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Resumo

No mundo atual, as empresas tém que ser cada vez mais competitivas. Para poder concorrer e
ser competitivo em qualquer mercado do mundo, é mandatdrio ter um produto da melhor
qualidade e ao melhor preco, mediante o publico-alvo a que este se destina, uma vez que a
populacéo esta cada vez melhor informada e mais exigente.

Para obtengdo de um produto final de melhor qualidade, sdo necessérias a qualificacdo e bem-
estar da mao-de-obra, assim como de todos 0s restantes intervenientes, assim como, produtos de
qualidade, sempre com o objetivo de fornecer um melhor produto ao cliente.

Como modelo padronizado de gestdo de qualidade surge a ISO 9000, passivel de ser utilizado
por qualquer organizacdo, que ao longo dos tempos tem recebido alteragdes sempre numa
perspetiva de melhoria, como a prépria horma nos aconselha.

O objetivo desta dissertacdo é estudar e implementar a ISO 9000 (no caso, a sua versao mais
recente 1SO 9001:2008) numa empresa de construcdo civil com todos 0s seus requisitos,
podendo assim verificar, na pratica, em que moldes se concretiza a aplicacdo da 1SO 9000 a
referida area.

A norma em questdo é implementada numa empresa de construgdo civil real, na vertente de
construcao de edificacGes, sediada em Recife, PE — Brasil.

Assim, nesta dissertacdo, abordar-se-a e implementar-se-& um modelo de organizagdo para uma
empresa de construgdo civil, segundo a Norma 1SO 9001:2008, na sua versdo Brasileira ANBT
NBR 1SO 9001:2008.

Palavras-Chave: Qualidade, ISO 9001, Gestao.



Abstract

Nowadays, companies have to be increasingly competitive. To be able to compete and be
competitive in any market in the world, it is mandatory to have a product of the highest quality
and the best price, by the target audience that it is intended, since the population is becoming
better informed and more demanding.

To obtain a final product of better quality, are necessary qualification and welfare of hand labor,
as well as all other stakeholders, as well as quality products, always with the goal of providing a
better product to customer.

As standard model of quality management 1SO 9000 arises, which can be used by any
organization, which throughout the ages has always been changes in perspective of
improvement, as the rule advises us.

The objective of this thesis is to study and implement the ISO 9000 (in case the latest 1SO
9001:2008) in a construction company with all its requirements, so you can check in practice,
how to apply the I1SO 9000 to that area.

The rule in question is implemented in a real construction company, mainly the construction of
buildings, based in Recife, PE - Brazil.

Thus, this dissertation will address and will implement an organizational model for a
construction company, according to 1ISO 9001:2008, as amended Brazilian ABNT NBR ISO
9001:2008.

Keywords: Quality, ISO 9001, Management



Glossario

Cal hidratada — Designac&o brasileira pra cal hidraulica

Cimbramentos — Estrutura que serve de suporte provisério a cargas horizontais, por
exemplo lajes.

Concreto — Designacéo brasileira para betéo

Concreto usinado — Designacao brasileira para betdo produzido em fébrica

Contra-marco — Material, geralmente em madeira, utilizado com a finalidade de dar
acabamento nas portas e janelas para facilitar posteriormente a aplicagdo das mesmas
Corpos de prova — Amostras de betdo com dimensdes padronizadas para ensaio a
compressao

Desempenadeira — Designacdo brasileira para talocha

Eletroduto — Tubo de plastico (geralmente corrugado) onde passam os fios elétricos

Esquadria — termo geral para identificar aberturas como portas e janelas. E comum utilizar o
material da esquadria, por exemplo: Esquadria de aluminio

Formas — Designagé&o brasileira para cofragem

Furadeira — Designacéo brasileira para berbequim

Massa Corrida — Material composto essencialmente por agua, silicato de potassio, quartzo,
calcario que serve para dar acabamento nas paredes.

Masseira — Forma onde €é colocada a argamassa para ser utilizada pelos pedreiros
Planilha — Folha de dados

Sarrafos — pedago de madeira
Trena — Designacao brasileira para fita métrica



Siglas

ABNT — Associagdo Brasileira de Normas Técnicas

ADFA — Avaliacdo de Desempenho dos Funcionarios da Administracéo
ADFO — Avaliacdo de Desempenho dos Funcionarios de Obra
AE — Atestado de escolaridade

ART — Anotagéo de responsabilidade técnica

CM - Catalogo de Materiais

CREA - Conselho Regional de Engenharia e Agronomia

FAF — Ficha de Admissdo de Funcionario

EPC - Equipamento de Protecédo colectivo

EPI — Equipamento de Protecéo individual

FVM — Ficha de Verificagdo de Materiais

FVS — Ficha de Verificacdo de Servico

LSMC — Lista de Servigos e Materiais Controlados

LPT — Lista de Presenga em Treinamento

MDC — Manual de Descricdo de Cargos

MQ — Manual de Qualidade

NBR — Norma Brasileira

PAVP — Planilha de Andlise da Viabilidade do Produto

PA —Plano de Acéo

PAE — Planilha de Anélise de Edital

PES — Procedimento de Execucdo de Servico

PQ - Politica de Qualidade

PO — Procedimento Operacional

RT — Requisi¢do de Treinamento

SAT — Servigo de Assisténcia Técnica

SIAC - Sistema de Avaliagdo da conformidade de Empresas de servi¢os e Obras de Construgdo
Civil.
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1. Objetivo

Sendo a Norma ISO 9001 abrangente a varios setores, pretende-se implementar a norma a uma
empresa no setor da construgdo civil, concretamente na construgdo de habitacdo nova a
desenvolver tido para tal toda a documentacéo necessaria.

N&o se pretende neste trabalho fazer uma explicacdo da norma mas sim, aplicar na pratica, o que
serdo 0s requisitos necessarios da norma no setor da construcéo, no Brasil e concretamente com
um caso real, numa empresa sediada em Recife-PE Brasil com a denominacdo de Latache
Engenharia.

A empresa em causa pretendia ser certificada segundo a norma em causa com a finalidade de
optimizar o seu processo de construcdo, aumentando a satisfacdo do cliente, bem como de todos
0s seus intervenientes. A empresa pretendia igualmente a certificacdo, para desta forma poder
concorrer a concursos publicos langados pelo governo, uma vez que este exige que qualquer

concorrente a obra publica seja certificado segundo a norma ISO 9001.



2. A 1SO 9000
2.1. Resumo Histérico

A expressdo ISO 9000 designa um grupo de normas técnicas que estabelecem um modelo
de gestdo da qualidade para organizagtes em geral, qualquer que seja o seu tipo ou dimensé&o.

A sigla "ISO" refere-se a International Organization for Standardization, organizacdo néo-
governamental fundada em 1947, em Genebra, e hoje presente em cerca de 162 paises. A sua
funcdo é promover a normatizacdo de produtos e servicos, para que a qualidade dos mesmos
seja permanentemente melhorada.

Esta familia de normas estabelece requisitos que auxiliam a melhoria dos processos internos, a
maior capacitacdo dos colaboradores, a monitorizacdo do ambiente de trabalho, a verificacdo da
satisfacdo dos clientes, colaboradores e fornecedores, num processo continuo de melhoria do
sistema de gestdo da qualidade. Aplica-se a campos tdo distintos quanto materiais, produtos,
processos e Servicos.

A adogdo das normas ISO é vantajosa para as organizagdes uma vez que lhes confere maior
organizagdo, produtividade e credibilidade - elementos facilmente identificaveis pelos clientes -
aumentando a sua competitividade nos mercados nacional e internacional. Os processos

organizacionais necessitam ser verificados atraves de auditorias externas independentes.

Antecedentes

A padronizacdo internacional comecou pela area eletrotécnica, com a constituicdo, em 1922,
da International Electrotechnical Commission (IEC). O seu exemplo foi seguido em 1926, com
0 estabelecimento da International Federation of the National Standardizing Associations (ISA),
com énfase naengenharia mecénica. As atividades da ISA cessaram em 1942, durante
a Segunda Guerra Mundial. Com o final do conflito, em 1946 representantes de 25 paises
reuniram-se em Londres e decidiram criar uma nova organizagdo internacional, com o objetivo
de "facilitar a coordenacdo internacional e unificagdo dos padrdes industriais”. A nova
organizacdo, a Organizacdo Internacional para Padronizacdo, iniciou oficialmente as suas
operagOes em 23 de fevereiro de 1947 com sede em Genebra, na Suiga.

Com a acentuagdo da globalizacdo na década de 1980, aumentou a necessidade de normas
internacionais, nomeadamente a partir da criagcdo da Unido Europeia.

Conforme Seddon, "Em 1987, o governo britanico persuadiu a Organizacdo Internacional para
Padronizacéo (ISO) a adotar a BS 5750 como uma norma padréo internacional. A BS 5750
tornou-se a ISO 9000.”
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1SO 9000:1987

Esta primeira norma tinha estrutura idéntica & norma britdnica BS 5750, mas era também
influenciada por outras normas existentes nos Estados Unidos da América e por normas de
defesa militar (as "Military Specifications” - "MIL SPECS"). Subdividia-se em trés modelos de
gestdo da qualidade, conforme a natureza das atividades da organizagéo:

o ISO 9001:1987 Modelo de garantia da qualidade para design, desenvolvimento,
producdo, montagem e prestadores de servico - aplicava-se a organizacdes cujas atividades eram
voltadas a criagdo de novos produtos.

o ISO 9002:1987 Modelo de garantia da qualidade para producdo, montagem e prestagéo
de servico - compreendia essencialmente 0 mesmo material da anterior, mas sem abranger a
criacdo de novos produtos.

o ISO 9003:1987 Modelo de garantia da qualidade para inspecéo final e teste - abrangia

apenas a inspecdo final do produto e ndo se preocupava como o produto era feito.

