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ANEXO | — Planggamento e Implantacéo do Sistema



Data do

Diagndstico da Empresa paraa | Identificacdo Diagnostico: | FOMaNe
Qu alidade PLAN. 01/01

O presente diagnostico deve ser aplicado aos escopos da empresa JBR de Projetos e Fiscalizacdo/Supervisao de Obras
Rodoviérias.

Para realizagédo do diagndstico da empresa em relacéo aos requisitos da ISO 9001 / Versao 2000, o “check-list” a seguir
deve ser utilizado da seguinte forma: para cada um dos itens apresentados deve ser atribuida uma pontuacéo de 1 a 5, de
acordo com o nivel de desempenho que caracterize a situacdo mais proxima da empresa, conforme o0s critérios
apresentados no quadro.

Para alguns itens as Unicas respostas aceitaveis sédo sim ou ndo. Neste caso, o0 1 é equivalente ao ndo e 0 5 ao sim.
Para as respostas, a empresa tem a oportunidade de preencher a pontuacéo para a situacéo de antes da implantacio da
ISO 9001 / Versdo 2000 e para a situacdo apés a sua implantagdo. Com isso, pode-se observar o quanto a empresa

progrediu em cada processo e no sistema como um todo.

E fundamental que seja preenchido também o campo de observacées, para garantir que todas as informagées sobre o
momento do diagndstico sejam registradas.

Nivel de : ~
maturidade A empresatem Orientacdes
Nenhuma abordagem|] oA . .
1 9 Nenhuma abordagem sistémica evidenciada.
formal
. Abordagem sistematica baseada em correcdo de problemas;
2 Abordagem reativa : L ;
poucos dados disponiveis sobre resultados de melhorias.
. Abordagem sistemética baseada no processo, estagio inicial de
Abordagem estavel e ) . ‘o . L .
3 . melhorias sisteméticas; dados disponiveis sobre conformidade
formal do sistema - L PO )
com os objetivos e existéncia de tendéncias de melhoria.
4 Enfase em melhoria|Processos de melhoria em uso, bons resultados e tendéncias de
continua melhorias sustentadas.
5 Melhor desempenho]Processo de melhoria fortemente integrado; resultados de melhor
da classe da classe quando comparado com referenciais de exceléncia.

* "Check-list" elaborado com o auxilio do Anexo A da ISO 9004 : 2000 (Diretrizes para auto-avaliagao).



Di A<t da E Identificag&o Data do Folha Ne:
lagnostico da Empresa para a ¢ Diagnéstico: :
Qu a| | d ad e PLAN. 01/01
. Pontuacgéo
Requisito ¢ :
da ISO Pergunta Antes da ggﬁgg Observagdes
9001 ISO 9001
9001
Questdo 1: Gestdo de sistemas e processos
Como a gestéo aplica a abordagem de processo para
4.1 atingir o controle eficaz e eficiente dos proces-sos, 1 5
resultando em melhoria do desempenho?
Questéo 2: Documentacéao
Como séo utilizados documentos e registros para
4.2 apoiar a operacéo eficaz e eficiente dos processos da 1 5
empresa?
Questdo 3: Responsabilidade da direc&o - Recomendagdes gerais
51 Como a Dire¢do demonstra sua liderancga, 1 5
' comprometimento e envolvimento?
Questédo 4: Necessidades e expectativas das partes interessadas
Como a empresa identifica, de forma continua, as
5.2 . . : 1 5
necessidades e expectativas dos clientes?
Como a empresa identifica as necessidades das
5.2 pessoas por reconhecimento, satisfacéo no trabalho, 1 5
competéncia e desenvolvimento pessoal?
59 Como a empresa considera os beneficios potenciais de 1 5
' estabelecer parcerias com seus fornecedores?
Como a empresa identifica as necessidades e
5.2 expectativas de outras partes interessadas que podem 1 5
resultar no estabelecimento de objetivos?
Como a empresa assegura que 0s requisitos
5.2 estatutarios e regulamentares estdo sendo 1 5
considerados?
Questao 5: Politica da qualidade
Como a politica da qualidade é formulada de modo a
53 assegurar que as necessidades e expectativas dos 1 5
' clientes e de outras partes interessadas sao
entendidas?
53 Como a politica da qualidade conduz a melhorias 1 5
' visiveis e esperadas?
53 Como a politica da qualidade considera a visao de 1 5
' futuro da organizacao?
Questéo 6: Planejamento
54 Como os objetivos traduzem a politica da qualidade em 1 5
' metas mensuraveis?
Como os objetivos sdo desdobrados para cada nivel
5.4 gerencial para assegurar a contribuicdo individual ao 1 5
seu alcance?
54 Como a dire¢do assegura a disponibilidade dos 1 5

recursos necessarios para atingir os objetivos?




. , . e . Data do ]
Diagnostico da Empresa para a Identificagao Diagnostico: | oMaN
Qu a| | d ad e PLAN. 01/01
Requisito Pontuacéo -
da ISO Pergunta Antes da| PEPOIS Observacgdes
9001 IS0 9001 | 42150
9001
Questéo 7: Responsabilidade, autoridade e comunicacéo
Como a Direcdo assegura que as responsabilidades
5.5 estdo estabelecidas e comunicadas para as pessoas na 1 5
empresa?
Como a comunicagao dos requisitos da qualidade,
5.5 objetivos e realizagfes contribuem para melhorar o 1 5
desempenho da empresa?
Questdo 8: Analise critica pela diregao
Como a Direcéo assegura que informacgdes validas de
5.6 entrada estéo disponiveis para a analise critica pela 1 5
diregéo?
Como a atividade de andlise critica pela diregao avalia
5.6 informacdes para melhorar a eficicia e eficiéncia dos 1 5
processos da empresa?
Questdo 9: Gestdo de recursos - Recomendacgfdes gerais
Como a Direcéo planeja para que 0S recursos estejam
6.1 : P e 1 5
disponiveis em tempo habil?
Questao 10: Pessoas
Como a direcdo promove o envolvimento e 0 apoio de
6.2 pessoas para a melhoria da eficcia e eficiéncia da 1 5
empresa?
Como a direcdo assegura que a competéncia das
6.2 pessoas na empresa é adequada as necessidades 1 5
atuais e futuras?
Questéo 11: Infra-estrutura
Como a direcdo assegura que a infra-estrutura é
6.3 . L o 1 5
apropriada para atingir os objetivos da empresa?
Como a dire¢do considera questdes ambientais
6.3 . . 1 5
associadas com a infra-estrutura?
Questédo 12: Ambiente de trabalho
Como a direcéo assegura que o ambiente de traba-lho
6.4 promove motivacao, satisfacéo, desenvolvimen-to e 1 5
desempenho das pessoas na empresa?
Questéo 13: Informacéo
Como a dire¢do assegura que as informacdes
6.5 apropriadas estdo facilmente disponiveis para tomada 1 5
de decisdo baseada em fatos?
Questéo 14: Fornecedores e parceiros
Como a direcdo envolve fornecedores na identificagédo
6.6 das necessidades de aquisi¢do e no desenvolvimento 1 5
de estratégias conjuntas?
6.6 Como a diregéo promove acordos de parceria com 1 5

fornecedores?




. , . e . Data do ]
Diagnostico da Empresa paraa | ('dentficazo | [ o [Fonane
Qu alidade PLAN. 01/01
Requisito Pontuacéao |
da ISO Pergunta Antes da| PEPOIS Observacgdes
9001 1SO 9001 da ISO
9001

Questado 15: Recursos naturais

Como a empresa assegura a disponibilidade dos

6.7 recursos naturais necessarios para seus processos de 1 5
realizacdo?
Questao 16: Recursos financeiros
Como a direcao planeja, fornece, controla e monitora
0s recursos financeiros necessarios para manter um
6.8 sistema de gestédo da qualidade eficaz e eficiente e 1 5
para assegurar que se atinjam os objetivos da
empresa?
Como a dire¢cdo assegura a conscientizacéo das
6.8 pessoas na empresa sobre a ligagédo entre custos e 1 5
gualidade do produto?
Questdo 17: Realizacdo do produto - Recomendacdes gerais
Como a Direcéo aplica a abordagem de processo para
71 assegurar a operacao eficaz e eficiente dos processos 1 5
' de realizagéo e de apoio e da rede de processos
associada?
Questdo 18: Processos relacionados a partes interessadas
Como a direcédo definiu os processos relacionados ao
7.2 cliente para assegurar a consideracéo de suas 1 5
necessidades?
Como a dire¢éo definiu os processos relacionados a
79 outras partes interessadas para assegurar a 1 5
' consideragdo das necessidades e expectativas dessas
partes?
Questéo 19: Projeto e desenvolvimento
Como a Direcéo definiu os processos de projeto e
73 desenvolvimento para assegurar que eles atendem as 1 5
' necessidades e expectativas dos clientes da empresa e
de outras partes interessadas?
Como sao administrados na préatica os processos de
73 projeto e de desenvolvimento, incluindo a definicdo de 1 5
' requisitos de projeto e de desenvol-vimento e a
obtencéo dos resultados planejados?
Como séo consideradas, nos processos de projeto e
73 desenvolvimento, atividades como andlise critica de 1 5
' projeto, verificacdo, validacdo e gestdo de
configuragéo?
Questéo 20: Aquisicéo
Como a Direc¢éo definiu processos de aquisicdo que
7.4 asseguram que os produtos adquiridos satisfazem as 1 5

necessidades da empresa?




Di A<t da E Identificag&o Data do Folha Ne:
lagnostico da Empresa para a ¢ Diagnéstico: :
Qu a| | d ad e PLAN. 01/01
. Pontuacgéo
Requisito ¢ :
da ISO Pergunta Antes da gzﬁgg Observagdes
9001 ISO 9001
9001
7.4 Como séo gerenciados 0s processos de aquisicao? 1 5
Como a empresa assegura a conformidade dos
7.4 produtos adquiridos desde a especificacédo até sua 1 5
aceitacao?
Questéo 21: Operacdes de producdo e servico
Como a Direcdo assegura que a entrada para 0s
processos de prestagéo do servigo considera as
7.5 . : 1 5
necessidades dos clientes e de outras partes
interessadas?
Como os processos de prestagéo do servigo sao
7.5 . . ; 1 5
gerenciados desde as entradas até as saidas?
75 Como atividades tais como verificacdo e validacdo sdo 1 5
' consideradas nos processos de prestacdo do servico?
Questéo 22: Controle de dispositivos de medi¢cdo e monitoramento
Como a direcdo controla os dispositivos de medicéo e
7.6 monitoramento para assegurar que dados corretos 1 5
estdo sendo obtidos e utilizados?
Questao 23: Medicdo, analise e melhoria - Recomendacgfes gerais
Como a dire¢do promove a importancia das atividades
81 de medi¢éo, andlise e melhoria para assegurar que o 1 5
' desempenho da empresa resulta em satisfacdo das
partes interessadas?
Questéo 24: Medicdo e monitoramento
Como a dire¢cdo assegura a coleta de dados
8.2 relacionada aos clientes para andlise, de maneira a 1 5
obter informacgdes para melhoria?
Como a dire¢cdo assegura a coleta de dados de outras
8.2 partes interessadas para andlise e possiveis 1 5
melhorias?
Como a empresa utiliza a auto-avaliagéo do sistema de
8.2 gestdo da qualidade para melhorar a eficicia e a 1 5
eficiéncia globais da empresa?
Questéo 25: Controle de ndo-conformidade
83 Como a empresa controla as ndo-conformidades em 1 5
' processos e produtos?
Como a empresa analisa as ndo-conformidades para
8.3 sua aprendizagem e melhoria do processo e do 1 5
produto?
Questdo 26: Analise de dados
8.4 Como a empresa analisa dados para avaliar seu 1 5

desempenho e identificar areas para melhoria?




. , . e . Data do ]
Diagnostico da Empresa para a Identificagao Diagnostico: | oMaN
Qu a| | d ad e PLAN. 01/01
Requisito Pontuagao :
da ISO Pergunta Antes da| PEPOIS Observacgdes
9001 IS0 9001 | 92150
9001
Questéo 27: Melhorias
Como a direcao utiliza acdes corretivas para avaliar e
8.5 eliminar problemas registrados que afetam seu 1 5
desempenho?
Como a direcéo utiliza acdes preventivas para
8.5 ~ 1 5
prevencéo de perdas?
Como a direcao assegura o uso de métodos
8.5 sistematicos e ferramentas para melhorar o 1 5

desempenho da empresa?




Diagnostico da Empresa para a Qualidade

Data do
Diagnostico:

Folha Ne:

Resultado por questéo:

Questao

Média
(antes da
ISO 9001)

Média
(depois da
ISO 9001)

01
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5
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Resultado global:

Média
(antes da
ISO 9001)

Comentério sobre como era a empresa

1

N&o possuimos um sistema formal na empresa

Média
(depois da
ISO 9001)

Comentério de como é a empresa hoje

5

Estamos em um estagio de melhor empresa do
ramo

Pontos

Grau de atendimento

01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27

O Média (antes
da ISO 9001)

H Média (depois
da ISO 9001)

Requisitos




L ogo

Plano de Implantacdo do Sistema

IDENTIFICACAO

FOLHA N°

PLAN. 02/01 1
Relacdo dos Requisitos do Sistema:
Requisito . . PIEAGS
Atividades Responsavel Status
dalSO Elaboragdo | Implantagdo

422 e  Elaboracdo do macro-fluxo dos processos da empresa

5.1;5.3 »  Definicdo e implementacdo da Politica da Qualidade
54823 |° Definicdo dos objetivos e metas para a qualidade, assim como os indicadores para o seu

T acompanhamento
6.1; 6.3 e Definicdo dos recursos para a qualidade

55.3 » Definicdo da estratégia de sensibilizac8o para a divulgacdo do programa da qualidade
55 6.2 » Definicdo do nivel de qualificacéo exigido para cada funcéo envolvida no sistema da

R qualidade

6.2 »  Elaboracdo de procedimento paralevantamento de necessidades, plangjamento e
' realizacdo de treinamentos e de seus registros
»  Elaboracdo dos procedimentos relativos ao processo de aquisi¢do, recebimento e
74.1 manuseio de méaguinas/equipamentos, contratagdo de servicos e qualificagdo e avaliagdo
de fornecedores
751824 |* Elaboragéo deformulério para verificagdo dos servigos em obras e ensaios realizados pela
' supervisio
7.1 »  Elaboracdo dos planos da qualidade das obras em andamento




L ogo

Plano de Implantacdo do Sistema

IDENTIFICACAO

FOLHA N°

PLAN. 02/01 2
Requisito . , “lreres
Atividades Responsavel Status
dalSO Elaboragdo | Implantacéo
7216722 |° Elaboracéo de procedimento para analise da oportunidade de negdcios e seus registros,
- - envolvendo os processos comerciais da empresa
76 »  Definicdo dos equipamentos de producao, inspecéo, medicdo e ensaios que serdo objeto
' de controle e elaboracdo do respectivo procedimentos e definicéo dos registros
73 » Elaboracdo de procedimento para desenvolvimento de projetos, juntamente com todos os
' registros necessarios
821 «  Elaboracdo de procedimento para plangjamento e implementacdo de auditorias internas da
- quaidade
) »  Elaboragdo o manual de uso e operacdo do imoével e procedimento de inspegao final e
723,824 ;
entrega da obra e seus registros
751 »  Elaboragdo do procedimento para assisténcia técnica pos-servico
751 «  Elaboracdo de procedimentos para o planejamento da prestacdo dos servicos e elaboracéo
e de planos da qualidade
) »  Elaboragao de procedimento para medicdo de servicos executados, andlise do andamento
75.1;,824
da obra e do desempenho da executora
8.24 »  Elaboracdo de procedimento para verificagdo dos servicos prestados pela empresa
52 » Elaboracdo de procedimento para avaliac8o da satisfago do cliente
7.2.3 e Definir os canais de comunicagdo com os clientes
8.4 e Definir asistematica para andlise de dados




~ . IDENTIFICAGCAO FOLHA N°
L ogo Plano de Implantacao do Sistema
PLAN. 02/01 3
Requisito . ) Prazos
Atividades Responsavel Status
dalSO Elaboragdo | Implantagio
» Elaboracdo do manual da qualidade, incorporando as referéncias aos procedimentos do
sistema da qualidade e incluindo:
« Politicada Qualidade e referéncia aos objetivos da qualidade
*  Macro-fluxo dos processos da empresa
«  Definicéo do representante da administracéo para a qualidade
33421 ggg +  Organograma da empresa para a qualidade
g1 +  Sistemética paraidentificagdo e provisdo de recursos da qualidade
e Estrutura da documentacdo da empresa
*  Procedimento para controle de documentos, dados e registros da qualidade
e Procedimento para andlise critica pela direcéo
»  Procedimentos para controle de produto ndo-conforme, ages corretivas e preventivas
*  Procedimento para uso das técnicas estatisticas
Resumo dos ser vicos controlados:
Projetos Supervisao
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Identificacao | Folha n°
LOGO MANUAL DA QUALIDADE e
. /17
1.0 APRESENTACAO
A ¢ uma empresa que atua na realizacdo de projeto e supervisao de obras rodoviarias para o

setor privado ou publico.

Para demostrar a sua preocupacdo em manter ¢ aprimorar a qualidade de seus produtos e servigos, a empresa implantou

um sistema de gestdo da qualidade baseado nos requisitos da ISO 9001:2000 e apresenta neste documento, Manual da

Qualidade, como este se organiza.

Este mesmo documento foi aprovadonadata  /  / pelos Diretos da

DIRETOR TECNICO

DIRETOR COMERCIAL

DIRETOR ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO




Identificacao | Folha n°

LOGO MANUAL DA QUALIDADE

M. 02/01 3/17

2.0 SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

O escopo do sistema de Gestao da Qualidade da Empresa é:

“Projetos e Supervisao de Obras Rodoviarias”

O sistema da qualidade da empresa atende a todos os requisitos estabelecidos na NBR ISO 9001:2000, menos o item

7.5.2 — Validagdo de Processos de Produg@o e Fornecimento de Servigos, pois todos os processos da empresa permitem

que suas saidas sejam controladas antes que tenha sido colocada em uso, como pode ser observado em cada capitulo

deste manual.

O Sistema apoia-se em procedimentos padronizados e documentados, projetos preliminares, basicos e executivos,

memoriais descritivos, memoriais de célculo e toda a documentacdo técnica pertinente ao empreendimento. Sua

operagdo se faz através do treinamento de pessoal, aplicacdo dos procedimentos, projetos € memoriais, controle da

qualidade dos servigos e produtos gerados e implementagdo de acdes corretivas e preventivas.

O planejamento da qualidade dos produtos e servigos fornecidos pala empresa pode ser observado em cada item deste

manual. Em caso de mudangas no sistema da qualidade que possam interferir na qualidade do produto, deve-se fazer um

Plano de Ag¢do conforme previsto no item 6.5 deste manual.

