MANUAL DE SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

QUALIDADE | SUBSTANCIAS CONTROLADAS |BOAS PRATICAS DE FABRICACAO
CODIGO: MSGI-1

HOXXIS EMBALAGENS

1. INTRODUCAO

REVISAQ: 00

Este manual representa o Sistema de Gestdo Integrado da Hoxxis Embalagens Ltda., com sua fdbrica localizada na cidade de Santana

de Parnaiba - SP, Rua Parand, n°. 71, Bairo Chdcara Solar (Fazendinha), CEP: 06530-025, Tel./Fax: + 55

vendas@hoxxis.com.br e site www.hoxxis.com.br

2. ESCOPO

— S.G.I. - Sistema de Gestdo Integrado:

— Subst@ncias Controladas:

3. INTERAGAO DOS PROCESSOS

4. POLITICA

CLIENTES ( Requisitos )

ENTRADA

PRODUGAC ' COMPRAS

ATENDIMENTO

DESENVOLVIMENTO, FABRICAGCAO E VENDA DE EMBALAGENS DE PAPELAO ONDULADO

4144-9444

, e-mail

EMBALAGENS DE PAPELAO ONDULADO / ETIQUETAS / IMPRESSOS / ENVELOPES E SACOS DE SEGURANGA

MAPEAMENTO DOS PROCESSOS

RECURSOS

SUBSTANCIAS
HEETRIERE AUDITORIA
i

ey =

; G

AT FINANCEIRO

Inf. do 8.G1.;
Req . Cliente/ Doc;
Nec deRecursos;
Auditoria Interna;

Inst. de Escritério;
PC’s e Periféricos;
Tel / Fax/! E-mail,
Equip de M edigdo

ENTRADAS INFRA-ESTRUTURA

Inst. de Escritério;
PC’s e Periféricos:
Tel. / Fax/ E-mail;

Pedidos; Reclamacdes;
Solicit, de Amostras:

Inst_de Escritério;
PC’s e Periféricos;
Tel./ Fax/ E-mail;
Equip.de Medicdo

Posicdo de Estoque;
Ped. de Venda/ OF's;

Inst._de Escritério;
PC’s e Periféricos;
Tel./ Fax/ E-mail;
Equip.de M edicdo

Pasicdo de Estoque;
Ped. de Venda ! OF's

PROIETO

VENDAS

CADASTRO

-

Loca detrabalho &
documentoslimpose
organizados

AMB. DE TRABALHO

Locd detrabalho e
documentos limpos e
organizados.

Locd detrabalho &
documentoslimpose
organizados

Locd detrabalho e
documentos limpose
organizados.

PRODUCAO

MANUTENCAQ (Préc Bxterna)

ENSAIOS =
QuinMicos CAUBRACAO

Indicadores

MONITORAMENTO

Indicadares

Indicadores

Indicadores

CONTROLE DE
QUAUDADE

Politica/Objetivos;
Satisf. Clientes;
Pessoal competente;
Eficaciada SG1 ;

SAIDAS

Pedido de Venda;
Orgamentos;
Amostras,

Pedido de Compras;
Prov. Homologados;
MP no prazo com
qualidade;

Produto com qualidade
no prazo;

EXPEDICAO

B cestio

@ ~Arevomento
B ~rooucio
B comrras
B = erno

() sus RestRITAS

CLIENTES ( Satisfag&o )

ATRAVES DO ENVOLVIMENTO E EMPENHO DE TODOS OS COLABORADORES, FORNECER AOS NOSSOS CLIENTES, NO PRAZO DESEJADO,
SOLUGCOES EM EMBALAGENS, QUE ATENDAM SUA UTILIZACAO E OS REQUISITOS APLICAVEIS, BUSCANDO CONTINUAMENTE A MELHORIA DE
NOSSAS ATIVIDADES E DA EFICACIA DO SISTEMA DE GESTAO, MANTENDO UM AMBIENTE DE TRABALHO SEGURO E SAUDAVEL.

5. OBJETIVOS

Esta politica permite a efetivagdo dos seguintes objetivos:

e Estimular a participacdo dos colaboradores no SGI - Sistema de Gestdo Integrado

e Conhecer a aplicacdo de nossos produtos pelos clientes e identificar seu grau de satisfacdo

e Assegurar a disponibilizacdo de materiais compativeis com os requisitos aplicaveis

e Garantir a fabricacdo de produtos que atendam aos requisitos dos clientes e outros requisitos apliccveis

e Assegurar o conhecimento e o atendimento aos requisitos legais aplicdveis incluindo o cddigo de conduta.

e Ndo se envolver ou apoiar a utilizacdo de trabalho infantil, forcado ou compulsério, respeitar a liberdade de associacdo, ter um
ambiente livre de qualquer tipo de discriminacdo e assédio, ndo utilizar praticas disciplinares coercitivas, respeitar os limites de jornada
de trabalho e oferecer remuneracdo adequada.