1SO 9000:1994
Esta norma continha os termos e definicGes relativos a norma 1ISO 9001:1994. Nédo é uma norma

certificadora, apenas explicativa, dos termos e defini¢ces da garantia da qualidade.

1SO 9001:1994
Esta norma tinha a garantia da qualidade como base da certificacdo. A norma tinha 0s

seguintes requisitos:

o Responsabilidade da Direcdo (Trata do papel da dire¢do na implementagdo do sistema

da Qualidade);

o Sistema da qualidade (Descreve a documentacdo que compde o sistema da qualidade);
o Analise do contrato (Trata da relacdo comercial entre a empresa e 0s seus clientes);
o Controlo da concepgdo e projeto (Trata da concepgdo e desenvolvimento de novos

produtos para atender aos clientes);

o Controlo dos documentos e dados (Trata da forma de controlar os documentos do
sistema da qualidade);

o Compras (Trata da qualificacdo dos fornecedores de materiais / servi¢os e do processo

de compras);


http://pt.wikipedia.org/wiki/Estados_Unidos_da_Am%C3%A9rica
http://pt.wikipedia.org/wiki/Qualidade

o Produto fornecido pelo Cliente (Trata da metodologia para assegurar a conformidade

dos produtos fornecidos pelo Cliente para incorporar ao produto final);

o Rastreabilidade (Trata da histéria desde o inicio do fabrico do produto ou da prestacao
do servico);

o Controlo do processo (Trata do processo de producao dos produtos da empresa);

o Inspecdo e ensaios (Trata do controlo da qualidade que é realizado no produto ou
Servico);

o Controlo de equipamentos de inspecdo, medigdo e ensaio (Trata do controlo necessario

para a calibragdo / verificagdo dos instrumentos que inspecionam, mecam ou ensaiem a
conformidade do produto);

o Situacdo da inspecdo e ensaios (Trata da identificacdo da situacdo da inspecdo do
produto ou servi¢o em todas as etapas da sua producéo)

o Controlo do produto ndo conforme (Trata da metodologia de controlo para os produtos
fora de especificacdo);

o Acdo corretiva e preventiva (Trata das agdes necessarias para as ndo conformidades
identificadas de forma a evitar que aconteca e a sua repeticéo);

o Manuseamento, armazenamento, embalagem, preservacdo e expedicdo (Trata dos
cuidados com o produto acabado até a sua expedi¢do para o cliente);

o Controlo dos registos da qualidade (Trata da metodologia do controlo dos registos da

qualidade para facilitar a sua identificagdo, recuperacéo);

o Auditorias internas da qualidade (Trata da programacdo das auditorias internas da
qualidade);
o Formagdo (Trata do levantamento de necessidades de formacéo e da programacéo das

respectivas formagdes);
o Servigos apos - venda (Trata dos servigos prestados apds venda);

o Técnicas estatisticas (Trata da utilizacdo de técnicas estatisticas na empresa);



1SO 9001:2000

Para solucionar as dificuldades da anterior, esta norma combinava as 9001, 9002 e 9003 numa
Unica, doravante denominada simplesmente 9001:2000.

Os processos de projeto e desenvolvimento eram requeridos apenas para empresas que, de fato,
investiam na criacdo de novos produtos, inovando ao estabelecer o conceito de "controlo de
processo” antes e durante o processo. Esta nova versdo exigia ainda o envolvimento
da gestdo para promover a integracdo da qualidade internamente na prépria organizagdo,
definindo um responsavel pelas acbes da qualidade. Adicionalmente, pretendia-se melhorar a
gestdo por meio de aferi¢des de desempenho e pela implementacdo de indicadores para medir a
efetividade das ac0es e atividades desenvolvidas.

Mas a principal mudancga na norma foi a introducéo da visdo de foco no cliente. Anteriormente,
0 cliente era visto como externo a organizacdo, e doravante passava a ser percebido como
integrante do sistema da organizagdo. A qualidade, desse modo, passava a ser considerada como
uma varidvel de multiplas dimensdes, definida pelo cliente, pelas suas necessidades e desejos.
Além disso, ndo eram considerados como clientes apenas os consumidores finais do produto,

mas todos os envolvidos na cadeia de producéo.

1SO 9000:2005

Foi a Unica norma lancada nesse ano, descrevendo os fundamentos de sistemas de gestdo da
qualidade que, no Brasil, constituem o objeto da familia ABNT NBR 1SO 9000, e definindo os
termos a ela relacionados. E aplicadvel a organizacbes que buscam vantagens através da
implementacéo de um sistema de gestdo da qualidade; as organiza¢Ges que buscam a confianca
nos seus fornecedores de que os requisitos dos seus produtos serdo atendidos; a usuarios dos
produtos; aqueles que tém interesse no entendimento muatuo da terminologia utilizada na gestdo
da qualidade (por exemplo: fornecedores, clientes, drgdos reguladores); aqueles, internos ou
externos a organizacdo, que avaliam o sistema de gestdo da qualidade ou o auditam, para
verificarem a conformidade com os requisitos da ABNT NBR 1SO 9001 (por exemplo:
auditores, drgdos regulamentadores e organismos de certificagdo); aqueles, internos ou externos
a organizagdo, que prestam assessoria ou treino sobre o sistema de gestdo da qualidade

adequado a organizacao; e a grupos de pessoas que elaboram normas correlatas.

1SO 9001:2008

A versdo atual da norma foi aprovada no fim do ano de 2008.

Esta nova versdo foi elaborada para apresentar maior compatibilidade com a familia da 1SO
14000, e as alteracdes realizadas trouxeram maior compatibilidade com as suas traducdes e

consequentemente um melhor entendimento e interpretacdo do seu texto.
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Outra importante alteracdo nesta versdo foi a subclausula 1.2 que introduz o conceito de
exclusdes. Esta clausula permite que requisitos da norma que ndo sejam aplicaveis devido a
caracteristicas da organizacdo ou dos seus produtos sejam excluidos, desde que devidamente
justificados. Desta forma, garante-se o carater genérico da norma e sua aplicabilidade para
qualquer organizacéo, independente do seu tipo, tamanho e categoria de produto.

Critérios para a normatizacdo

As normas foram elaboradas através de um consenso internacional acerca das préaticas que uma
empresa deve tomar a fim de atender plenamente os requisitos de qualidade total. A ISO 9000
ndo fixa metas a serem atingidas pelas organizagdes a serem certificadas; as proprias
organizagdes é quem estabelecem essas metas.

Uma organizagdo deve seguir alguns passos e atender a alguns requisitos para ser certificada,
nomeadamente:

o Padronizacdo de todos os processos-chave da organizacdo, processos que afetam o
produto e consequentemente o cliente;

o Monitorizacdo e medicdo dos processos de fabricacdo para assegurar a qualidade do
produto/servigo, atraves de indicadores de performance e desvios;

o Implementar e manter 0s registos adequados e necessarios para garantir a
rastreabilidade do processo;

o Inspecdo de qualidade e meios apropriados de a¢Bes corretivas quando necessario;

o Revisdo sistematica dos processos e do sistema da qualidade para garantir sua eficacia.



2.2.  Estruturacdo da norma

A "ISO 9001:2000 Sistema de gestdo da qualidade — Requisitos” é um documento de
aproximadamente 30 péaginas, disponivel nos 6rgdos representantes dos documentos normativos
em cada pais, descrito em itens como abaixo:

o Pagina 1: Prefacio

Péagina 1 a 3: Introducéo

Péagina 3: Objetivo e campo de aplicagéo

Pagina 3: Referéncia normativa

Péagina 3: Termos e definices

Pégina 4 a 12: Requisitos
o Secéo 4: Sistema de Gestdo da Qualidade

o Secéo 5: Responsabilidade da Diregédo

Secdo 6: Gestdo de Recursos
o Secéo 7: Realizagéo do Produto

o Secdo 8: Medicdo, analise e melhoria

Paginas 13 a 20: Tabelas de correspondéncia entre a ISO 9001 e outras normas
o Péginas 21: Bibliografia

Os seis procedimentos documentados obrigatérios da norma séo:

o Controlo de Documentos (4.2.3)

Controlo de Registos (4.2.4)

Auditorias Internas (8.2.2)

Controlo de Produto/ Servigo ndo-conformes (8.3)
o Acado corretiva (8.5.2)
o Acdo preventiva (8.5.3)

Em acréscimo aos requisitos da 1SO 9001:2000 é necessario definir e implementar uma
"Politica da Qualidade™ e um "Manual da Qualidade" embora isso ndo queira dizer que eles
sejam 0s Unicos documentos necessarios. Cada organizacdo deve avalizar 0 seu processo por
inteiro e estabelecer as necessidades de documentacdo de acordo com as caracteristicas das suas

atividades.
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3. Sistema de Gestéo de qualidade
3.1 Politica de Qualidade

Apresenta-se em seguida, a Politica de Qualidade adotada pela empresa. A politica de qualidade

pretende resumir 0s objectivos da empresa.

Latache

POLITICA DA QUALIDADE

“Construimos buscando satisfagao dos nossos
clientes, numa perspectiva de melhoria continua
da eficacia do sistema de gestao, atendendo aos

requisitos legais e sempre com custos

competitivos.”
Diretoria

“Apraovacio da segunda versio conforme Ref.: CI1.003/2012SGQ, do dia 13 de marco de 2012.”