O sistema da qualidade apoia-se em procedimentos padronizados e documentados, envolvendo:

e  Manual (M) da Qualidade: Descreve o sistema da empresa em fungdo de sua politica da qualidade e os objetivos
nela estabelecidos. Também descreve o sistema da empresa em relagdo a norma NBR ISO 9001;

e Plano da Qualidade (PQ): documento que relaciona os elementos genéricos do sistema da qualidade da empresa
com os requisitos especificos de um determinado empreendimento ou contrato; e

e  Procedimento Operacional (PO).

Cada um dos empreendimentos da empresa ¢ executada seguindo as diretrizes estabelecidas no seu PQ que ¢ elaborado

conforme o PO.02 — Planejamento da Qualidade.

O sistema da empresa considera a abordagem de processo e a seqiiéncia de processos estabelecida para o escopo do

sistema pode ser observado na figura O1.

Além do fluxo de processos, a realizou, no inicio da implanta¢do do programa, um diagnodstico da

organizagdo em relagdo aos requisitos do ISO 9001 (PLAN. 01 — Planilha de Diagnéstico do Sistema), e baseado nas

linhas gerais da Politica da Qualidade, no diagndstico, ¢ em suas metas organizacionais, a dire¢do da empresa

estabeleceu um planejamento para desenvolvimento e implantagdo do Sistema da Qualidade (PLAN. 02 — Plano de

Implantacdo do Sistema) e seus respectivos prazos de implantagdo, considerando a certificagdo pretendida. Neste

planejamento estdo estabelecidos quais sdo os servigos que serdao controlados pelo sistema da qualidade e quem so os

responsaveis por cada atividade de desenvolvimento e implantagdo do Sistema da Qualidade.




LOGO MANUAL DA QUALIDADE

Identificacao

Folha n°

M. 02/01

4/17

{  TInicio )

Pesguisa e Analise de
Editais e Concorréncias

Levantamento de Dados e Participagfo
em Editais ou {Concorréncias

Planejamento do Projeto e Planejamento
MMontagem da Equipe Executora

Supervisio e Montagem da Equipe

do Servico de

Elahoragio e Controle
de Estudo Preliminar

Aquisicio de Mat

Equipamentos e Servicos

eriais, Maguinas,

Elahoragiio e Controle
de Anteproj eto

Execucio da
T écnica

Fiscalizacéio
da Ohra

Elaboragiio e Controle
de Projeto

Execucio da

Administrativa da Ohra

Analise Periddica da

Fiscalizacdo

I |

Acompanhamento da
Obra

Vistori

da Obra

a Final

Execucio e Controle de
Projeto “AS BUILT”

Assisténcia
Pis-Servigo

Analise Final da

1
L
Satisfacfio dos Clientes |

1
d
1
1

Satisfac o dos Clientes

Final

de Gestiio da Qualidade

Acies de Melhoria do Sistema

FIGURA 01 — Macro-fluxo de processos.
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2.1 Controle de Documentos e Dados

O controle de documentos da qualidade recebe procedimentos diferenciados para documentos internos e externos, como

se segue.

2.1.1 Documentos Internos

As etapas de elaboragdo, controle e revisdo de documentos internos da qualidade se da conforme o fluxograma da figura

02.

Inicio

Elaboracio do
Procedimento pelos [#--—-—---

Times da Cualidade

A orado
pelo Comité da
Qualidade?

Azsinatura pelos
Eesponsavels

!

Cadastro na Planilha de
Controle de Documentos

I

Originat s permanecetn com ¢ ED e cépia
dos onginais para distribuicio com

carimbo de COPTA CONTROLADA

FIGURA 02 — Controle de Documentos Internos.

-
" .
I Realizar Processo :
Uso | de Substituigio
VN e e e e e - _ ]

O processo de identificagdo e liberagdo dos documentos da qualidade segue o determinado no quadro 01.
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QUADRO 01 — Identificacao e liberacao dos documentos da qualidade.
Documento Identificacdo Assinatura no Original Legenda
Manuais M. /@ Diretores
Planos da Qualidade PQ. ®/@ Diretores

® Numero seqiiencial

RD e do responsavel pela

Procedimentos Operacionais PO. ®/@ @ Numero da versdo
elaboracao
® Codigo do
Formularios FORM. ©/®@ Rubrica do RD
empreendimento
Planilhas PLAN. ©®/@ Rubrica do RD
Certificado de Inspe¢do de Servigo CIS. ©®/@ Rubrica do RD

Obs.: Os documentos serdo elaborados conforme a necessidade.

O processo de substitui¢do de documentos obsoletos segue o recolhimento de copias e sua posterior destrui¢do, carimbo
de SUBSTITUIDO e arquivamento dos originais. Os arquivos eletronicos substituidos devem ser colocados em

diretérios especificos. As alteragdes de documentos devem ser sublinadas na versdo mais recente.

2.1.2  Documentos Externos
Sdo considerados documentos de origem externa: normas técnicas, plantas, memoriais descritivos, especificagdes
fornecidas por clientes ou projetistas, orcamentos ¢ cronogramas.
A distribuigdo e o controle de normas ¢ realizado pelo Representante da Diregao utilizando-se a Planilha de Controle de
Documentos (eletronica).
A atualizacao das normas ¢ realizada através da consulta semestral ao site da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas) e do DNIT (Departamento Nacional de Infra-estrutura de Transporte) para verificagdo de lancamento de
novas normas ou revisao das ja existentes e sua posterior aquisi¢ao.

Os projetos tém seu controle descrito no procedimento operacional PO. 06 — Desenvolvimento de Projetos.

2.2 Controle de Registros
O objetivo deste processo € garantir a pronta recuperagdo dos registros que sdo gerados pelo Sistema da Qualidade para
evidenciar a sua efetiva implementagdo e gerar dados para a melhoria dos processes e produtos da empresa. Este
processo tem iteracdo com todos os demais processos da empresa e ¢ fundamental para o funcionamento adequado do
sistema da qualidade.
Durante a elaboracao ou revisdo dos documentos da qualidade o responsavel pela elaboragdo define, de acordo com a
necessidade, a criagdo ou adaptacdo de registros da qualidade. Os parametros para controle de cada registro sdo

definidos através de uma tabela que faz parte do proprio documento, similar a apresentada a seguir:

Identificacao Local do Arquivo Tipo do arquivo e protegao Tempo de retencao Descarte
Nome e codigo Departamento ou Como o registro deve ser Tempo de guarda | Destino do registro
do registro sala onde o arquivo guardado (em pasta, em caixa, do arquivo apos tempo de

é arquivado eletronico) para proteger da reteng¢do
Diretorio onde o deterioragdo. Inclui back-up,
arquivo eletrénico é quando aplicavel.
guardado Quando necessario, também
define-se a ordem a qual os
registros serdo guardados para
facilitar a recuperagdo
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Cada setor controla os registros de sua responsabilidade conforme os parametros especificados em cada documento da
qualidade. Condi¢des adequadas de armazenamento e manutencdo dos registros sdo garantidas pela observacdo desses
parametros.

O responsavel pela coleta (preenchimento) de cada registro, assim como as restricdes de acesso, estdo identificados

(quando necessario) em cada procedimento da qualidade durante a descri¢do do processo.

2.2.1  Controle dos Registros Mencionados neste Manual
Identificacdo Local do Arquivo Tipo do arquivo Tempo de retengdo Descarte
prote¢ao
Ata de Reunido
Comité da Qualidade Pasta suspensa por data 2 anos Lixo
FORM. 01
Planilha de Objetivos, C:\qualidade\ Planilh
c :\qualidade\ Planilha . L
metas ¢ indicadores de Obj. Metas e Eletromcli)l; (s)e?:ag;:{) rio back permanente -
PLAN. 03 indicadores.xls
Plano de Sensibilizagdo
para Implantagdo do 2
Sistema Comité da Qualidade Pasta suspensa por data ?ﬁ;;?:é;: Lixo
PLAN. 04
Planilha de controle de C:\qualidade\
:\qualidade . L
documentos documentos\controle de Eletromcli)l; (s)e?:ag;:{) rio back permanente -
PLAN. 05 documenots.xls
PA — Plano de Agéo
Comité da Qualidade Pasta suspensa por niimero 3 anos lixo
FORM. 32
Planilha de controle de C:\qualidade\
:\qualidade . L
PA documentos\controle de Eletronico. Obrigatério back permanente -
) up (semanal)
PLAN. 09 PAxls

3.0 RESPONSABILIDADE DA DIRECAO

A diretoria da

satisfacdo dos seus clientes externos e internos.

estd comprometida com a qualidade dos seus produtos e servigos, assim como a total

Para tanto, foi desenvolvido o seu Sistema da Qualidade, adequado a realidade especifica da empresa e orientado pela

norma NBR ISO 9001 - Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos.

A seguir esta apresentada a Politica da Qualidade da

3.1 Politica e Objetivos da Qualidade

A politica da qualidade da

é:

, definida pelos seus diretores.

“A satisfaz sempre os seus clientes através da melhoria continua da qualidade de

seus produtos e servi¢os”

A difusdo da politica aos diversos niveis da organizacdo ¢ realizada através de acdes de sensibilizacdo, conforme
planejamento especifico e incluem, entre outras: fixacdo de cartazes com a politica em todas as areas da empresa,
reunides periddicas, encontros da qualidade e informativos. Todas as a¢des sdo definidas na planilha PLAN. 04 — Plano

de Sensibilizag@o para Implantagdo do Sistema.
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Os objetivos, metas e indicadores da qualidade sdo delineados pela Diretoria na planilha eletronica PLAN. 03 — Planilha

de Objetivos, Metas e Indicadores abrangendo os setores pertinentes da empresa.

3.2 Organizacdo da Empresa para a Qualidade
A estrutura organizacional da empresa estd representada na forma de um organograma (fig. 03) que define as

autoridades e as inter-relagdes das diversas fungdes envolvidas.

Diretoria
(zeral
Comité da
Qualidade
Célula Ceélula Ceélula
Técnica Comercial Adm. Financ.
Setor de Setor de Geréncia de Geréncia de Recursos
Projetos Supervisio Coniratos Aguisigio Humanos
de Obras

FIGURA 03 — Organograma da empresa para a qualidade.

Para desenvolver e implementar o Programa da Qualidade da , foi criado o Comité da Qualidade com as
seguintes fungdes:

e  Realizar o planejamento do Programa da Qualidade;

e  Criar grupos Times da Qualidade para a padronizagdo e melhoria dos processos;

e Coordenar o processo de implementagao do sistema de gestdo da qualidade;

e  Criar mecanismos de conscientizagao e difusdo do Programa aos funcionérios; e

e Avaliar os resultados obtidos através do sistema de gestdo da qualidade.

O Comité da Qualidade tem um carater interdepartamental e ¢ formado pelos seguintes membros:

e  Diretor Técnico;

e  Diretor Comercial;

e  Coordenador de Projeto; e

e  Engenheiro Residente.

O Comité da Qualidade realiza reunides para definicdo e andlise das acdes para implementacdo do Programa da
Qualidade, sendo os assuntos tratados e as decisdes tomadas registradas no FORM. 01 — Ata de Reunido.

As responsabilidades e autoridades de cada fungdo estdo documentadas em cada um dos procedimentos do sistema da
qualidade da empresa. Além disso, existe 0 Manual de Descrigdo de Fungdes, onde sdo definidas as atribuigdes e os

requisitos minimos para cada cargo da empresa.

3.3 Representante da Direcao
O representante da direcdo para a qualidade ¢ o Diretor Técnico da empresa, que tem responsabilidade e autoridade

para:
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e  Assegurar o estabelecimento, a implementagdo e a manutengao do sistema da qualidade da empresa;
e Relatar o desempenho do sistema da qualidade a diretoria da empresa, subsidiando a anélise critica e promovendo
a melhoria continua; e

e  Promover a conscientizagdo sobre os requisitos do cliente em todos os niveis da organizagao.

3.4 Anailise Critica pela Direcéo
O objetivo da analise critica pela dire¢do é avaliar o sistema da qualidade como um todo a fim de verificar a sua eficacia
e tomar as agdes para melhorar continuamente todos os processos e aumentar a satisfacdo do cliente.
A andlise critica do sistema de gestdo da qualidade ¢ efetuada pela dire¢do da empresa em intervalos minimos de seis
meses, de preferéncia apos auditorias internas e/ou externas. O representante da dire¢do tem a fungdo de conduzir essa
reunido.

O procedimento a ser adotado para a realizagdo desta analise esta descrito na figura 04.

': Inicio

h
Eealizar o resume detodos o5 dades
relatives 4 nfo-conformidades, .
auditorias internas e externas, anélize i
da zatisfacio de clientes, indicadores —pi
da qualidade etc., no periodo !
definide entre as reunifes de analise
critica pela direcio

h i
Promover areunifio com a
participacio minima dos Diretores,
ED e demais integrantes do Comité
da Qualidade para analise das
alternativas de melhona no sistema

¥
Decidir pelas mudangas necessarias, ,
devendo-se incluir agdes corretivas e i
preventivas, novas metas, mudangas —lh:
e processos, na politica, '
necessidade de recursos ete.

¥

Acompanhar az mudancas e
adequacdes realizadas

¥

Fim

FIGURA 04 — Procedimento para realizacdo de Analise Critica pela Direc¢ao.
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4.0 ADMINISTRACAO DE RECURSOS

A empresa destina recursos para a gestdo da qualidade conforme as necessidades de investimento detectadas por sua
diretoria, geréncias e/ou Comité da Qualidade.

O Comité da Qualidade tem autoridade para aprovar os recursos necessarios para o Sistema da Qualidade, uma vez que
tem a participac@o de diretores da empresa.

A empresa entende como recursos os seguintes itens:

e  Pessoal para execugdo das atividades;

e  Treinamentos;

e  Tomada de Ag¢oes Corretivas e A¢des Preventivas;

e Investimentos em tecnologia;

e Infra-Estrutura (espago, canteiro da obra, microcomputadores, outros);

e  Ambiente de trabalho;

e  Ensaios Laboratoriais;

e  Equipamentos de Medicdo e Ensaios devidamente calibrados;

e  Auditorias Internas;

e  Auditorias Externas;

e  Contratagdo de Servigos para suporte ao Sistema da Qualidade.

e  Entre outros.

A provisdo dos recursos ¢ estabelecida nas atas de reunido do Comité da Qualidade.

Cabe a diretoria prover os recursos identificados no admbito da empresa e de cada empreendimento a fim de

implementar efetivamente o sistema da qualidade da empresa.

4.1 Treinamento
O processo de treinamento esta detalhado no PO. 04 — Admiss@o e Treinamento, e é coordenado pelo Setor de RH da

empresa.
5.0 REALIZACAO DO PRODUTO

5.1 Planejamento para a Realizacio do Produto
O processo de planejamento para a realizacdo de um empreendimento da empresa segue o determinado pelo PO. 02 —
Planejamento da Qualidade, onde, também, sdo elaborados os Planos da Qualidade (PQ) de cada empreendimento da
empresa (Projeto ou Supervisao).

5.2 Processos Relacionados aos Clientes

5.2.1 Estabelecimento e Analise Critica dos Requisitos Relacionados ao Produto

A determina sistematicamente:

e  Os requisitos especificados pelo cliente, incluindo os requisitos para entrega e para atividades de pos-entrega;
e  Osrequisitos ndo declarados pelo cliente, mas necessarios para o uso especificado ou intencional, onde conhecido;

e  Requisitos estatutarios e regulamentares relacionados ao empreendimento; e
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e Qualquer requisito adicional determinado pela organizagao.

Isto ¢ realizado de acordo com o procedimento PO. 01 — Analise da Oportunidade de Negocio de maneira que todo
contrato, antes de ser firmado entre a e seus clientes publicos e/ou privados, ¢ analisado criticamente
pela diretoria e geréncias da empresa, visando assegurar as partes envolvidas que os requisitos de contrato estdo
adequadamente definidos e documentados e que a empresa tem capacidade de atender a tais requisitos.

Quando os requisitos do cliente ou da obra sdo alterados a organiza¢do assegura, através do cumprimento do
procedimento PO. 01, que os documentos pertinentes sdo complementados ¢ que o pessoal pertinente ¢ alertado sobre

0s requisitos alterados.

5.2.2 Comunicacao com o Cliente
A comunicagdo com o cliente ¢ feita através dos seguintes canais:
e Home page;
e  Reunides;
e Contatos com a equipe de engenharia de cada empreendimento; e

e  SAC - Servigo de Atendimento ao Cliente durante a execugdo do empreendimento.

5.3 Realizacio e Controle de Projetos
O desenvolvimento e controle do projeto pela empresa para seus clientes ¢ realizado conforme o PO. 06 —
Desenvolvimento de Projetos.
O desenvolvimento do projeto tem seu planejamento definido no seu Plano do Qualidade, onde sdo definidas as
seguintes atividades: verificag@o, andlise critica, validagdo de projeto, saidas de projeto e reunides de coordenagio.
Também sdo definidos os responsaveis e os prazos de cada atividade do desenvolvimento do projeto.
O Coordenador de Projetos € responsavel por coordenar as atividades das equipes, administrar as interfaces técnicas e

organizacionais e acompanhar o planejamento do projeto.

5.4 Realizacdo e Controle da Supervisao
A realizagdo da supervisdo de uma obra é coordenada pelo Engenheiro Residente da mesma.
As atividades desenvolvidas durante a supervisdo da obra se divide em fiscalizagdo técnica e fiscalizagdo
administrativa.
A fiscalizagdo técnica compreende a realizagdo de controle de servigos executados em obra por uma empresa
executante através dos Fiscais da e com a utilizagdo de formularios padrdes conhecidos como CIS —
Certificado de Inspecdo de Servico, os quais sdo elaborados para cada servigo controlado definido no Plano da
Qualidade da supervisao.
Faz parte ainda da fiscalizagdo técnica a realizacdo da vistoria final da obra ou parte dela, a qual é detalhada no PO. 07
— Vistoria Final.
A fiscalizacdo administrativa da obra compreende a realizagdo de medigdo de servigos executados, analise do
andamento da obra e do desempenho da executora, definido no PO. 08 — Execucdo de Servigos Administrativos em

Obra.
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5.5 Aquisicdo
O procedimento para o processo de aquisicdo adotado pela empresa estd estabelecido no PO. 03 — Suprimento de
Materiais, Equipamentos e Servigos, onde sdo abordadas as formas de se realizar a compra de materiais e equipamentos,
a contratacdo de servigo (projetista, laboratorio etc.), a qualificacdo de fornecedores da empresa, recebimento e controle

do fornecimento, manuseio, armazenamento, preservagdo e a avaliagdo dos fornecedores.

5.6 Identificaciio e Rastreabilidade

Para evitar o uso nao-intencional de qualquer produto na empresa, os mesmos sao identificados por meio de etiquetas e
placas, no caso de materiais e equipamentos, codigos, no caso de projetos, mapas de acompanhamento fisico da obra,
nas atividades de liberagdo de servigos executados na supervisao.

Esse processo ¢ de responsabilidade pelos lideres de cada setor da empresa (técnicos de laboratério, engenheiros,
coordenador de projeto etc.).

