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MANUAL DE GESTAO
INTEGRADA DE QSMS

Esta edicao é composta pelos requisitos e diretrizes, referentes as atividades que influenciam
a qualidade dos servicos, a salde e seguranca dos trabalhadores e o meio ambiente, as quais
sdo fundamentais para a administracdo do sistema e para a transmissdo da filosofia da
ESTRUTURAL.

A aplicacdo destas diretrizes, sob o enfoque da politica de gestdo integrada de QSMS
expressa neste manual, constitui-se na premissa fundamental para atingir os objetivos da
empresa.
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INTRODUCAO

O sistema de gestdo, descrito neste manual, mostra as funcdes essenciais que compdem o0s
processos de planejamento, gerenciamento e execucdo de contratos de montagem e manutencao
industrial e demais atividades de apoio.

Este manual foi elaborado com base nos requisitos das normas ISO 9001:2015, 1ISO 14001:2015 e
ISO 45001:2018 estabelecendo premissas, diretrizes e critérios, com o objetivo de assegurar o
desempenho satisfatorio das atividades contratadas, otimizando recursos, reduzindo custos e
atendendo aos requisitos legais e as expectativas do cliente. Ndo foram previstos 0s requisitos
pertinentes ao item 8.3 da NBR SO 9001.

O sistema de gestdo de QSMS ndo abrange o setor de Empreendimentos, indicado no
organograma, item 2.1. O setor de Empreendimentos ndo se enquadra no escopo de certificacdo da
Estrutural e, desta forma, tem algumas rotinas detalhadas para garantir sua funcionalidade, mas que
nao estdo compreendidas e controladas no sistema de gestéo.

Deste modo, o Manual de Gestao Integrada divide-se em secdes, as quais contemplam as areas e
atividades relacionadas a Qualidade, Seguranca, Meio Ambiente e Saude Ocupacional e
complementa-se com procedimentos normativos e instru¢des de trabalho.

POLITICA DE QSMS

Nosso compromisso consiste em planejar, gerenciar e executar atividades de montagem e
manutencdo industrial, buscando o desempenho eficiente e o aperfeicoamento continuo,
baseado na conformidade com os requisitos legais, com os requisitos do Cédigo de Conduta,
com 0s requisitos contratuais e com as expectativas de proprietarios, clientes, funcionarios,
fornecedores, 6rgados governamentais e da sociedade. Buscamos atuar em condi¢cdes seguras,
saudaveis e compativeis com o ambiente, prevenindo a polui¢cdo, a ocorréncia de incidentes,
de lesdes e de doencgas ocupacionais com responsabilidade ambiental e social. (P-301 Rev. 1)

DIRETRIZES E OBJETIVOS

1. Buscar atender as expectativas de proprietéarios, clientes, funcionarios, fornecedores,
O6rgdos governamentais e da sociedade;

Conquistar novos clientes e contratos;
Cumprir os prazos contratados;
Buscar o desempenho eficiente e o crescimento continuo da empresa;

a b wb

Promover a consulta e participacdo dos funcionarios e sua evolucao técnica em um
ambiente motivador, com respeito e reconhecimento, incentivando a atuacéo integrada
com base nas diretrizes normativas;

6. Priorizar os aspectos de qualidade, seguranca, meio ambiente e salude no trabalho;

7. Contribuir com o desenvolvimento social, com a preservacdo do meio ambiente e com a
melhoria na qualidade de vida;

8. Conduzir as atividades com foco na verdade, no respeito ao cidadéo, na atuacgao ética e
na transparéncia de gestéo.
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1 - PERFIL DA EMPRESA

1.1 = HISTORICO

Fundada em 1992 a Estrutural Servicos Industriais Ltda desenvolve atividades de engenharia, de
montagem e de manutencao industrial em industrias petroliferas, quimicas, petroquimicas, de celulose
e papel, siderurgicas e alimenticias, entre outras.

A Estrutural atua, principalmente, planejando, gerenciando e executando obras de montagem e
paradas de manutencdo de equipamentos industriais como caldeiras, fornos, permutadores de calor,
tanques de armazenamento, esferas, tubulacdes, reatores, conversores, torres de fracionamento,
vasos de presséo e estruturas metalicas.

1.2 — ESCOPO DA CERTIFICACAO

O escopo da certificagcdo contempla o planejamento, gerenciamento e execucdo de contratos de
montagem e manutencgdo de instalagdes industriais, considerando todas as atividades planejadas ou
relacionadas ao trabalho.

O item 8.3 da norma ISO 9001:2015 foi excluido do Sistema de Gestao Integrada da Estrutural, pois
nossos clientes fornecem todas as especificacdes dos servicos a serem executados. Os dados e
especificagfes sdo analisados criticamente antes da contratacéo. Qualquer alteracéo na especificagdo
técnica do cliente serd aprovada pelo mesmo antes da execucao pela Estrutural.

O setor de Empreendimentos ndo se enquadra no escopo de certificagdo da Estrutural.

1.3 - MACROFLUXOGRAMA DOS PROCESSOS
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01 - COMERCIAL

ANALISTA DE
ORCAMENTOS

AGRADECE O
CONVITE

ORCAMENTISTA
Conforme

1-721

INICIA A ANALISE DE
DOCUMENTACAO

DIR. DE NEGOCIOS

HA VISITA
TECNICA?

DESIGNA UM
COLABORADOR PARA
FAZER AVISITA

DIR. DE NEGOCIOS ANALISTA DE

ORCAMENTOS

ANALISA A
VIABILIDADE DE
FAZER ORCAMENTO

RECEBE CARTA/
EDITAL/BUSCAR
EDITAL

ASSISTENTE DE
ORCAMENTOS/
ORCAMENTISTA

FORNECEDOR

NECESSIDADE DE
SUBCONTRATADOS?,

ENVIA ORCAMENTO
DE SERVICO

FAZ CONTATOS E
PEDE ORCAMENTO

A4

DIR. DE NEGOCIOS

A4

CLIENTE PRIVADO

HA NECESSIDADE
DE REVISAO DA
PROPOSTA?

o) |

ORCAMENTISTA

ELABORA REVISAO
DO ORCAMENTO

COLABORADOR ORGAMENTISTA DIR. DE NEGOCIOS
5 FAZ UMA - A3 -
ELABORA RELATORIO ELABORA A MINUTA S CORRECES? FAZ AS CORREGOES
DE VISITA DO ORCAMENTO B NECESSARIAS
( \ (" ANAUSTADE )
ANAUSTADE |« )
ORCAMENTOS ORCAMENTOS DIR. DE NEGOCIOS
Conforme A
ENVIA PARAO ot MONTA PROPOSTA FAZ REUNIAO DE
CLIENTE CONFORME A EXIGENCIA FECHAMENTO
\. DO CONVITE/EDITAL /

&)

GANHOU?

DIR. DE NEGOCIOS

HA

ANALISTA DE
ORCAMENTOS

POSSIBILIDAD

DE RECURSO? ARQUIVA

DOCUMENTAGAO

ANALISTA DE
ORGAMENTOS

ENVIA
DOCUMENTAGAO

PARA ADVOGADOS

NEGOCIACAO? REAVALIA O

ORCAMENTO

ANALISTA DE

DIR. DE NEGOCIOS

ORCAMENTOS
FAZ ANALISE CRITICA INSERE A
DO CONTRATO(P-310) DOCUMENTAGAO
NO FLUIG

ANALISTA DE
ORCAMENTOS

DIR. DE NEGOCIOS

ANALISA RECURSO ENVIA PARA O

CLIENTE
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02 - MACROPLANEJAMENTO

IR. DE NEGOCIOS

DISPONIBILIZA A

DIR. DE NEGOCIOS / DIR.
OPERACIONAL / COORD.
SUPRIMENTOS / GESTOR QUALIDADE /
GESTOR SMS

CFZ?,\?TTQAE;%, FAZEM ANALISE CRITICA DA
ORCAMENTO DOCUMENTAGAO (P-310)
DEFINEM RISCOS E OPORTUNIDADES
NO AMBITO MACRO
DIR. NEGOCIOS
HA DUVIDAS NO
CONTRATO? ESCLARECE AS
DUVIDAS
EQUIPE
DIR. OPERACIONAL /
e GER.CONTRATO DIR. TECNICO /DIR.
o SUP. PLANEJAMENTO ADMINISTRATIVO
¢ SUP. SUPRIMENTOS
« SUP. ADMINISTRATIVO DEFINEM A EQUIPE E A
s T
« SUP. PRODUGAO ©
e SUP.SMS

4

DIR. TECNICO /
GER. SUPRIMENTOS

DIR. OPERACIONAL /
DIR. TECNICO /
DIR. ADMIN.

MOBILIZAM OS
RECURSOS FiSICOS
NECESSARIOS PARA
A OBRA

MOBILIZAM OS
RECURSOS HUMANOS
NECESSARIOS PARA A
OBRA
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ENGENHARIA

[ 03 — SUPRIMENTOS
[ 03.1 — LISTA DE MOBILIZACAO / MATERIAIS

GER. SUPRIMENTOS
USANDO O CONTRATO E

P-364

\_/_

CONSULTA
PROGRAMA

ANEXOS ELABORA A
LISTA DE MOBILIZAGAO
INICIAL

GER. SUPRIMENTOS GER. SUPRIMENTOS

DE
CONTROLE

DE ESTOQUE

CONSULTA
P-314, P-315

CONFORME
P-315 e P-317

A 4
A

VERIFICA ESTOQUE
DISPONIVEL NA MATRIZ
E NAS OBRAS

ENVIA OS
INSTRUMENTOS E
EQUIP. DE CARGA PARA
O LABORATORIO

~_

v

GER. SUPRIMENTOS

LABORATORIO / OFICINA

CONSULTA O DIR.
OPERACIONALSOBRE
LIBERACAO DE
EQUIP./FERRAMENTAS

CALIBRA OS
INSTRUMENTOS E FAZ
MANUTENCAO E TESTE
DE CARGA

——

GER. SUPRIMENTOS

EMITE
CERTIFICADOS

TRANSFERE MAT. E >
EQUIP. DISPONIVEIS DA
MATRIZ OU ENTRE
OBRAS

\4

f—¢—\

GER. SUPRIMENTOS

EMITE AS REQUISIGOES
PARA A OBRA

COMPRAS

INICIA A COTACAO DE CONFORME
MATERIAIS, SERVIGOS E P-314
LOCAGOES

~—_

OBRA

COMPJAS

HA
FORNECEDOR
QUALIFICADO?

PROVIDENCIA
QUALIFICAGAO

INSTRUMENTO
MEDIGCAO OU
EQUIP.

CARGA?