Figura 1 - Politica de Qualidade

3.2.  Manual de Qualidade
O Obijetivo do Manual de Qualidade é consolidar o sistema de gestdo da qualidade da empresa,

apresentando a Politica da Qualidade e descrevendo a maneira pela qual a empresa procura

atingir os objetivos da qualidade expressos na sua Politica.



4. Controlo de Documentos e Registos
4.1. Objetivo

Padronizar o processo de elaboragdo de procedimentos e o controlo de documentos, dados e
registos da qualidade para garantir que a documentacdo necessaria para manter a confiabilidade

das informagdes esteja na versdo correta e sempre atualizada.

4.2. Documentos de referéncia

Para o controlo de documentos e registos tem-se como base de referéncia os seguintes
documentos:
o Norma NBR 1SO 9001:2008;

o Sistema de Avalia¢do da conformidade de Empresas de servigos e Obras de Construgao

Civil (SIAC).

4.3. Responsabilidades

Representante da Direcéo

o Identificar a necessidade de elaboracao/revisdo de documentos da qualidade;
o Distribuicdo e controlo de documentos do SGQ (Sistema de Gestdo de Qualidade) e
documentos externos;

o Controlar os registos da qualidade.

Responsavel pela elaboracdo ou revisao do documento da gualidade

o Elaboracéo ou revisdo dos documentos da qualidade;

o Controlar os registos do seu processo.

Usuario do documento

. Solicitar revisdo do documento da qualidade;

o Controlar os registos do seu processo.



4.4, Procedimentos

Definicdo do(s) responsavel(eis) pela elaboracdo dos documentos da qualidade

As necessidades de elaboracdo/revisdo de documentos da qualidade sdo detectadas pelo
Representante da Direcdo através da analise dos requisitos do sistema, relatorios de auditoria,
relatorios de assisténcia técnica, registos de ndo-conformidades ou outros meios que gerem
acOes corretivas ou preventivas, além das prdprias observagdes apontadas pelos operadores dos
processos.

Consoante as necessidades levantadas, o Representante da Dire¢do designa o(s) responsavel(eis)

pela elaboragdo/revisdo dos documentos da qualidade em quest&o.

Elaboracdo de documentos e definicdo de registos da qualidade

Os responsaveis pela elaboracdo dos documentos da qualidade designados pelo Representante
da Direc¢éo utilizam um dos seguintes tipos de documentos padronizados da empresa:
¢ MQ — Manual da Qualidade (ANEXO I1I);

PQO — Plano de Qualidade da Obra (ANEXO VI);

o PO — Procedimento Operacional;

e PES - Procedimento de Execugdo de Servico (ANEXO VII);

o MDC - Manual de Descri¢do de Cargos (ANEXO IV);

e FORM — Formulérios;

e CM — Catalogo de Materiais (ANEXO VIII);

o QEMM - Quadro de Equipamentos de Monitoramento e Medi¢do (ANEXO V);

Durante a elaboracdo ou revisdo dos documentos da qualidade, o responsavel pela elaboracdo
define de acordo com a necessidade a criacdo ou adaptacdo de registos da qualidade. O controlo
dos registos é realizado em cada formulario, no rodapé, onde estdo estabelecidas as condi¢des
de armazenamento, protecéo, recuperacdo, retencdo e disposicao.

O acesso a todos os registos é livre e sua manutencdo é garantida pelo atendimento dos

parametros de controlo, similar a apresentada a seguir:
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Arg. ESCRITORIO - em PASTA - recuperacdo: POR FUNCIONARIO — duragdo: ATE A
DEMISSAO DO FUNCIONARIO — disposicdo: ARQUIVO MORTO POR 01 ANO - LIXO.

Arg. — Arquivo: Referente ao arquivo em que serd armazenado o documento. No exemplo
acima serd armazenado no arquivo de escritorio e em Pasta (podera ser em outro formato, por
exemplo formato digital)

Recuperacdo: Referente ao modo como os formulérios serdo organizados. No exemplo acima
serd armazenado por funcionério.

Duracdo: Referente ao periodo de tempo que os formularios serdo armazenados. No exemplo
acima, até a demisséo do funcionario.

Disposicao: Referente aos periodo de tempo em que se armazenard o formulario até este ser
descartado. No exemplo acima, o formulério, sera armazenado 1 ano em arquivo morto, apos a

demissdo do funcionario.

Aprovacdo e uso de documentos e formulérios

Os documentos da qualidade somente podem ser utilizados apds a sua aprovagdo, que serd

comprovada da seguinte forma, seja na primeira versdo, como nas revisfes subsequentes:

Os documentos da Qualidade devem conter os nomes de quem os elaborou. Todos séo
elaborados pelos responsaveis dos sectores e aprovados pelo Representante da Direcdo (RD).
Além disso, o RD deve proteger os documentos da qualidade contra altera¢des (senha ou PDF);

Os documentos da qualidade também podem ser utilizados ap6s a sua reaprovagdo, que sera
comprovada da seguinte forma: fazer uma analise dos documentos retro alimentados pelas
criticas das auditorias internas, planos de acédo, reunides, auditorias externas, etc. Caso ndo haja
alteracdes, o documento original é mantido. A reaprovacdo sera registada na Lista Mestra de
Documentos Internos (LMDI).

A vigéncia do documento inicia-se a partir da data de aprovacédo do mesmo.

No caso de uma aprovacdo, deverd haver treino para as fungfes envolvidas na execucdo do

documento.
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Identificacdo dos documentos da qualidade

Os documentos do Sistema de Gestéo da Qualidade s&o identificados da seguinte forma:

Tabela 1 - Identificagdo dos documentos de qualidade

Discriminacédo Identificacdo Legenda

Manual da Qualidade MQ

Catélogo de Materiais CMO®

Manual de Descricdo de Cargos MDC

Procedimento Operacional PO® @® Numero sequencial
Procedimento de Execucéo de Servico PESO @ Numero da verséo
Planos da Qualidade das Obras PQO® ® Nome da Obra
Formulérios FORMO®/@

Quadro de Equipamento de Monitoramento e

Medigéo QEMM

Distribuicdo e controlo de documentos e formularios

A distribuicdo e o controlo dos documentos da qualidade sdo realizados pelo Representante da
Direcdo utilizando as folhas “Lista Mestra de Documentos Internos” e¢ “Lista Mestra de
Formularios”.

A distribuicdo dos formularios utilizados para coleta de registos da qualidade é feita da seguinte
forma: sdo tiradas fotocdpias dos mesmos e em seguida sdo distribuidas para os locais de uso.
Tais formularios podem ser fotocopiados pelas obras sem qualquer restricdo. O Representante
da Direcdo mantém todos os documentos da qualidade originais em meio eletrénico. As cdpias
dos documentos originais que sdo enviadas para as obras e/ou escritorio sdo carimbadas na
primeira pagina com a frase “COPIA CONTROLADA” e ndo carecem de assinatura.

Os documentos utilizados para fins de treinos e/ou divulgacdo junto aos clientes internos e
externos mesmo reproduzindo fielmente o documento original receberdo no seu corpo uma
mensagem “DOCUMENTO PARA TREINO” ou “DOCUMENTO PARA DIVULGACAO”.

Esses documentos podem ser panfletos, livretos, pastas, etc..

Revisdes

Em caso de revisdo de documentos ou formularios, a nova versdo é editada e distribuida aos
usuarios destes, sendo as versdes antigas destruidas por quem estiver a utiliza-las. A cada nova
versao, o0 documento ou formulario recebe uma nova numeragdo no campo “versio”.

As alteracbes dos documentos da qualidade sdo indicadas sublinhando o texto que foi
acrescentado. Quando esta alteracdo for no sentido de excluir um paragrafo, um trecho deste ou

um item inteiro, estas exclusdes nao serdo identificadas.
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Os documentos originais que sofreram revisdo (obsoletos) sdo arquivados em meio electronico,
num diretério especifico (c:\Qualidade\Obsoletos) e as copias que foram distribuidas séo
deletadas ou destruidas para evitar 0 seu uso.

Reaprovacéao de documentos

Conforme necessidade pode ser realizada analise critica para verificar a atualizagdo de todos os
documentos do sistema. Caso ndo haja alteragcdes, o documento original € mantido. Registar a
data da reaprovacao na folha de controlo de documentos e formulérios.

Anualmente, todos os documentos e formularios precisam passar por esta analise critica.

Controlo de Documentos Externos

Sao considerados documentos de origem externa: normas técnicas, projetos e especificacdes
fornecidas pelo cliente.

A distribuicdo e o controlo de normas, certificados, leis e portarias sdo realizados pelo
Representante da Direcéo, utilizando a Folha “Lista Mestra de Documentos Externos”.

A atualizacdo dos mesmos ¢é realizada através do contato anual com o 6rgdo responsavel para
verificacdo de lancamento de novas normas, leis e etc. ou revisdo das ja existentes. Este contato
¢ documentado na prépria Lista Mestra de Documentos Externos onde se coloca a data da
atualizacéo.

Os projetos ttm o seu controlo descrito em procedimento especifico de Anélise Critica e

Controlo de Distribuigdo e Alteragéo de Projetos.

Controlo de Reqisto

Todos os registos da qualidade, em meio fisico ou eletronico, devem ser mantidos legiveis,
prontamente identificaveis e recuperaveis, de acordo com o controlo de registos descritos em

cada procedimento.
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4.5. Fluxograma

No seguinte fluxograma, apresenta-se, de uma forma simplificada, o funcionamento da empresa
em de acordo com a implementacdo do Sistema de Gestdo de Qualidade. O fluxograma esta
dividido em trés diferentes niveis. O primeiro e o Gltimo dizem respeito ao controlo de
documentos e as auditorias, processos estes que dizem respeito a todo o Sistema de Gestdo de
Qualidade, motivo pelo qual estdo diferenciados.