A empresa mantém uma sistematica para rastreabilidade do projeto fornecido ao cliente e de materiais fiscalizados nas
atividades de supervisdo, tipo concreto asfaltico, podendo estendé-la a outro material ou produto conforme necessidade

especifica.

5.7 Propriedade do Cliente
Os produtos que sao de propriedade do cliente e sdo fornecidos & empresa ou esta sobre sua responsabilidade (materiais,
equipamentos, projetos, parte de obra acabada etc.) sdo verificados, armazenados, manuseados e mantidos de acordo
com o mesmo procedimento adotado nos diversos processos descritos aqui neste manual.
Qualquer dano a propriedade do cliente deve ser registrado, comunicado a0 mesmo ou a seu representante e tratado de

acordo com o estabelecido na se¢do 6.5 deste manual.

5.8 Preservacgao do produto

O controle do manuseio e armazenamento dos materiais/equipamentos ¢ realizado pelos Almoxarifes da empresa, que
aplica o PO. 03 — Suprimento de Materiais, Equipamentos e Servigos para garantir que todos os mesmos tenham correto
manuseio, estocagem e acondicionamento, impedindo que estes se danifiquem ou se deteriorem, e considerando todas
as etapas da movimentagao.

Apds o término dos servigos em obra (ou parte deles) e ao final da realizacdo do projeto é necessario garantir a
manuten¢do das suas condi¢des, evitando danos ou deteriora¢do no produto.

Ainda, a empresa mantém em dia e aplica o PO. 07 — Vistoria Final para entrega da obra, incluindo toda documentagao
técnica exigida pelo cliente e aplica o PO. 06 — Desenvolvimento de Projetos para realizar os projetos As Built e

entrega-los ao cliente ao final da obra ou parte desta.

5.9 Controle de Dispositivos de Medi¢cao e Monitoramento
Aparelhos e instrumentos de medigdo, inspecdo e ensaios alocados as obras s@o calibrados e ajustados periodicamente,
sendo mantidos em bom estado e em local apropriado de forma a garantir que o manuseio, preservagdo e
armazenamento desses aparelhos mantenham a precisdo, exatidao e estado de conservagdo adequados ao uso.

Este processo esté estabelecido no PO. 05 — Controle de Equipamentos.
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5.10Assisténcia Técnica
A considera como servigos de assisténcia técnica aqueles solicitados pelos clientes apos a entrega de
projetos ou apos os servigos de supervisdo, quando os mesmos apresentam nao-conformidade de sua responsabilidade.
Neste caso, o responsavel analisa os problemas detectados pelos clientes e adota a solugdo mais adequada, seguindo as
orientagoes do PO. 10 — Assisténcia Pds-Servigo.
As observacdes dos clientes sdo registradas e analisadas, subsidiando a implementacdo de agdes corretivas e

preventivas, conforme descrito na se¢do 6.5 deste manual.

6.0 MEDICAO, ANALISE E MELHORIA

6.1 Satisfaciao dos Clientes
Como uma das medi¢des do desempenho do sistema de gestdo da qualidade, a empresa monitora informagdes relativas
a percepgdo do cliente sobre o atendimento satisfatorio dos seus requisitos. Os métodos para obtencdo e uso dessas

informagdes estdo estabelecidos no PO. 12 — Avaliagdo da Satisfagdo dos Clientes.

6.2 Auditoria Interna
Periodicamente, sdo realizadas auditorias do Sistema da Qualidade, visando verificar se as atividades estdo sendo
conduzidas e controladas em conformidade com o planejado e para determinar a eficdcia do Sistema. Tal pratica
permite a retroalimentacdo e o continuo aperfeigoamento do Sistema de forma a atender plenamente as expectativas dos
clientes.
Os resultados das auditorias sdo consolidados em relatorios e encaminhados para analise dos responsaveis pelos setores
envolvidos, podendo originar agdes corretivas e preventivas, conforme se¢do 6.5 deste manual.
Além disso, tais resultados subsidiam a Analise Critica do sistema pela Diregao.

As auditorias s3o planejadas e realizadas conforme o PO. 11 — Auditorias Internas.

6.3 Verificacao dos Servicos Prestados
A empresa aplica métodos adequados para monitoramento e, quando aplicavel, para medigdo dos processos do sistema
de gestdo da qualidade, conforme descrito no PO. 09 — Verificagdo dos Servicos Prestados.
Esses métodos estao integrados com os indicadores de desempenho do sistema de gestdo da qualidade e sdo tratados nas
reunides para analise critica do sistema de maneira a demonstrar a capacidade dos processos em alcangar os resultados
planejados. Quando os resultados planejados ndo sdo alcangados, sdo efetuadas as correcdes e executadas as agdes

corretivas, como apropriado, para assegurar a conformidade dos servigos e das obras.

6.4 Analise de dados
A empresa determina, coleta e analisa dados apropriados para demonstrar a adequagao e eficacia do sistema de gestdo
da qualidade e para avaliar onde melhorias continuas da eficacia do sistema de gestdo da qualidade podem ser
realizadas. Isso inclui dados gerados como resultado do monitoramento e das medigdes e de outras fontes pertinentes.
A analise de dados fornece informagdes relativas a:
e  Satisfagdo de clientes e demais indicadores do sistema de gestdo da qualidade;
e Conformidade com os requisitos especificados através dos boletins de ocorréncia e Fichas de Verificagdo de

Servicos Prestados;
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e  (Caracteristicas e tendéncias dos processos e servigos, incluindo oportunidades para a¢des preventivas; e
e  Fornecedores.
A analise de dados ¢ tratada em cada procedimento especifico de maneira a detalhar e padronizar a forma como os

dados do sistema devem ser avaliados para permitir a tomada de decisdes adequadas.

6.5 Controle de Nao-Conformidade, A¢ao Corretiva e A¢cdo Preventiva

O procedimento para a realizagdo de controle de ndao-conformidade e para a¢des preventivas e corretivas pode ser

i Indcio

h ¥
Cuando uma nfio-
conformidade tem

grande potencialidade

observado na figura 04.

Oz funcionarios de
cada setor da

i empresa, quande

i Registrar no | . e
de acontecer deve-ze .: P?anu de g identifica alguma
realizar uma agio i Ao (PA) E nio-conformi dade,
1 ____J

preventiva de forma
gque se impossibilite

L -

deve registra-la para
que seja tratada

sua oCorrencia

¥
Enviar aPh ao lider
de processe que ficara
responsavel por tratar
anfo-conformidade

b
Cuando ando-
conformidade &

julgada grave, ou
gquando amesma €
reincidente, enviar ao
o BED' para realizar
ardes corretivas no
processo de maneira
que anio-
conformidade ndo
retorne a ocorrer

r
)
L
[}
L
e

¥
Acompanhar aimplementacio
daz agfies para verificar se a
cauza da ndo-conformidade fol
elimminada e se houve melhoria
nos resultades do processo

Fim

FIGURA 04 — Controle de Nao-Conformidade, A¢iao Corretiva e A¢ao Preventiva.
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Deve-se ainda esclarecer que as ndo-conformidades podem ser tratadas em qualquer formulario especifico que realiza

verificagdes de produtos ou servigos da empresa, ou através do FORM. 32 — Plano de Acao (PA) por qualquer lider de

processo.

Para a empresa tém-se as seguintes definigdes:

e  Agdo corretiva: providenciada para tratar a causa uma nao-conformidade que ja ocorreu, seja ela do escritorio

como da obra. Recomenda-se que a agdo corretiva seja tomada quando ndo-conformidades de mesma natureza

ocorram de forma repetitiva, caracterizando-se como cronicas e que se ndo for adotada a agdo corretiva, voltara a

ocorrer, €

e Acido preventiva: providenciada para evitar que uma nao-conformidade ocorra ou tem grande potencial para

OCOorrer.
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CORRELACAO ENTRE OS CAPITULOS DESTE MANUAL E A NBR ISO 9001:2000

CAPITULO DO MANUAL DA QUALIDADE

NBR ISO 9001:2000

1.0 APRESENTACAO

2.0 SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE 4.1 Requisitos gerais

2.1 Controle de Documentos e Dados 4.2.1 Generalidades

2.1.1 Documentos Internos 5.4.2 Planejamento do sistema de gestdo da qualidade
2.1.2  Documentos Externos 4.2.2 Manual da qualidade

2.2 Controle de Registros 4.2.3 Controle de documentos

2.2.1 Controle de Registros Mencionados neste Manual 4.2.4 Controle de registros

5 Responsabilidade da diregdo

3.0 RESPONSABILIDADE DA DIRECAO 5.1 Comprometimento da diregado
3.1 Politica e Objetivos da Qualidade 5.3 Politica da qualidade
3.2 Organizagdo da Empresa para a Qualidade 5.4.1 Objetivos da qualidade
3.3 Representante da Direcio 5.5.1 Responsabilidade e autoridade
3.4 Analise Critica pela Diregéo 5.5.2 Representante da direcdo
5.6 Analise critica pela diregdo
6.1 Provisdo de recursos
4.0 ADMINISTRACAO DE RECURSOS 6.3 Infra-estrutura
4.1 Treinamento 6.4 Ambiente de trabalho
6.2.2 Competéncia, conscientizagdo e treinamento
7 Realizagdo do produto
7.1 Planejamento da realizagdo do produto
7.2 Processos relacionados a clientes
7.2.1 Determinagdo de requisitos relacionados ao produto
7.2.2 Analise critica dos requisitos relacionados ao produto
7.2.3 Comunicagdo
50 REALIZACAO DO PRODUTO 7.3 Projeto e desenvolvimento
5.1 Planejamento para a Realizagdo do Produto 7.3.1 Planejamento do projeto e desenvolvimento
5.2 Processos Relacionados aos Clientes 7.3.2 Entradas de projeto e desenvolvimento
5.2.1 Estabelecimento e Analise Critica dos Requisitos 7.3.3 Saidas de projeto e desenvolvimento
Relacionados ao Produto 7.3.4 Analise critica de projeto e desenvolvimento
5.2.2 Comunica¢do com o Cliente 7.3.5 Verificagdo de projeto e desenvolvimento
5.3 Realizagio ¢ Controle de Projetos 7.3.6 Validagio de projeto e desenvolvimento
5.4 Realizagdo e Controle da Supervisdo 7.3.7 Controle de alteragdes de projeto e desenvolvimento
5.5 Aquisi¢do 7.4 Aquisicdo
5.6 Identificagdo e Rastreabilidade 7.4.1 Processo de aquisicdo
5.7 Propriedade do Cliente 7.4.2 Informagdes de aquisicdo
5.8 Preservacdo do Produto 7.4.3 Verificagdo do produto adquirido
5.9  Controle dos Dispositivos de Medig¢do e Monitoramento | 7.5 Produgfio e fornecimento de servigo
5.10 Assisténcia Técnica

7.5.1 Controle de producéo e fornecimento de servigo

7.5.2 Validagao dos processos de producio e fornecimento de
servigo

7.5.3 Identificagdo e rastreabilidade

7.5.4 Propriedade do cliente

7.5.5 Preservagdo do produto

7.6 Controle de dispositivos de medigdo e monitoramento
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LOGO Planilha de Controle de Documentos \dentificacdo | Atualizagdo
PLAN. 05/01 abril/03
Responsavel: RD
APROVACAO NUMERO DE COPIAS ENVIADO PARA :
IDENTIFICACAO STATUS NOME Alterag6es Ocorridas RESPONSAVEL DATA P025 S025 RD Dllret.or D.|r.etor . Dlretor
Técnico Administrativo Comercial

CIS. 001/01 ATUAL Locagéo - Pista - Representante da Dire¢éo 15/04/03
CIS. 280/01 ATUAL Cortes - Representante da Diregado 15/04/03
CIS. 281/01 ATUAL Empréstimos - Representante da Dire¢éo 15/04/03
CIS. 282/01 ATUAL Aterros - Representante da Diregéo 15/04/03
CIS. 299/01 ATUAL Regularizag&o do Subleito - Representante da Diregédo 15/04/03
CIS. 300/01 ATUAL Reforgo do Subleito - Representante da Diregéo 15/04/03
CIS. 301/01 ATUAL Sub-base Estabilizada Granulometricamente - Representante da Dire¢éo 15/04/03
CIS. 303/01 ATUAL Base Estabilizada Granulometricamente - Representante da Direcao 15/04/03
CIS. 306/01 ATUAL Imprimagé&o - Representante da Dire¢éo 15/04/03
CIS. 307/01 ATUAL Pintura de Ligag&o - Representante da Dire¢éo 15/04/03
CIS. 313/01 ATUAL Concreto Betuminoso - Representante da Dire¢éo 15/04/03
CIS. 316/01 ATUAL Base de Macadame Hidraulico - Representante da Diregdo 15/04/03
FORM. 01/01 ATUAL Ata de Reunido - Representante da Dire¢éo 15/04/03
FORM. 02/01 ATUAL Planilha de Analise de Concorréncias - Representante da Dire¢éo 15/04/03
FORM. 03/01 ATUAL Proposta de Modificagdes - Representante da Dire¢&o 15/04/03
FORM. 04/01 ATUAL Solicitagdo de Compra/Contratacéo - Representante da Direcédo 15/04/03
FORM. 05/01 ATUAL Questionario de Qualificagéo de Fornecedores - Representante da Dire¢édo 15/04/03
FORM. 06/01 ATUAL Pedido de Compra - Representante da Dire¢éo 15/04/03
FORM. 07/01 ATUAL Relatério de Avaliagéo de Fornecedores - Representante da Direcéo 15/04/03
FORM. 08/01 ATUAL Ficha de Avaliagéo de Fornecimento - Representante da Diregéo 15/04/03
FORM. 09/01 ATUAL Requisicéo de Treinamento - Representante da Diregédo 15/04/03
FORM. 10/01 ATUAL Lista de Presenca em Treinamento - Representante da Dire¢cao 15/04/03
FORM. 11/01 ATUAL Histérico Individual - Representante da Diregéo 15/04/03
FORM. 12/01 ATUAL Plano de Calibragao/Manutencéo de - Representante da Diregéo 15/04/03

Equipamentos
FORM. 13/01 ATUAL Ficha de Calibragdo/Manutencéo de Equipamentos - Representante da Direcao 15/04/03
FORM. 14/01 ATUAL Ata de Reuni&o de Projeto - Representante da Diregado 15/04/03
FORM. 15/01 ATUAL Ficha de Locagé&o de Obra - Representante da Diregédo 15/04/03
FORM. 16/01 ATUAL Planilha de Verificagdo de Projetos - Representante da Dire¢édo 15/04/03
FORM. 17/01 ATUAL Protocolo de Envio e Recebimento de Projetos - Representante da Direcéo 15/04/03
FORM. 18/01 ATUAL Check-list de Vistoria Final - Representante da Dire¢éo 15/04/03
FORM. 19/01 ATUAL Ficha de Medic&o de Volumes - Representante da Diregado 15/04/03
FORM. 20/01 ATUAL Ficha de Contabilizag&o de Servigos - Representante da Direcédo 15/04/03
FORM. 21/01 ATUAL Resumo de Servigos Executados - Representante da Dire¢éo 15/04/03
FORM. 22/01 ATUAL Desempenho da Executora - Representante da Dire¢&o 15/04/03
FORM. 23/01 ATUAL Planilha de Andlise dos Servigos Prestados - Representante da Direcéo 15/04/03
FORM. 24/01 ATUAL Solicitacéo de Servigos de Assisténcia Técnica - Representante da Direcédo 15/04/03
FORM. 25/01 ATUAL Ordem de Servigos de Assisténcia Técnica - Representante da Dire¢édo 15/04/03
FORM. 26/01 ATUAL Plano de Auditoria - Representante da Diregéo 15/04/03
FORM. 27/01 ATUAL Programagcéo de Auditoria - Representante da Diregéo 15/04/03
FORM. 28/01 ATUAL Check-list de Auditoria - Representante da Dire¢&o 15/04/03
FORM. 29/01 ATUAL Relatério de Auditoria - Representante da Diregédo 15/04/03
FORM. 30/01 ATUAL Avaliagdo dos Clientes (Durante a Prestagdo de - Representante da Diregéo 15/04/03

Servigos)
FORM. 31/01 ATUAL Avaliagao dos Clientes (Apbs a Prestagdo de - Representante da Diregéo 15/04/03

Servigos)
FORM. 32/01 ATUAL Plano de Agéo - Representante da Diregéo 15/04/03
FORM. 33/01 ATUAL Controle de CBUQ - Representante da Diregado 15/04/03
FORM. 34/01 ATUAL Controle de Aplicagéo de Ligantes - Representante da Diregado 15/04/03




APROVACAO

NUMERO DE COPIAS ENVIADO PARA :