* Assegurar a prevengdo de lesées e doencas.

MSGI-01 - Rev.: 00

Pagina: 1 de 7



QUALIDADE | SUBSTANCIAS CONTROLADAS | BOAS PRATICAS DE FABRICACAO

MANUAL DE SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO CODIGO: MSGL1

HOXXIS EMBALAGENS REVISAO: 00

6. O QUE E BPF

BPF (Boas Pratficas de Fabricacd@o) ou GMP (Good Manufacturing Practices). E um conjunto de normas que padronizam e definem
procedimentos, métodos de Controle de Qualidade, fabricacdo, condicdes de instalacdes, equipamentos e sua manutencdo,
embalagens, armazenamento e distribuicdo dos produtos. Sendo a BPF a ferramenta mais importante do Sistema de Garantia da
Qualidade, a Hoxxis - Unibrac tem como filosofia utilizd-la com o objetivo de obter processos claros, livres de defeitos, de desvios e de
contaminacdo de qualquer tipo, que resultem em produtos com qualidade assegurada.

7. EDIFICIOS E INSTALAGOES

A empresa deve manter:

* Tetos sem bolor;

* Areas sem lixo ou entulho;

¢ Instalacdes hidrdulicas sem vazamentos;

¢ Pisos e paredes sem buracos, frestas ou rachaduras;
¢ Instalacoes elétricas em bom estado;

« Sistema adequado de fratamento de residuos;

¢ Sanitdrios e vestidrios adequados e limpos.

8. EQUIPAMENTOS

Os equipamentos utilizados na fabricacdo, embalagem, armazenamento e andlise dos produtos devem ser apropriados e colocados de tal
forma que a limpeza e a manutencdo sejam facilitadas.

Assim, os equipamentos devem:

« Possuir superficies lisas, lavaveis e resistentes;

* Serinstalados de forma adequada para que pecas e componentes ndo se desprendam;
¢ Ter espacos suficientes para manutencdes e limpezas;

e Passar por manutencdo preventiva, e quando necessdria corretiva;

« Ser refirados das dreas produtivas, se jd estiverem fora de uso;

» Ser colocados em construcoes sem cantos vivos e reentrdncias.

9. LIMPEZA

* Mantenha sempre o seu local de trabalho limpo e organizado.

* Pisos, paredes e equipamentos devem estar limpos o fempo todo.

¢ Isso também vale para os banheiros, vestidrios, refeitério e demais dreas em comum.

* Prafique a coleta selefiva, cada lixo tem seu cesto correto.

« E preciso verificar se a limpeza foi feita adequadamente, de acordo com os procedimentos da dreai.

Nas dreas administrativas, produtivas e nos vestidrios é proibido:
e Comer e beber;

e Fumar;

* Palitar os dentes;

* Mascar chiclete;

* Guardar qualquer tipo de alimento.

Alimentos atraem insetos. Além do Controle de Pragas feito, é importante que todos colaborem!

10. HIGIENE NO TRABALHO

O cuidado com o ambiente de trabalho é um fator importante para evitar contaminacdes do nosso produto. Portanto, na drea produtiva,
ndo use: maquiagem, colares, brincos, anéis, pulseiras, reldgios e qualquer outro tipo de objeto que possa vir a contaminar o produto. Dessa
forma, além de garantir a higiene do local, também serdo evitados acidentes de frabalho.

11. SAUDE PESSOAL

Se vocé tiver algum problema de saude, comunique imediatamente seu lider.
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12. UNIFORME

* Mantenha-o limpo e bem apresentdvel;

* Use-o somente no local de frabalho;

¢ N&o sente com o uniforme em lugares impréprios (escadas, muretas, chdo);

* Cuidado ao lavar o uniforme em casa - ndo misturar com a roupa de casa;
Lembre-se de que seu uniforme é uma grande arma na luta contra a contaminacdo.

Toucas descartdveis
As toucas descartdveis devem ser utilizadas dentro da drea produtiva, ndo podem estar rasgadas, furadas ou sujas, e sua troca deve ser
didria ou sempre que necessdrio.