O segundo nivel do fluxograma articula entre si, todos os processos que dizem respeito a
producdo do produto. No caso em analise (Construcéo civil), desde a Oportunidade de Negocio
até a Assisténcia técnica.
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Lista Servigo
de Materiais J Catalogo de
Materiais
- Manual de
Manual de Controlo de Documentos e B
Qualidade registos de QUalidade descrigéo de
(PO3) cargos
Plano de
Qualidade da QEMM
Obra
Formularios PO

Objetivos
Metas e

Analise Critica da
indicadores

Negocio Admisséo e treinamento de
Viavel? Si > funcionarios (PO1)
Analise Critica, Controlo, Projeto
distribuigéo e alteracdo de
Projectos (PO9)
Recebimento de Materiais
Controlo de equipamento de
Obra em Obra (PO4)
Nao
Controlo de Produto Nao
conforme (PO10)

Aquisigio (PO1)

Produto
Conforme

Inspegéo Final, entrega de
obra e Assisténcia Tecnica
(PO7)

Inspegéio
OK?

Auditoria interna de

Qualidade (PO8)

Figura 2 - Fluxograma Funcionamento da Organizagéo
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4.6. Formularios e modelos correlatados

Tem-se, desta forma, o relagédo dos documentos tratados neste capitulo:

. Lista Mestra de Documentos — Folha electrénica;
. Lista Mestra de Formularios — Folha electrénica;
. Lista Mestra de Documentos Externos — Folha electrénica.

16



5. Responsabilidades direcéo
5.1. Objetivo

Padronizar o processo de identificacdo e analise critica dos requisitos relacionados ao produto
para garantir que os requisitos do negdcio a ser fechado com o cliente estdo adequadamente
definidos, analisados e acordados entre as partes envolvidas.

5.2. Documentos de Referéncia

Para andlise tem-se como base de referéncia os seguintes documentos:

NBR ISO 9001:2008 e PBQP-H SiAC Nivel A;

e Proposta de negacio;

e Contrato Padrédo ou Minuta de Contrato;

o Edital de Licitagdo ou carta convite e respectivos anexos (quando houver);
e Projetos e documentos fornecidos pelo cliente;

e Estudo de viabilidade técnica, econémica e comercial.

5.3. Responsabilidades

5.3.1.Diretor Comercial

e Coordenar o processo de prospecgdo e analise documental dos negdcios;

e Coordenar o processo de determinacéo e analise critica dos requisitos do negécio;
e Analisar e registar cada oportunidade do negécio;

e Controlo dos registos da folha de analise da proposta e da andlise do edital;

e Participar do processo de licitaco;

e Fornecer informag0es a todos que estejam envolvidos no processo;

Coordenar fechamento dos negécios.

5.3.2.Diretor Técnico

Participar do processo de licitacao;

Providenciar o registo da obra/servico no CREA,

Acompanhar aprovagdes / licencas.
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5.3.3.Assessoria Juridica

e Analisar e registar os aspectos juridicos do negécio, quando solicitado.

5.4. Procedimentos

5.4.1.Cliente Particular

Avaliacéo do servigo
Preencher a Folha de Analise da Viabilidade do Produto (ANEXO XXIV) com as informagoes
necessarias para anélise da viabilidade do servico.

Analise de viabilidade do servico

O Diretor Comercial analisard criticamente as informagdes registadas na FAVP (ANEXO
XXIV), com a finalidade de verificar se a empresa tem condi¢Ges de atender aos requisitos
estabelecidos, considerando, entre outros, 0s seguintes critérios:

e Terreno;

e Caracteristicas do empreendimento;

e Local de execucao;

e Prazo;

o CondicGes de venda;

e Minuta do Contrato com permutantes;
e Minuta do Contrato com compradores;
e Exigéncias legais;

¢ Viabilidade Técnica;

e Viabilidade Financeira;

e Perspectiva de Lucro (%).

A Diretoria registara a concluséo da anélise critica na FAVP (ANEXO XXIV).
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Elaboracdo e validacdo da proposta

O Diretor Comercial elabora a proposta considerando os aspectos registados na Folha de
Andlise da Viabilidade do Produto — FAVP (ANEXO XXIV) e encaminhard ao cliente.
Aprovada a proposta pelo cliente, o Dep. providenciard a assinatura do contrato. Quando
necessario, a assessoria juridica sera solicitada para analisar os aspectos juridicos do negdcio.

Elaboracdo do contrato

Em caso de elaboracdo de um contrato ap6s a aprovacao da proposta técnica/comercial, faz-se
uma verificacdo para garantir que as diferencas entre os requisitos do contrato e aqueles
contidos na proposta estéo resolvidas.

Apb6s o contrato assinado, quando surgirem alteracbes no escopo do contrato, as areas
envolvidas sdo imediatamente comunicadas, enviando-se uma cépia da emenda do contrato,

caso haja necessidade.

5.4.2.Cliente Publico
No caso de ser cliente publico deve-se preencher a Folha de Anélise de Edital — PAE (ANEXO

XXV) com as informagdes necessarias para analise da viabilidade do servico.

Elaboracgdo da Proposta
Primeiramente deve-se preencher a Folha de Analise de Edital - PAE (ANEXO XXV)com as

informagdes necessarias para analise da viabilidade do servi¢o. O Diretor Comercial seguira os
seguintes passos:
e Analisara as licitagcdes através do estudo minucioso do edital, para concluir a parte

da habilitagdo e proposta técnica;

e Registard dados referentes a conclusdo da viabilidade do servico, na Folha de
Analise de Edital - PAE (ANEXO XXV), considerando os seguintes aspectos:

o Prazo compativel;

o Cadastro no 6rgéo;

o Garantia de proposta;

o Acervo técnico profissional,
o Acervo técnico operacional;
o Atestado de visita;

o Capital minimo;
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o Documentos e certidGes exigidas;
o Declaracdes diversas;

o Proposta financeira;

o Preparagéo dos envelopes;

o Visto do CREA (Conselho Regional de Engenharia e Agronomia).

Processo de licitacdo

A Diretoria Comercial e/ou Diretoria Técnica participardo no processo de licitagcdo, onde tem o
acesso a documentacdes e propostas dos outros licitantes na sessdo de licitagdo. Visando o
méaximo de informagdo extraidas das andlises feitas nas documentagcfes e propostas para um

possivel pedido de inabilitacdo do concorrente.

Fechamento do negécio e assinatura do contrato

e Homologagéo da proposta / servico, feita através de publicacdo em diario oficial e

outros meios de comunicacao;

e Apos o resultado, o cliente solicita a empresa para o processo de assinatura do

contrato.

ART
O Diretor Técnico prepara a documentacdo referente ao registo no CREA e providencia a
quitagdo da taxa de emissdo pelo CREA para comprovar que a obra/servigo esta registado na

entidade competente.

5.5. Formuléarios e modelos correlatados

Tem-se, desta forma, o relagdo dos documentos tratados neste capitulo, e 0 seu respectivo

anexo:

e FORM. 17 — PAVP — Folha de Analise da Viabilidade do Produto (ANEXO
XXIV);

e FORM. 18 — PAE — Folha de Anélise do Edital (ANEXO XXV).
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6. Gestdo de Recursos

6.1. Objetivo

Identificar as competéncias necessérias para cada funcdo que executa atividades que afetam a

qualidade do produto da empresa e estabelecer um padréo para admissdo de funcionérios com

estas competéncias e/ou fornecer treino adequado para completar as competéncias exigidas para

a funcéo.

6.2. Documentos de Referéncia

Para analise tem-se como base de referéncia os seguintes documentos:

NBR 1SO 9001:2008 e PBQP-H SiAC Nivel A;

Prospectos de universidades, escolas e outras instituicdes ou entidades ou material
desenvolvido pela propria empresa.

Manual de Descri¢do de Cargos — MDC (ANEXO V).

6.3. Responsabilidades

Diretoria Administrativa / Financeira

Aprovar treinos externos que forem julgados procedentes;

Mobilizar os recursos necessarios para a realizagéo dos treinos aprovados.
Diretoria ou responsavel de sector

Detectar a necessidade de treino em seu departamento ou sector;
Requisitar junto ao DP a realizagdo de treinos externos;

Designar um funcionario capacitado para ministrar os treinos praticos quando for

0 caso;
Avaliacdo da Eficécia dos Treinos;

Realizar avaliacdo de desempenho dos funcionarios no periodo de experiéncia.
Gerir o Sector de Pessoal

Identificar as competéncias necessérias para cada fun¢do no momento da admissdo

do funcionario;
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e Controlar os registos de treino e manter as fichas de admiss6es dos funcionarios

atualizados.

6.4. Procedimentos

6.4.1.Contratacdo de Pessoal

O Departamento Pessoal / Obra deve utilizar o0 Manual de Descrigdo de Cargo (ANEXO 1V),
que contém as competéncias necessarias para exercer uma funcdo, como referéncia na
contratacdo de pessoal ou no levantamento da necessidade de treino.

O processo de contratacdo dos colaboradores operacionais seré realizado na propria obra, salvo
solicitacdo do contrério, devendo ser reunidos os documentos do candidato, realizando registo
de solicitagdo de admissao e preenchida Ficha de Admissdo de funcionarios (ANEXO XV do
sector contratante informard ao Dept® Pessoal, sobre a sua efetivacdo ou ndo, registando no
formulério de Avaliacdo de desempenho dos funcionarios da obra (ANEXO XXIII) ou
formulério de Avaliacdo de desempenho dos funcionérios da administracdo (ANEXO XIX).
Quando o candidato ao emprego nao atende a algum(uns) requisito(s) estabelecido(s) no MDC

(ANEXO V) s6 o engenheiro da obra ou o diretor pode autorizar a sua contratacao.