ALMOXARIFE

ALMOXARIFE

COMPRAS

ACERTA COM
FORNECEDOR
DEVOLUGAO OU
TROCA

RECEBE E CONFERE
PELA NOTA FISCAL E
ORDEM DE COMPRA

EMITE AS ORDENS DE
COMPRA

ALMOXARIFE

ENVIA SEGUNDA VIA DA
NF ASSINADA PELA
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03.2 - SUBCONTRATACAO

COMPRAS MATRIZ
E/OU SUPRIM. OBRA

SELECAO PRELIMINAR

CONFORME FORNECEDORES
P-317
EMISSAO CARTA-
CONVITE
COMPRAS MATRIZ
RECEBE PROPOSTAS
CONFORME EQUALIZA PRECOS
P NEGOCIAGAO

COMPRAS MATRIZ

AVALIAGAO
CONFORME FORNECEDORES
Pais CADASTRO
P-315
SUPRIM. OBRA
P-317

SOLICITAGAO VIA JCO

BOLETIM PREVISAO

SERVICOS

A 4

COMPRAS MATRIZ

CONFORME
MODELOS
CONTRATOS

DOCUM. CFE.
M-310

P-317

EMISSAO O. C.

ENVIO AO FORNECEDOR

ELAB. CONTRATO

CONTRATO P/ ASSINATURA

DEFINIGAO DA DOCUM.
REQUERIDA

CHECK LIST e M-310

SEGUE
FLUXOGRAMA
SUPRIMENTOS
CFE. P-317
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ENGENHARIA

04 — PLANEJAMENTO E EXECUCAO

GERENTE CONTRATO /
SUP. PLANEJAMENTO

SUPERV. COORD. E
ENCARREGADOS

EXECUTA O
PLANEJAMENTO
DETALHADO DE TAREFAS
DEFINEM RISCOS E
OPORTUNIDADES X

A NECESSIDAD
DE RECURSOS
ADICIONAIS?

SERVIGOS SAO
SUBCONTRATADOS
?

EXECUTAM AS TAREFAS
PLANEJADAS

SUPERV. COORD. E
ENCARREGADOS

DIR. OPERACIONAL

EXECUTAM AS TAREFAS
CONFORME
PLANEJAMENTO

GERENTE CONTRATO /
SUP. PLANEJAMENTO

ANALISAM O

CUMPRIMENTO DAS
METAS PARA
FECHAMENTO DA OBRA

PROVIDENCIA
RECURSOS
NECESSARIOS

v

v

GERENTE CONTRATO

ENCERRA OS CONTRATO:
COM OS
SUBCONTRATADOS DE
SERVICOS

' .

v

v

/ SUP. SUPR\MENTOS\

DESMOBILIZA MAQUINAS,
EQUIPAMENTOS,
FERRAMENTAS,

SUBCONTRATADAS E
DESMONTA O CANTEIRO

- J

FIM

A 4

(" r somrmennos )

SUP. SUPRIMENTOS

DA BAIXA JUNTO AO
CLIENTE DE TODAS AS
ENTRADAS DE EQUIP.,

FERRAM., INSTRUMENTOY
E MATERIAIS

SUP. ADMINISTRATIVO SUP. PLANEJAMENTO

PROCESSA AS RECISOES,
PAGAMENTOS E
DESMOBILIZA
ALOJAMENTOS, FAZ
RELATORIOS DE
RECOLHIMENTOS E
ENCARGOS SOCIAIS

ELABORA O DATA BOOK
COM O FECHAMENTO DAS
TAREFAS PLANEJADAS E

O AVANGO FiSICO E
FINANCEIRO

SUP. QUALIDADE

ELABORA O DATA BOOK
COM TODOS 0S
RELATORIOS,
CERTIFICADOS DE
MATERIAIS, CONSUMIVEIS |
SOLDADORES E TESTES

SUP. SMS

ELABORA O DATA BOOK

COM TODOS 0S
RELATORIOS, DADOS
ESTATISTICOS DE
ACIDENTES E
DESEMPENHO DE SMS

/_‘

GERENTE CONTRATO

ENCAMINHA PARA O
> CLIENTE PARA

APROVAGAO

APROVADO?

GERENTE CONTRATO

REVISA CONFORME
COMENTARIOS DO
CLIENTE

FA
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1.4 - DESCRICAO DE PROCESSOS
1.4.1 - PROCESSOS PRINCIPAIS

1.4.1.1 - PROCESSO DE GESTAO

PROCESSO DE GESTAO

Planejar, monitorar e avaliar os processos do Sistema de Gestéo Integrada de
OBJETIVO DO QSMS, os recursos financeiros, a qualificacdo de profissionais, 0s processos
PROCESSO: de servigcos, o controle de documentos, as auditorias internas e externas, a
satisfagcdo dos clientes, tendo como parametros a politica e os objetivos.

CLIENTES: Todos 0s processos.
REQUISITOS: Disponibilizagdo dos recursos materiais e financeiros conforme definido no
DO CLIENTE: planejamento e execucao das obras.

Atendimento aos requisitos do cliente (contratuais e legais), levando em
DA consideracgdo as expectativas das partes interessadas e buscando a melhoria
ORGANIZACAO: continua do sistema.

Entrada: Necessidades definidas no | Origem: Os processos de

LIMITES planejamento das obras. apoio e operacionais
' Saidas: Recursos técnicos, financeiros e de | Destino: Os processos de
QSMS. apoio e operacionais
GESTOR DO Colegiado formado pelos Diretores e Gestores das Areas de Qualidade, SMS
PROCESSO: e Recursos Humanos.
e Satisfacdo dos clientes; e Crescimento;
INDICADORES: e Treinamento; . QuaI!dade;
e Mercado; e Suprimentos;
e SMS; e Satisfa¢é@o dos funcionérios.
e Prazo;
ATIVIDADES: Suporte flrlancewo_, técnico, materlals e de informacéo aos demais processos
que compdem o Sistema de Gestéo.
¢ M-300 — Manual de Gestado Integrada de QSMS
e P-310 - Procedimento para Andlise Critica Contratual
e P-311 - Procedimento para Andlise e Gestdo de Indicadores
DOC’S e P-312 - Procedimento para Auditoria
RELACIONADOS: e P-320 - Procedimento para Gerenciamento de Contratos

e P-324 - Procedimento para Gestdo de Pessoal

e P-330 - Procedimento para Sist. de Qualidade Especifico ao Contrato

e P-336 - Procedimento para Seguranca, Meio Ambiente e Saude
Ocupacional

PROCESSOS DE
APOIO:

Manutencéo, Laboratorio e Informética.
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1.4.1.2 - PROCESSO COMERCIAL

PROCESSO COMERCIAL

OBJETIVO DO Avaliar e elaborar orcamento a partir de consultas de clientes, cartas-convite
PROCESSO: e ou licitacGes.

CLIENTES: Suprimentos e Macro Planejamento.

REQUISITOS: Disponibilizar informacdes completas (técnicas e comerciais) sobre os
DO CLIENTE: orcamentos e contratos, definido a partir da negociagdo com os clientes.

Atendimento aos requisitos do cliente (contratuais e legais), levando em
DA consideragdo as expectativas das partes interessadas, buscando a melhoria
ORGANIZACAO: continua do sistema.

Entrada: Necessidades definidas pelo

Origem: Cliente externo

cliente
LIMITES: Destino: Os processos de
Saidas: Pasta de Contrato e Orgamento Macro Planejamento e
Suprimentos
GESTOR DO . L
PROCESSO: Dir. de Negdcios.
INDICADORES: e Mercado
ATIVIDADES: Ver Fluxograma Comercial.
e M-300 — Manual de Gestao Integrada de QSMS
e P-310 - Procedimento para Andlise Critica Contratual
DOC’S e P-311 - Procedimento para Andlise e Gestéo de Indicadores
RELACIONADOS: e |-721 - Instrucdo para Elaboragdo de Orcamentos

e |-724 - Instrucdo para Tratamento dos Registros
e |-730 - Instrucéo para Execuc¢édo de Visita Técnica

PROCESSOS DE

APOIO- O Processo de Gestédo
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PROCESSO DE MACROPLANEJAMENTO

ORGANIZACAO:

OBJETIVO DO Fazer o macro planejamento a partir dos dados de orcamento e do contrato,
PROCESSO: definir a equipe que ira gerenciar a obra.
CLIENTES: Planejamento e Execucédo e Suprimentos.
REQUISIT . D . ~ - .

QUIS OS_ Disponibilizacdo das informac8es, conforme definido no macro planejamento
DO CLIENTE: ~

para execucéo das obras.

DA Atendimento aos requisitos do cliente (contratuais e legais), levando em

consideracgdo as expectativas das partes interessadas e buscando a melhoria

continua do sistema.

Entrada: Pasta de Contrato e Orgamento

Origem: Comercial

RELACIONADOQOS:

Saidas: Destino:
LIMITES: Lista de Mobilizacdo / Organograma prelimi-
nar / Diretriz / Riscos e Oportunidades | Planejamento e Execucao
Macros
Macro Cronodrama Matriz: Suprimentos, SMS,
9 RH e Qualidade
GESTOR DO Dir. Operacional
PROCESSO: - P :
e Satisfacdo Cliente;
INDICADORES: * Prazo;
e Crescimento;
e Suprimentos (perda/consumo).
ATIVIDADES: Ver Fluxograma do Macro Planejamento
e M-300 — Manual de Gestao Integrada de QSMS
DOC’S e P-310 - Procedimento para Analise Critica Contratual

e P-311 - Procedimento para Analise e Gestdo de Indicadores
e P-320 - Procedimento para Gerenciamento de Contratos

PROCESSOS DE
APOIO:

Manutencéo, Laboratorio e Informatica.
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estrutural

1.4.1.4 - PROCESSO DE SUPRIMENTOS

PROCESSO DE SUPRIMENTOS

Prover os recursos de materiais, equipamentos e de subcontratados de

OBJETIVO DO - . .

acordo com o definido no macro planejamento, planejamento da obra,
PROCESSO: ~ L

manutenc¢do e o laboratdrio.
CLIENTES: Macro Planejamento, Planejamento e Execucéo e Subcontratados.
REQUISITOS Disponibilizagdo dos recursos de materiais e de servigos, conforme definido
DO CLIENTE: no planejamento e execucao das obras.

Atendimento aos requisitos do cliente (contratuais e legais), levando em
DA consideracgdo as expectativas das partes interessadas e buscando a melhoria

ORGANIZACAO:

continua do sistema.

Origem: Processo de
Planejamento e Execuc¢éo e os
Processos de Apoio.

Entrada: Lista de mobilizag&o e requisicbes
da obra, laboratdrio e manutencéo.