IDENTIFICACAO STATUS NOME Alterag6es Ocorridas RESPONSAVEL DATA P025 5025 RD Dllret.or D.|r.etor - Dlretor
Técnico Administrativo Comercial
FORM. 35/01 ATUAL Controle de PMQ - Representante da Dire¢éo 15/04/03
FORM. 36/01 ATUAL Densidade in situ ( frasco de areia) - Representante da Diregéo 15/04/03
FORM. 37/01 ATUAL Equivalente de Areia - Representante da Dire¢éo 15/04/03
FORM. 38/01 ATUAL Ficha de Controle de Moldagem de CPS - Representante da Dire¢éo 15/04/03
FORM. 39/01 ATUAL Ficha de moldagem - Representante da Dire¢éo 15/04/03
FORM. 40/01 ATUAL Folha de Granulometria para Agregado - Representante da Direcao 15/04/03
FORM. 41/01 ATUAL Registro de amostras de solo - Representante da Diregéo 15/04/03
FORM. 42/01 ATUAL Resultado do Ensalo de Resisténcia a - Representante da Diregéo 15/04/03
Compressao
FORM. 43/01 ATUAL Viscosidade de Saybolt C. A. P. - Representante da Direcéo 15/04/03
FORM. 44/01 ATUAL Viscosidade de Saybolt CM 30 - Representante da Direcéo 15/04/03
FORM. 45/01 ATUAL Viscosidade de Saybolt - Representante da Direcéo 15/04/03
FORM. 46/01 ATUAL Controle Qualitativo de Concreto Asfaltico - Representante da Dire¢éo 15/04/03
FORM. 47/01 ATUAL Ensaios de Limite de Liquidez e Plasticidade - Representante da Dire¢éo 15/04/03
FORM. 48/01 ATUAL indice de Suporte Califérnia - Representante da Dire¢éo 15/04/03
FORM. 49/01 ATUAL Perfil de Sondagem a Percuss&o - Representante da Diregdo 15/04/03
FORM. 50/01 ATUAL Compactagéo - Representante da Dire¢éo 15/04/03
FORM. 51/01 ATUAL Anélise Granulométrica - Representante da Diregéo 15/04/03
M. 01/01 ATUAL Manual de Descrigdo de Fungbes - Presidente e Diretores 15/04/03
M. 02/01 ATUAL Manual da Qualidade - Presidente e Diretores 15/04/03
PLAN. 01/01 ATUAL Planilha de Diagndstico do Sistema - Comité da Qualidade 15/04/03
PLAN. 02/01 ATUAL Plano de Implantacéo Sistema - Comité da Qualidade 15/04/03
PLAN. 03/01 ATUAL Planilha de Objetivos, Metas e Indicadores - Presidente e Diretores 15/04/03
PLAN. 04/01 ATUAL z:zpec;ndae Sensibilizagdo para Implantagdo do - Representante da Diregéo 15/04/03
PLAN. 05/01 ATUAL Planilha de Controle de Documentos - Representante da Direcao 15/04/03
PLAN. 06/01 ATUAL Plano de Servico - Representante da Dire¢éo 15/04/03
PLAN. 07/01 ATUAL Planilha de Controle de Equipamentos - Representante da Dire¢éo 15/04/03
PLAN. 08/01 ATUAL Planilha de Acompanhamento de Projetos - Coordenador de Projetos 15/04/03
PLAN. 09/01 ATUAL Planilha de Controle de PA - Coordenador de Projetos 15/04/03
PO. 01/01 ATUAL Anélise da Oportunidade de Negécio - Representante da Dire¢cdo 15/04/03
PO. 02/01 ATUAL Planejamento da Qualidade - Representante da Dire¢éo 15/04/03
PO. 03/01 ATUAL Supr!memo de Materiais, Equipamentos e - Representante da Dire¢&o 15/04/03
Servigos
PO. 04/01 ATUAL Admisséo e Treinamento - Representante da Diregdo 15/04/03
PO. 05/01 ATUAL Controle de Equipamentos - Representante da Dire¢éo 15/04/03
PO. 06/01 ATUAL Desenvolvimento de Projetos - Representante da Dire¢éo 15/04/03
PO. 07/01 ATUAL Vistoria Final - Representante da Diregao 15/04/03
PO. 08/01 ATUAL Execucéo de Servigos Administrativos em Obra - Representante da Dire¢édo 15/04/03
PO. 09/01 ATUAL Verificagdo dos Servigos Prestados - Representante da Direcao 15/04/03
PO. 10/01 ATUAL Assisténcia Pés-Servico - Representante da Direcéo 15/04/03
PO. 11/01 ATUAL Auditorias Internas - Representante da Dire¢éo 15/04/03
PO. 12/01 ATUAL Avaliag&o da Satisfagéo dos Clientes - Representante da Direcéo 15/04/03
PQ. P025/01 ATUAL Plano da Qualidade da Projeto da BR-232 - Representante da Diregéo 15/04/03
PQ. S025/01 ATUAL Plano da Qualidade da Superviséo da BR-232 - Representante da Direcdo 15/04/03
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OBRA
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Identificacao

Folha n°

PQ. $25/01

1/8

Este documento rege ou faz referéncia aos procedimentos que devem ser seguidos por todos na

empresa para a realizagdo da Supervisdao da obra de melhoramento e duplicacdo da BR-232 entre

Recife e Caruaru, no trecho entre Bezerros e Gravata (Pernambuco).

Este mesmo documento ¢ aprovado por:

Diretor Técnico

Diretor Comercial

Diretor Administrativo/Financeiro
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1.0 — Estrutura Organizacional para a Supervisio

A estrutura organizacional e a autoridade das fungdes estabelecidas para realizar a supervisdo da obra esta representada

no seguinte organograma :

Engenheiro
Residente
Fiscal da
Coniratante

Engenheiros

Auxiliares

Projetista Equipes Equipe de
(Acomp.da Obra) Fiscais Topografia
Fiscal de Lahoratirio Fiscal de
Pista de Campo Usina

As responsabilidades e autoridade de cada fung@o atuante na supervisao estdo definidas nos procedimentos operacionais

e no Manual de Descrigdo de Funcgdes da empresa.

Nas atividades de supervisao ainda aparecem figuras interventoras relacionadas a executora da obra e a contratante.

O fiscal da contratante tem autoridade de modificar qualquer requisito da obra com o devido reconhecimento juridico

do mesmo e contanto que nao interfira no contrato firmado, salvo com pedidos de modificacao.

2.0 - Lista de Servicos Controlados na Obra

Servicos

Locagdo de Pista

Terraplanagem — cortes

Terraplanagem — empréstimos

Terraplanagem — aterros

Pavimentagdo — regularizagdo do subleito

Pavimentagdo — reforgo do subleito

Pavimentagdo — sub-base estabilizada granulometricamente

Pavimentagdo — base estabilizada granulometricamente

Pavimentagdo — imprimagao

Pavimentagdo — pintura de ligacdo

Pavimentagao — concreto betuminoso

Pavimentagdo — base de macadame hidraulico

Medi¢do dos Servicos Executados ¢ Analise do Andamento da Obra

Analise do Desempenho da Executora

Vistoria Final da Obra
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3.0 - Lista de Documentos Aplicaveis a Obra

Aplicavel com

Cédigo Titulo adaptacio?
sim Nao
ABNT NBR 5426 | Planos de amostragem e procedimentos na inspe¢ao por atributos
ABNT NBR 5739 | Concreto — Ensaio de compressdo de corpos-de-prova cilindricos
ABNT NBR 5847 | Materiais betuminosos — Determinagio da viscosidade absoluta
ABNT NBR 6118 | Projeto de estruturas de concreto — Procedimento
ABNT NBR 6560 lezie;igi)sl ;:)etuminosos — Determinag@o do ponto de amolecimento — Método do
ABNT NBR 6568 | Emulsoes asfalticas — Determinacao do residuo de destilagdo
ABNT NR - 18 Condigdes e Meio Ambiente de Trabalho na Industria da Construgao
CIS.001 Certificado de Inspecdo de Servico — Locagdo — Pista
CIS.280 Certificado de Inspegdo de Servigo — Cortes
CIS.281 Certificado de Inspeg@o de Servigo — Empréstimos
CIS.282 Certificado de Inspegdo de Servigo — Aterros
CIS.299 Certificado de Inspegao de Servigo — Regularizag@o do subleito
CIS.300 Certificado de Inspegdo de Servigo — Reforgo do subleito
CIS.301 Certificado (.16 Inspecdo de Servigo — Sub-base estabilizada
granulometricamente
CIS.303 Certificado de Inspecdo de Servico — Base estabilizada granulometricamente
CIS.306 Certificado de Inspe¢do de Servigo — Imprimagao
CIS.307 Certificado de Inspegdo de Servigo — Pintura de ligagao
CIS.313 Certificado de Inspegdo de Servigo — Concreto betuminoso
CIS.316 Certificado de Inspegdo de Servigo — Base de macadame hidraulico

DNER-ES 173/86

Me¢étodo de nivel e mira para calibrag@o de sistemas medidores de irregularidade
tipo resposta

DNER-ES 280/97

Terraplanagem — cortes

DNER-ES 281/97

Terraplanagem — empréstimos

DNER-ES 282/97

Terraplanagem — aterros

DNER-ES 299/97

Pavimentacdo — regularizag@o do subleito

DNER-ES 300/97

Pavimentagao — refor¢o do subleito

DNER-ES 301/97

Pavimentagdo — sub-base estabilizada granulometricamente

DNER-ES 303/97

Pavimentacdo — base estabilizada granulometricamente

DNER-ES 306/97

Pavimentagdo — imprimagao

DNER-ES 307/97

Pavimentagdo — pintura de ligacdo

DNER-ES 313/97

Pavimentagdo — concreto betuminoso

DNER-ES 316/97

Pavimentagdo — base de macadame hidraulico

DNER-ME 002/94

Emulsao asféltica — carga da particula

DNER-ME 003/94

Material betuminoso — determinagdo da penetracao

DNER-ME 004/94

Material betuminoso — determinagdo da viscosidade (Saybolt-Furol) a alta
temperatura (ABNT-MB 517)

DNER-ME 005/94

Emulsdo asfaltica — determina¢ao da peneiracao (ABNT-NBR 14393)

DNER-ME 006/94

Emulsoes asfalticas — determinagdo da sedimentagdo

DNER-ME 012/94

Asfalto diluido — destilagdo (ABNT-MB 43)

DNER-ME 024/94

Pavimento — determinacdo das deflexdes pela Viga Benkelman
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Aplicavel com
Codigo Titulo adaptacio?
sim Nao
DNER-ME 035/94 | Agregados — determinacdo da abrasdo “Los Angeles” X

DNER-ME 043/95

Misturas betuminosas a quente — ensaio Marshall

DNER-ME 049/94

Solos — determinagdo do Indice de Suporte California utilizando amostras nio
trabalhadas

DNER-ME 052/94

Solos e agregados miudos — determina¢do da umidade pelo método expedito
‘$Speedy’7

DNER-ME 053/94

Misturas betuminosas — percentagem de betume

DNER-ME 054/94

Equivalente de areia

DNER-ME 080/94

Solos — andlise granulométrica por peneiramento

DNER-ME 082/94

Solos — determinacao do limite de plasticidade

DNER-ME 083/94

Agregados — andlise granulométrica

DNER-ME 086/94

Agregado — determinagdo do indice de forma

DNER-ME 089/94

Agregados — avaliagdo da durabilidade pelo emprego de solugdes sulfato de
sodio ou de magnésio

DNER-ME 122/94

Solos — determina¢do da massa especifica aparente, “in situ”, com o emprego de
frasco de areia

DNER-ME 122/94

Solos — determinacao do limite de liquidez — método de referéncia e método
expedito

DNER-ME 129/94

Solos — compactagao utilizado amostras nao trabalhadas

DNER-ME 148/94

Material betuminoso — determinac¢ao do ponto de fulgor e de combustdo (vaso
aberto Cleveland)

DNER-PRO 143/94

Formagao de lotes de inspegao

DNER-PRO 182/97

Medicdo da irregularidade de superficie de pavimento com sistemas integrados
IPR/USP e Maysmeter

DNER-PRO 277/97

Metodologia para controle estatistico de obras e servigos

DNER-PRO 407/00

Gestdo da qualidade em obras rodoviarias

FORM. 01

Ata de Reunido

FORM. 04 Solicitacdo de Compra/Contratagao

FORM. 05 Questionario de Qualificacdo de Fornecedores
FORM. 06 Pedido de Compra

FORM. 07 Relatério de Avaliagao de Fornecedores

FORM. 08 Ficha de Avaliagdo de Fornecimento

FORM. 09 Requisi¢do de Treinamento

FORM. 10 Lista de Presenga em Treinamento

FORM. 12 Plano de Calibragao/Manuten¢ao de Equipamentos
FORM. 13 Ficha de Calibracdo/Manutencao de Equipamentos
FORM. 15 Ficha de Locacao de Obra

FORM. 17 Protocolo de Envio e Recebimento de Projetos
FORM. 18 Check-list de Vistoria Final

FORM. 19 Ficha de Medicdo de Volumes

FORM. 20 Ficha de Contabilizagdo de Servigos

FORM. 21 Resumo de Servigos Executados

FORM. 22 Desempenho da Executora

FORM. 23 Planilha de Anélise dos Servigos Prestados
FORM. 24 Solicitagdo de Servicos de Assisténcia Técnica
FORM. 25 Ordem de Servigos de Assisténcia Técnica

I e e e e e A e e R e A e A e A e s R e A e A e e A s e R e A R e R e e R e e R L A e e s s A e e e




OBRA

. BR-232
LOGO PQO - Plano da Qualidade da Obra | fcaio | Folla
PQ. S25/01 6/8
Aplicavel com
Codigo Titulo adaptacio?
sim Nao
FORM. 30 Avaliacao dos Clientes (Durante a Prestacdo de Servicos) X
FORM. 32 Plano de Acéo X
FORM. 33 Controle de CBUQ X
FORM. 34 Controle de Aplicacdo de Ligantes X
FORM. 35 Controle de PMQ X
FORM. 36 Densidade in situ ( frasco de areia) X
FORM. 37 Equivalente de Areia X
FORM. 38 Ficha de Controle de Moldagem de CPS X
FORM. 39 Ficha de moldagem X
FORM. 40 Folha de Granulometria para Agregado X
FORM. 41 Registro de amostras de solo X
FORM. 42 Resultado do Ensaio de Resisténcia a Aompressao X
FORM. 43 Viscosidade de Saybolt C. A. P. X
FORM. 44 Viscosidade de Saybolt CM 30 X
FORM. 45 Viscosidade de Saybolt X
FORM. 46 Controle Qualitativo de Concreto Asfaltico X
FORM. 47 Ensaios de Limite de Liquidez e Plasticidade X
FORM. 48 Indice de Suporte California X
FORM. 49 Perfil de Sondagem a Percussao X
FORM. 50 Compactagdo X
FORM. 51 Analise Granulométrica X
M. 02 Manual da Qualidade X
PLAN. 06 Plano de Servigo X
PO. 02 Planejamento da Qualidade X
PO. 03 Suprimento de Materiais, Equipamentos e Servicos X
PO. 04 Admissao e Treinamento X
PO. 05 Controle de Equipamentos X
PO. 07 Vistoria Final X
PO. 08 Execucdo de Servicos Administrativos em Obra X
PO. 09 Verificacao dos Servigos Prestados X
PO. 10 Assisténcia Pos-Servigo X
PO. 12 Avaliagdo da Satisfacdo dos Clientes X
PQO. S025 PQO - Plano da Qualidade da Obra X
Adaptacdes necessarias aos procedimentos
Cédigo Descricao da adaptacio

4.0 — Matriz de Treinamento em Obra

Os treinamentos na obra sdo realizados antes do inicio de cada etapa, conforme a evolugdo dos servigos estabelecida no

Plano de Servigo da obra (anexo I), considerando as necessidades de treinamento definidas na matriz de treinamento

apresentada a seguir.




OBRA

LOGO PQO — Plano d lidade da Ob ——
Q - ano aa Qua ldadce da ra Identificacao | Folha n°
PQ. S25/01 7/8

Novos funcionarios contratados durante a execucdo dos servigos sdo treinados antes de serem liberados para a
produgao.
Os treinamentos sao realizados pela propria obra e registrados no FORM.10 — Lista de Presenca em Treinamento, de

acordo com o quadro abaixo:

g, 88|22 3
Procedimento Instrutor '§ g % g: .g § .§

2S |58 |25 =
CIS’s Eng. de Auxiliar, Topografo e Chefe de Laboratorio X X X X
DNER-ES Eng. de Auxiliar, Topografo e Chefe de Laboratdrio X X X X
DNER-ME Eng. de Auxiliar e Chefe de Laboratdrio X X X X
DNER-PRO Eng. de Auxiliar, Topdgrafo e Chefe de Laboratorio X X X X
NBR Eng. Residente X X X X
NR - 18 Eng. Residente X X X X
M. 02 Eng. Residente X X X X
PO. 03 Eng. Residente X X X -
PO. 05 Eng. Residente X X X X
PO. 07 Eng. Residente X X X -
PO. 08 Eng. Residente X X X -
PQO. S025 Eng. Residente X X X X

A equipe administrativa da fiscalizagdo (Engenheiro Residente, Engenheiros Auxiliares, Topografo e Chefe de
Laboratorio) também recebe os treinamentos programados no Levantamento de Necessidades de Treinamento de toda a

empresa.

5.0 — Seguranca no Trabalho

A equipe fiscal deve obedecer critérios determinados na NR — 18 quanto as medidas a serem adotadas para assegurar a
seguranca individual e coletiva durante a execugdo da obra.

Cabe a mesma equipe orientar a empresa executora da obra para adotar os mesmos critérios definidos nesta norma,
evitando riscos e registros de acidentes durante a execugdo da obra. Isto também pode ser feito pela garantia de

aplicagdo e atualizagdo do PCMAT da obra fiscalizada.

6.0 — Condicdes de Impacto no Meio Ambiente

As consideragdes relativas ao meio ambiente devem ser preservadas conforme relacionado em cada norma de
especificagdo de servigo do DNIT (as DNER-ES’s).

Cabe a supervisdo da obra a certificacdo de que a executante estd realizando adequadamente a preservagdo do meio
ambiente, devendo as irregularidades serem registradas no livro de ocorréncias e relatadas no FORM. 22 — Desempenho

da Executora.




LOGO

PQO - Plano da Qualidade da Obra

OBRA
BR-232

Identificacao

Folha n°

PQ. $25/01

8/8

ANEXO I
(PLANO DE SERVICO)

ANEXO IT

ANEXO III

(LAYOUT DO AMBIENTE DE TRABALHO)

ANEXO IV
(PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS)

ANEXO V
(OBJETIVOS ESPECIFICOS)

(PLANO DE CALIBRACAO/MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS)
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ANEXO |V — Requisitos dos Clientes



LOGO PO — Procedimento Operacional

Processo: Identificacdo | Folha n°
ANALISE CRITICA DA OPORTUNIDADE DE NEGOCIO PO. 01/01 1/2
1. OBJETIVO

Garantir, através de critérios preestabelecidos, a seguranca de que os requisitos do negécio a ser fechado com o cliente

estdo adequadamente definidos, documentados e analisados sob os aspectos comercial, financeiro, técnico e juridico.

4.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Edital de concorréncia ou carta convite e respectivos anexos (quando houver);
Projetos e memoriais enviados pelo cliente;

Proposta técnica/comercial entregue ao cliente e seus anexos;

Contrato a ser assinado; €

Estudo de viabilidade

RESPONSABILIDADES
- Diretor Comercial
Coordenar o processo de determinacdo e analise critica dos requisitos do negocio; e

Analisar e registrar os aspectos de cada oportunidade do negocio e modificagdes.

PROCEDIMENTO

O fluxograma da figura 4.01 apresenta o procedimento para a realizagdo da andalise da oportunidade de negocio e

possivel andlise de solicitagdo de mudangas em contratos com clientes, de responsabilidade do Diretor Comercial da

empresa, mas que deve contar com o apoio da area técnica, administrativa e financeira.

5. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
e  FORM. 02 - Planilha de Analise de Concorréncia
e FORM. 03 - Proposta de Modificagoes
6. CONTROLE DE REGISTROS
Identificacao Local do Arquivo Tipo do arquivo e Tempo de retenciao Descarte
protecio
Planilha de /}né}ise de Pasta com identificagio por
Concorréncias Sala do Diretor Comercial | empreendimento (junto com 2 anos Lixo
Form. 02 a documentagdo anexa)
Sala do Diretor Comercial Pasta com identificagao por Até o final dos servigos Li
Proposta de empreendimento ¢ o
Modificagdes
Form. 03 Setor Responsavel pela Pasta com identificacdo por | 5 anos apds a finalizacdo .
: . ~ . . Lixo
Modificagdo empreendimento dos servigos
Elaborado/revisado por: Aprovado para uso:
_/_/_ )
NOME-ASS Data NOME-ASS Data




LOGO PO — Procedimento Operacional
Processo: Identificacdo | Folha n°
ANALISE CRITICA DA OPORTUNIDADE DE NEGOCIO PO. 01/01 2/2
Pesquiza por Ofetado |
it CONCOITENCias cliente E
i ou editais i
| i
i i
I 1
| 1
| l :
| 1
| o oot I
| Anglise de editais efou | Demewora L
! . - .. 1 ade 1 :
| e;pemjﬁi;a;oes (regqmﬂos —p: Aodlice de E :
! implicitos e explicitos) ' ComccerBncias | !
| I ——— 1
1 1 ___.-l_ 1
i T i
I 1
| 1
i . . i
| N Requisitos N _E
T aprovados? 7 T !
| |
| 1
I 1
i i
| i
i Elaboragio de proposta i
! técnicalcom ercial !
| 1
| i
i i
: B e i
1 1
R R N Aprovada? 0 e | !
s
_ | Selicitagio | [TTTTTmT T ]
Elaboracio e assinatura | de alteragio | 1 Tropostade
de contrato —F""I do produto :'—.""I MIodifi cagdes i
i pelo cliente Lo __-weTT
Fim

FIGURA 4.01 — Procedimento para Analise da Oportunidade de Negdcio.