6.4.2. Levantamento de Necessidades de Treino

A identificagdo dos treinos necessarios a obra para a implantacdo dos procedimentos previstos
no sistema da qualidade estd definida no Plano da Qualidade da Obra, que define em quais
procedimentos cada funcao deve ser treinada.

O levantamento de necessidades dos demais treinos para toda a empresa é realizado a qualquer
momento pelos responsaveis dos sectores ou no momento da admissdo do funcionario.

Esse levantamento deve ser feito considerando:

e Desempenho dos funcionarios em relacao as suas funcoes;

Previsdo de implantacdo de novos processos;
e Resultados de auditorias internas;

o Resultados de inspec¢des e ensaios;

o Necessidade de implantacdo de melhorias;

o Reclamacdes de clientes;

e Requisitos minimos para exercer o cargo (identificado no Manual de descricéo de
cargos - MDC);
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e Qutras origens.

E da responsabilidade do engenheiro da obra, a palestra de integracdo dos novos empregados da
empresa, além de sua avaliagdo no periodo de experiéncia.
Ao se detectar a necessidade de treino externo, os sectores requisitantes dever&o preencher uma
solicitacdo de treino através da RT - Requisicdo de Treino (ANEXO XVIII), e envia-lo ao
Sector de Pessoal para que possam providenciar o treino. Nesta etapa é necessario preencher o
formulario, nos seguintes itens:

e Treino necessario: nome e/ou escopo de treino pretendido, incluindo, quando for

conhecido, nome do instrutor e/ou da entidade que mantém disponivel tal curso;
e Publico alvo: nome e/ou cargos dos funcionarios que participardo do treino;

o Justificativa e objetivo: qual o objetivo do treino e o motivo que justifica a

solicitacdo do treino.

Para 0 caso de treinos internos serd necessario apenas o envio da LPT - Lista de Presenca em
Treino (ANEXO X1V) ao Departamento de Pessoal.

O Departamento Pessoal deve providenciar a realizagdo dos treinos externos previstos.

6.4.3. Planeamento dos Treinos

O Sector de Pessoal de posse das RT’s preenchidas (nos campos 1 ao 3), para os treinos
externos, planeia sua realizagdo preenchendo o campo 4 do formulario. Neste campo, deve
identificar local, duracéo, instrutor, e outras informag@es relevantes, inclusive o periodo no qual
sera realizada a avaliacdo da eficécia deste treino.

A RT entdo é enviada ao Comité da Qualidade, que, juntamente com o D.P. e a Diretoria
Administrativa/Financeira, analisara até a sua aprovacao.

Eventuais RT’s julgadas improcedentes, pelo Comité da Qualidade ou pela Diretoria
Administrativa/Financeira, devem ser divulgadas aos responsaveis de sectores.

Uma vez aprovada a RT, a Diretoria Administrativa/Financeira deve alocar recursos para 0s
treinos previstos.

A RT aprovada retorna ao Sector de Pessoal que sera o responsavel pela sua divulgacdo aos

responsaveis de sectores.

6.4.4.Realizacio dos Treinos

Os treinos previstos no PQO (ANEXOVI) sdo realizados internamente e providenciados pelo
préprio engenheiro responséavel ou estagiario da obra.
O Sector de Pessoal deve providenciar a realizacdo dos treinos previstos nas RT’s aprovadas.

Para tanto deve:
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Providenciar a inscricdo do funcionario em cursos, palestras, programas de capacitacao,
seminarios, etc (externo).

Definir as datas dos treinos e efetuar o comunicado ou chamada dos participantes (externo).
Providenciar os materiais, salas e demais recursos necessarios para a realizagdo dos treinos

(interno).

6.4.5.Avaliacdo da eficicia dos treinos e reqgistos de competéncia

Os treinos realizados com base nas RT’s devem ser avaliados pelo responsavel do sector, no
periodo identificado no préprio formulario. Apds esta analise, deve registar a avaliacdo no
campo 5 da RT, encerra-la e envia-la ao Sector de Pessoal para arquiva-la. Caso seja verificado
que o treino ndo foi eficaz, tomar as agdes devidas, como por exemplo a solicitagcdo de um novo
treino ou o reposicionamento do funcionario tendo como base suas reais competéncias. O
responsavel pelo Sector de Pessoal recebera o registo (copia de certificados, diplomas e outros)
para arquivamento nas pastas dos colaboradores para posterior comprovagdo de competéncia
dos funcionarios.

Os treinos internos serdo avaliados pelo responsavel do sector até um més apds a sua realizagéo,
que registard em um campo especifico na propria LPT — Lista de Presenca em Treino (ANEXO
XIV). A eficcia do treino também podera ser verificada através do acompanhamento das
atividades do profissional (por exemplo, a partir das FVS (Ficha de Verificacdo de Servigo)).
Verificando-se que o treino ndo foi eficaz, tomar as acbes devidas, como por exemplo
programar um novo treino ou o reposicionamento do funcionario tendo como base suas reais
competéncias. O responsavel pelo Sector de Pessoal recebera do instrutor registo da lista de
presenca em treino para arquivamento no departamento para posterior comprovacdo de

competéncia do colaborador.

6.5. Formuléarios e modelos correlatados

Tem-se, desta forma, o relacdo dos documentos tratados neste capitulo, e o0 seu respectivo

anexo:

e FORM. 02 — Solicitacdo de admissdo, transferéncia, férias e ou demissdo de
colaboradores (ANEXO X);

e FORM. 07 — LPT — Lista de presenga em treino (ANEXO XIV);
e FORM. 10 — FAF — Ficha de admissao de funcionérios (ANEXO XVII);
e FORM. 11 — RT — Requisicéo de treino (ANEXO XVIII);
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FORM. 12 - ADFA - Avaliacdo de desempenho dos funcionarios da
administragdo (ANEXO XIX);

FORM. 13 — AE — Atestado de escolaridade (ANEXO XX);

FORM. 14 — ADFO - Avaliacdo de desempenho dos funcionérios da obra
(ANEXO XXI);

FORM. 16 — Solicitagéo de classificagdo dos colaboradores (ANEXO XXIII).
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7. Projetos
7.1. Objetivo

Padronizar o processo de coordenacgdo, recepcao, analise critica, requisigdo e controlo de envio
de projetos a obra, de forma a garantir a qualidade do empreendimento e o atendimento as
necessidades do cliente.

7.2. Documentos de Referencia

Para andlise tem-se como base de referéncia os seguintes documentos:

NBR ISO 9001:2008 e PBQP-H SiAC Nivel A;

Dados do terreno;

Documentagdo com os dados da incorporacéo;

Folha de analise da Proposta.

7.3. Responsabilidades

Geréncia de Projetos

e Orientar os projetistas para a execugdo dos projetos;

Elaborar o Plano de Projetos e garantir a sua viabilizag&o;
e Conduzir as reunides de coordenacao;

e Receber o projeto dos fornecedores externos ou dos clientes e fazer a andlise

critica;

o Cadastrar os projetos na Folha de Controlo de Versdo de Projetos para controlo de

Versao;

e Encaminhar cdpia da Folha de Controlo de Versao de Projetos sempre que houver

atualizacéo;

e Fornecer copias dos projetos quando solicitado.

Supervisor de Obras

e Orientar os projetistas para a execuc¢ao dos projetos;

o Analisar os projetos dos fornecedores externos ou dos clientes;
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e Manter a obra atualizada de acordo com a Folha de Controlo de Versdo de

Projetos recebida.

Engenheiro da Obra / Mestre de Obra / Estagiario

e Controlar a distribuicdo dos projetos aos usuarios na obra e solicitar cdpias a

Geréncia de Projetos quando necessario;

e Manter a obra atualizada de acordo com a Folha de Controlo de Versdo de

Projetos recebida.

7.4. Responsabilidades

Coordenacdo de projetos

A empresa ndo desenvolve projetos internamente. Para o desenvolvimento dos projetos sdo
contratados fornecedores qualificados, conforme estabelecido no procedimento de Aquisicéo.
Neste caso, é necessario fazer a coordenacdo dos projetos para garantir que sejam adequados
para execugdo da obra.

O processo é de responsabilidade da Geréncia de Projetos que define o Plano de Projeto
(ANEXO XLII), que inclui:

e As atividades de desenvolvimento de projeto podem ser, entre outras:
o Desenvolvimento do Estudo Preliminar de Arquitetura;
o Anadlise critica e verificacdo e aprovacao do Estudo Preliminar de Arquitetura;

o Desenvolvimento dos projetos de Arquitetura, Estruturas, FundacGes e Sistemas

Prediais;
o Andlise critica e verificacdo e aprovacao dos projetos;
o Outras consideradas necessarias.
e Responsaveis pela execucdo de cada etapa;
e Cronograma das Atividades;
e Programacdo das reunides de Coordenag&o de Projeto.

O “Plano de Projeto” é acompanhado ¢ analisado continuamente pela Geréncia de Projetos e
Supervisor de Obras ao longo do desenvolvimento do projeto. Quaisquer desvios sdo analisados
pelas Geréncias que devem tomar as medidas necessarias para sua corre¢do (contato com

projetistas, alteracfes de prazos revisando o plano, etc.).
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No inicio e no decorrer do desenvolvimento de cada projeto a Geréncia de Projetos e o
Supervisor de Obras repassa todas as informagdes necessarias (diretrizes de projetos) para 0s
respectivos projetistas contratados. Esse repasse pode ser feito através de reunides, atraves de
contato telefonico ou ainda por e-mail. Essas diretrizes podem ser, entre outras:

e Caracteristicas do empreendimento;

e Requisitos legais e regulamentacdes de concessionarias e/ou outros 6rgaos;

o DefinicBes preliminares sobre o sistema construtivo e padrdo que serdo adotados;
o Ac0es corretivas decorrentes de projetos anteriores;

e Solicitaces especificas do cliente;

e Normas técnicas;

e Dados do terreno.