LIMITES: -
. - . Destino: Processo de
Saidas:  Materiais, equipamentos e . .
. Planejamento e Execugéo e os
contratos de servigos. )
Processos de Apoio.
GESTOR DO Dir. Técnico
PROCESSO: '
e Satisfacdo do Cliente;
INDICADORES: * RNG .
e Desempenho de Fornecedores (Servigos);
e Perda de Equipamentos/Ferramentas e Consumo/HH.
ATIVIDADES: Ver Fluxograma de Suprimentos
e M-300 — Manual de Gestao Integrada de QSMS
e P-310 - Procedimento para Analise Critica Contratual
DOC’S e P-311 - Procedimento para Analise e Gestdo de Indicadores

RELACIONADOQOS:

e P-314 - Procedimento para Cadastro e Avaliacdo de Fornecedores

e P-315 - Procedimento para Aquisicao de Materiais e Servigcos

e P-317 - Procedimento para Subcontratacédo

e P-364 - Procedimento para Gestdo de Suprimentos — Matriz e Obras

PROCESSOS DE
APOIO:

N/A
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estrutural

1.4.1.4.1 - SUBPROCESSO SUBCONTRATADO

SUBPROCESSO SUBCONTRATADO

OBJETIVO DO . - .
PROCESSO: Executar servigcos contratados conforme definido no planejamento da obra.
CLIENTES: Planejamento e Execucéo.

REQUISITOS DO
CLIENTE:

DA
ORGANIZACAO:

Executar servicos na obra ou na matriz, conforme definido no planejamento.

Atendimento aos requisitos do cliente (contratuais e legais), levando em
consideracgdo as expectativas das partes interessadas e buscando a melhoria
continua do sistema.

Entrada: Necessidades definidas no

planejamento das obras.

Origem: Contratos de
prestacdo de servicos.

LIMITES: . . Destino: Os processos de
Saidas: Servigos executados. : ~
planejamento e execucgéao.
GESTOR DO S
PROCESSO: Dir. Técnico e Gerente do Contrato.
e Satisfacdo dos clientes;
INDICADORES: o RNC;
e Desempenho de Fornecedores (Servicos / Locagdes).
ATIVIDADES: Executar servigos, na obra ou na matriz, conforme definido no planejamento.
e M-300 - Manual de Gestéo Integrada de QSMS
e P-315 - Procedimento para Aquisicdo de Materiais e Servicos
DOC’S e P-317 - Procedimento para Subcontratacao

RELACIONADOQOS:

e P-333 - Procedimento para Execucéo de Soldagem
e P-355 - Procedimento para Montagem, Desmontagem e Adequacéo de
Andaimes

PROCESSOS DE
APOIO:

Manutengéo, Laboratorio.
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1.4.1.5 - PROCESSO DE PLANEJAMENTO E EXECUCAO

PROCESSO DE PLANEJAMENTO E EXECUGAO

OBJETIVO DO Planejar, executar, monitorar, avaliar e fazer as correcdes necessarias para
PROCESSO: executar as obras conforme o planejado.
CLIENTES: Externo: O Cliente.

REQUISITOS DO
CLIENTE E DA
ORGANIZACAO:

Atendimento aos requisitos do cliente (contratuais e legais), levando em
consideragdo as expectativas das partes interessadas.

Entrada: Necessidades definidas no | Origem: Comercial, Compra
planejamento das obras. e Suprimentos

LIMITES: Saidas: Entrega das obras, Data Books,

Relatério final de acidentes e desempenho | Destino: Cliente Externo
de SMS.

GESTOR DO

PROCESSO: Dir. Operacional e Gerente do Contrato

e Satisfacdo dos clientes (IDF);

e Prazo;

e Crescimento;

e SMS;

e Qualidade;

e Perda de Equipamentos/Ferramentas e Consumo/HH;
e Satisfacdo dos funcionarios.

INDICADORES:

ATIVIDADES: Ver fluxograma Processo de Planejamento e Execucao

¢ M-300 — Manual de Gestao Integrada de QSMS

e P-311 - Procedimento para Andlise e Gest&o de Indicadores

e P-320 - Procedimento para Gerenciamento de Contratos

e P-321 - Procedimento para Planejamento de Servigos

DOC’S e P-324 - Procedimento para Gestdo de Pessoal

RELACIONADOS: e P-330 - Procedimento para Sist. de Qualidade Especifico ao Contrato

e P-336 - Procedimento para Seguranca, Meio Ambiente e Saude
Ocupacional

e Diretriz Especifica e Planos de Gestdo de Qualidade e de SMS
Especificos aos Contratos

PROCESSOS DE
APOIO:

Manutengdo, Laboratorio e Informatica
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1.4.2 - PROCESSOS COMPLEMENTARES

1.4.2.1 - PROCESSO DE QUALIDADE

PROCESSO DE QUALIDADE

Elaborar, distribuir e controlar documentos normativos e diretrizes. Planejar e
OBJETIVO DO acompanhar auditorias. Divulgagdo de indicadores de desempenho.
PROCESSO: Acompanhamento das acfes corretivas ou preventivas. Assessoria e
acompanhamento dos CQ’s das obras.

CLIENTES: Todos 0s processos

T Ih li nhecer indi r e
REQUISITOS d:;‘;l;?n aernr::;)m os documentos atualizados, conhecer os indicadores d
DO CLIENTE: penno.
DA Atendimento aos requisitos do cliente (contratuais e legais), levando em

consideragdo as expectativas das partes interessadas, buscando a melhoria

RGANIZACAO: ’ .
ORG CAO continua do sistema.

Entrada: Necessidades geradas pelos | Origem: Processos e cliente

processos ou cliente externo
LIMITES: ]
Saidas: Documentos controlados, planos .
~ . Destino: Processos
de acéo e indicadores
GESTOR DO Dir. Técnico
PROCESSO: ' '
INDICADORES: e RNC
ATIVIDADES: Conforme P-330 e PGQ especifico.
e M-300 — Manual de Gestao Integrada de QSMS
e P-310 - Procedimento para Analise Critica Contratual
DOC’S e P-311 - Procedimento para Andlise e Gest&o de Indicadores

e P-318 - Procedimento para Controle de Documentos na Matriz

e P-320 - Procedimento para Gerenciamento de Contratos

e P-330 - Procedimento para Sistema de Qualidade Especifico ao
Contrato

RELACIONADOQOS:

PROCESSOS DE

a0, Laboratoério e Informatica
APOIO: Manutencéo,
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1.4.2.2 - PROCESSO DE SMS

PROCESSO DE SMS

Elaborar, distribuir e controlar documentos normativos e planos. Planejar e
OBJETIVO DO acompanhar auditorias. Divulgagdo de indicadores de desempenho.
PROCESSO: Acompanhamento das acfes corretivas ou preventivas. Assessoria e
acompanhamento dos SMS’s das obras.

CLIENTES: Todos 0s processos

Trabalhar com os documentos e planos atualizados, conhecer os indicadores

REQUISITOS
DO CLIENTE: de desempenho.
DA Atendimento aos requisitos do cliente (contratuais e legais), levando em

consideragdo as expectativas das partes interessadas, buscando a melhoria

ORGANIZACAO: continua do sistema.

Entrada: Necessidades geradas pelos | Origem: Processos e cliente

processos ou cliente externo
LIMITES: ]
Saidas: Documentos controlados, planos L
N . Destino: Processos
de acdo e indicadores
GESTOR DO . _ :
PROCESSO: Dir. Administrativo e Gestor de SMS
INDICADORES: e SMS
ATIVIDADES: Conforme P-336.
e M-300 — Manual de Gestao Integrada de QSMS
e P-310 - Procedimento para Analise Critica Contratual
DOC’S e P-311 - Procedimento para Andlise e Gestéo de Indicadores

e P-318 - Procedimento para Controle de Documentos na Matriz

e P-320 - Procedimento para Gerenciamento de Contratos

e P-336 - Procedimento para Seguranca, Meio Ambiente e Saude
Ocupacional

RELACIONADOQOS:

PROCESSOS DE

APOIO- Manutencéo, Laboratério e Informética
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1.4.2.3 - PROCESSO DE RECURSOS HUMANOS

PROCESSO DE RECURSOS HUMANOS

Disponibilizar para a empresa pessoal capacitado, monitorar desempenho e
prover meios adequados para melhorar a competéncia dos funcionarios.

OBJETIVO DO Gerenciar e prover acdes voltadas a gestdo de pessoal. Acompanhar
PROCESSO: auditorias. Divulgacé@o de indicadores de desempenho relacionados com o
processo RH. Acompanhamento das acfes corretivas ou preventivas.
Assessoria e acompanhamento dos RH’s das obras.
CLIENTES: Todos 0s processos
REQUISITOS Dispor de pessoal qualificado de acordo com as necessidades de cada
DO CLIENTE: processo.
Atendimento aos requisitos do cliente (contratuais e legais), levando em
DA consideragdo as expectativas das partes interessadas, buscando a melhoria

ORGANIZACAO:

continua do sistema.

Entrada: Requisi¢éo de pessoal, | Origem: Processos e cliente
treinamento e qualificacdo externo
LIMITES: ]
Saidas: Documentos controlados, planos .
~ . Destino: Processos
de acéo e indicadores
GESTOR DO Dir. Administrativo, Gestor de Adm. de Pessoal e Gestor de Desenv. de
PROCESSO: Pessoas
INDICADORES: . Sat!sfagao do funcionario;
e Treinamento.
ATIVIDADES: Conforme P-323 e P-324.
¢ M-300 — Manual de Gestao Integrada de QSMS
e P-311 - Procedimento para Andlise e Gest&o de Indicadores
e P-320 - Procedimento para Gerenciamento de Contratos
DOC’S e P-323 - Procedimento para Sele¢do, Contratacdo, Cadastro e

RELACIONADOQOS:

Demissao ou Transferéncia de Pessoal
e P-324 - Procedimento para Gestdo de Pessoal
e P-335 - Procedimento para Treinamento de Pessoal
e |-731 - Instrucéo para Perfil de Competéncias

PROCESSOS DE
APOIO:

Informatica
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1.4.2.4 - PROCESSO FINANCEIRO

PROCESSO FINANCEIRO

OBJETIVO DO Disponibilizar recursos financeiros para 0s demais processos. Executar
PROCESSO: cobranca e pagamento de impostos e fornecedores.
CLIENTES: Todos os processos / fornecedores

Manter a organizagdo e atualizagdo dos compromissos tributérios, fiscais e
REQUISITOS com fornecedores e funcionarios, planejando adequadamente o fluxo de
DO CLIENTE: ! » prane] a

caixa.
DA Atendimento aos requisitos do cliente (contratuais e legais), levando em

ORGANIZACAO:

consideragdo as expectativas das partes interessadas, buscando a melhoria
continua do sistema.