PLANILHA DE ANALISE DE Identificacdo Data
LOGO CONCORRENCIAS FORM. 02/01 I
Cliente: Contato:
Telefone: Endereco:
Outros Dados:

TIPO DO EMPREENDIMENTO (PROJETO OU SUPERVISAO):

Analise Critica:

Diretor Comercial

Documentacio Anexa

Documento

Data

Comentarios e observagdes

Analisado por




LOGO PROPOSTA DE MODIFICACOES

Identificacao

Céd. Empreend.

FORM. 03/01

P025

Solicitante

Setor Responsavel

Telefone:

Data

DESCRICAO DAS MODIFICACOES SOLICITADAS

CROQUIS ESQUEMATICO DA MODIFICACAO SOLICITADA (CASO NECESSARIO)

OBSERVACOES DO CORPO TECNICO RESPONSAVEL

RESPOSTA A SOLICITACAO

Aprovacgao da empresa:

NOME-ASS

Aprovacgao do cliente:

Data

NOME-ASS

Data
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ANEXO V —Plangjamento para a Prestacéo dos Servicos



LOGO PO — Procedimento Operacional

Processo: Identificacdo | Folha n°

PLANEJAMENTO DA QUALIDADE PO. 02/01 1/2

1.

OBJETIVO

Descrever as atividades de planejamento dos processos necessarios para a realizagdo do produto em conformidade aos

requisitos do cliente.

4.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Normas técnicas relacionadas ao setor;
Projetos e memorial descritivo da obra; e

Contratos e editais de concorréncia.

RESPONSABILIDADES

— Diretor Técnico

Acompanhar o processo de planejamento e a defini¢do dos documentos do Plano da qualidade do empreendimento.
— Engenheiro Coordenador do Empreendimento

Elaborar e atualizar o Plano de Servigo do empreendimento; e

Montar o Plano da Qualidade do empreendimento.

— Representante da Diregao

Auxiliar o engenheiro coordenador do empreendimento no planejamento e elaboragao do Plano da Qualidade.

PROCEDIMENTO

O fluxograma da figura 4.01 apresenta o procedimento para a realizagdo do planejamento da qualidade do

empreendimento, seja ele um projeto ou supervisdo de obra, o qual € de responsabilidade do Engenheiro Coordenador

do Empreendimento (Coordenador de Projetos ou Engenheiro Residente, respectivamente), mas que deve contar com o

apoio do Diretor Técnico e do Representante da Diregao.

Os Planos da Qualidade (Projeto ou Supervisdo) sdo compostos pela seguinte seqiiéncia:

Estrutura Organizacional (autoridades e responsabilidades relativas a execugdo de um empreendimento especifico);
Lista de Procedimentos Aplicaveis (necessarios a execu¢ao de um empreendimento especifico);

Matriz de Treinamento (especifico ao projeto ou supervisao);

Seguranca e Satude no Trabalho (métodos que devem ser utilizados e cuidados especificos);

Condigdes do Impacto no Meio Ambiente (gerados pelas atividades da empresa durante a realizacdo de seus
trabalhos e relativos ao manejo por ocasido de outros interventores no empreendimento); e

Anexos contendo: Plano de Servigo (relativos aos servicos que serdo executados); Plano de

Calibragdo/Manutencdo de Equipamentos (equipamentos de produg¢do, inspe¢do, medicdo e ensaios); Lay Alt do
Ambiente de Trabalho (ambientes e distribuigdo dos mesmos necessarios a execugdo dos servigos); e
Procedimentos e Objetivos Especificos (quando procedimento, aqueles necessarios para realizar a verificacdo,
validag¢do, monitoramento, inspecdo e atividades de ensaio requeridos, especificos para o empreendimento, bem

como os critérios para aceitagdo do mesmo).

Elaborado/revisado por: Aprovado para uso:

NOME-ASS Data NOME-ASS Data




LOGO PO — Procedimento Operacional
Processo: Identificacdo | Folha n°
PLANEJAMENTO DA QUALIDADE PO. 02/01 2/2
Andlize dos requisitos
de contrate (unplicitos
e explicitos)
Determinaciio dos
TECUrSs S NECESSArios
(pessoal, ateriais,
equipamentos, servigos
terceiizados ete.)
Edicio do Plane de Servigo S .
fque sera incorporade ae Flano ! Iodificagbes i
da Qualidade (croncgrama de _..1: él':' Flanode 1
n- - \ B0 CAS0 1
execucio das atividades, plane i ey !
g | hecessirio |
de prowvidéncias etc)) . :
Fim
FIGURA 4.01 — Procedimento para Planejamento da Qualidade.
5. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
e  PLAN. 06 — Plano de Servico
e  Modelo de Plano da Qualidade
6. CONTROLE DE REGISTROS
Identificacao Local do Arquivo Tipo do arquivo e Tempo de retenciio Descarte
protecio
Pasta com identificagdo por ’ % 0 final d
Sala do Diretor Técnico empreendimento e anos ap:)%sr;) fnat da Lixo
Plano de Servigo seqiiencial
PLAN. 06 Acompanha €m ancxo, o AHCXO a0 Plano da
Plano da Qualidade (projeto Qualidade ¢ acompanhando Até o final da obra Lixo

Coordenador do

ou supervisao .
P ) empreendimento




. Identificacio | Empreendimento Periodo Folha n°
LOGO Plano de Servico A oco! 023 até I
Detalhamento das Atividades
No Atividade Prazo Controle / Responsavel Recursos Realizado
Elaborado por: Aprovado por:
] _
NOME-ASS Data NOME-ASS Data




. Identificacio | Empreendimento Periodo Folha n°
LOGO Plano de Servico A oco! 023 até I
Cronograma de Atividades
N° Atividade Ano 01 Ano 02

J F M| A M J J A S O | N D J FIM| A M J J A S O | N D
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ANEXO VI — Aquisicao, Recebimento e Manuseio de M ateriais/
Equipamentos e Contratacao de Servigos



LOGO PO — Procedimento Operacional

Processo: Identificacdo | Folhan®
SUPRIMENTO DE MATERIAIS, EQUIPAMENTOSE SERVICOS PO. 03/01 1/4
1. OBJETIVO

Descrever as atividades de compra, recebimento e manuseio de materiai /equipamentos e contratacdo de servicos para
toda a empresa. Descreve como se realiza o processo de identificago e rastreabilidade de qualquer produto ou servico.

Também descreve a metodol ogia de selecéo e avaliacdo de fornecedores.

2. DOCUMENTOSDE REFERENCIA
e  Catdlogos técnicos,

»  Cadastro de fornecedores aprovados,

*  NotaFiscal do produto;

*  Pedido de compra;

e Contrato de Servico;

e Orientagdes dos fabricantes para 0 manuseio e armazenamento.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 —Lider de Processo

»  Solicitar materiais, equipamentos e servicos,

»  Acompanhar o desempenho dos fornecedores e informar a Geréncia de Aquisi¢éo ou Contratos;
»  Efetuar aavaliacdo de desempenho dos fornecedores;

» Redlizar aidentificacdo e arastreabilidade de produtos, quando necessario; e

e Analisar os problemas encontrados nos materiais, equipamentos e servicos para liberacéo.
3.2 —Gerente de Aquisi¢do e Contratos

» Redlizar o processo de compra de materiai S/equi pamentos e a contrataco de servicos,

»  Selecionar osfornecedores; e

»  Fazer amanutencdo do cadastro de fornecedores aprovados.

3.3 —Diretor Técnico

e Aprovar o processo de compra de materiai §equipamentos e a contratacéo de servicos,

e Aprovar osfornecedores; e

* Analisar aavaliagéo de desempenho dos fornecedores,

3.4 — Almoxarife

*  Receber e verificar os materiais e equipamentos;

» Registrar as ocorréncias de materiais e equipamentos fora das especificacOes; e

e  Cuidar, organizar eidentificar os estoques de materiais e 0s equipamentos da empresa.
3.5 —Fiscais

»  Fazer arastreabilidade de materiais aplicados em obra.

Elaborado/revisado por: Aprovado para uso:

NOME-ASS Data NOME-ASS Data




LOGO PO — Procedimento Operacional

Processo: Identificacdo | Folhan®
SUPRIMENTO DE MATERIAIS, EQUIPAMENTOSE SERVICOS PO. 03/01 2/4

4. PROCEDIMENTO
O fluxograma da figura 4.01 apresenta o procedimento para a realizacdo de aquisicdo de materiais/equipamentos e a

contratacdo de servigos (projetos, laboratorios, consultoria etc.), bem como a redlizagdo da qualificacdo de

Inicio

Solicitacio de compra ou | Sugiagrﬁ;de i
contratacio pelo interessado P !
|

Contratacio

Cotagio de Cotagio unto acs
matenaisfequipamentos tormmecedores de servigo

v

melecionado o
fornecedor, realizar

fornecedores.

F———
L
L
1
1

Questionatio de i
Qualificagio de
|

processo de qualificacéo anece?ftfs_--e
Preenchimento, Freenchimente,
aprovacio e emizsio do aprovacio e emizsio do
Pedide de Compra Contrato de Servigo
{fornecedor, local de {onginal para o
destine e via para fornecedor e copia para
arguve) o setor responsavel)

Fim

FIGURA 4.01 — Procedimento para Aquisi¢ao.

O fluxograma da figura 4.02 apresenta 0 procedimento para a realizacdo de recebimento e manuseio de materiais e
equipamentos e controle de servicos contratados. Também apresenta como se realiza 0 processo de avaliacdo de
fornecedores.




LOGO

PO — Procedimento Operacional

Processo:

SUPRIMENTO DE MATERIAIS, EQUIPAMENTOSE SERVICOS

Identificacdo | Folhan®

PO. 03/01 3/4

Fl

Matmaseio e acondi ciot am erto
de materiais e equipamentos

conforme normas técnicas ou
otiettactes dos fatricartes

Inicio

Analise do Pedido de
Compra on do Contrato
de Servigo pelo
responsavel do setor para
conferéncia dos dados
antes do fornecimento

v

Verificagio dos
requisitos de
fornecimento durante e
apds sua finalizacio

v

I
L

Eealizar processo de
Tdentificacfio de produtos

recebidos. Quande necessario,

também realizar a
Rastreabilidade dos mesmeos

'

Eealizar processo de
avaliagio de
formmecedores, no final de
cada més, avaliando as

Fichas de Avaliacio de

Formmecimento

Fim

|
L

Ficha de i
Avaliagio de
Forniecithento |

Relatdrio de i
Avaliagio de
Fornecedores !

FIGURA 4.02 — Procedimento para Controle de For necimento.

5. FORMULARIOSE MODELOSCORRELATOS
FORM. 04 — Solicitagdo de Compra/Contratacdo
FORM. 05 — Questionario de Qualificagdo de Fornecedores
FORM. 06 — Pedido de Compra
FORM. 07 — Relatério de Avaliagdo de Fornecedores
FORM. 08 — Ficha de Avaliacdo de Fornecimento
Modelo de Contrato de Servico




LOGO PO — Procedimento Operacional
Processo: Identificacdo | Folhan®
SUPRIMENTO DE MATERIAIS, EQUIPAMENTOSE SERVICOS PO. 03/01 4/4
6. CONTROLE DE REGISTROS
Identificacdo Local do Arquivo Tipodoarquivo e Tempo deretencédo Descarte
protecéo
via No proprio taldo Ateofinal do Lixo
Solicitagdo de Salado Lider de Processo prop Empreendimento
Compra/Contratagdo
22vi
FORM. 04 va Pasta com identificacéo por 5 anos apés o fim do

SaladaGerénciade

Arquivo morto

had 5 data empreendimento
Aquisicdo ou Contratagdo
Que;_ti _onérjo de Permanente até a
Qualificagéo de Salada Gerénciade Pasta com identificagio por | exclus3o do fornecedor .
Fornecedores SCh 5 Lixo
Aquisicéo ou Contratacdo data do cadastro de
FORM. 05 fornecedores aprovados
1%via SaladaGerénciade | Pasta com identificacdo por 5 anos apds o fim do Arquivo morto
Pedido de Compra Aquisi¢éo empreendimento e data empreendimento q
FORM. 06 2%via: Salado Lider de Pasta com identificacéo por Atéofina do Lixo
Processo data empreendimento
V'a: sal~a da Geréncia d~e Pasta Unica 1lano Lixo
- . Aquisicdo ou Contratacdo
Relatorio de Avaliagéo - -
de Fornecedores Via Sdado Lider de Pasta Ginica Atéofina do Lixo
Processo empreendimento
FORM. 07 Via Saado Diret
la >aiado Diretor Pasta Gnica 1lano Lixo
Técnico
Ficha de Avaliacdo de
Fornecimento Salado Lider de Processo Pasta suspensa por tipo lano Lixo
FORM. 08
Modelo de Contrato de Sala do Diretor Técnico Pasta com identificacdo por 5 anos apés o fim da Lixo

Servigo

empreendimento e data

empreendimento




~ Identificacdo Material
SOLICITACAO DE FORM. 04/01
LOGO C A i Equipamento
COMPRA/CONTRATACAQ | Frmpreendimento
Servico
COD | DESCRICAO DO MATERIAL, EQUIPAMENTO OU SERVICO | QUANT. | UN. PRAZO
OBSERVACOES :
SOLICITANTE RESPONSAVEL
— = ]
Data Data




QUESTIONARIO DE QUALIFICA CAO DE | !dentificagio

Logo FORNECEDORES FORM. 05/01

1. IDENTIFICACAO DO FORNECEDOR

RAZAO SOCIALL ..ottt ettt et et e et e et e e st e st e st eae e seeseensense et e ent e tenseeseensense st entesenseeneeneas
CGOC: e Inscricdo Estadual: .........ccooeoviiioiiiiicieee e
EIACIEGO: ettt ettt e e e e e e te e oo ta e e e te et e e e teeeaeeeetbeeateeatbeeatteeatteeebeeebeeeteeeataeeateeeereeeares
CEP: oo, Cidade: ....ccooovveiiiiiienen, Estado: .......... Contato: ..coceeeeeieeienie e
Telefone: ......ccoceeeeeneinieenenne FAX: oo €-MALL Leeiiiiiie e
Material OU SEIVICO QUE fOIMECE .. .uuiiiieiieiiieiieie et eie e et et et et e st eteesteesssesseessaeesseasaesssesssesseesssesssessessssesssenseennns

2. CRITERIOS SELECAO PARA FORNECIMENTO
2.1. Tem sistema da qualidade ISO 90007 ( ) SIM () NAO w..oooiiviiieeeeeeeeeeeeeeeee e

2.2. Empresas para as quais fornece:

Raz30 S0CIAL: ..ovveveeeeeiiiiieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee Fone:..ooueene, Contato:.....ooeveeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeae
Raz80 Social: ..coceeeeeieiiieeeeee e Fone:...coovvvvvvveivinnns (070) 4172110 FOURR TSR
Raz30 S0CIAL: ..ovvvveeeeeiiiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee Fone:..ooueveen, Contato:....cooeveieeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeae

2.3. Verificag@o de materiais, equipamentos ou servi¢o fornecidos para outros locais:

2.4. Visita as instalagdes do fornecedor:

2.5. Entrevista com o fornecedor:

2.6. Outras verificacgoes:

OBS: se necessario, use outras paginas ou o verso desta pagina para anotagdes adicionais

Aprovado na qualificacio:

( )SIM ( )NAO

Dados coletados por: Aprovado por:

Nome-Ass Data Nome-Ass Data




Identificacio

Logo Pedido de Compra

FORM. 06/01

Setor: N° Data: Contato:

“Dados da Empresa”

FORNECEDOR Fone: Contato:

Sr. FORNECEDOR:

AUTORIZAMOS O FORNECIMENTO DO(S) MATERIAL(IS) / SERVICOS ABAIXO INDICADOS, DENTRO DAS CONDICOES,
PRECOS E PRAZOS ESTABELECIDOS, INDICANDO NA NOTA FISCAL E FATURA O NUMERO DESTE PEDIDO

ENDERECO DE ENTREGA:

CONDIC()ES DE PAGAMENTO: PRAZO DE ENTREGA:
. N PRECOS
ITEM COD. ESPECIFICACAO QUANT. UNID. -
UNITARIO TOTAL

TRANSPORTADORA: Sub Total -
OBSERVACAO: IPVISS (0,00%) -

Frete (0,00%)

Total Geral -
AUTORIZACAO: RESP. PELA AQUISICAO: FORNECEDOR:

RECEBI O PRESENTE PEDIDO E CONCORDAMOS COM AS
CLAUSULAS NELE CONTIDA




y e - ~ Identificacao : .
Relatorio de Avaliacao de FoRM.0701 |0 Maerial | Folha:
L0g0 Empreendimento O Equipamento
Fornecedores O Servio
Origem / Data Fornecedor Cod. Requisitos Descric¢ao Providéncias

Quali | Prazo | Atend.




Identificacao

L3 L3 ~ L3
Logo Ficha de Avaliacao de Fornecimento
FORM. 08/01
Fornecedor: Local beneficiado:
O que forneceu? Quantidade: NF n°: Data de entrega:
. . . . DISPOSICAO DO PRODUTO
Ensaio e/ou verificacdo Resultado obtido Aprovado? NAO-CONFORME
SIM | NAO

Responsavel pelo recebimento:

ass
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ANEXO VII — Selecdo e Treinamento



LOGO PO — Procedimento Operacional

Processo: Identificacdo | Folha n°

ADMISSAO E TREINAMENTO PO. 04/01 1/3

1.

OBJETIVO

Identificar as competéncias necessarias para cada fungdo que executa atividades que afetam a qualidade do produto da

empresa ¢ estabelecer um padrdo para admissdo de funcionarios com estas competéncias e/ou fornecer treinamento

adequado para completar as competéncias exigidas para a fungdo.

4.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Certificados de universidades, escolas ¢ outras instituigdes ou entidades;
Registros de experiéncia profissional; e

Manual de Descrigao de Fungoes.