Caso haja necessidade, no decorrer do desenvolvimento dos projetos, a Geréncia de Projetos
podera realizar reunides para analises criticas e verificagbes dos projetos, estando presentes 0s
agentes envolvidos na etapa.

A Geréncia de Projetos deve identificar ao longo do processo de desenvolvimento do projeto as
alteracbes surgidas. Todas as alteragdes ocorridas sdo registadas na Ata de Reunido de
Coordenacdo de Projetos (ANEXO XXXIII).

Analise Critica dos Projetos

A Geréncia de Projetos é responsavel por receber os projetos e demais documentos técnicos dos
clientes e/ou dos escritorios de projetos contratados, seja em meio fisico ou em meio eletrénico.
Ao receber o projeto a Geréncia de Projeto deve proceder a analise critica juntamente com o
Supervisor de Obras, nas versdes iniciais, considerando as seguintes verificagdes constantes do
formulério de analise critica de projetos:

o Clareza das informacdes;

e Pormenorizacéo suficiente;

e Adequacdo do projeto;

o Compatibilidade do processo executivo;

e Compatibilidade entre os diversos projetos (ex.: hidrosanitario, elétrico, estrutural,

arquitectonico);

o Necessidade de alteracdes ou adaptagoes.
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Validagéo

A validacdo do projeto deve ser realizada, onde for praticavel, para a obra toda ou para suas
partes.

Apresenta-se como conclusdo do processo de andlise critica (ANEXO XXXIV), conforme
planeado, e procura assegurar que o produto resultante € capaz de atender aos requisitos para o
uso ou aplicacao especificados ou pretendidos, onde conhecidos.

Os resultados da validacdo e as agfes de acompanhamento subsequentes devem ser registados
no formulério de Validacdo de projectos (ANEXO XXXV). O registo do processo de validagdo
deve incluir as hipéteses e avaliagfes aplicaveis consideradas para garantir que o desempenho
pretendido serd atingido, particularmente quando incluidas, no projeto, solucdes inovadoras.

Tal validacdo pode se dar através de medidas tais como: realizacdo de simulacBes por
computador; confecgdo de maquetes, fisicas ou eletronicas; avaliagdo de desempenho; ensaios
em partes do produto projetado (fisicos os simulados); reunides com possiveis usuarios;

construgdo de unidades tipo; comparacdo com projetos semelhantes j& construidos; etc.

Registo e Distribuicdo dos Projetos

Antes de enviar a obra, a Geréncia de Projetos faz o devido registo no formulario de protocolo
de solicitagdo ou envio de copias de projetos (ANEXO XXXVI) e a distribuicdo necessaria:

e Atualizando o controlo de verséo de projetos (Folha eletrénica);

e Enviando a obra um nimero de cépias, quando necessario, junto com uma cépia

impressa do controlo de versao de projetos (folha eletrénica) atualizada.
e Caso receba uma revisao de projeto, a Geréncia de Projetos deve:
o Atualizar o controlo de versdo de projetos;

e Enviar a obra, com registo do protocolo de envio, quantidade necessaria de copias,

destruindo a versao obsoleta.

Solicitacdo de cépias

O Engenheiro da Obra / Mestre de Obra / Estagiario pode solicitar cpias de projetos a qualquer
momento, basta registar no formulario protocolo de solicitagdo ou envio de copias de projectos
(ANEXO XXXVI) e encaminhar o registo para Geréncia de Projetos informando a quantidade e
a descricdo do projeto.

A Geréncia de Projetos, ap0s a solicitacdo, analisa e aprovando deve cadastrar o envio de cdpias
no controlo de versdao de projetos (folha eletrénica) e protocola o envio no formulério de
Protocolo de Solicitacdo de copias de projetos.

O Engenheiro da Obra / Mestre de Obra / Estagiario deve analisar e conferir se o que foi pedido

esta a ser atendido.
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Alteracao de Projetos

A Geréncia de Projetos regista a solicitagdo de alteracdo do cliente no formulério solicitacdo de
alteracdo de projecto (ANEXO XXXVII) juntamente com seu parecer técnico e consulta o
Supervisor de Obras, caso seja necessario;

Apobs aprovacgdo do cliente, a Geréncia de Projetos encaminha o registo para o Supervisor de
Obras executar as alteracdes.

7.5. Formuléarios e modelos correlatados

Tem-se, desta forma, o relagdo dos documentos tratados neste capitulo, e 0 seu respectivo

anexo:

e FORM. 33 - Plano do Projeto (ANEXO XXXII);

e FORM. 34 — Ata de Reunido de Coordenacéo de Projetos (ANEXO XXXIII);
e FORM. 35 — Anadlise Critica de Projetos (ANEXO XXXIV);

e FORM. 36 — Validacédo de Projetos (ANEXO XXXV);

e FORM. 37 — Protocolo de solicitagdo ou envio de cdpias de projectos (ANEXO
XXXVI);

e FORM. 38 — Solicitagdo de Alteragdo de Projeto (ANEXO XXXVII).
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8. Aquisicao de compras de servicos
8.1. Objetivo

Descrever as atividades de compra de materiais de acordo com as especificagbes técnicas e
contratacdo de empresas para prestacdo de servicos, projetos e consultorias para as obras da
empresa. Tem ainda como objetivo descrever o processo de qualificacdo e avaliacdo de
fornecedores, tanto de materiais como de servigos.

8.2. Documentos de referéncia

Para analise tem-se como base de referéncia os seguintes documentos:

NBR ISO 9001:2008 e PBQP-H SiAC Nivel A;
e Projetos e memorial descritivo da obra;

e Catalogos técnicos;

e Cadastro de fornecedores;

e Catalogo de materiais — CM (ANEXO VIII);

e Planeamento da obra;

e Minuta de contrato de prestacdo de servigos.

8.3. Responsabilidades

Engenheiro da obra / Almoxarife

e Solicitar materiais e servicos;

e Acompanhar o desempenho dos fornecedores de materiais e informar a Geréncia

de Compras;

o Efetuar a avaliacdo de desempenho dos fornecedores de servicos.

Gerente de compras / Aux. Administrativo

e Selecionar e aprovar os fornecedores de materiais;

Realizar cotacBes (quando necessario);

Preparar toda a documentacdo de compra;

Efetuar as compras de materiais;

Fazer a manutencdo do cadastro de fornecedores aprovados.
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Diretor Técnico / Supervisor de Obra

e Fazer a andlise critica das solicitacbes de compra de materiais e/ou servicos e

aprova-los;

e Selecionar e aprovar os fornecedores de materiais, servi¢os de obra, projetistas e

consultores;

e Efetuar a contratacdo dos fornecedores de servicos de obras e equipamentos.

Diretor Administrativo / Financeiro

e [Fazer a analise critica das solicitacdes de materiais e/ou servi¢os, dos pedidos de

compra e aprova-los;

e Selecionar e aprovar os fornecedores de materiais, servigos de obra, projetistas e

consultores;

o Efetuar a contratacdo dos fornecedores de servicos de obras e equipamentos.

Conselho Administrativo / Financeiro

e Quando consultado, analisar criticamente os pedidos de compra e aprovéa-los.

8.4. Procedimentos

Compra de material

O Engenheiro da Obra ou Almoxarife deve solicitar os materiais ao Sector de Compras através
do preenchimento, em duas vias, da Solicitacdo de Compras de Materiais e/ou Servicos
(ANEXO XI), sendo uma para o Sector de Compras e a outra via para quem solicitou. Fica
determinado pela Direcdo que as solicitagdes de compras sejam emitidas nas segundas, quartas e
sextas-feiras, exceto no caso de solicitacdo de Emergéncia (o regime de emergéncia sera
definido pelo Diretor Técnico e/ou Supervisor de Obras) e ainda no caso de feriados nesses dias,
sendo assim antecipado e/ou postergado para o dia atil antes ou depois (definido
antecipadamente pelo Diretor Administrativo). O material deve ser descrito na solicitacdo por
meio de consulta ao Catalogo de Materiais — CM (ANEXO VIII), normas técnicas, projeto ou
memorial descritivo. Qualquer outra informagdo deve ser descrita no campo “observagdes”.
Pode-se fazer um desenho/croqui ou enviar amostra do que esté a ser solicitado.

A solicitacdo de compra de materiais e/ou servigos serd aprovada pelo Diretor Técnico e/ou

Supervisor de Obras.
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Apbs a liberacdo, pelo Diretor Técnico e/ou Supervisor de Obras, pode-se efetuar uma cotacédo
dos materiais para decidir pelo melhor fornecedor.
Apos a elaboracdo da cotagdo, quando houver, a Geréncia de Compras analisa criticamente e
determina por qual fornecedor (que deve ser qualificado pela empresa) seré feita a compra.
Caso o fornecedor ndo esteja qualificado, proceder da seguinte forma:

e Preencher os dados relativos a qualificacdo na Folha de Qualificacdo e Avaliagdo

dos Fornecedores;

e Inserir o fornecedor aprovado pelo Sector de Compras no cadastro da empresa.

