
Demonstra ser um parceiro estratégico.
A relacao deve ser mantida e incentivada para
projetos futuros.

7.5.3. ACAO CORRETIVA E DESQUALIFICACAO

As acoes corretivas e medidas de desqualificacdo aplicam-se conforme a
classificacao final atribuida ao fornecedor:

Fornecedores classificados nas categorias “Exclusao” e “Reprovado”:

e Devem apresentar plano de agao corretiva no prazo maximo de 30 dias apds
notificagao, formalmente emitida pelo Gestor de Negdcio.

e O plano deve incluir: causas identificadas, acdes de mitigacéo, responsaveis
e prazos de implementacao.

Fornecedores classificados na categoria “Aprovado com Restricao”:

e Devem definir melhorias obrigatérias em conjunto com as areas de Qualidade
e Gestao de Negdcio, mediante registo formal de acompanhamento.

Fornecedores classificados nas categorias “Aprovado” e “Recomendado”:
e Permanecem no painel de fornecedores ativos, sujeitos a avaliagcdo anual

obrigatoria.

HUILD®. Building Solutions.
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e Nao € necessaria acao corretiva imediata, apenas acompanhamento
sistematico dos indicadores de desempenho.

Reincidéncia e Falhas Criticas:

e A reincidéncia de trés classificagbes "Exclusdo" ou a existéncia de falhas
criticas nao resolvidas pode conduzir a desqualificagcado do fornecedor.

e A desqualificacdo deve ser formalizada mediante decisdo da Direcao
Executiva, com registo documental justificando a decisao.

HUILD®. Building Solutions.
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7.6. FLUXOGRAMA AVALIAGAO DA SATISFACAO DOS FORNECEDORES

FLUXOGRAMA FORNECEDORES

INPUTS

ATIVIDADES

OUTPUTS

RESPONSAVEL

Huild

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Compilagao dos
Fornecedores a serem
avaliados.

Lista de fornecedores
Atualizada

Avaliacdo Anual
Microsft forms

Informagao retirada
Microsft forms

N/A

[
\=

Malsglo

Formecedar

S o=

Nova

Comunicagio dos Realizagio da
aritrios i aceitagdo

hualagho Arual

Suspen

d

Aréincidéncia
deliés
dassfeagses

de aglo

dotenyork Desqualfate .

gualficacio
S | | Fomsed
Aprovade

Atualizacao da
Lista dos
fornecedores

Direcéo executiva
Gestao Negocio

Inicio do processo para medir o
desempenho e satisfagdo com o
fornecedor.

Etapa de analise que define o
tipo de avaliagao aplicavel a
cada fornecedor (Homologacéao)

Comunicagéo
Site da Empresa

Etapa de comunicacgéo inicial
que garante que o fornecedor

Crietrios de Gestao Negocio s
Avaliagao ou Via conhece as. con~d|90es de
. aceitagao.
email
N/A Gestores de Avaliagao periédica dos
Departamento fornecedores
Relatério Anual Avaliagéo Extraordinaria:
ASF QAS e Reavaliagdo fora do ciclo
anual, geralmente motivada
por mau desempenho ou
incidente. Reincidéncia de
Trés Classificagoes;
e Verificagdo de repeticao de
Departamentos resultados insatisfatérios
envolvidos em avaliagdes anteriores.
e Plano de Agéo / Suspenséo
Resultado Temporaria ou
provenientes do Desqualificagao;
Relatério Anual e Definigao e

ASF

Diregcao executiva
(Reincidéncia de Trés
Classificagdes)

acompanhamento de agdes
para corrigir falhas ou
encerrar o relacionamento
com o fornecedor.

N/A

Departamentos
envolvidos

Etapa que confirma a
aprovacéao e continuidade do
fornecedor no sistema de
qualificacéo.

HUILD®. Building Solutions.
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8.CONTROLO DE DOCUMENTOS

8.1. CONTROLO DE REGISTO

Neste ponto insere todos os registos que saem da execugdo deste procedimento e que tenham
de ser controlados, tendo em consideracéo a legenda abaixo:

Legenda:
Armazenamento em coépia eletrénica;
Mantido em cdpia eletronica com acesso, por toda organizagao, para impressao, nao
podendo ser alterado;
Mantido em cépia eletrénica com acesso, por alguns responsaveis, sendo 0 seu acesso
restrito, para impressao, nao podendo ser alterado;

8.2. HISTORICO DE ALTERACOES DO DOCUMENTO

Com este item pretende-se controlar e garantir que o documento a uso € a versao mais atual,
encontra-se na segunda folga deste POP, encontra-se uma tabela com a seguinte informacéo:
a) Coluna com indicacdo de elaborado refere-se a pessoa nominal que elaborou e
identificacdo do Departamento;
b) Coluna com indicacao Aprovado refere-se a pessoa nominal que aprovou e identificacao
do Departamento caso aplicavel
c) Colunacomindicacao da descricao do conteudo alterado;
d) Coluna coma indicacao da data da referida alteracéo;
e) Coluna Emissao, codificagdo numérica;
f) Colunarevisao, codificagcdo numérica.

9.ANEXOS

e |Inquérito de avaliacao Microsoft Forms
e Relatério Consolidado de Avaliagcao Anual

e |Listadefornecedores

HUILD®. Building Solutions.
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