Entrada: Notas fiscais, boletos, contratos e
folha de pagamento.

Origem: Processos, fornece-
dores e cliente externo

LIMITES: _
. Destino: Processos, fornece-
Saidas: Pagamentos e
dores e funcionarios

GESTOR DO . .
PROCESSO: Coordenador Financeiro
INDICADORES: e N/A
ATIVIDADES: -

¢ M-300 — Manual de Gestao Integrada de QSMS

e P-315 - Procedimento para Aquisicao de Materiais e Servicos
DOC’S e P-317 - Procedimento para Subcontratacéo

RELACIONADOQOS:

e P-320 - Procedimento para Gerenciamento de Contratos

o P-324 - Procedimento para Gestdo de Pessoal

e P-325 - Procedimento para Controle de Fluxo de Caixa

e |-751 — Instrucéo para Fluxo de Documentos de Cobrang¢a na Matriz

PROCESSOS DE
APOIO:

Informatica
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PROCESSO DE APOIO

OBJETIVO DO Disponibilizar os instrumentos de medi¢cdo e monitoramento e 0s equipamentos em
PROCESSO: condicdes de uso pelas obras.
CLIENTES: Planejamento e Execucéo

REQUISITOS DO
CLIENTE E DA
ORGANIZACAO:

Disponibilizacédo dos equipamentos de medi¢cao e monitoramento e 0s equipamentos
para uso conforme o planejamento e execuc¢do das obras.

Atendimento aos requisitos do cliente, contratuais, legais, levando em consideracéo
as necessidades e exigéncias das obras.

Entrada: Necessidades definidas no

planejamento das obras.

Origem: Processo de Planejamento
e Execucgéo

LIMITES: Sa@as: Instrumentos  calibrados . © Destino: Processo de Planejamento
equipamentos testados com o0s respectivos .
. e Execucao.
certificados
SFE(S)I:EESD(;) Gestor de Suprimentos
INDICADORES: e N/A
ATIVIDADES: Dispo.nibiliza equipameptos de medicdo e monitoramento e para uso conforme o
planejamento e execucéo das obras.
¢ M-300 — Manual de Gestéo Integrada de QSMS
e P-313 - Procedimento para Tratamento de N&o-Conformidades e Acdes
Corretivas / Preventivas
¢ P-315 - Procedimento para Aquisicdo de Materiais e Servigos
e P-316 - Procedimento para Recebimento, Armazenagem, Preservacdo e
Manuseio de Materiais
e P-321 - Procedimento para Planejamento de Servigos
¢ P-322 - Procedimento para Controle e Arquivamento de Documentos na Obra
¢ P-330 - Procedimento para Sistema de Qualidade Especifico ao Contrato
DOC’S e P-331 - Procedimento para Controle e Calibracdo de Equipamentos e

RELACIONADOQOS:

Instrumentos de Medicdo e Testes

e P-332 - Procedimento para Recebimento, Armazenagem, Tratamento e
Distribuicdo de Consumiveis

e P-344 - Procedimento para Inspe¢céo de Recebimento

¢ P-364 - Procedimento para Gestdo de Suprimentos — Matriz e Obras

¢ |-701 - Instrucdo para Calibracdo de Esquadros

¢ [-702 - Instrucéo para Calibragdo de Nivel

¢ |-703 - Instrucdo para Calibracdo de Trenas

¢ |-704 - Instrucdo para Calibracdo de Manémetros

¢ |-705 - Instrucéo para Calibracdo de Termdmetros
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continuagao ¢ |-706 - Instrucdo para Calibracdo de Termo Higrémetros

e |-707 - Instrugdo para Calibragcdo de Maquinas de Solda

¢ |-708 - Instrucédo para Calibracdo de Estufas Portateis

¢ |-709 - Instrucédo para Teste de Equipamentos de Elevacao de Carga

¢ |-711 - Instrucédo para Calibracdo de Blocos Padrédo para Medicao de Espessura
por U. S.

¢ |-712 - Instrucédo para Calibracéo de Calibre de Func¢des Mdltiplas Tipo FBTS

¢ |-726 - Instrucdo para Envio/Recebimento de Instrumentos para Obra

¢ |-727 - Instrucédo para Calibracdo Externa

DOC’S
RELACIONADOQOS:

PROCESSOS DE

APOIO: NIA

2 — ORGANIZACAO

A estrutura organizacional da empresa deve ser capacitada e dimensionada com as fung¢des
necessarias para o desenvolvimento de todas as atividades, de modo a:
e Prover aos executantes das atividades fins com todos o0s recursos técnicos, administrativos e
de informacbes necessarios ao desempenho em conformidade com os custos, prazos e
exigéncias técnicas desejadas;
e Orientar cada um dos integrantes da organizacdo para atuar em conformidade com a nossa
politica, diretrizes e objetivos;
¢ Integrar as fun¢des em agbes coordenadas para prover, recomendar e implantar solu¢des as
guestdes de qualidade, seguranca, meio ambiente, salde ocupacional e de gestéo de pessoal;
e Avaliar a eficiéncia do sistema e promover o aperfeicoamento.

2.1 - ORGANOGRAMA

O organograma apresentado a seguir mostra a hierarquia e a vinculagéo das diferentes funcdes da
empresa. As fungdes sdo detalhadas até o nivel de gerenciamento de contratos. O detalhamento das
funcbes, para cada contrato, a niveis mais especificos, devera ser verificado no procedimento n® P-
320 — Procedimento para Gerenciamento de Contratos e no planejamento especifico de cada contrato.

O setor de Empreendimentos, representado no organograma, ndo se enquadra no escopo de
certificacdo da Estrutural e, desta forma, tem algumas rotinas detalhadas para garantir sua
funcionalidade, mas que né&o estdo compreendidas e controladas no sistema de gestéo.
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2.2 — REPRESENTANTE DOS FUNCIONARIOS

Os funciondrios serdo representados, para aspectos e questdes de Seguranca e Saulde
Ocupacional, através de um Representante eleito.

No contexto corporativo e para contratos de rotina ou de longa duracdo o Representante dos
Funcionarios seré o funcionario mais votado na eleicdo da CIPA e que ndo possua cargo de chefia.
Serao eleitos representantes na Matriz e nos contratos de rotina e/ou longa duracdo. Cada contrato
tera seu representante proprio. Caso o funcionario mais votado possua cargo de chefia, o proximo
funcionario com maior votagéo sera o Representante. O periodo de representagéo sera o periodo de
atuacdo na CIPA. Ou seja, sendo realizada uma nova eleicdo, automaticamente, sera alterado o
funcionario conforme resultado da elei¢ao.

No contexto de contratos de paradas de manutengdo, como estes ndo sdo inclusos em eleicdo de
CIPA por ndo haver tempo habil para realizacdo da mesma, o Representante dos Funcionarios
Corporativo serd também o representante. Desta forma, o Representante Corporativo devera manter
uma relacdo constante com o desenvolvimento do contrato, principalmente através do SMS, para
representar os funcionarios e participar de acdes relacionadas aos aspectos de Seguranca e Saude
Ocupacional.

O Representante dos Funcionarios, com base em educagéo, treinamento e experiéncia, devera
possuir habilidade para assumir responsabilidades pelos aspectos do Sistema de Gestdo com relacéo
a SSO, sobre os quais os funcionarios tem controle, e para identificar perigos.

O Representante dos Funcionarios deverd participar da analise critica do Sistema de Gestdo de
QSMS, da identificacdo, analise e definicdo de acdes sobre riscos e perigos.

2.3 — QUALIFICACAO DE PESSOAL

Os profissionais deverdo atender a competéncia condizente com a atividade desempenhada. Os
funcionérios admitidos até 22.05.2006, conforme ata de reunido de analise critica de 02.05.06, foram
considerados competentes para as fun¢des que exercem. Para novos funcionarios devera ser
estabelecido o perfil conforme procedimento “P-323 — Procedimento para Selecdo, Contratacéo,
Cadastro e Demissdo ou Transferéncia de Pessoal” e instrucdo “-731 — Instrucdo para Perfil de
Competéncias”.

Processos de fabricacdo, inspecdo e ensaios nao-destrutivos deverdo possuir profissionais
gualificados conforme requisitos especificos de cada contrato. De modo geral, deverdo atender as
seguintes qualificacdes:

Soldadores — qualificagdo conforme Cddigo ASME ou especifico do contrato;

o Caldeireiros, encanadores e eletricistas — qualificacio ABRAMAN (conforme percentual
estabelecido em contrato);

¢ Inspetores de soldagem — qualificacdo FBTS;

¢ Inspetores de END — qualificacdo ABENDE;

¢ Qutros inspetores — qualificacdo conforme estabelecido em contrato;

o Eletricistas — conforme NR-10;

e Trabalhadores em espaco confinado — conforme NR-33.
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3 — GESTAO DA QUALIDADE, SEGURANCA, MEIO AMBIENTE E SAUDE OCUPACIONAL

3.1 - DOCUMENTOS NORMATIVOS

O sistema de Gestdo de QSMS sera gerenciado a partir dos seguintes documentos:

Plano Estratégico — Documento que estabelece requisitos e diretrizes, de nivel estratégico do
sistema de gestao, por um periodo, buscando equacionar riscos e atingir as metas tracadas
pela organizagéo;

Manual de Gestédo — Documento de nivel estratégico do sistema de gestédo, o qual fornece a
politica e diretrizes da empresa para atingir e manter os objetivos de QSMS;

Procedimentos — Documentos de nivel executivo, os quais detalham diretrizes, requisitos e
condi¢cBes para execugdo dos processos e atividades, indicando como os diferentes setores da
empresa devem proceder para atingir os objetivos de QSMS;

Instrugcdes de Trabalho — Documentos de nivel operacional, especifico para um contrato ou
tarefa, contendo orientacGes simplificadas e detalhadas.

Planos e Programas — Documentos de nivel executivo do sistema de gestdo, os quais
detalham as diretrizes e requisitos, por um periodo, para execug¢do dos processos e atividades.

3.2 - PREMISSAS DA GESTAO

O Sistema de Gestéo deve, continuamente, buscar com que:

As atividades sejam integradas para assegurar o desempenho satisfatério na execugédo dos
processos;

Os servicos sejam planejados, em conformidade com os custos, prazos, requisitos de SMS,
condi¢Bes técnicas desejadas e executados de acordo com estas expectativas;

As ndo-conformidades, incidentes e acidentes sejam identificados e registrados. A¢gdes sejam
implementadas juntamente com os setores envolvidos para solucdo destes problemas;

A eficiéncia do Sistema de Gestdo seja avaliada através de auditorias, indicadores de
desempenho e pela andlise critica da Direcao.