13. DOCUMENTAGAO E REGISTRO DE OPERAGOES

A documentacdo técnica é composta por varios documentos relacionados a todo processo para obtencdo do produto. Toda atividade
executada na fabricacdo de um produto recebe visto e data. Desta forma, indicamos nossa responsabilidade sobre os processos realizados
e, juntamente com outras informagdes, garantimos a rastreabilidade da fabricagdo do produto.

A documentagdo constitui parte essencial do Sistema de Garantia da Qualidade e deve estar relacionada com todos os aspectos da BPF.
Tem como objetivo definir as especificacdes dos materiais e os métodos de fabricacdo e controle, a fim de assegurar que os colaboradores
envolvidos na fabricacdo saibam decidir o que fazer e quando fazé-lo. Além disso, tem a finalidade de garantir que o colaborador
autorizado tenha todas as informacdes necessdrias para decidir a liberacdo ou ndo de determinado lote, além de possibilitar a
rastreabilidade e a investigagcdo de qualquer lote sob suspeita de desvio de qualidade. Todos os documentos devem estar reunidos,
acessiveis, constituindo o registro do lote de fabricacdo.

A) Preenchimento:
e O preenchimento da documentacdo deverd estar sempre: Em caligrafia legivel, no momento em que se desenvolve o processo. N&o se
podem deixar campos em branco (sem preenchimento) - inutilize o campo em branco com um trago e coloque um visto.

B) Técnica de Correcdo:

e Passar um fraco vertical sobre o erro;
 Escrever ao lado a forma correta;

e Visitar e datar.

C) E Proibido:

» Usar borracha para apagar;

* Rasurar (escrever por cima do erro);
¢ Colar qualguer folna em cima;

* Refazer o documento;

e Passar corretivo.

14. PROCEDIMENTO

Um procedimento € o passo-a-passo que devemos seguir para fazer o nosso frabalho com QUALIDADE E SEGURANCA. Seguir suas instrucdes
corretamente é fundamental para o sucesso das Boas Préticas de Fabricagdo.

POP: Procedimentos Operacionais Padronizados (documento que indica “o que fazer”). Abaixo segue a lista de POP’s existentes:
« POP-1 Controle de Potabilidade da Agua.

* POP-2 Controle Integrado de Vetores e Pragas Urbanas.

¢ POP-3 Higiene e Saude dos Manipuladores.

e POP-4 Higienizacdo das Instalacdes, Equipamentos, Moveis e Utensilios.

¢ POP-5 Manejo de Residuos.

* POP-6 Manutencdo Preventiva e Calibracdo de Equipamentos.

* POP-7 Programa de Recolhimento de Embalagens.

e POP-8 Selecdo de Matérias Primas, Ingredientes e Embalagens.
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15. HIGIENE PESSOAL

TOMAR BANHO DIARIAMENTE!

USE OS CABELOS CURTOS E SEMPRE LAVADOS!

ESCOVE SEMPRE OS DENTES E USE FIO DENTAL!

LIMPE AS ORELHAS!

% MANTENHA OS PES E AS MEIAS SEMPRE LIMPAS!

CORTE AS UNHAS REGULARMENTE!

LAVE SEMPRE MUITO BEM AS MAOS!

.
=
2]
o
i
14

Para uma boa higienizagao das maos, siga as etapas, conforme a ilustragao:

Molhe as maos e coloque a quantidade

suficiente para a higienizagdo Lave as palmas das maos Lave o dorso das méos

Lave entre os dedos Lave os polegares

Lave as articulagdes Lave os punhos Seque as mios
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16. SEGURANCA NO TRABALHO
A Seguranca do Trabalho é outro fator importante e que estd diretamente ligado ds Boas Préticas de Fabricacdo. Toda atividade em uma

empresa visa atingir seus objetivos, lucrativos ou ndo. A seguranca do trabalho é um dos meios empregados para o alcance dessas metas.
Partindo deste principio, podemos afirmar que as diretrizes especificas de Seguranca, Higiene e Medicina do Trabalho fazem parte do dia-a-
dia desta empresa. Garantir a saude e a integridade fisica dos nossos colaboradores € fundamental no desenvolvimento de qualquer

atividade, e vocé, colaborador, é o principal articulador deste feito. Sabe quem é o responsavel pela sua seguranca? VOCE!