Escolhido o fornecedor (que deve ser qualificado pela empresa), a Geréncia de Compras devera
emitir o Pedido de Compra utilizando o CM — Catalogo de Materiais (ANEXO VIII) para
especificar os materiais. Apos elaboragdo do Pedido de Compra (ANEXO XII) a Geréncia de
Compras encaminha o registo do pedido para a Diretoria Administrativa/Financeira analisar
criticamente e aprova-lo nas tergas e quintas-feiras, exceto no caso de feriados nesses dias,
sendo assim antecipado e/ou postergado para o dia atil antes ou depois (definido
antecipadamente pelo Diretor Administrativo). Este pedido de compra devera ser emitido em 02
(duas) vias, sendo enviado ao fornecedor (via fax, e-mail ou pessoalmente uma copia do pedido)
e arquivando a 1° via no Sector de Compras e a 2°via enviado para o solicitante.

O Diretor Administrativo/Financeiro poderd consultar o Conselho Administrativo para
aprovacao do Pedido de Compra. Na auséncia do Diretor, o Conselho Administrativo analisara e

aprovara os Pedidos de Compras.

Para casos de Compras em regime de Emergéncia, ndo precisard fazer Cotacdo, sendo a
Solicitacdo de compra de materiais e/ou servigos (que sera aprovada e justificada pelo Diretor
Técnico e/ou Supervisor de Obra e monitorizado com auxilio do carimbo Solicitagdo em

regime de emergéncia) e o Pedido de Compras preenchido posteriormente.

Quando necessario, a critério da Diretoria ou Sector de Compras, solicitar a verificacdo do
produto adquirido nas instalagdes do fornecedor, a ser realizada pela empresa ou pelos clientes,

estabelecendo os critérios de verificagdo e liberacdo do produto no Pedido de Compra.

Contratacao de servicos

Quaisquer necessidades de contratacdo de fornecedores de servigos: empreiteiros, projetistas ou
consultorias devem ser solicitados a Diretoria Administrativa e/ou Diretoria Técnica.
O Supervisor da Obra ou Gerente de Compras pede proposta via e-mail ou fax repassando as

informacGes preliminares sobre o servigo a ser prestado (tais como tipo de servigo, quantidades,
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materiais, prazos e outras observacdes) aos fornecedores de servicos ja qualificados,
selecionando no minimo 01 empresa. Podera também ser feita cotacdo de fornecedores nédo
cadastrados desde que qualifique previamente o fornecedor.

Apbs andlise da proposta de preco, € enviado o contrato a proposta mais satisfatoria,
informando sobre a necessidade do servico a ser prestado.

O Fornecedor ou o Supervisor da obra elabora e encaminha o contrato de fornecimento, em 03
vias: uma para o escritdrio sede, a segunda para o fornecedor e a terceira fica na obra.

A identificacdo precisa dos servi¢os a serem contratados na obra é realizada no contrato de
prestacdo de servi¢os que contém todas as informagBes comerciais necessarias.

A proposta do fornecedor também tem valor de contrato, desde que esteja aprovada.

Avaliacdo dos fornecedores

Fornecedores de materiais: As ocorréncias de problemas relacionados com o fornecimento de
materiais devem ser registadas pelo almoxarife na Ficha de Verificacdo de Materiais — FVM
(ANEXO XVI). Quando houver qualquer ocorréncia de ndao conformidade relativa a prazo,
atendimento e qualidade, o almoxarife devera comunicar ao Gerente de Compras, enviando uma
copia do registo da ndo conformidade (registo da FVM).

Fornecedores de Servicos, consultorias e projetistas: O Engenheiro da Obra ou Estagiario ou
Técnico EdificagcGes deve acompanhar as FVS — Fichas de Verificagdo de Servico (ANEXO
XXVIII), para verificar qualquer ocorréncia de ndo conformidade relativa a qualidade,
atendimento e prazo dos servigos prestados. Estas ocorréncias devem ser comunicadas ao
Gerente de Compras e enviadas copias dos registos das FVS.

O Gerente de Compras registard a ocorréncia inserindo os dados relativos a qualificacdo e
Avaliacdo do Fornecedor na Folha de Qualificagdo e Avaliagdo de Fornecedores (ANEXO
XI).

Caso ocorra a 1° ndo conformidade, o sector de Compras deve advertir o fornecedor, através de
uma adverténcia verbal, para que este tome as devidas providéncias.

Caso ocorra a 2° ndo conformidade, o sector de Compras deve advertir o fornecedor através de
uma carta de adverténcia, para que este tome as devidas providéncias e que caso contrario sera
descadastrado.

Apbs a 3% ocorréncia, o sector de Compras deverd comunicar a Diretoria Técnica e/ou
Administrativa o descadastramento do fornecedor. O fornecedor descadastrado s6 podera ser
novamente qualificado ap6s uma espera minima de 3 meses, mediante novo processo de
qualificagéo conforme o item anterior, ou caso a Diretoria aprove o novo cadastro.

O Supervisor da obra possui autonomia para tomar as seguintes providéncias havendo ou nao a
3° ocorréncia; rescisdo de contrato, exclusdo do cadastro de fornecedores selecionados, troca de

fornecedor, adverténcia por meio verbal ou escrito. Podendo ao seu entendimento consultar a
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Diretoria Técnica. O Gerente de Compras devera ser informado de qualquer decisdo tomada
pelo Supervisor da Obra e/ou Diretoria com base na avaliacdo do fornecedor (material servico e
projetista/consultoria).

E permitida a manutenc&o do fornecedor no cadastro, mesmo que ele apresente um desempenho
menos bom, nos seguintes casos:

e Ser o Unico fornecedor disponivel de um determinado produto ou servico;

e Estar a finalizar um servico ou uma entrega programada, ndo compensando a

alteracdo do fornecedor;

e Qutros motivos julgados tecnicamente relevantes pela Diretoria Técnica e/ou

Administrativa.

Em qualquer um dos casos citados acima, o Consorcio deve manter os critérios de aceitacdo
previstos nos procedimentos e tomar as agdes corretivas e/ou preventivas necessarias para a

melhoria do fornecedor no periodo em que ele ainda estiver a fornecer.

8.5. Formularios e modelos correlatados

Tem-se, desta forma, o relagdo dos documentos tratados neste capitulo, e 0 seu respectivo

anexo:

e FORM. 03 — Solicitacdo de Compra de Materiais e/ou Servi¢cos (ANEXO XI) ;

e FORM. 04 — Pedido de Compra (ANEXO XII);

e FORM. 05 — Folha de Qualificagdo e Avaliacdo de Fornecedores (ANEXO XIII).
e FVM - Fichas de Verificacdo de Materiais (ANEXO XVI);

e FVS - Ficha de Verificagdo de Servicos (ANEXOS XXVIII);
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9. Recepc¢ao de Material em Obra
9.1. Objetivo

Estabelecer a sistematica para a recepcdo de materiais em obra, verificar se atendem aos
requisitos estabelecidos, os meios utilizados para a identificacdo e rastreabilidade do material.
Também descrever os meios utilizados para tratar a propriedade do cliente.

9.2. Documentos de Referencia

Para analise tem-se como base de referéncia os seguintes documentos:

NBR ISO 9001:2008 e PBQP-H SiAC Nivel A;

Fatura do produto;

PQO - Plano da Qualidade da Obra;

Ordem de compra;

CM - Catalogo de Materiais.

9.3. Responsabilidades
e Almoxarife
e Engenheiro e mestre de obra

e Departamento de Compras

9.4. Procedimentos

A empresa assegura que os produtos recebidos ndo sdo utilizados ou processados antes de terem
sido inspecionados ou verificados. Os materiais que influem na qualidade da obra séo recebidos
conforme especificados nos catalogos de materiais. Os demais sdo recebidos conforme as
recomendacdes do fabricante e prazos de validade do produto.

A Lista de Servigos e Materiais Controlados (ANEXO 1) define quais sdo os materiais

controlados, ou seja, 0s materiais que afetam a qualidade.
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Ao chegar um material a obra, o almoxarife recebe a Fatura do material que esté a ser entregue e

consulta a ordem de compra pendente. Caso a ordem ndo tenha chegado a obra, entra em

contato com o Departamento de Suprimentos e obtém os dados necessarios.

Com as informacdes em méos, o almoxarife realiza as seguintes atividades:

Confere os dados da Fatura, bem como sua conformidade com a ordem;

Verifica se 0 material que esta a ser entregue corresponde ao que consta na ordem

e na Fatura;
Verifica a quantidade do material, quando necessario;
Comunica o engenheiro e 0 mestre da obra sobre a chegada do material,

Se o material for controlado realiza as inspecGes previstas nos Catalogos de

Materiais;

Caso o material ndo seja controlado, utiliza os dados fornecidos pelo
Departamento de Suprimentos, constantes da ordem de compra;

O Almoxarife e/ou auxiliar inspeciona o material conforme os requisitos de
inspecédo dos Catélogos de Materiais. Em fungéo do resultado é decidido se o lote

de materiais sera aceito ou ndo, da seguinte forma:

o Aceitacdo total do material:

= N&o havendo problemas, recebe o material, assina o canhoto, entrega-o

ao transportador e autoriza a sua saida do estaleiro;
Recusa total do material:

= Informa a ocorréncia de problemas ao engenheiro ou ao mestre de obra

e recebe autorizacdo para devolugéo;
= Devolve a Fatura ao transportador juntamente com o material recusado;
= Autoriza a saida do transportador do estaleiro;
Recusa parcial do material

= Informa a ocorréncia de problemas ao engenheiro ou ao mestre de obra

e recebe autorizagdo para devolugéo parcial.

= Observa no verso da Fatura (ou informa ao comprador) e no canhoto,

anotando a quantidade e descricdo do material devolvido.