RESPONSABILIDADES
— Diretoria
Aprovar treinamentos que forem julgados procedentes; e
Mobilizar os recursos necessarios para a realizagdo dos treinamentos aprovados.
— Lideres de setor
Detectar a necessidade de treinamento em seu departamento ou setor;
Requisitar junto ao Setor de RH a realizagdo dos treinamentos; e
Designar um funcionario capacitado para ministrar os treinamentos praticos quando for o caso.
— Setor de Recursos Humanos
Identificar as competéncias necessarias para cada fungdo no momento da admissdo do funcionario;
Prover os treinamentos aos funciondrios quando necessario;
Controlar os registros de treinamento e manter os historicos individuais atualizados; e

Designar instrutores para os treinamentos internos em conjunto com as geréncias ou lideres de setor.

PROCEDIMENTO

O fluxograma da figura 4.01 apresenta o procedimento para a realizacdo de admissdo de funcionarios na empresa. Ja o

fluxograma da figura 4.02 apresenta o procedimento para a realizagdo de treinamento.

Deve-se entender que os treinamentos que sdo realizados nos empreendimentos da empresa (projeto e supervisao de

obras) sdo definidos no Plano da Qualidade dos mesmos, ndo sendo necessaria a realizagdo de requisi¢do para o

treinamento.

5.

FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

FORM. 09 — Requisi¢do de Treinamento

FORM. 10 — Lista de Presenga em Treinamento
FORM. 11 — Historico Individual

Elaborado/revisado por: Aprovado para uso:

NOME-ASS Data NOME-ASS Data
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6. CONTROLE DE REGISTROS
Identificacao Local do Arquivo Tipo do arquivo e Tempo de retenciao Descarte
proteciao
Requisigdo de o N
Treinamento Sala de RH Pasta com 1;1;1;?ﬁcagao por 1 ano Lixo
FORM. 09
Lista de Presenca em
Treinamento Pasta com identificagdo
. por .
(escritério) Sala de RH . 1 ano Lixo
FORM. 10
Lista de Presenca em
Trelnamento Sala do Coordenador do Past diment Até o final do Li
(empreendimento) Empreendimento asta por empreendimento empreendimento 1xo
FORM. 10
Historico Individual . —
Sala de RH Pasta do Funcionario Atefi de.mls’sa}o do Lixo
FORM 11 ncionario
R
Levantamento da i SE‘mP'ﬁ" ':,"1 ‘;ﬂ !
. ” i Requsigio de |
necessidade de contrataglo |—pm Treinamento |

pelo setor interessado

!

Selecdo através da

__________________ -
4

I; Consulta ao harmal |

jmm-———-- I avaliacio de requisitos efou |—pw  de Descrigio de ;'
: entrevistas : _______ Funges
i
1
i .
I Aprovada?
3
Contratacio e cadastro do | Histdrico :
funcionario no Setor de RH  Individual i
i [

Fim

FIGURA 4.01 - Procedimento para Admissio de funcionarios.
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Inicia

I

Levantamento da i EMPF‘ 01 ‘;& !
: - 1 Requisigio de |
necessidade dn:: treinamento —pl Treinamento |
pelos responsavets de setor ] R
¢ P |
Aprovagio do treinamento ! Campold da
e planejamento de sua I Requisigio de |
P : 1 N I Treinamento !
realizacio pelo EH ] N
¢ iT o .
Provizdo dos recursos ! b Listade
necessarios e realizacio do | e L oooas SR
: v I Treinamento |
tremnamento H U
¢ P |
Avaliagdo da eficacia do ! SﬂmP? 03 ‘;& !
treinamento apds tempo g o Looriad B8
F'_ P I Treinamento !
predefinido ! i

Fim

FIGURA 4.02 - Procedimento para Treinamento de funcionarios.
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LOGO Manual de Descricao de Funcoes
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CARGO

Nome do cargo

ATRIBUICOES

Definir as atribui¢oes do Cargo, incluindo as atividades para a qualidade

COMPETENCIA

Definir os requisitos necessdrios para o pessoal assumir a fun¢do: (ESCOLARIDADE, EXPERIENCIA
PROFISSIONAL COMPROVADA, HABILIDADES ESPECIFICAS, etc.)

Elaborado por: Aprovado por:

Ass. Data Ass. Data
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Identificagido

M. 01/01

Folha n°:
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CARGO

Nome do cargo

ATRIBUICOES

Definir as atribui¢oes do Cargo, incluindo as atividades para a qualidade

COMPETENCIA

Definir os requisitos necessdrios para o pessoal assumir a fun¢do: (ESCOLARIDADE, EXPERIENCIA
PROFISSIONAL COMPROVADA, HABILIDADES ESPECIFICAS, etc.)




Logo REQUISICAO DE Identificacio
g TREINAMENTO FORM. 09/01
Data:

Departamento / Empreendimento: Responsavel:

Campo 01 — Solicitaciio

1.

Treinamento Necessario:

Titulo do treinamento:
Data Prevista para o Treinamento: /- Instrutor:
Local (ou Institui¢do):

Data Prevista para avaliacao da eficacia: ~ /  /

2. Publico Alvo:
3. Justificativa e Objetivo:

Campo 02 — Aprovacio
4. Planejamento

Carga horéria:

Aprovacdo:

Diretoria Recursos Humanos

Campo 03 — Avaliacio

5.

Avaliagdo da Eficacia do Treinamento:

Recursos Humanos

data




Nome - ASS

Data




r Identificacio
Logo HISTORICO INDIVIDUAL
FORM. 11/01
Nome do funcionario: Folha:
Formacio: Data de admissao:
Funcio: Experiéncia: N2 de registro:
Observagoes (ou outras habilidades):
HISTORICO DE TREINAMENTOS
TITULO DO < CARGA DATA/
TREINAMENTO INSTITUICAO HORARIA PERIODO
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ANEXO VIII — Controle de Equipamentos de Producédo, M edicéo e Ensaios



LOGO

PO — Procedimento Operacional

Processo:

CONTROLE DE EQUIPAMENTOS

Identificacao

Folha n°

PO. 05/01

1/2

1. OBJETIVO

Descrever as atividades para o controle da localizagdo, calibragdo e manutencdo dos equipamentos de produgdo,

inspecdo, ensaios ¢ medicao, para a correta utilizagdo dos equipamentos ¢ obtengdo de resultados confiaveis.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e  Contratos de locacao dos equipamentos; €

e  Manuais de uso e manutengdo dos equipamentos (quando existir).

3. RESPONSABILIDADES

3.1 — Coordenador de Empreendimento

e  Solicitar e informar a Geréncia de Aquisi¢do a movimentagao dos equipamentos; e

e  Fazer periodicamente a verificagdo dos equipamentos em descritos no Plano da Qualidade

3.2 — Gerente de Aquisi¢do

e  Controlar a movimentagdo dos equipamentos;

e  Prover os empreendimentos com 0s equipamentos necessarios;

e  Controlar a calibragéo dos padrdes da empresa;

e  Contratar laboratorios especializados em calibragdo de equipamentos; e

e  Analisar os resultados da calibracdo dos padrdes.

4. PROCEDIMENTO

O fluxograma da figura 4.01 apresenta o procedimento para a realiza¢do do

inspe¢do, medigdo e ensaios.

5. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

PLAN. 07 — Planilha de Controle de Equipamentos

FORM. 12 — Plano de Calibracado/Manutencdo de Equipamentos

FORM. 13 — Ficha de Calibragdo/Manuten¢do de Equipamentos

6. CONTROLE DE REGISTROS

controle de equipamentos de produgao,

Identificacao

Local do Arquivo

Tipo do arquivo e
protecio

Tempo de retencio

Descarte

Planilha de Controle de

Computador da Sala da

Magnético, com back up

Calibragdo/Manutengao
de Equipamentos

Sala do Geréncia de
Aquisicao

Arquivo em pasta

2 anos ap0s o final do
empreendimento

Equipamentos Geréncia de Aquisigdo semanal Permanente -
“\Meus D tos\...
PLAN. 07 (C:\Meus Documentos\...)
Plano de

Arquivo morto

Anexo ao Plano da

Anexo ao Plano da

Até o final do

FORM. 13 Qualidade do Empreend. Qualidade empreendimento Lixo
Elaborado/revisado por: Aprovado para uso:
A Il
NOME-ASS Data NOME-ASS Data
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Ficha de
Calibragdo/Manutengao
de Equipamentos

Sala do Geréncia de

Arquivo em pasta

2 anos apos o final do

Arquivo morto

Aquisicao empreendimento
FORM. 14
Cualquer equipamento da empresa,
seja de producio, inspecio, medigio e
B | Planilhade |
ou ensaio deve estar cadastro, sendo | Controle de |
. .demdamente locahza_do £ i E i patn eritos i
identificade quante a sua situacio de Lo e TTTT
manutenc fo e calibracio
) U s 1 o . 1
T Cuando for necessario, proceder a | FichadeCalibragicd |
[ . 1 A 1
/ IE;:C EH;D Lme ) manuten;gio ou calibragiio do ] Manutengio de !
F; agdof ) 4 4 ' Equipam ertos i
J Mamitengio de 4 Equipamento de acordo com as e
! E quipam entas ;’ especificacdes predefinidas seja pela v
e ’ empresa ou por laboratdro i Sttt 1

& interwenigdo
foi apr ovada?

Discriminar os equipamentos
inutihzados e renovar cadastro dos
que sofreram calibracio ou

manuteng do

Fim

FIGURA 4.01 — Procedimento para Controle de Documentos.




1 1 Identificagio | Atualizagio
LOGO Planilha de Controle de Equipamentos oo T
N da Descricio do Equipamento Data de aquisicio Local Situacio

Patrimoénio




LOGO Plano de Calibracio/Manutencio de | Identificacio Folha:
Equipamentos FORM. 12/01 /
Empreendimento:
. Datas de calibracao
Equipamento / freqiiéncia de N° do Laboratério AL . Liberado para ou verificacio
Tolerincia uso? ¢
calibragiio patriménio contratado ) L .
S)ou (™) Ultima | préxima

Nivel a laser ou teodolito
(anualmente)

Desvio em relagdo ao eixo vertical
de 5.

Esquadro (80 x 60 x 100 cm)
(anualmente)

Desvio de relagdo ao angulo reto de
1 grau.

Paquimetro (anualmente)

Desvio de 0,05 mm.

Trena metalica 30 metros
(anualmente)

Nenhuma parcial e sua medida total

devem apresentar desvio superior a 2

mm.

Trena metalica 10 metros
(anualmente)

Nenhuma parcial e sua medida total
devem apresentar desvio superior a 1
mm.

Trena metalica 5 metros
(anualmente)

Nenhuma parcial e sua medida total
devem apresentar desvio superior a
0,67 mm.

Régua de aluminio de 2 metros
(anualmente)

O paralelismo entre as faces ¢ a
retilinearidade da régua ndo deve
exceder 0,2 mm.




LOGO

Equipamentos

Ficha de Calibracao/Manutencao de Identificagio

FORM. 13/01

Empreendimento:

Descri¢do do Equipamento:

N° do Patrimoénio:

Requisito Verificado

Resultado obtido

Aprovado?

DISPOSICAO DO PRODUTO
NAO-CONFORME

SIM NAO

Responsavel pela manutengdo/calibragao:

ass
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ANEXO I X — Realizacao de Projetos



LOGO PO — Procedimento Operacional

Processo: Identificacdo | Folha n°

DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS PO. 06/01 1/10

1.

OBJETIVO

Estabelecer uma seqiiéncia de desenvolvimento de projeto e definir as atividades a serem executadas para controlar o

fluxo de informagdes ao longo das etapas, e as responsabilidades de cada fungéo para realizagdo de verificagdo e analise

critica de projeto.

3.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Contrato ou proposta com explicitacdo do escopo e prazos;

Ata de reunido inicial ou documento fornecido pelo cliente explicitando as especialidades de projeto que terdo
interface com o projeto a ser desenvolvido pela empresa;

Documento que defina os requisitos pelo cliente com relagdo ao projeto. Por exemplo: plantas, desenhos,
memoriais ¢ documentos correlatos do projeto;

Documentos de requisitos ou restricdes técnicas como legislacdo urbana e/ou normas técnicas que se constituam
em condicionantes do processo de desenvolvimento do projeto;

Planejamento geral de projeto contido no Anexo I (Plano de Servi¢o) do Plano da Qualidade do Projeto; e

Plantas, desenhos, memoriais ¢ documentos correlatos do projeto.

RESPONSABILIDADES

3.1 — Coordenador de projeto

Manter as atividades do planejamento do projeto atualizados;

Documentar os dados iniciais do projeto;

Realizar as verificagdes e as analises criticas de projeto ou definir os profissionais responsaveis;

Realizar as analises criticas de projeto ao longo do desenvolvimento do projeto.

Identificar e controlar as altera¢des de projeto que devem ser controladas;

Coordenar o processo de validagdo de projeto junto aos organismos regulamentadores, fiscalizadores pertinentes
ou a contratante; e

Coordenar as atividades de atendimento pos-entrega.

3.2 — Projetistas envolvidos no projeto

Definir o fluxo de processos e os produtos resultantes de cada etapa de projeto;

Identificar, analisar, documentar e transmitir as informagdes do projeto;

Desenvolver o projeto;

Apropriar e informar ao coordenador os pardmetros efetivamente realizados e/ou qualquer alteragdo necessaria em
relagdo ao planejamento inicial; e

Realizar as verificagdes de projeto sob sua responsabilidade nas diferentes etapas do projeto.

Elaborado/revisado por: Aprovado para uso:

NOME-ASS Data NOME-ASS Data
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DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS

Identificacao

Folha n°

PO. 06/01
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4. PROCEDIMENTO

O fluxograma da figura 4.01 apresenta o procedimento para o desenvolvimento e controle de projetos que serdo

fornecidos aos clientes de acordo com o planejamento contido no Anexo I (Plano de Servi¢o) do Plano da Qualidade do

Projeto e informacdes extraidas de campo nos estudos de engenharia rodoviaria realizados.

Para a realizacdo de verificag@o e analise critica de projetos pode-se utilizar os requisitos do Anexo I — Requisitos para

Verificagao de Projetos, ndo devendo-se restringir-se apenas a estes.

Obs.: Para a realizacdo de projetos de engenharia rodovidria € estritamente necessario que se consulte a publicacdo do

DNER IPR 707/20 de 1999 — Diretrizes basicas para eclaboragdo de estudos e projetos rodovidrios (escopos

basicos/instrugdes de servico).

5. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
FORM. 14 — Ata de Reunido de Projeto

PLAN. 08 — Planilha de Acompanhamento de Projetos
FORM. 15 — Ficha de Locag¢do de Obra

FORM. 16 — Planilha de Verifica¢ao de Projetos (Modelo — deve ser adequado ao projeto)

FORM. 17 — Protocolo de Envio ¢ Recebimento de Projetos

6. CONTROLE DE REGISTROS

Identificacao Local do Arquivo Tipo do arquivo e Tempo de retencio Descarte
proteciao
Ata de Reunido de Arquivo em pasta por ,
. . . . 2 anos apos a entrega do .
Projeto Sala de Projetos empreendimento e tipo de projeto Lixo
FORM. 14 projeto
Planilha de
Acompanhamento de Computador da Sala de Maenético. com back u
Projetos Projetos (C:\Meus g ’ P Permanente -
Documentos\...) semanal
PLAN. 08
Ficha de Locagdo de .
Obra Arquivo em pasta por
Sala de Projetos empreendimento e tipo de | Até a entrega do projeto Lixo
FORM. 15 projeto

Planilha de Verificagdo
de Projetos

FORM. 16

Sala de Projetos

Arquivo em pasta por
empreendimento e tipo de
projeto

Minimo de 20 anos

Arquivo morto

Protocolo de Envio e
Recebimento de Projetos

FORM. 17

Sala de Projetos

Arquivo em pasta por
empreendimento e tipo de
projeto

Até a entrega do projeto

Lixo

Projetos (Memoriais e
Plantas) realizados pela
empresa

Computador da Sala de
Projetos (C:\Meus
Documentos\...)

Magnético por
empreendimento e tipo de
projeto, com back up
semanal

Permanente

Projetos (Memoriais e
Plantas) fornecidos pelo
cliente

Sala de Projetos

Arquivo em pasta por
empreendimento e tipo de
projeto

Minimo de 20 anos

Arquivo morto
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a‘J_E:?.;l;Lﬂ"t;_a_D_P_l—a;l_D_}’ Eeunido com os participantes do :“:%_t;_d_e“—:
; da Qualidade do j—  projeto para repassar as suas —p: Feunido i

[

Projeta diretrizes

""""" ]

Eealizagfo de Estudos

———————————— —] Preliminares internatmente a

Empresa ou por terceirizados

Cadastro do Projeto na Planilha E
de Acompanhan ento de Projetos |
e envio de coplas aos clientes |

A ovado
pelo Cliente?

Eealizagio de Anteprojeto

———————————— — internamente a empresa ou por

terceirizades

Cadastro do Projeto na Plandlha E
de Acompanham ento de Projetos !
e envio de copias aos clientes |

At ovado
pelo Cliente?

Eealizagio de Projeto

———————————— — internamente a empresa ou por

terceirizados

Cadastro do Projeto na Plandlha i
de Acompanhan ento de Projetos |
e envio de copias aos clientes |

Aprovado
pelo Cliente?

Eealizacfo de Projeto As Suilt

———————————— — internamente a empresa ou por

terceirizados

Cadastro do Projeto nia Planilha E
de Acompanhan ento de Projetos !
e envio de coplas aos clientes |

Aprovado
pelo Cliente?

FIGURA 4.01 — Procedimento para Desenvolvimento e Controle de Projetos.
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ANEXO I — Requisitos para a Verificacao de Projetos

Projetos Geométricos

Recomendacdes quanto ao tracado em planta

Os tracados em planta devem ser constituidos por arcos de circunferéncia de raios e
desenvolvimento tdo amplos quanto a topografia permitir, concordados com pequenas tangentes

(fig. 1.01-a). Deve-se evitar tangentes longas e curvas de pequenos raios (fig. 1.01-b);

e, nab s p s S
L IR
N /w

A\

(a) (b)
FIGURA 1.01 - (a) Tangentes longas e curvas de pequeno raio; e (b) Raios longos com

tangentes curtas (Fonte: Lee, 2000).

e Limitagdes da extensdo em tangente:

L <3km
L < 2,5 vezes o comprimento médio das curvas adjacentes.

L < distancia percorrida por um veiculo, durante 1,5 min, na velocidade diretriz.