3.2.1 — CONSIDERACOES SOBRE A QUALIDADE

Na realizacdo das atividades devera ser dada énfase as medidas de prevencgéo, objetivando uma
atuacao em conformidade com o0s requisitos contratuais, as especificacbes técnicas e nosso
compromisso de QSMS. Devem ser observados o0s requisitos e diretrizes estabelecidas nos
documentos normativos — neste manual, procedimentos, planos e instrugcbes — em especial 0s
procedimentos “P-320 — Procedimento para Gerenciamento de Contratos” e “P-330 — Procedimento
para Sistema de Qualidade Especifico ao contrato”.

3.2.2 - CONSIDERACOES SOBRE SMS

Péagina 24 de 42



MANUAL DE GESTAO

estrutu ral INTEGRADA DE QSMS
M-300 Rev. 29

Na realizacdo das atividades devera ser dada énfase as medidas de prevencao, objetivando uma
atuacdo em conformidade com nossos compromissos de SMS e de acordo com a legislacdo. Deve-se
buscar a atuagdo em conformidade com os programas de seguranca e saude de modo a priorizar a
integridade fisica e a salde dos funcionarios. Devem ser observados os requisitos e diretrizes
estabelecidas nos documentos normativos — neste manual, procedimentos, planos e instrugées — em
especial os procedimentos “P-320 — Procedimento para Gerenciamento de Contratos” e “P-336 —
Procedimento para Segurancga, Meio Ambiente e Saude Ocupacional”.

A exposicdo a agentes agressivos deve ser evitada, mas ndo sendo possivel deve ser minimizada
com o uso de equipamentos de protecao individual (EPI's) adequados. Devera ser promovida a
prevencao da polui¢éo, usando a filosofia de melhoria continua, o atendimento a legislacdo, as normas
ambientais e aos demais requisitos legais e contratuais.

3.2.3 — CONSIDERACOES SOBRE GESTAO DE PESSOAL

A gestdo de pessoal deve basear-se nas diretrizes estabelecidas nos documentos normativos —
neste manual, procedimentos, planos e instrucdes — em especial o procedimento “P-324 —
Procedimento para Gestédo de Pessoal’ e o Cédigo de Conduta da Estrutural.

A gestdo de pessoal deve transmitir a todos os funciondrios o Cédigo de Conduta da Estrutural.
Este codigo tem o objetivo de fornecer diretrizes para que as pessoas identifiquem e pratiquem os
valores éticos de comportamento de forma homogénea, a fim de proteger interesses publicos e de
profissionais da organizacdo, agregar valor e fortalecer a imagem da Estrutural.

A avaliacao das questdes éticas e de processos disciplinares e legais devera ser feito através da
emissdo de uma agdo (RA) por um comité composto pela Diretoria e por representante da area de
Recursos Humanos.

3.3 — ANALISE CRITICA PELA DIRECAO

Semestralmente, a gestdo do sistema deve ser analisada e registrada, através de grupo formado
pela Diretoria e Gestores de Qualidade, SMS, Representante dos Funcionarios (eleito CIPA), Recursos
Humanos, Suprimentos, Compras e convidados do corpo de administracdo da empresa, de modo a
verificar:

¢ O Plano Estratégico e o acompanhamento de a¢fes previstas, sobre riscos e oportunidades;
e Os resultados das auditorias realizadas no periodo;

e As acg0es solicitadas e as efetivas implementacoes;

o As avaliacdes e reclamacdes encaminhadas por clientes ou outras partes interessadas;

¢ Os indicadores de desempenho dos contratos;

e As solucBes estratégicas para os problemas detectados.

3.3.1 - ENTRADAS PARA A ANALISE CRITICA

As entradas para a analise critica pela Direcao incluem informac&es sobre:
e Politica, diretrizes e objetivos;
e Resultados de auditorias internas e externas;
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¢ Realimentacao de partes interessadas e de participagéo de funcionarios (reclamacgoes,
pesquisa de satisfagao, etc.);

¢ Andlise de indicadores de desempenho;

e Atendimento a requisitos legais;

e Analise de riscos e oportunidades e andlise de eficacia das acoes;

e Situacao das ac0es;

e Acompanhamento das a¢6es oriundas de analises criticas anteriores;

e Mudancas que possam afetar o Sistema de Gestdo de QSMS;

o Recomendacbes para melhoria;

e Conformidade dos servigos prestados.

3.3.2 — SAIDAS DA ANALISE CRITICA

As saidas da analise critica pela Direcao incluem quaisquer decisdes e ac¢des relacionadas a:
¢ Melhoria de eficacia do Sistema de Gestao e de seus processos;
o Prevencéo contra perdas e planos de reducao de riscos identificados;
o Melhoria de processo em relacéo aos requisitos do cliente e de outras partes interessadas;
¢ Necessidade de recursos;
o Necessidade de treinamento.

3.4 — ANALISE DE RISCOS E OPORTUNIDADES

A andlise de riscos e oportunidades objetiva determinar fatores que podem causar desvios nos
processos e no Sistema de Gestao com relagdo aos objetivos planejados. Desta maneira, a andlise de
riscos e oportunidades compreendera os seguintes niveis de avaliagao:

e Estratégico

e Corporativo

e Contratual

3.4.1 - FLUXOGRAMA

A gestdo de riscos e oportunidades compreendera o esquema representado abaixo:
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ESTRATEGICO

Andlise de riscos e

PLANO - A
) : »| oportunidades no ambito
ESTRATEGICO estratégico da empresa.
Definicdo de acdes
CORPORATIVO
Analise de riscos e
R GESTAO oportunidades no ambito
"| PROCESSOS dos processos e rotinas.
Definicdo de acdes
CONTRATUAL vy
Analise de ri PLANILHA
- naliSe de rscos € CORPORATIVA
ESPECIFICO AOS oportunidades no ambito
CONTRATOS do Macroplanejamento.
Definicdo de acdes

A\ 4

Andlise estratégica
do contrato

l Diretriz Contratual

Anélise de riscos e
oportunidades no ambito
do Planejamento do

contrato. Definicdo de

CONTRATO

A

As planilhas de riscos e oportunidades Corporativa e do Contrato sdo as ferramentas para a gestao
dos mesmos (ver formulario no procedimento P-321). A planilha do Contrato devera ser elaborada a
partir dos riscos/oportunidades indicados pela Diretoria Operacional e outros aspectos relevantes
oriundos da analise conjunta entre Gerente do Contrato, Planejamento, SMS e Qualidade. Observar
os itens da planilha Corporativa e repeti-los na planilha contratual cujo nivel sofra alteracdo em relacéo
a obra.

3.4.2 - DETERMINACAO DE NIVEL

A determinacao do nivel de risco ou oportunidade devera ser feito através da classificacao abaixo.
Este nivel definira o tipo de acdo que devera ser implementada.

Péagina 27 de 42



estrutural

MANUAL DE GESTAO
INTEGRADA DE QSMS

M-300 Rev. 29

AMBITO

EFEITO QUE PODE SER PROVOCADO

PEQUENO

MEDIANO

GRANDE

ESTRATEGICO

Risco ou oportunidade que
pode provocar uma alteracéo
no faturamento estratégico
de até 0,1%.

Risco ou oportunidade que
pode provocar uma alteracéo
no faturamento estratégico
maior que 0,1% até 0,3%.

Risco ou oportunidade que
pode provocar uma
alteracdo no faturamento
estratégico maior que
0,3%.

Risco ou oportunidade que
pode provocar efeito de
perda ou ganho de imagem
restrito a um site e, no caso
de perda, de facil
recuperacao.

Risco ou oportunidade que
pode provocar efeito de
perda ou ganho de imagem
restrito a até dois sites e, no
caso de perda, de facil a
média dificuldade de
recuperagéo.

Risco ou oportunidade que
pode provocar efeito de
perda ou ganho de imagem
em mais de dois sites.

Risco ou oportunidade que
causa prejuizo a (s) rotina

Risco ou oportunidade que
causa prejuizo a (s) rotina (s)

Risco ou oportunidade que
causa prejuizo a (s) rotina
(s) e conduz a mais que

CORPORATIVO (s), porém n&o conduz a e que pode conduzira 1 ou 2 S .
) . A . dois riscos medianos ou a
risco mediano ou grande riscos medianos como
A . pelo menos um grande
como decorréncia. decorréncia. o
como decorréncia.
. . . . Risco ou oportunidade que
Risco ou oportunidade que Risco ou oportunidade que P q
~ ~ pode provocar uma
pode provocar uma alteracdo | pode provocar uma alteragao ~
alteracd@o no faturamento
no faturamento do contrato no faturamento do contrato do contrato maior que
de até 0,5%. maior que 0,5% até 1,5%. 1 5% q
,9Y0.
Risco ou oportunidade que Risco ou oportunidade que
Risco ou oportunidade que pode causar algum efeito causa algum efeito sobre a
ndo causa efeito sobre a sobre a imagem da empresa imagem da empresa
imagem da empresa. restrito ao ambito do restrito ou ndo ao ambito
CONTRATUAL g P ( (
contrato). do contrato).
Risco ou oportunidade cuja Risco ou oportunidade que Risco ou oportunidade que
ocorréncia ndo provocara pode ou ndo provocar provocara sancao/multa
sancgdo/multa (ex: por atraso) | sancdo/multa (ex: por atraso) (ex: por atraso) pelo
pelo cliente. pelo cliente. cliente.
Risco ou oportunidade que Risco ou oportunidade que . .
o - Risco ou oportunidade que
pode afetar, no maximo, pode afetar indicadores de . :
- J pode afetar dois ou mais
somente indicadores de referéncia e pelo menos um - .
. o indicadores estratégicos.
referéncia. estratégico.
NOTAS:

1) A ocorréncia simultdnea de dois ou mais efeitos medianos fazem com que o risco ou
oportunidade seja caracterizado como grande.
2) Indicadores Estratégicos =
Qualidade, SMS (acidentes, taxa de gravidade e hh atestado), Suprimentos
(desempenho fornecedores) e Funcionario.
3) Indicadores de Referéncia = SMS (desvios segurancga ou M.A., consumo energia/dgua),
Suprimentos (perda e consumo) e Social.

Cliente, Mercado, Treinamento, Prazo, Crescimento,
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OCORRENCIA
EFEITO - -
RARO RAZOAVEL FACIL
A > PEQUENO BAIXO BAIXO MEDIO
B —» MEDIANO BAIXO MEDIO
C —» GRANDE LERe

|:| —  Requer somente controle
I:I —®  Requer acdes de minimizagéo e contengéo

- —  Requer acdes de minimizag&o e contencdo e acompanhamento com
controle rigido

A andlise de riscos e oportunidades visa assegurar a preven¢do de efeitos indesejados, alcancar
melhorias e atingir os resultados pretendidos para o sistema de gestao.