Algumas regras bdsicas para a prevengdo de acidentes de trabalho e doengas ocupacionais:

¢ Na duvida ndo execute nenhuma atividade! Assim, esclareca todas as dUvidas com seu lider antes de realizar uma nova atividade;

e Ndo opere mdaquinas ou equipamentos (uma empilhadeira, por exemplo) se ndo estiver devidamente capacitado e autorizado para tal;

« Siga fielmente as normas de seguranga, as orientagdes da CIPA (Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes) e da Brigada de Incéndio;
e Comunique qualquer irregularidade ou situacdo de risco & CIPA.

 Participe dos treinamentos, respeite as sinalizacdes de seguranca e utilize corretamente os EPI’s (Equipamentos de Protecdo Individual)

necessdrios a execucdo de suas atividades.

Os equipamentos de protecdo individual fornecidos a vocé servem para a sua protecdo e sdo de uso obrigatdério.
Tipos de EPI’s

Aceulos

Os dculos nos protegem contra particulas e reagentes quimicos, devem ser usados sempre que vocé manusear qualguer produto,

Calcados
Ndo é permitido o uso de calcados que ndo tragam seguranca. Os sapatos de seguranca sdo de uso obrigatério dentro das dreas

produtivas ou das dreas especificas onde se processo a movimentacdo de materiais.

Protetor Auricular
O uso de protetores auriculares é obrigatério dentro da drea produtiva, inclusive corredores de circulacdo, e nas demais atfividades que

gerem ruidos em sua execucdo.

Protetor Respiratdrio
Mdscaras de protecdo respiratdria sdo obrigatdrias em toda e qualquer atividade que envolva o manuseio ou a existéncia de produtos

quimicos no ambiente (pds, solventes, etc.).

17. GARANTIA DA QUALIDADE

Coordena monitora processos e desenvolve atividades denfro da empresa, visando assegurar a qualidade dos produtos com todos os
atributos essenciais de qualidade, de acordo com padrdes previamente estabelecidos pela BPF (GMP) e especificados pelo cliente.

A Garantia da Qualidade atua no senfido de:

e Assegurar que as condicées minimas para se obter produtos dentro do esperado sejam cumpridas;

¢ Buscar envolvimento continuo de todos os colaboradores direta e indiretamente envolvidos com o processo de fabricacdo e controle;
e Treinar todos os colaboradores, acompanhar as especificacées dos materiais, a parceria técnica, a qualificacdo dos fornecedores, os
prestadores de servico e auditorias internas e externas.

* Assegurar que todos os processos e procedimentos foram validados e que sejam cumpridos;

* Assegurar que todos os fornecedores e prestadores de servicos foram aprovados e qualificados.
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18. PRODUGCAO
Para uma boa producdo devemos seguir as normas de BPF:

¢ Instrucoes de processo claras e escritas;

* Processos padronizados (procedimentos) e de total conhecimento dos colaboradores, sem improvisacoes;

¢ Limpeza constante das dreas produtivas;

* Produtos auxiliares e materiais de embalagem identificados e aprovados pelo controle de qualidade;

* Inspecdo dos produtos que eventualmente retornem ao processo anfes do reprocesso para evitar contaminacdo cruzada /mistura;

* Acompanhamento de varidiveis como temperatura.

19. CONTAMINAGAO

Contaminagdo significa a presenga de “algo estranho™ nos materiais, equipamentos ou em tudo aquilo que tem contato direto com o produto.
Devemos estar atentos aos 3 fipos de contaminacdo:

* Contaminagdo microbiana;

¢ Contaminacdo por particulas;

¢ Contaminacdo cruzada ou mistura.

Contaminagdo microbiana

Este tipo de contaminag&o ocorre quando se verifica a presenga de micro-organismos nos produtos, materiais ou equipamentos. (Ex. bolor, tosse)
O que sGo micro-organismos?

Sdo seres vivos que ndo podem ser vistos a olho nu, mas podem ser encontrados em qualquer lugar que ndo esteja limpo e sanitizado. Ex. Fungos ou bactérias.
Podemos evitar a confaminagdo microbiana tomando os seguintes cuidados:

* Ter bons hdbitos de higiene;

* Vestir uniformes limpos;

e Lavar as maos sempre que usar o banheiro;

e Utilizar corretamente os EPI’s;

* Lavar e sanitizar os equipamentos e utensilios empregados na producdo;

* Manter os recipientes que contenham produtos, matérias-primas e materiais de embalagem bem fechados e limpos.

Contaminagdo por particulas
Este fipo de contaminacdo ocorre quando as particulas se misturam aos produtos ou matérias-primas.