Os angulos de deflexdo (I) devem estar entre 10° e 35°. Para deflexdes inferiores a 5°, efetuar
concordancia, com comprimento de curva maior que 30-(10—7°) (m). Deflexdes menores que
15’ dispensam concordancia com curva horizontal;

Nas extremidades de tangentes longas ndo devem ser projetadas curvas de pequeno raio;

Evitar o uso de curvas com raios muito grandes (maiores que 5.000 m, por exemplo);

Raios de curvas consecutivas ndo devem sofrer grandes variacdes, devendo respeitar as relagdes
estabelecidas no grafico da figura 1.02;

Duas curvas horizontais de sentidos opostos devem ser concordadas, preferencialmente, com a

tangente minima necessaria; e
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e As concordancias entre duas curvas horizontais de mesmo sentido seguem o seguinte:

* Concordancia com curva composta :

R, — raio maior

R, — raio menor

R, <100m:% <13
2

100m < R, <500m:% <15
2

500m < R, < l.OOOm:R% <17
2

R, >1.000m:% <20
2

* Concordancia com tangente intermediaria :

L — comprimento da tangente intermediaria

V' — velocidade diretriz

Onde : L > distancia percorrida por um veiculo, durante 15s, na velocidade diretriz, entdo :
L(m)>4-V(km/h)

= 100 200 300 400 500 GO0 800 1000 15001800
1800 1800
1500 1500
y i
1000 7 1000
£ s J," — ] 800
- & i HAL — 600
=1, 600 1
= /474 A il |
500 - ]
5 VA
¢ 400 // i /f' 400
T
3 300 J ra L 300
O Z /%/,
o 200 4 / 200
% / ,/ \." -
A A 7 I
o
r
100) 100
r
4
/]
. 2 - 50
50 100 200 300 400 500 GO0 800 1000 1500 1800

RAIO DA CURVA 2 (m)

ZONA 1 - Sucessdo desejave
ZOMA 11 - Sucessdo boa
ZOMATID - Sucessao aceitavel

ZONA TV - Sucessao a evilar
quando possive

FIGURA 1.02 — Critérios para escolha de raios de curvas sucessivas (Fonte: IPR 706/20,

1999).
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Recomendacoes quanto ao tracado em perfil

No tragado em perfil do greide deve-se evitar as constantes quebras de alinhamento vertical e os
pequenos comprimentos com rampas diferentes;

A inclinagdo do greide em trechos em corte ou em se¢cdo mista deve ser maior ou igual a
1,000%, por motivos de drenagem. O minimo permitido ¢ de 0,350% a uma extensdo minima de
30,00 m;

Nos trechos em corte deve-se evitar concavidades com rampas de sinais contrarios, para evitar
problemas com drenagem superficial; e

Em regides planas, o greide deve ser preferencialmente elevado.

Recomendacdes quanto ao tracado coordenado em planta e em perfil

Tangentes e curvas horizontais de grandes raios ndo devem estar associadas a rampas elevadas,
nem as curvas horizontais de pequenos raios devem estar associadas as rampas pequenas;

As tangentes longas devem estar associadas a curvas verticais concavas; e

O vértice da curva horizontal devem coincidir ou fica préximo ao vértice da curva vertical.
Acurva horizontal deve iniciar antes da curva vertical. A figura 1.03 apresenta 3 combinagdes

desejadas entre curvas horizontais e verticais.

. — em planta i —
em plunt/a—f o — e Erl planta Z T 'IJ/,{’_\
N o

it

FIGURA 1.03 — Coordenacao de curvas horizontais e verticais (Fonte: Lee, 2000).
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4. Caracteristicas técnicas de Rodovias

Os quadros 1.01 e 1.02 apresentam, respectivamente, caracteristicas técnicas para projeto de

melhoramento e para projeto de rodovias novas.

Quadro 1.01 — Normas admissiveis para o melhoramento de estradas existentes.

Caracteristicas

Classe da Rodovia

Relevo da Regido
Técnicas M-0 M-I M-II M-1I/IV
Velocidade Diretriz Plano 100 100 80 60
Ondulado 80 80 60 40
(km/h) | Montanhoso 60 60 40 30
Raio Minimo da Curva Plano 430 340 200 110
Horizontal Ondulado 280 200 110 50
(m) | Montanhoso 160 110 50 30
Rampa Méxima Plano 3 3 3 4
Ondulado 4 4,5 5 6
(%) | Montanhoso 5 6 7 8
Distancia Minima de Visi- |Plano 150 150 100 75
bilidade de Parada Ondulado 100 100 75 50
(m) | Montanhoso 75 75 50 -
Distancia Minima de Visi- |Plano 650 650 500 350
bilidade de Ultrapassagem | Ondulado 500 500 350 175
(m) | Montanhoso 350 350 175 -
Largura da Pista de Plano 7.5 7,0 7,0 7,0
Rolamento Ondulado 7,5 7,0 6,0-7,0 | 6,0-7,0
(m) | Montanhoso 7.5 7,0 6,0 6,0
Largura do Rolamento Plano 3,00 2,50 2,00 1,50
Externo Ondulado 2,50 2,00 1,50 1,20
Montanhoso 2,00 1,50 1,20 1,00
(m) | Muito montanhoso 1,50 1,00 1,00 0,80
Largura da Faixa de Plano - 60 30 30
Dominio Ondulado - 70 40 30
(m) | Montanhoso - 80 50 50

Fonte: Manual de projeto geométrico de rodovias rurais (DNER, 1999, p. 172), citado por Lee (2000).
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LOGO

PO — Procedimento Operacional

Processo:

DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS

Identificacao

Folha n°

PO. 06/01

9/10

Projetos de Pavimentacio Asfaltica

1. Recomendacgdes para Projetos pelo Método do DNER

Deve-se seguir a seguinte classificagdo dos materiais empregados no pavimento (Pinto, 2002):

a) Subleito:

e Expansdo <2%;e

e [SC=>2%.

b) Materiais para reforgo de subleito:

e [SC maior que o do subleito; e

e Expansdo < 1%.

c) Materiais para sub-base:

e [SC=>20%;
e IG=0;e

e Expansdo < 1%.

d) Materiais para base:

e [SC>20%;

e Expansdo < 0,5%;

o LL<25%;¢e
e [P<6%.

QUADRO F.01 - Faixas granulométricas dos materiais de base.

i Porcentagem, em peso, passando
Peneiras A B C D
2” 100 100 - -
17 - 75-90 100 100
3/8” 30-65 40-75 50-85 60-100
N° 4 25-55 30-60 35-65 50-85
N° 10 15-40 20-45 25-50 40-70
N° 40 8-20 15-30 15-30 25-45
N° 200 2-8 5-15 5-15 5-20

Fonte: Pinto (2002), pag. 162.




LOGO

PO — Procedimento Operacional

Processo:

Identificacao

Folha n°

DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS PO. 06/01

10/10

QUADRO F.02 — Os tipos e espessuras minimas do revestimento betuminoso fixados em

funciao do numero /.

N

Espessuras Minimas do Revestimento Betuminoso

N<10°

Tratamentos Superficiais Betuminosos

10°<N<5x10°

Concreto Betuminoso com 5,0 cm de espessura

5x10°<N<10’

Concreto Betuminoso com 7,5 cm de espessura

10/<N<5x10’

Concreto Betuminoso com 10,0 cm de espessura

N>5x10’

Concreto Betuminoso com 12,5 cm de espessura

Fonte: Pinto (2002), pag. 171.

2. Recomendacdes para Projetos pelo Método Mecanistico

Deve-se respeitar os seguintes limites:

o deflexdo maxima admissivel no topo do revestimento (DNER PRO-269/94):

log(5,, )=3,148—-0,188-log(N) (Eq. F.05)

e deformagdo especifica de tragdo admissivel na base da camada de revestimento pelo método da

Shell Oil:

-2,363

5,671
_685.102[ 1 (1
N=685-10 ( A Mm) ( ﬁim) (Eq. F.06)

onde Eygr ¢ 0 mddulo de resiliéncia do revestimento (psi).

e tensdo vertical de compressao admissivel no topo do subleito (Heukelom e Klomp, 1962):

_0,006- Mg

O-VSLadm (1 + 0,7 . IOg N)

(Eq. F.07)

onde Mg, ¢ o moédulo de resiliéncia do subleito (kgf/cm?).




IDENTIFICACAO

0o ATA DE REUNIAO DE FORM. 1401
PROJETO
PARTICIPANTES S

01

06

02

07

03

08

04

09

05

10

ASSUNTOS TRATADOS

DELIBERACOES

ASSINATURAS

01

06

02

07

03

08

04

09




. . | dentificacdo Atualizacdo
LOGO Planilha de Acompanhamento de Projetos _
PLAN. 08/01 abril/03
Responsavel: Coordenador de Projetos
ORIGINAL - NUMERO DE
TIPO CODIGO NOME (E)LETRONICO OU | VERSAO STATUS Ac')‘(T:EEQFDCZESS DQ;CISE COPIAS
(P)APEL ENVIADAS:
GEOMETRICO GEOM-ALT-E000:E050 Planta Altimétrica entre as Estacas 000 e 050 E 1 ATUAL 15/04/03 3
GEOMETRICO  GEOM-ALT-E050:E100 Planta Altimétrica entre as Estacas 050 e 100 E 2 ATUAL Alterado as cotas por - /5 3

erro de locagéo




o ~ Identificacdo | N°

Logo Ficha de Locacao de Obra FORM. 1501

Contrato: Cliente: Construtora: Obra:
NIVELAMENTO GEOMETRICO
Estaca Sinal Visada Ré Plan? de. Visada Vante Cota Observagoes
Referéncia
LOCACAO
Estaca . Deflexao . ~

Inteira | Intermediaria Alinhamento Parcial Acumulada Azimute Observagdes

Croqui:




Logo | Planilha de Verificacdo de Projetos

Identificacao | Folha

FORM. 16/01
Contrato: Cliente: Obra: Trecho: Data:
PROJETO GEOMETRICO Visto:
01) Aspectos Gerais do Projeto: Legenda:
Classe da Rodovia = S — Sim

Tipo de terreno =

N — Nao (Comente)
NA — Niao Aplicavel (Comente)

Item de Verificacdo

Valor adotado
no projeto

Atende as
Condigoes Comente
Técnicas?

Velocidade diretriz minima

km/h

Dist. de visibilidade de parada:
Minima desejavel
Minimo absoluto

Dist. min. de visibilidade de ultrapassagem

R. min. da curva horizontal

Taxa de superelevagdo maxima

Rampa maxima:
Maximo desejado
Maéximo Absoluto

K para curvas verticais convexas:
Minimo desejado
Minimo Absoluto

m/%
m/%

K para curvas verticais concavas:
Minimo desejado
Minimo Absoluto

m/%
m/%

Largura da faixa de transito:
Minimo desejado
Minimo Absoluto

g8 B

Largura do acostamento externo:
Minimo desejado
Minimo Absoluto

8 B

Largura do acostamento interno:
Pistas de 2 faixas
Pistas de 3 faixas
Pistas de 4 faixas

B BB

Gabarito vertical (altura livre):
Minimo desejado
Minimo Absoluto

g8 B

Afast. min bordo do acostamento:
Obstaculos continuos
Obstaculos isolados

g8 B

Largura do canteiro central:
Largura desejavel

Valor normal

Minimo absoluto

B 2B

02) As recomendagdes quanto ao tragado em planta estdo sendo

respeitadas em todo o trecho?

03) As recomendagdes quanto ao tragado em perfil estdo sendo

respeitadas em todo o trecho?

04) As recomendagdes quanto ao tragado coordenado em planta e
perfil estdo sendo respeitadas em todo o trecho?

Avalia¢des adicionais:




Logo | Planilha de Verificacdo de Projetos

Identificacao | Folha

FORM. 16/01

Contrato: Cliente:

Obra: Trecho:

Data:

ESTUDOS DE ENGENHARIA RODOVIARIA Visto:
01) Aspectos Gerais do Projeto:
Legenda:
Tipo de Estudo =
S — Sim

Classe da Rodovia =

Tipo de terreno =

N — Nao (Comente)
NA — Nao Aplicavel (Comente)

Item de Verificagdo

Atende as
Condigoes Comente
Técnicas?

As solucdes recomendadas no estudo sdo compativeis com a obra
a implantar?

Os quantitativos de servigos previstos no estudo sdo compativeis
com a necessidade da obra?

O estudo detalha as especificagdes a serem seguidas na
implantagdo da obra?

Estdo claras nas especifica¢des do estudo a forma de medigéo e
pagamento dos itens de servigo?

O estudo prevé medidas de prote¢do ambiental

Ha necessidades de complementagdes e detalhamento adicionais
aos estudos?

Ha interferéncias dos servigos de utilidade publica a remanejar?

A execucao da obra ira afetar a infra-estrutura ja existente?

Ha indicagdes de medidas de seguranga a serem adotadas durante
a execucdo dos servigos?

Avaliagoes adicionais:




Logo | Planilha de Verificacdo de Projetos rom o
Contrato: Cliente: Obra: Trecho: Data:
PROJETO DE PAVIMENTACAO ASFALTICA Visto:
02) Aspectos Gerais do Projeto: Legenda:
Classe da Rodovia = S — Sim
N — Nio (Comente)
Numero de repeti¢des do eixo padrdo (N) = NA — Nao Aplicavel (Comente)
Projeto pelo Método do DNER
O projeto atende
ao requisitos das . Reforgo de .
especificacdes do Subleito Subleito Sub-base Base Revestimento
DNER?
ISC
Expansao
LL
1P
1G
Granulometria
Espessura
Projeto pelo Método Mecanistico
Atende as
Itens de Verificagdo Valor limite Condicdes
Técnicas?

Deflexdo méaxima admissivel no topo
do revestimento (DNER PR0O-269/94)

log(5,,,)=3,148—-0,188-log(N)

Deformacao especifica de
tracdo admissivel na base da
camada de revestimento pelo
método da Shell Oil (Eygr em

psi).

5,671 2,363
o) ()
& Tadm E v

tensao vertical de compressao
admissivel no topo do subleito
(Heukelom e Klomp, 1962)

0,006 MSL/
O-VSLmIm - (1 + 0,7 . log N)

Requisitos avaliados no trecho experimental

Os requisitos da mistura asfaltica e granulométrica, de regularidade e de deflexdo no topo do subleito foram atendidos

no estudo do trecho experimental?

Comente:

Avaliagdes adicionais:




PROTOCOLO DE ENVIO E Wentificagio | paTA //

L
** | RECEBIMENTO DE PROJETOS | romiimor | B0

[] SOLICITACAO

s . I .. Local de envio:
Geométrico [ | Terraplanagem [] Pavimentagio [ Drenagem [ Obras de Arte Especiais

Sinalizagdo [ Outro:

[

N° DE PROJETISTA NATUREZA DO

% 1 sedk N
IDENTIFICACAO VERSAO | MEIO COPIAS ENVIO

) Novo Projeto
()YE()P [J Revisdo de Projeto
[ Solic. / Envio de Copias

) Novo Projeto
()YE()P [1 Revisdo de Projeto
[ Solic. / Envio de Copias

[J Novo Projeto
()YE()P [1 Revisdo de Projeto
[ Solic. / Envio de Copias

[J Novo Projeto
()YE()P [] Revisdo de Projeto
[ Solic. / Envio de Copias

EMITIDO POR: RECEBIDO POR:

NOME — ASSINATURA NOME — ASSINATURA

OBSERVACOES:

*#* Projeto original recebido do escritério em: E — MEIO ELETRONICO P — PLOTADO EM SUFITE OU VEGETAL
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ANEXO X —Medicao de servigos executados, anélise do andamento da obra

e do desempenho da executora



LOGO PO — Procedimento Operacional
Processo: Identificacdo | Folha n°
EXECUCAO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS EM OBRA PO. 08/01 1/2

1. OBJETIVO

Descrever as atividades de medigcdo dos servigos executados, analise do andamento da obra ¢ do desempenho da

executora.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e  Projetos Executivos

“as built”;

e  Memoriais descritivos;

e As CIS’s indicando a finaliza¢do dos servigos; e

e  Contratos com fornecedores.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 — Engenheiro Reside

nte

e  Coordenar os servicos de levantamento de quantitativos; e

e  Analisar os quantitativos que foram levantados e dar parecer.

3.2 — Engenheiros Auxiliares

e  Realizar a contabilizac¢do dos quantitativos dos servigos executados em campo.

3.3 —Topografos e Fiscais

e  Realizar o levantamento de quantitativos dos servigos executados em campo.

4. PROCEDIMENTO

O fluxograma da figura 4.01 apresenta o procedimento para a realizag@o dos servi¢cos administrativos em obra.

5. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

FORM. 15 — Ficha de Lo

cagdo de Obra

FORM. 19 — Ficha de Medicao de Volumes

FORM. 20 — Ficha de Co

ntabilizacdo de Servicos

FORM. 21 — Resumo de Servigos Executados
FORM. 22 — Desempenho da Executora

6. CONTROLE DE REGISTROS
Identificacao Local do Arquivo Tipo do arquivo e Tempo de retenciio Descarte
proteciao
Ficha de Locagao de Past dentificaca
Obra Sala Técnica da Supervisdo asta comt dzrtlal lcagao por Até o final da obra Lixo
FORM. 15
Ficha de Medigao de Past dentificaca
Volumes Sala Técnica da Supervisdo asta comt dzrtlal lcagao por Até o final da obra Lixo
FORM. 19

Elaborado/revisado por:

NOME-ASS

Aprovado para uso:

NOME-ASS




LOGO PO - Procedimento Operacional
Processo: Identificacio | Folha n°
EXECUCAO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS EM OBRA PO. 08/01 2/2
Ficha de
Contabilizagio de T ~
Servigos Sala Técnica da Supervisao Pasta com 1(312?;1ﬁcag:ao por Até o final da obra Lixo
FORM. 20
Resumo de Servigos | Sala Técnica da Superviséo Pasta com 132?;1(‘1%930 por Até o final da obra Lixo
Executados
FORM. 21 Sala do Dirctos Técnico Pasta com identificagdo por | 6 meses apds o final da Lixo
obra e data obra
Sala Técnica da S o Pasta com identificagdo por Até o final da ob Li
Desempenho da ala Técnica da Supervisdo data té o final da obra ixo
Executora
FORM. 22 Sala do Diretos Técnico Pasta com identificagdo por | 6 meses apds o final da Lixo

obra e data

obra

FIGURA 4.01 — Procedimento para realizacio dos servicos administrativos em obra.




IDENTIFICACAO

: L4 FORM. 19/01
LOGO Ficha de Medicao de Volumes
Data:
Tipo de Medicao:
o . . Média das ‘ Volume Volume
N Origem Destino Placa Alturas Area Medido Corrigido

Responsavel pela Medigao:




IDENTIFICACAO
LoGO Ficha de Contabilizaciao de RN 2001
Servicos Data:
Contrato: Cliente: Construtora:
Obra: Medicao:
Servi¢co Executado: Unidade: Periodo:
Fiscal da consultora Engenheiro da Consultora Construtora
Nome: Nome: Nome:
Visto: Visto: Visto:
Data: Data: Data:




IDENTIFICACAO
* FORM. 21/01
LOGO Resumo dos Servicos Executados
Data:
Contrato: Cliente: Construtora:
Obra: Medicao:
Servico Executado: Unidade: Periodo:
LOCAL NO MES ACUMULADO OBSERVACOES
Fiscal da consultora Engenheiro da Consultora Construtora
Nome: Nome: Nome:
Visto: Visto: Visto:
Data: Data: Data:




Identificacao

Logo Desempenho da Executora
FORM. 22/01
Contrato: Obra:
Contratante: Executora: Periodo:
Item Verificado Resultado obtido Aprovado? Observagdes
SIM | NAO

Responsavel pela analise:

ass
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ANEXO XI| —Vistoria Final daObra



LOGO PO — Procedimento Operacional

Processo: Identificacdo | Folha n°

VISTORIA FINAL PO. 07/01 1/2

1.