3.5 — CONTEXTO DA ORGANIZACAO E PARTES INTERESSADAS

O contexto da empresa, em suas relagfes internas e externas e suas metas e objetivos, estdo
incorporados ao Plano Estratégico. As partes interessadas, relacionadas a este contexto sao:

e Diretor Presidente/Proprietérios;
e Clientes;

e Funcionarios;

e Fornecedores;

. Orgéos Governamentais;

e Sociedade.

As partes interessadas, suas necessidades e expectativas relacionadas a este contexto sdo
apresentadas na tabela seguinte:
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Parte . .
Metas Expectativas Monitoramento
Interessada

Faturamento superior ao
esperado com reducao

Atendimento das metas de custos.

estratégicas e de mercado; Conguista de novos Conforme Plano

. Atendimento de metas clientes e contratos. .
Diretor Estratégico.

Presidente/
Proprietarios

estruturais e institucionais;
Atendimento de metas de
desempenho.

Atendimento aos padrbes de
SMS e Qualidade.

Gestéo adequada e bom
funcionamento do
sistema de QSMS, com
niveis minimos de
ocorréncias de nao-
conformidades, acidentes
de trabalho e ambientais.

Através de
indicadores de
desempenho.

Clientes

Atendimento dos requisitos
contratados;

Cumprimento de prazos e
atendimento aos padrdes de
SMS e Qualidade;
Realiza¢éo do escopo
planejado.

Antecipacéo de prazos;
N&o ocorréncia de
acidentes ou danos
ambientais.

Realizag&o dos servicos
com qualidade superior.

Através dos
indicadores:
Pesquisa cliente,
IDF/BAD, prazo,
SMS e Qualidade.

Funcionarios

Receber os proventos nos
prazos e de acordo com o
contrato de trabalho.
Receber beneficios e
obrigacdes legais.

Atuar num ambiente de
trabalho seguro e saudavel.
Atuar preservando o meio
ambiente e prevenindo a
poluicéo.

Realizag&o profissional
em ambiente motivador e
reconhecimento.

Ser respeitado conforme
critérios éticos e morais.
Participacdo nas
premissas e padrbes de
SMS.

Manutenc¢édo da
oportunidade de trabalho.
Bem estar de
funcionérios e familiares.

Através do indicador
Pesquisa de
Satisfacé@o do
Funcionario.

Canal de dendncias.

Fornecedores

Comercializar produtos e
servigos, de acordo com as
especificacdes de compra, e
receber a reembolso
acordado.

Atuacgédo de subcontratados
num ambiente de trabalho
seguro e saudavel,
preservando o meio
ambiente.

Continuidade de
fornecimento.
Estabelecer uma relagéo
de confianga e um
processo de parceria
comercial.

Bem estar de
funcionérios
(subcontratados) e
familiares.

Indicador de
Avaliacéo de
Fornecedores
Canal de denuncias.
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Parte

Metas Expectativas Monitoramento
Interessada
Recebimento dos
recolhimentos de impostos, i N
e Sistemas de gestédo
obrigacdes fiscais,
. e controle de
trabalhistas e ~
. iy arrecadacéo, E-
L. previdenciarias. N . . L
Orgéos ) e Na&o ocorréncia de Social, auditorias
. Recebimento das . N ~ o
Governamentais . N i infragcbes e autuacoes. fiscais.
informacdes relativas aos . oy
Analise critica —
trabalhadores. i
. . . partes interessadas
Cumprimento da legislacéo .
e assuntos legais.
federal, estadual e
municipal.
Recebimento de ofertas de
emprego;
Recebimento de beneficios e Desenvolvimento social e Analise critica —
sociais em fungéo da melhoria da qualidade de partes interessadas
. arrecadacao fiscal; vida. e assuntos legais.
Sociedade & 9

Cumprimento da legislacéo
federal, estadual e
municipal.

Nao ocorréncia de danos
ambientais.

Desenvolvimento de
praticas e acdes éticas e
morais

Conformidade de
gestao.
Canal de denuncias.

Os aspectos e indicadores relacionados as partes interessadas sdo analisados nas reunides de

analise critica.

3.6 — CONSULTA E PARTICIPACAO DE FUNCIONARIOS

A consulta e participac@o dos funcionarios em questdes de SMS ira ocorrer de forma sistemética e
rotineira através das seguintes atividades:
e Reunides de andlise critica do Sistema de Gestao Integrado de QSMS, através de
Representante dos Funcionarios (eleito CIPA), no contexto corporativo e no contexto dos
contratos de manutencéo de rotina;

o Dialogos Diarios ou Semanais de Seguranga (DDS’s e DSS’s), através de todos os funcionarios
em todos os ambientes de trabalho;

e Canais de comunicacao (Canal de Denudncias, Fale Conosco, Caixa de Sugestfes e Pesquisa
de Funcionarios), através da participacdo de todos os funcionarios, a seu critério e liberdade

de participacdo, em todos os ambientes de trabalho;

e Campanhas de SMS, como aplicavel.

A consulta e participacdo dos funciondrios busca:
e Construir um planejamento continuo e acdes de retroalimentacao do Sistema de Gestéo;
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e Promover o atendimento as necessidades e expectativas de partes interessadas;

o Divulgar informacdes, metas, objetivos, resultados, responsabilidades, cumprimento de
requisitos legais, entre outros;

¢ Incentivar a participacdo e o engajamento nas causas de QSMS.

3.7 — MUDANCAS - PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Mudancas a serem feitas deverdo ser avaliadas quanto a assegurar a continuidade de
conformidade com os requisitos do Sistema de Gestado de QSMS.

Para isso as mesmas deverao descrever através de uma sistematica de planejamento e controle
de desenvolvimento. Desta forma, as mudancas deverdo descrever o objetivo e 0 escopo ou
cronograma de desenvolvimento com a avaliacdo de alteracfes ou ndo no Sistema de Gestédo de
QSMS. Tais avaliagcdes podem ser incorporadas na reunido de analise critica.

4 — RESPONSABILIDADES

As principais atribuicBes e respectivas responsabilidades pela execugéo e controle sdo descritas
conforme a tabela seguinte:

ATRIBUICAO RESPONSABILIDADES
EXECUCAO CONTROLE
E.stat.)elemmer?to.da Politica de QSMS e definicao de Diretoria Dir. Presidente
diretrizes e objetivos.
Analise do sistema de gestéao. Diretoria Dir. Presidente
Plano Estratégico Diretoria Dir. Presidente
Qerenmgmento do glste~ma, mtggragao dos setores Gestdo QSMS Diretoria
influenciadores, aplicacdo de diretrizes.
Documentos normativos:
¢ Manual de Gestéo Integrada de QSMS
e Elaboracédo, emisséo, reviséo QSMS/ Diretoria Diretoria
e Verificacdo Diretoria Dir. Presidente
e Procedimentos / Instrugdes / Planos Corporativos
e Elaboracéo, emisséo, revisdo Usuério/Superviséo Supervisédo
o Verificacdo Superv. ou Superior QSMS
e Aprovacio Diretoria Dir. Presidente
e Procedimentos / Instru¢des Especificas as Obras
e Elaboracao, emisséo, revisdo Usuario Supervisdo
o Verificagdo Superv. ou Superior | Gerente Contrato
e Aprovagéo Gerente Contrato Dir. Operacional
Controle de documentos:
¢ Na matriz Cont. Doc. Matriz Gestdo QSMS
e Naobra Cont. Doc. Obra Sup. Planej./ CQ
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RESPONSABILIDADES

ATRIBUICAO

EXECUCAO CONTROLE
Analise critica de contrato Multisetorial Dir. Operacional
Analise de Riscos e Oportunidades
° EstrateglFo Diretoria Dir. Presidente
* Corporativo Multisetorial Diretoria
¢ Contratual Ger. Contrato Dir. Operacional
Treinamentos Multisetorial Dir. Administrativo
Logistica, aquisica rmazenagem e expedica materiai rimen o,
g a quisicdo, armazenagem e expedi¢cdo de materiais Suprimentos / Dir. Técnico
na matriz Compras
Macroplanejamento de contratos Planejamento Dir. Operacional
renciamen ral ntr Acompanhamen . . . .
Gerenciamento geral de contratos / Acompanhamento do Dir. Operacional Dir. Presidente

andamento fisico / financeiro

Gerenciamento de contrato (responsabilidades ver P-320 —
Procedimento para Gerenciamento de Contrato)

Coordenacao de qualidade especifico a obra (controle
processos, inspecao, ensaios, registros, etc).

Gerente Contrato Dir. Operacional

Qualidade Gerente Contrato

Coordenacao de SMS especifico a obra (inspecao, auditoria
comportamental, investigagéo, integracao, registros, etc).
Coordenacao e gestdo pessoal especifico a obra
(contratacao, pesquisas, avaliagdes, etc).

Armazenagem, condicionamento, calibragcéo, controle de
instrumentos de medicéo e teste

SMS Gerente Contrato

Recursos Humanos | Gerente Contrato

e Matriz Lab. Matriz/Lab.Ext. Suprimentos
e Obra CQ/AImox Gerente Contrato
Tratamento de ndo-conformidades Multisetorial Qualidade

Qualidade / SMS /

Relatorios de Acao (RA) RECUrSOS HUMAN0S

Gestao QSMS

Analise de indicadores Gestdo QSMS Diretoria

Auditoria QSMS Gestdo QSMS

5 — ANALISE CRITICA DE CONTRATOS

Os contratos deverdo ser analisados criticamente, antes da formalizacéo, para verificacdo da
conformidade com os critérios e requisitos considerados na fase de orcamento e negociacao.
Posteriormente, os contratos deverdo ser analisados para definicdo de estratégias de acao e de
diretrizes especificas ao contrato.
A avaliacdo devera ser efetuada de acordo com o procedimento “P-310 — Procedimento para
Analise Critica Contratual”, de modo a assegurar que:
¢ Os requisitos estejam definidos e possam ser atendidos;

Pagina 33 de 42



MANUAL DE GESTAO

estrutu ral INTEGRADA DE QSMS
M-300 Rev. 29

e Eventuais alteracbes negociadas desde a fase de proposta sejam exequiveis, viaveis e
estejam devidamente documentadas;

e Seja possivel o desempenho satisfatério quanto aos aspectos técnicos, de qualidade, de SMS,
administrativos e financeiros.

5.1 — ANALISE DE CONFORMIDADE

A andlise da conformidade da minuta do contrato com relacdo ao orcamento deve ser feita pelo
setor Comercial, verificando aspectos como prazos, multas, critérios de medicdo, planilhas de precos,
condi¢cbes de reajuste e descricdo dos servigos.