O que sdo particulas?2 o
(2
]

Sdo materiais sélidos e pequenos. Podem estar presentes nos uniformes, no chdo, no ar e até mesmo sobre ou dentro dos equipamentos e utensilios utilizados nos
processos produtivos. Ex. Fiapos de roupas, cabelo, caspa, poeira, etc.

Para evitar a contaminag@o por particulas:

* Use uniformes que ndo soltem fiapos;

* Ndo encoste em lugares sujos € empoeirados com o uniforme de trabalho;

* Deixe sempre os equipamentos limpos e sanitizados bem vedados e cobertos com pldstico limpo;
* Mantenha as portas que ddo acesso as dreas produtivas sempre fechadas.

Contaminagdo cruzada: é a mistura de diferentes produtos quimicos, por ex. equipamentos com limpeza deficiente.

Misturas: € a troca / mistura de materiais por ex. identificacd@o errada de um material ou uma mistura de embalagens diferentes.

A contaminacdo cruzada pode ocorrer quando: Deixamos barricas com produtos diferentes abertas e préximas umas das outras, pois o ar pode transportar o
material de um recipiente para o outro.

A mistura pode ocorrer quando:

¢ H& mistura de materiais no momento de separacdo (matérias-primas / materiais de embalagem);

¢ Lavamos inadequadamente um recipiente e deixamos nele residuos do produto anteriormente fabricado.

Para evitar a contaminacdo cruzada é preciso:
« Verificar alimpeza de utensilios e equipamentos antes de iniciar o processo;
* Nunca manusear mais de uma matéria-prima ou embalagem ao mesmo tempo;

* Manter sempre separados e vedados os recipientes que contenham matérias-primas ou produtos.

Para evitar a mistura é preciso: Identificar e separar corretamente a matéria-prima.
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CUIDADO! UMA PEQUENA FALHA, UM PEQUENO DESCUIDO DA NOSSA PARTE PODE CAUSAR SERIOS DANOS...

AIMAGEM DA EMPRESA EATODOS NOS!

A QUALIDADE DO PRODUTO

Por isso, nGo devemos dar chances ao fantasma da contaminacdo. A contaminacdo é extremamente séria e grave; deve ser eliminada
desde o recebimento da matéria-prima até o produto final.

20. CONTROLE DE PRAGAS
Alimentos atraem insetos. Além do Controle de Pragas, é importante que todos colaborem.

O controle de pragas é o conjunto de acdes preventivas e corretivas que minimizam o risco de infestacdo e contaminacdo.

Responsabilidade da Empresa:
e Contratar um fornecedor especializado em “Confrole de Pragas”;
* Fornecer e proporcionar as condicoes ideais para desenvolver os trabalhos;

e Treinar e orientar os colaboradores.

Responsabilidade do Colaborador:

e Comparecer aos freinamentos oferecidos pela empresa;

* Ndo guardar alimentos nos armdrios do vestidrio;

e Colocar em prdtica todas as orientacdes recebidas;

e Cuidar da higiene pessoal, coletiva e das dependéncias da fdbrica;

* Estar atento a todo e qualquer indicio de aparecimento de insetos e comunicar seus responsdveis.
21. ARMAZENAMENTO E DISTRIBUICAO

* N&o colocar o produto diretamente sobre o piso, somente sobre pallets ou prateleiras;

¢ Ndo estocd-lo junto com produtos téxicos ou de odor forte;

* Manter programa de Controle de Qualidade integrado ao programa de Controle de Pragas, ambos monitorados e associados com trabalhos de higiene e
andlise de riscos;

* Guardar disténcia minima entre a pilha de produto e a parede;

* Manter portas e janelas fechadas, evitando a circulagdo de ar e entrada de pragas.

22. TREINAMENTO

* Motivacdo e integracdo das pdreas de recursos humanos, qualidade, seguranca e salude;
« Treinamento periédico dos colaboradores, iniciando-se na integracdo & empresa, BPF, Seguranca, POP da drea especifica e Fluxo de Pessoas na Area Produtiva;
* Reciclagem em higiene, qualidade e organizacdo;

« Orientacdo e supervisdo constante dos lideres da drea;

23. ELABORACAO - APROVACAO

Elaborado por: Aprovador por:
Nome: Data: Nome: Data:
LUIZ EDUARDO DE M. BARRAS 06/06/2019 - quinta-feira MAURO S KUSHIMA 06/06/2019 - quinta-feira

22. NATUREZA DAS ALTERAGOES

N°. Rev. Data Descricdo das Alteragoes

00 - Publicag¢do inicial.
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