OBJETIVO

Descrever as atividades de vistoria final para liberagdo da obra. Também descreve as atividades de entrega da obra para

o cliente.

3.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Projetos Executivos “as built”;
Memoriais descritivos; €

Contratos com fornecedores.

RESPONSABILIDADES

3.1 — Engenheiro Residente

Comunicar a finalizagdo da obra ou parte dela a uma Equipe de Assisténcia Técnica (Fiscais e Engenheiros que

ndo tenham participado da supervisdo da obra); e

Coordenar os servigos de reparos junto a executante em caso de ndo-conformidades detectadas.

3.2 — Equipe de Assisténcia Técnica

Realizar a vistoria final nos trechos definidos; e

Comunicara a liberagdo da obra ou parte dela a contratante, quando nenhuma nao-conformidade for mais

detectada.

4. PROCEDIMENTO

O fluxograma da figura 4.01 apresenta o procedimento para a realizagdo da vistoria final de obras supervisionada pela

empresa.

5. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
FORM. 18 — Check-list de Vistoria Final

6.

CONTROLE DE REGISTROS

Identificacao Local do Arquivo Tipo do arquivo e Tempo de retenciio Descarte
protecio

Check-list de Vistoria

Final Sala da Diretoria Técnica Pasta com identificagdo por 6 meses apoOs a entrega Lixo
obra da obra
FORM. 18
Elaborado/revisado por: Aprovado para uso:
_ _
NOME-ASS Data NOME-ASS Data




LOGO PO — Procedimento Operacional

Processo: Identificacdo | Folha n°

VISTORIA FINAL PO. 07/01 2/2

Inicio

Liberacido da obraou patte
dela pelos fiscais

!

Equipe fiscal que nfo tenha participado \ Check-list de i
- — » daexecugdo daobra preparacheck-fsf [—w Vistoria Final |
1 . . . 1
! erealiza a vistoria final LT
P 1
{ Cordigit |
S
1 P
Lo 1‘—\]- —————————— Ao oveado?
o
) U ek st de 1
Liberaciio da obra por parte da | Check-list de |
. . . . ——! I
equipe responsavel pela vistona : Vistaria Final !

Comunicacio a contratante e
liberacio ao trafego

Fim

FIGURA 4.01 — Procedimento para realizaciio da vistoria final.




Logo Check-list de Vistoria Final

Identificacao

FORM. 18/01

Obra:

Trecho:

Contratante:

Executora:

Contrato:

Data da Vistoria:

Verificagao

Resultado obtido

Aprovado?

DISPOSICAO DO PRODUTO
NAO-CONFORME

Observar os check-list’s CIS para verificar se as nio-
conformidades relativa aos servigos de execugdo
detectadas durante a obra foram realmente tratadas

Avaliagdo subjetiva quanto ao conforto e a suavidade
de rolamento proporcionado pela superficie do
pavimento (realizar através das diretrizes descritas na
norma DNER-PRO 007/94)

Avaliar se os aspectos ambientais descritos nas normas
de especificagdo de servigo (ES’s) do DNER foram
realmente respeitadas no trecho analisado

Utilizar um controle estatistico para comparar a
deflexdo no subleito medida pelo equipamento FWD
(DNER-PRO 273/96) e a deflexao admissivel
determinada no projeto da rodovia — AVALIACAO
OPCIONAL

SIM

Responsavel pela vistoria:

ass
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ANEXO XII —Verificacéo dos Servicos Prestados



LOGO PO — Procedimento Operacional

Processo: Identificacdo | Folha n°

VERIFICACAO DOS SERVICOS PRESTADOS PO. 09/01 1/2

1. OBJETIVO

Descrever as atividades de controle dos processos da empresa, sejam eles atividades de projeto ou supervisdo de obras.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e  Formularios e procedimentos correlatos aos servicos analisados.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 — Lider de Processo
e  Realizar a verificagdo dos servigos executados sob sua responsabilidade; e

e  Decidir pela liberag@o ou corregio dos servigos realizados.

4. PROCEDIMENTO

O fluxograma da figura 4.01 apresenta o procedimento para a verificagdo dos servigos prestados.

Em freqiéncia predefinida os Lideres Immmmmmmmmmmmmemmmmmm .

de processo verificam os servigos | Planilha de Andlise de i

po—m———— ] executados baseados em requisitos _"”: Hervigos Prestados i

i definidos no Plane da Qualidade LT T
___________ 1
| Corsig |
R

1 .

R N Lot ovvado?

=

Liberar o servigo & comunicar ao
responsavel pela execuciio do processo

Fim

FIGURA 4.01 — Procedimento para realizacio da verificacdo dos servigos prestados.

Elaborado/revisado por: Aprovado para uso:

NOME-ASS Data NOME-ASS Data




LOGO PO — Procedimento Operacional
Processo: Identificacdo | Folha n°
VERIFICACAO DOS SERVICOS PRESTADOS PO. 09/01 2/2
5. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
FORM. 23 — Planilha de Analise dos Servigos Prestados
6. CONTROLE DE REGISTROS
Identificacao Local do Arquivo Tipo do arquivo e Tempo de retenciio Descarte
protecio
Planilha de Analise o N ) )
dos Servigos Prestados | gala do Lider de Processo Pasta com identificagdo por Até 2 anos ap0s a Lixo

FORM. 23

data

verificagdo




Logo

Planilha de Analise dos Servicos Identificagio

Prestados FORM. 23/01
Processo Verificado: Local: Data:
N . DISPOSICAO DO PRODUTO
92 >
Item de Verificago Resultado obtido Aprovado? NAO-CONFORME
SIM | NAO

Lider de Processo:

ass
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ANEXO XIIl —Assisténcia Técnica



LOGO

PO — Procedimento Operacional

Processo:

Identificacao

Folha n°

ASSISTENCIA POS-SERVICO PO. 10/01

1/2

1. OBJETIVO

Descrever as atividades de assisténcia técnica pos-servigo (projeto ou supervisdo de obras), visando o efetivo tratamento

das reclamagdes do cliente quando ao produto e a retroalimentagdo do sistema da qualidade.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e  Projetos executivos com respectivos “as built”;

e  Histdrico de cada trecho da obra, vistorias finais para liberacdo da obra e as respectivas datas de ocorréncia.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 — Diretor Técnico

e  Receber, registrar e analisar as solicitacdes de assisténcia pds-servico.

3.2 — Lider de Processo

e Realizar os servigos de assisténcia técnica apos a entrega do projeto ou obra; e

e  Emitir Relatorio de Assisténcia Técnica.

4. PROCEDIMENTO

O fluxograma da figura 4.01 apresenta o procedimento para assisténcia técnica apos a entrega do projeto ou da obra.

Analisar as Ordens de Servico a cada

Inicio

Eegistrar a solicitag 8o/ i S':'li':it_&';?':' de S'f“’i_'?c'
reclamario do cliente de Assisténcia Tecnica

Cuando a solicitagio &

procedente, realizar o oo \

[} [}

! i ) . I i '
! i meses e proceder compilagio dos | plgnEJament_o, prE_Sta'? ao_do | C;fd:.a:ﬂde .S ?\?';E! de !
| dados coletados(principais 4 servigo de assisténcia técnica e » | emsenmateemes
| ocorréncias, custos agregados ete) avaliar a satisfagfo dos clientes T

cotn o servico prestado

Fim

FIGURA 4.01 — Procedimento para realizacio da assisténcia pés-servico.

Elaborado/revisado por:

Aprovado para uso:

NOME-ASS

Data NOME-ASS Data




LOGO

PO — Procedimento Operacional

Processo:

ASSISTENCIA POS-SERVICO

Identificacao

Folha n°

PO. 10/01

2/2

5. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
FORM. 24 — Solicitagdo de Servigos de Assisténcia Técnica

FORM. 25 — Ordem de Servigos de Assisténcia Técnica

Modelo de Relatério de Assisténcia Técnica

6. CONTROLE DE REGISTROS

Identificacao

Local do Arquivo

Tipo do arquivo e
protecio

Tempo de retencio

Descarte

Solicita¢do de Servigos
de Assisténcia Técnica

FORM. 24

Sala do Diretor Técnico

Pasta organizada por
empreendimento e data

5 anos apds atendimento

Arquivo morto

Ordem de Servigos de
Assisténcia Técnica

FORM. 25

Sala do Diretor Técnico

Pasta organizada por
empreendimento e data

5 anos apds atendimento

Arquivo morto

Relatérios de Assisténcia
Técnica

Sala do Diretor Técnico

Pasta organizada por data

Permanente




Solicitacao de Servicos de

Logo IR ..
g Assisténcia Técnica

Identificacao

Data

FORM. 24/01

Solicitante:

Telefone para contato:

Empreendimento:

Descri¢do das falhas / problemas

Observagoes

A solicitagdo ¢ procedente?

Diretor Técnico




ORDEM DE SERVICOS DE Identificacio | N° da OS:

Logo ASSISTENCIA TECNICA - OS | rorw.2s0r
Empreendimento: Unidade:
Cliente: Telefone para contato:

DESCRICAO DAS CORRECOES A REALIZAR:

PESSOAL PREVISTO PARA EXECUTAR AS CORRECOES: M

Lider de Processo

Data de Término:
/ /

nome/ass

para correcao

Atendimento \ K
*  Qualidade do serXico piestado
= Comportamento da\(q%%e operacional
»  Tempo para solu¢do 46 problema




LEVANTAMENTO DE CUSTOS

Atividades Recursos Un Quantidade Preco unitario Custo

A~
iy
~)

NS

VAR
) TOTAL —

/ DATA : / /f/lzl‘)er msso
\

Observacdes gerais sobre o servico
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ANEXO X1V —Auditorias I nternas da Qualidade



LOGO

PO — Procedimento Operacional

Processo:

AUDITORIAS INTERNAS

Identificacao

Folha n°

PO. 11/01

1/2

1. OBJETIVO

Descrever a atividade de auditoria interna da qualidade utilizada pela organizag@o para verificar a eficacia e adequagao

do sistema de gestdo da qualidade.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Nido ha.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 — Representante da direcdo

e  Elaborar o plano anual e programagao de auditoria;

e Definir a equipe de auditoria e o auditor lider; e

e  Acompanhar as ac¢des corretivas e preventivas geradas pelos resultados da auditoria.

3.2 — Auditores internos

e  Elaborar os check-list’s de auditoria;

e  Realizar a auditoria, registrando as ocorréncias de conformidades e ndo-conformidades; e

e  Elaborar os relatorios de auditoria .

4. PROCEDIMENTO

O fluxograma da figura 4.01 apresenta o procedimento para realizagdo de auditorias internas da qualidade.

5. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
FORM. 26 — Plano de Auditoria
FORM. 27 — Programagdo de Auditoria
FORM. 28 — Check-list de Auditoria
FORM. 29 — Relatério de Auditoria

6. CONTROLE DE REGISTROS

Identificacao Local do Arquivo Tipo do arquivo e Tempo de retenciio Descarte
protecio
Plano de Auditoria Sala do Representante da . .
FORM. 26 direcio Pasta organizada por data 2 anos Lixo
Programacao de
Auditoria Sala do Rdeler’ re;entante da Pasta organizada por data 2 anos Lixo
FORM. 27 c5a0
Check-list de Auditoria Sala do Representante da . .
FORM. 29 diregio Pasta organizada por data 2 anos Lixo
Relatorio de Auditoria Sala do Representante da . .
FORM. 30 direcio Pasta organizada por data 2 anos Lixo
Elaborado/revisado por: Aprovado para uso:
T ]
NOME-ASS Data NOME-ASS Data




LOGO

PO — Procedimento Operacional

Processo:

AUDITORIAS INTERNAS

Identificacao

Folha n°

PO. 11/01

2/2

Inicio

Eealizacido do planejamento

setores envolvidos no sistema

v

Programacio e preparacio
da auditona

v

Feunifio de abertura

v

Investizacio nos setores
auditados

v

Elaboracio do relatdrio de
auditoria

v

Eeunifio de encerramento

v

Eealizacio de agées
cottetivas e preventivas
necessarias ao setor audtado

Fim

FIGURA 4.01 — Procedimento para realizacido de auditorias internas da qualidade.

anual de auditorias para os -

Plano de i
duditeria !

=

=Lt

E Preenchim ento da Programagio

i
- de Auditoria e preparo do i
I
|

Check-list de Auditoria

— .- de Auditoria

| Relatério de duditoria; 01

i
—M  paraaequipe auditora e E
|

01 pata oz auditados




Logo

PLANO DE AUDITORIA

Representante da dire¢ao

Identificacao

FORM. 26/01

Folha

Setor Auditado

Requisito a ser
verificado

Janeiro

fevereiro

margo

abril

maio

julho

agosto setembro | outubro

novembro | dezembro

Equipe

Hlw | BRI A || R || R || R || R|T| R

Legenda:

P — Previsto

R — Realizado




PROGRAMACAO DE AUDITORIA Identificagio

FOLHA N°
Logo 1/1
AUDITOR(ES) AUDITOR LIDER FORM. 27/01
REQUISITOS DO SISTEMA
‘ REPRESENTANTES DO
DATA HORARIO LOCAL AUDITORES AUDITADO
REUNIAO DE ABERTURA

ELABORACAO DO RELATORIO DE AUDITORIA

REUNIAO DE ENCERRAMENTO




Segundo requisitos do Identificacio folha n°
L0Go CHECK-LIST DE AUDITORIA o eau e
Setor Auditado Data da Auditoria Equipe Auditora Auditor Lider
De /| Nome:
Assinatura:
a _ /I

Requisito

Pergunta / Verificacao

Comentario / Documentaciao verificada / Atendimento




LOGO

RELATORIO DE
AUDITORIA

Identificacao

FORM. 29/01

AUDITORIA N°

TIPO DE AUDITORIA:

DATA DE INICIO:

S S

DURACAO:

FOLHA

1. OBJETIVO E ESCOPO DA AUDITORIA

2. EQUIPE AUDITORA

Nome:

Assinatura:

3. DESCRICAO DAS NAO-CONFORMIDADES ENCONTRADAS

4. OBSERVACOES A SEREM CONSIDERADAS

5. CONCLUSOES

Auditor Lider:

Representante da diregcdo
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ANEXO XV — Analise da Satisfacéo dos Clientes



LOGO

PO — Procedimento Operacional

Processo:

AVALIACAO DA SATISFACAO DOS CLIENTES

Identificacao

Folha n°

PO. 12/01

1/2

1. OBJETIVO

Descrever o processo de avaliagdo da satisfagdo de clientes com relagdo ao atendimento e a qualidade dos produtos e

servigos, assim como retroalimentar o Sistema de Gestao da Qualidade.

2. PROCEDIMENTO

O fluxograma da figura 4.01 apresenta o procedimento para realizagdo de avaliagdo da satisfagdo dos clientes da

empresa, através de dois procedimentos, durante a realizacdo do produto ou prestagdo do servico e a 6 meses apos o

produto esta exposto aos usuarios finais.

5. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
FORM. 30 — Avaliagdo dos Clientes (Durante a Prestacdo de Servigos)

FORM. 31 — Avaliagdo dos Clientes (Ap0s a Prestacdo de Servicos)

Modelo de Relatorio de Avaliagdo dos Clientes

6. CONTROLE DE REGISTROS

Identificacio Local do Arquivo Tipo do arquivo e Tempo de retencio Descarte
protecio
Avaliagdo dos Clientes
(Durante a Prestacao de
Servigos)
FORM. 30 Sala do Representante da | Pasta com identificagdo por | 1 ano apos elaboragao do Lixo

Avaliagdo dos Clientes
(Apos a Prestagdo de

Direcao

empreendimento

relatorio do auditoria

Servigos)
FORM. 31
Relatorio de Auditoria Sala do Representante da | Pasta com identificagdo por Permanente )
FORM. 30 Diregao data
Elaborado/revisado por: Aprovado para uso:
T _ -
NOME-ASS Data NOME-ASS Data




i Relatério de 1
1 Avaliagio
! dosCliertes |

J—

¥

—

Eealizar atabulacio
das analises
realizadas a cada més
no final de um
petiodo de 06 meses

satisfacfo com
usudrios finais

¥

Eealizar atabulaciio
dag analizes
realizadas com os
usuarios finas

| Relatério de |
1 Avaliagio |
U dosClientes |

Eealizagio de apdes
corretivas e preventivas
necessarias em cada
setor relacionade

LOGO PO — Procedimento Operacional
Processo: Identificacdo | Folha n°
AVALIACAO DA SATISFACAO DOS CLIENTES PO. 12/01 2/2
| Inicio
¥ ¥
Lofinal de cada més, D& meses apds a
_____________________ durant {odo d ol iranE
g i} | dareme o periodo d finalizagio dos R
| dos Clientes (Durante a | prestagéo do SErvigo, SErvigos, e efm | Registrar na Avaliagin |
| Prestagio de Servigos) | realizar a analize da periodo e amostras |l dosClientes (Apés a i
A iy satisfagfio do cliente predefini das, realizar | Prestagio de Servigog) |
o1 SEU representante avaliagio da Y T

FIGURA 4.01 — Procedimento para realizacio da avaliacdo da satisfaciio dos clientes durante e apos a

finalizacao dos servicos.




LOGO AVALIACAO DA SATISFACAO DO CLIENTE | Identificagdo
(DURANTE A PRESTACAO DE SERVICOS) FORM. 30/01
Obra: Més de Referéncia:
/
REQUISITOS AVALIACAO — Assinale com um X sua opinido
OTIMO BOM REGULAR RUIM
© © ® 2
>
1 — Cumprimento de prazos
2 —Uso de EPI’s
3 — Qualidade dos servigos prestados
4 — Presteza de atendimento
5 — Organizacdo das instalagdes utilizadas pela
empresa
6 — Organizagdo da documentagao fornecida
Comentarios:
Visto do cliente (ou representante): Visto do Responsavel:
NOME-ASS Data NOME-ASS Data




LOGO AVALIACAO DA SATISFACAO DO CLIENTE | Identificagdo

(APOS A PRESTACAO DE SERVICOS) FORM. 31/01

Obra:

Més de Referéncia:

/

REQUISITOS

AVALIACAO — Assinale com um X sua opinido

OTIMO BOM REGULAR RUIM

© ® ® 2

1 — Agradabilidade Paisagistica

2 — Dirigibilidade

3 — Regularidade da pista de rolamento

4 — Nivel de transtornos causados por
interrupgoes

5 — Beneficios gerados a sociedade com a obra

6 — Aspecto geral da obra

Comentarios:

Nome do Entrevistado:

Visto do Responsavel:

Data NOME-ASS Data