Caso sejam verificadas nao-conformidades as mesmas deverao ser formalizadas, esclarecidas e/ou
negociadas junto ao cliente. Todas as tratativas deverao ser registradas e arquivadas junto ao contrato
pela area Comercial.

5.2 — AVALIACAO ESTRATEGICA

Apés a assinatura do contrato deve ser procedida a avaliacdo estratégica de modo a verificar e
definir as diretrizes de atuagdo especificas ao mesmo.

Deverédo ser avaliados os aspectos executivos do contrato sob os enfoques comercial, financeiro,
organizacional, de recursos/materiais/logistica, planejamento, SMS, qualidade, entre outros.

Na andlise estratégica do contrato, ainda, deverdo ser identificados e analisados os riscos e
oportunidades de execucdo, conforme estabelecido no procedimento “P-310 — Procedimento para
Analise Critica Contratual”. Os riscos e oportunidades e suas respectivas a¢des recomendadas
deverdo constar nas diretrizes do contrato e servirdo de base para a Obra complementar a sua Planilha
de Riscos e Oportunidades.

As diretrizes deverdo ser encaminhadas a obra. O Gerente do Contrato é o responsavel pelo
atendimento destas diretrizes.

6 — CONTROLE DE DOCUMENTOS
6.1 — PREMISSAS

Os documentos que registram ou transmitam informacdes, direta ou indiretamente, sobre os
servicos e que possam influenciar no desenvolvimento destes deverdo ser controlados de modo a
assegurar gue 0S mesmos:

Estejam disponiveis para uso no momento adequado e na revisao correta;
Sejam legiveis e prontamente identificaveis;
Sejam distribuidos ap0s aprovacgéo pelos responsaveis pertinentes;
e Sejam arquivados e disponiveis para consulta de modo adequado e pelo prazo pertinente.

Os documentos podem apresentar-se na forma de redacao escrita, desenhos, normas e diagramas
e constar em meio impresso ou eletrénico.

Documentos que ndo se enquadrem na premissa inicial ndo serdo controlados. A emissao,
tramitacdo e arquivo, destes documentos, deverao ser feitos conforme rotina particular de cada setor.
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6.2 — ELABORACAO DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

A elaboracéo e emissédo de documentos normativos deverdo ser executadas de acordo com 0s
requisitos estabelecidos no procedimento “P-319 — Procedimento para Elaboracdo de Procedimentos
e Instrugbes de Trabalho”. Os documentos deverdo ser identificados por numero sequencial e
protocolados conforme procedimento “P-318 — Procedimento para Controle de Documentos na Matriz”.

6.3 — CONTROLE DE DOCUMENTOS NA OBRA

O controle de documentos na obra devera atender aos requisitos estabelecidos nos procedimentos
“P-320 — Procedimento para Gerenciamento de Contratos” e “P-322 — Procedimento para Controle de
Documentos na Obra”.

6.4 — ARQUIVO DE DOCUMENTOS

Os documentos deverdo ser adequadamente arquivados e rastreaveis conforme requisitos
estabelecidos nas instrugbes “I-722 — Instrugdo para Elaboragéo de Data Book de Qualidade”, “I-724
— Instrugdo para Tratamento de Registros”, “I-725 - Instrucdo para Arquivamento de Documentos da
Qualidade” e “I-739 — Instrugéo para Elaboragéo de Data Book de SMS”.

7 — MATERIAIS E SERVICOS
7.1 - PREMISSAS

Os requisitos estabelecidos para o desenvolvimento das atividades de aquisicdo, armazenagem,
preservacao e mobilizacdo de materiais ou servigos, ferramentas, EPI’s e equipamentos objetivam:

e Selecionar, classificar e avaliar o desempenho dos fornecedores;

o Regulamentar as atividades de aquisicdo de forma a assegurar a obtencdo de materiais e
servicos em conformidade com as especifica¢cdes contratadas;

¢ Regulamentar as atividades de armazenagem e preservacdo de modo a manter as condicdes
adequadas dos materiais e ferramentas;

e Mobilizar materiais, ferramentas e equipamentos em conformidade com prazos satisfatorios.

7.2 = AQUISICAO
A aquisicao de materiais e servicos devera ser executada, pelo setor de Compras da Matriz, em
conformidade com os requisitos estabelecidos nos procedimentos “P-315 — Procedimento para

Aquisicdo de Materiais e Servicos”, “P-317 — Procedimento para Contratacdo e Gestdo de
Subcontratadas” e “P-320 — Procedimento para Gerenciamento de Contratos”.
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7.3 — FORNECEDORES

Os fornecedores deverédo ser organizados em cadastro, possibilitando a indexacao por materiais ou
Servigos.

O cadastramento e a classificacdo dos fornecedores devem ser feitos mediante avaliacdo prévia,
conforme estabelecido no procedimento “P-314 — Procedimento para Cadastro e Avaliagdo de
Fornecedores”.

A classificacdo do fornecedor devera ser vinculada aos produtos ou servicos permitidos para
fornecimento.

7.4 — MOBILIZACAO, ARMAZENAGEM E PRESERVACAO DE MATERIAIS

Os materiais, ferramentas e equipamentos deverdo ser mobilizados, armazenados, controlados e
fornecidos de forma a prevenir danos e a deterioracdo dos mesmos.

A armazenagem de todos os materiais, ferramentas e equipamentos deve ser feita pelo
Almoxarifado em local seguro, fechado e protegido de condicbes de deterioragdo. Deverdo ser
atendidos os requisitos estabelecidos nos procedimentos “P-316 — Procedimento para Armazenagem
e Preservagado de Materiais”, “P-320 — Procedimento para Gerenciamento de Contratos”, “P-332 —
Procedimento para Recebimento, Armazenagem, Tratamento e Distribuicdo de Consumiveis” e “P-364
— Procedimento para Gestdo de Suprimentos — Matriz e Obras”.

8 — PLANEJAMENTO
8.1 — PREMISSA

As atividades fins da empresa deverao ser planejadas, programadas e controladas com o objetivo
de atender aos requisitos contratados e desenvolvé-las em conformidade com a legislacdo e as
expectativas de qualidade, SMS, prazo e custo.

8.2 —= PLANEJAMENTO GERENCIAL

Na Matriz a area de Planejamento deverd atuar de forma integrada as areas Comercial e
Operacional de modo a:

o Estabelecer planejamentos preliminares para negociacfes de contratos;

o Determinar diretrizes de atuacéo para os diferentes setores de planejamento dos contratos em
desenvolvimento;

e Assessorar na utilizacdo de estratégias de gerenciamento dos contratos, dos recursos
disponiveis e das atividades criticas para atendimento de metas;

o Estabelecer as metas para quantidade de Homens-Hora para os contratos (meta de HH) a
serem utilizadas nas premiacdes sobre produtividade;

e Avaliar o desempenho dos setores de Planejamento dos contratos em desenvolvimento.
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8.3 — PLANEJAMENTO DE CONTRATOS

Em cada contrato devera ser disponibilizado um setor de Planejamento, estruturado e capacitado
para executar o planejamento dos servigcos. Deverdo ser atendidos 0s requisitos estabelecidos nos
procedimentos “P-320 — Procedimento para Gerenciamento de Contratos” e “P-321 — Procedimento
para Planejamento de Servigos”.

O planejamento dos servigos de cada contrato devera ser elaborado com base na lista de servicos
ou no planejamento preliminar — executado pelo cliente ou pelo Planejamento da Matriz — nos
cronogramas, nos procedimentos de execuc¢do ou inspecao, nos desenhos ou informacgdes técnicas
existentes, nos recursos disponiveis e na planilha de precos ou orgamento.

O Planejamento do contrato deve gerar as ferramentas gerenciais para desenvolvimento dos
servicos tais como: Cronogramas, diagramas, programacoes de servicos, histogramas de mobilizacéo
de recursos, curvas de evolugéo fisica, memorias e boletins de medigéo.

Os servicos deverdo ser programados, acompanhados e medidos. Os desvios das curvas de
avanco deverdo ser equacionados para gerenciamento.

9 — COORDENACAO GERAL E GERENCIAMENTO DE CONTRATOS
9.1 — COORDENACAO OPERACIONAL

A coordenacdo operacional dos contratos, através da Diretoria Operacional, consiste no
gerenciamento geral das obras de modo a:

o Desenvolver os contratos em conformidade com os requisitos legais, requisitos contratuais,
especificacdes técnicas e condi¢des de custos e prazos comercializados;

e Conduzir a estruturagéo e a capacitagdo dos recursos para cada contrato;

e Estabelecer metas, divulgar politicas e integrar os diferentes contratos sob as diretrizes e os
objetivos da Estrutural;

¢ Representar as fungdes comerciais, técnicas e sociais da Estrutural;

e Valorizar os aspectos relativos a qualidade, seguranca, meio ambiente e salde ocupacional;

e Medir, avaliar e corrigir o desempenho dos contratos.

A atividade deve ser desenvolvida com base nos recursos gerados pelos setores administrativos do
contrato e nas diretrizes gerais da Estrutural. Mecanismos indicadores de desempenho devem ser
utilizados no gerenciamento geral.

9.2 - GERENCIAMENTO DE CONTRATOS

O gerenciamento de contrato deve ser executado em conformidade com os requisitos, critérios e
diretrizes estabelecidas no procedimento “P-320 — Procedimento para Gerenciamento de Contratos”.

O gerenciamento deve consistir nas atribuicdes de administrar, coordenar e integrar as atividades
que influenciam a qualidade para assegurar o desempenho satisfatério na execucéo dos servigos, em
consonancia com os requisitos legais e contratuais, custos, prazos e condicdes técnicas requeridas.
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9.3 — GESTAO DE RISCOS E OPORTUNIDADES

Com base na diretriz da andlise estratégica do contrato e no detalhamento de planejamento das
atividades devera ser elaborada a “Analise de Riscos e Oportunidades” do contrato conforme
estabelecido no procedimento “P-321- Procedimento para Planejamento dos Servigos”.

Esta analise consistirda numa ferramenta de gestéo estratégica do contrato. O Gerente do Contrato,
com apoio do Setor de Planejamento deverd complementar o levantamento de riscos e oportunidades,
definir, implementar e coordenar as acbes/oportunidades.

10 — PLANOS DE QUALIDADE E DE SMS ESPECIFICOS AOS CONTRATOS
10.1 - DIRETRIZES PARA CADA CONTRATO

O Sistema de Gestéo deve ser representado em cada contrato de maneira a:

o Aplicar, transmitir e orientar a execucao dos servicos de acordo com as premissas, requisitos
e diretrizes estabelecidas neste manual, nos procedimentos normativos, nas instrucdes de
trabalho e nas demais especificagfes contratuais;

e Divulgar a politica, diretrizes e objetivos;

e Promover a execucao das atividades basicas como: controle de documentos, identificacdo e
rastreabilidade de materiais, mapeamento de servicos e delimitagéo de interfaces com o cliente,
andlise de riscos, controle/monitoracdo de processos, tratamento de nao-conformidades,
solicitacdo de ac¢les corretivas, aquisicdo e armazenagem de materiais, inspe¢ao e ensaios,
controle de equipamentos e instrumentos de medicao e registros de resultados.

As responsabilidades pela execucdo e controle das atribuicdes, descritas acima, estdo definidas
neste manual e no procedimento “P-320 — Procedimento para Gerenciamento de Contratos”.

Os setores de Controle de Qualidade e de SMS de cada contrato deverdo elaborar,
respectivamente, os Planos de Gestao da Qualidade e de SMS especificos para o mesmo. Os planos
deverdo ser elaborados com base no Manual de Gestado Integrada de QSMS, nos procedimentos e
instrucdes normativas e nas diretrizes contratuais. O Plano de Gestdo da Qualidade deve estar de
acordo com as diretrizes do procedimento “P-330 — Procedimento para Sistema de Qualidade
Especifico ao Contrato”. O Plano de Gestdo de SMS deve estar de acordo com as diretrizes do
procedimento “P-336 — Procedimento para Seguranca, Meio Ambiente e Satde Ocupacional’.

Em funcgé&o de requisitos especificos a cada contrato poderdo ser incrementados recursos, funcdes
ou atribuicdes adicionais. O Gerente do Contrato e os setores de Controle de Qualidade e de SMS
deverdo administrar as particularidades de cada contrato, mantendo a conformidade com os requisitos
deste manual. Procedimentos normativos ou instru¢cbes de trabalho poderdo ser elaborados
especificamente para determinado contrato. Neste caso, o documento normativo especifico ao contrato
deve indicar qual documento estd substituindo, delimitar sua aplicabilidade ao contrato e manter a
coeréncia com as premissas corporativas de politica e gestéao.
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11 - TRATAMENTO DE NAO-CONFORMIDADES E ACOES
11.1 - PREMISSAS

A sistemética adotada para o tratamento das ndo-conformidades, acidentes, incidentes e desvios
confere énfase a prevencao das reincidéncias e identificacdo de materiais, equipamentos, situacdes
ou atos nao-conformes, de modo a:

e Impedir a utilizagéo de materiais em desacordo com 0s requisitos previamente determinados;

e Facilitar a adogdo de medidas técnicas ou administrativas (providéncias) para a solucao de
problemas, adequadamente analisados, ensejando a solu¢cdo mais eficaz do ponto de vista
técnico, de seguranca e econémico;

e Evitar a reincidéncia das ndo-conformidades e acidentes através da adoc¢éo de acoes;

e Propiciar o registro, avaliagdo e providéncia a ser adotada em relagdo a qualquer ndo-
conformidade;

e Conduzir ao estudo de causas e respectivos custos das nao-conformidades;

¢ Identificar o componente, equipamento ou local ndo-conforme (ou de risco ou de impacto) no
sistema produtivo.

11.2 — NAO-CONFORMIDADES E ACOES CORRETIVAS

As ndo-conformidades detectadas deverdo ser documentadas através do relatério de né&o-
conformidade (RNC ou RA). A sistemética de tratamento de ndo-conformidades deve estar de acordo
com o 0s requisitos estabelecidos no procedimento “P-313 — Procedimento para Tratamento de Nao-
Conformidades e Agbes”.

Os itens ou situacbes nao-conformes, detectados em qualquer fase do processo de producéo,
devem ser identificados, segregados ou isolados, como aplicavel, de tal maneira que ndo possam ser
utilizados ou instalados inadvertidamente. Os itens ou situacdes que sofrerem reparos ou modificacdes
deverdo ser submetidos novamente a inspecdo. Quando se fizerem necessarios controles durante o
retrabalho, estes deverdo ser previstos nos RNC’s ou em procedimentos/instrucbes de trabalho
especificas. A sequéncia produtiva deve permanecer inalterada até a correcdo e liberacdo da néo-
conformidade.

Quando ocorrer uma condicdo adversa a qualidade, a seguranca, ao meio ambiente ou a saude,
mesmo que ndo acontega a ndo-conformidade, podera ser emitida uma solicitagdo de agdo em carater
preventivo (RA).

12 — EQUIPAMENTOS DE INSPECAO, MEDICAO E TESTES
12.1 - PREMISSA
Os equipamentos, instrumentos e aparelhos utilizados para avaliacdo, controle e verificacdo dos

aspectos e caracteristicas fisicas, mecanicas, dimensionais, de continuidade e funcionais dos
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materiais, componentes, produtos, ambientes ou condigbes, em conformidade com os critérios
estabelecidos, deverdo estar na condicdo de calibrados.

12.2 — ATIVIDADES BASICAS

O setor de Suprimentos, através do Laboratorio, devera atuar de forma a:

e Cadastrar e identificar os equipamentos, instrumentos e aparelhos de medicao e testes;

e Calibrar os mesmos conforme procedimentos pertinentes ou encaminhar para laboratorio
externo;

e Registrar os dados e valores das calibragfes, avaliar resultados e organizar os certificados;

o Armazenar e condicionar os equipamentos e instrumentos de forma adequada,;

e Avaliar a necessidade de substituicdo dos instrumentos;

e Controlar os prazos de validade das calibracdes;

o Encaminhar para a obra instrumentos e equipamentos em condi¢cdo de uso e dentro do prazo
de validade.

Em cada contrato, o Almoxarifado, o Controle de Qualidade e o SMS deverao atuar de forma a:

o Utilizar equipamentos e instrumentos em condi¢cdes adequadas e dentro do prazo de validade;
e Controlar, armazenar e condicionar os equipamentos e instrumentos de forma adequada,;

e Solicitar substituicdo ou calibragcéo de instrumentos com prazos vencidos;

e Controlar os prazos de validade das calibragdes.

12.3 - CADASTRO E IDENTIFICACAO

Os equipamentos e instrumentos deverdo ser cadastrados e identificados através de numeragéo
sequencial. Estes equipamentos e instrumentos deverdo ser cadastrados e controlados pelo software
GEO de maneira particularizada, apresentando nimero de matricula, nome do instrumento, data da
calibracdo, data da proxima calibragédo, certificado e local onde 0 mesmo esta alocado.

12.4 - CALIBRACAO

A calibrag&o de instrumentos deve ser executada em conformidade com os requisitos estabelecidos
no procedimento “P-331 — Procedimento para Controle e Calibracdo de Equipamentos e Instrumentos
de Medicéo e Testes”.

13 — CONTROLE DE REGISTROS
13.1 - GENERALIDADES
As atividades de gestédo da Qualidade, SMS e Pessoal devem ser registradas através de relatérios,

os quais deverdo ser identificados, armazenados e mantidos de forma a evidenciar o cumprimento das
etapas planejadas e os requisitos pertinentes a cada contrato e a legislacao.
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Os registros, quando aplicavel, deveréo identificar claramente pelo menos os seguintes dados:

e Cliente;

o Contrato;

e Unidade ou local;

e Equipamento, componente e/ou material,

e Documentos de referéncia;

¢ Dados das atividades e critérios utilizados;

¢ Resultados obtidos;

¢ Responsaveis (emissao, supervisao e fiscalizacdo).

Os registros deverdo permitir a rastreabilidade de suas informacdes a qualquer momento.

Os setores de Recursos Humanos, SMS e Controle de Qualidade de cada contrato devem promover
a identificacdo, arquivamento, manutencdo e disposicdo dos registros durante a realizagdo dos
servicos ou pessoal a eles associados. Serdo responsaveis, ainda, pela avaliagdo dos registros quanto
a apresentacdo, rastreabilidade, conteldo, clareza de detalhes, desenhos, fotografias, etc.

Os registros deverdo apresentar clareza e adequacdo de durabilidade pelo meio de arquivo ou
impressao utilizado.

Relatdrios e documentos gerados por fornecedores de materiais ou servicos devem receber o
mesmo tratamento e importancia.

Deverédo ser observados o0s requisitos descritos na instrucdo “/-724 — Instrucéo para Tratamento de
Registros”.

Os registros deverdao compor os “Data Book’s” do contrato (Qualidade, SMS, Planejamento) ou a
documentacdo de RH e, posteriormente, serdo arquivados na matriz. Os “Data Book’s” deverao ser
elaborados conforme instrugdes pertinentes.

14 — AUDITORIAS INTERNAS
14.1 - PREMISSA

A auditoria consiste no instrumento usual para verificar a conformidade com os requisitos e as
diretrizes, estabelecidas para o Sistema de Gestédo Integrada de QSMS descrito neste manual, nos
procedimentos normativos e nas instrucdes de trabalho. A execucdo de auditorias tem por objetivo
verificar a eficdcia do Sistema de Gestdo Integrada de QSMS e promover o0 seu aperfeicoamento
continuo.

14.2 - GENERALIDADES

As auditorias poderdo ser executadas por entidades externas ou por profissionais especializados
em atividade especifica. Os contratos deverdo ser informados antecipadamente dos eventos de
auditoria e possibilitar 0 acesso a todas as informacBes necessarias. As auditorias deverdo ser
executadas em conformidade com os requisitos e critérios estabelecidos no procedimento “P-312 —
Procedimento para Auditoria”.
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Os resultados das auditorias deverdo ser divulgados. As ndo-conformidades ou oportunidades de
melhoria deverdo ser submetidas a analise critica e transformadas, respectivamente, em acdes
corretivas ou preventivas.

15 — ANALISE E GESTAO DE INDICADORES
15.1 - GENERALIDADES

Os indicadores de desempenho deverdo ser compilados, periodicamente, conforme requisitos
estabelecidos no procedimento “P-311 — Procedimento para Anélise e Gestao de Indicadores”.

A andlise destes indicadores devera ser realizada conjuntamente pela Diretoria, pela Gestdo de
Qualidade, de SMS e de Recursos Humanos. O resultado da analise deve gerar a definicdo de
providéncias a serem tomadas para correcdo de desvios. Todas as providéncias devem ser
registradas, assim como 0s responsaveis pela execucdo das mesmas.

Os indicadores deverao ser divulgados aos setores responsaveis pela formacao dos mesmos.

Os indicadores estdo vinculados aos objetivos da empresa e representam o desempenho com
relacdo aos mesmos. A gestdo destes tem por objetivo a melhoria continua do processo.
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