= Assina o canhoto.
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= Devolve o material recusado ao transportador juntamente com o

canhoto que devera conter as anotagdes acima descritas.
= Autoriza a saida do transportador do estaleiro.

A empresa ndo recebe produtos nao-conformes. Caso isto acontega serd o material segregado
para ndo ser utilizado inadvertidamente.

O Almoxarife/Aux. Almoxarife deve preencher a Ficha de Verificacdo de Materiais — FVM
(ANEXO XVI), assinar o canhoto da Fatura ou vale e receber o material. Preencher a FVM da

seguinte forma:

a) Obra: nome da obra;

b) Fornecedor: nome do fornecedor;

c) Data: informar data da recepc¢ao do material;

d) Doc. N°: registar nimero da Fatura ou vale;

e) SC N°: numero da solicitagdo de compras de materiais e servigo;

f) PC N°: nimero do pedido de compra emitido pela Sub Geréncia de Compras;

0) Verificacbes / Resultados: Registar a inspecdo do material conforme itens de

verificacOes da propria Ficha de Verificagdo de Materiais (FVM);

h) Aprovacdo: Informar aprovagdo ou reprovacdo do material de acordo com os itens
descritos na verificagdo, comprovando com o visto do Almoxarife/Aux. Almoxarife;

i) Descricdo do material ndo conforme: descrever o item reprovado na inspe¢do, caso
contrario ndo se faz necessario o preenchimento;

)i Avaliacdo do fornecedor: avaliar o fornecedor naquela entrega:

k) Qualidade: o material é de boa qualidade quando atende as especificagdes de compra
e/ou critérios de inspecdo de cada material, caso contrario considera-se ruim.

1) Prazo: se o produto for entregue em dia ou tiver um pequeno atraso (bom), ou com
atraso que venha a comprometer o andamento da obra (ruim);

m) Atendimento: bom atendimento quando os funcionarios do fornecedor usam EPIs, tém
cuidado com o manuseio dos materiais, estdo disponiveis para a solugdo de problemas, etc, caso
contrério considera-se ruim.

n) Disposicao e providéncias: descrever a disposicdo e providéncias para o produto ndo
conforme, baseando-se nas informagdes do Engenheiro/Mestre de Obras, caso o material tenha
sido aprovado com restricdes ou reprovado, caso contrdrio ndo se faz necessario o

preenchimento.

O fornecedor também deve ser avaliado quanto ao prazo e atendimento. Para tal, preenchem-se

0s dados que constam no carimbo na fatura de acordo com o PO. 02 — Aquisig&o.
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As situacdes de inspecdo e ensaios na recep¢do de materiais sao identificadas a partir de placas
indicativas, da seguinte forma:

e Material sem placa = aprovado
e Material com placa “Nao Autorizado” ou frase similar = reprovado ou em analise

Para os produtos fornecidos pelos clientes também é utilizada a mesma sistematica de recepcéao
de material descrita neste procedimento. Casos especiais sdo mencionados no PQO (ANEXO
VI) de cada obra.

A conferéncia de aco sera realizada por meio de um formulario enviado pelo fornecedor.

E realizada a rastreabilidade do Betdo. O controlo de envio de corpos de prova do Betdo sera
feito por meio de um formulério enviado pelo laboratério contratado, 0 mesmo que emitird o

laudo.

9.5. Formularios e modelos correlatados

Tem-se, desta forma, o relagdo dos documentos tratados neste capitulo, e 0 seu respectivo

anexo:

e FORM. 09 — Ficha de verificagdo de materiais (ANEXO XVI);

e LSMC - Lista de Servico e Materiais controlados (ANEXO I);
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10. Controlo de equipamentos de monitorizacdo e medicao
10.1. Objetivo

Descrever a forma como devem ser controlados os equipamentos de monitoramento e medicao,

para a correta utilizagdo dos equipamentos em medicdes e obtengdo de resultados confiaveis.

10.2. Documentos de Referencia

Para andlise tem-se como base de referéncia os seguintes documentos:

e NBR ISO 9001:2008 e PBQP-H SiAC Nivel A;
e Manuais de uso e manutencdo dos equipamentos (quando existir);
e Quadro de equipamentos de monitoramento e medi¢do — QEMM (ANEXO V).

10.3. Responsabilidades

Supervisor de Obras / RD

o Controlar a calibragdo dos padrdes da empresa;

Contratar laboratorios ou instituicdes especializadas em calibragdo de

equipamentos;

Analisar os resultados da calibracdo dos padrdes.

Supervisor de Obras

Analisar os resultados da calibracdo dos padroes.

Engenheiro, Mestre da Obra, Estagiario, Técnico Edificacoes e Almoxarife

e Fazer periodicamente a verificacdo dos equipamentos em obrg;
e Acompanhar o estado dos equipamentos de medicao;

e Controlar a verificagdo dos equipamentos em obra.

10.4. Procedimentos

Calibracdo e manutencéo de padrdes na empresa

O Supervisor de Obras ou RD deve manter sob seus cuidados equipamentos padrdes calibrados
em laboratério externo pertencente 8 RBC — Rede Brasileira de Calibragdo ou néo.
Sempre que o equipamento for enviado para calibracdo em um laboratério externo, deve-se

exigir que no certificado de calibracio constem os seguintes dados:

40



o Identificacdo do(s) padrdo (Ges) utilizado(s) na calibracdo;

o Cadeia de rastreabilidade desse(s) padrdo (8es) utilizado(s);

¢ Identificacdo da Rede Brasileira de Calibragéo (caso seja da rede);

e Validacdo (carimbo e assinatura do profissional responsavel, data, etc.).

O certificado deve ser analisado pelo Supervisor de Obras, e caso 0 equipamento tenha atendido
aos critérios estabelecidos no Quadro de Equipamentos de Monitoramento e Medigdo, pode-se
aceita-lo como padrao.

Aceito o padrdo, o RD, deve cadastra-lo na folha de controlo de equipamento de monitoramento
e medicdo (ANEXO XXVII).

Controle dos equipamentos na obra

Os equipamentos devem ser adequados as medicGes necessarias. Cada equipamento utilizado
em campo para monitoramento e medicdo estd relacionado ao tipo de medicdo no QEMM
(ANEXO XXVII).

Nas obras, o Engenheiro, Mestre, Estagiario, Técnico Edificacbes ou Almoxarife deveréo
verificar, periodicamente, o estado dos equipamentos do pessoal de producdo para identificar

possiveis desvios em relacdo aos equipamentos padrdes segundo 0 QEMM.

O Engenheiro da Obra e/ou Mestre de Obra deve efetuar uma verificagdo nos equipamentos
disponibilizados para Monitoramento e medicdo, segundo o Quadro de Equipamentos de
Monitoramento e Medi¢do - QEMM, antes de liberd-lo para uso no campo. Essa verificagdo
também pode ser realizada pelo Estagiario ou Almoxarife. Apos as verificacbes e caso 0
equipamento tenha atendido as tolerancias estabelecidas no quadro, o Engenheiro da Obra ou
Estagiario deve cadastra-lo na folha de controlo de equipamento de monitoramento e medicao
(ANEXO XXVII), anotando os seguintes dados:

e Equipamento / Cédigo: Descricao do equipamento e Codigo ou nimero;
e Responsavel pelo equipamento: Nome do usuario ou proprietario;

o Responsavel pela verificacdo: Colaborador que realizou a verificacéo;

e Liberado para uso: Informar aprovacéo ou nao;

o Datas de verificagdes: Data da verificagdo, data da proxima verificagdo segundo o

QEMM e situagdo atual do equipamento.
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Apbs cadastrar o equipamento na folha, deve-se colar uma etiqueta de identificacdo no
equipamento para liberd-lo para uso. Essa etiqueta deve conter um nimero ou cddigo de
identificacdo do equipamento.

Quando da contratacdo dos servicos de empreiteiros, seus equipamentos, devem ser recolhidos
para uma verificacdo conforme descrito no Quadro de Equipamentos de Monitoramento e
Medicdo (ANEXO V). Demais equipamentos que necessitem de calibracdo em laboratorio,
devem estar previamente calibrados por conta do prestador de servico.

Equipamento ndo conforme

Quando o equipamento demonstrar sinais de ndo conformidade na obra, mesmo estando dentro
do prazo de verificagdo estipulado para 0 mesmo, encaminha-lo ao Engenheiro da Obra / Mestre
de Obra.

As ndo conformidades podem ser do tipo: equipamentos com escala apagada ou danificada,
equipamentos amassados, dobrados ou com qualquer outro problema que seja visivel e que
esteja afetando a medicéo.

Neste caso, 0 Engenheiro da Obra, em conjunto com o Mestre da Obra, Técnico EdificacGes,
Estagiario ou Almoxarife, deve identificar quais as consequéncias das medicGes efetuadas com
0 equipamento ndo conforme, para maiores providéncias.

Em caso de quebra irreparavel, descartar o equipamento e providenciar um substituto
devidamente verificado.

Caso equipamentos estejam ndo conformes, o Engenheiro da Obra, Técnico Edificagdes ou
Mestre de Obra deverdo identifica-los por meio de uma etiqueta ou fita com a indicagdo de
“EQUIPAMENTO IMPROPRIO PARA USO”.

10.5. Formularios e modelos correlatados

Tem-se, desta forma, o relagdo dos documentos tratados neste capitulo, e 0 seu respectivo

anexo:

FORM. 22 — Folha de controle de equipamento de monitoramento e medigdo (ANEXO XXVII).
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11. Inspecéo final, entrega e assisténcia técnica
11.1. Objetivo

Descrever as atividades de vistoria final para liberagdo da obra, as atividades de entrega da obra
para o cliente e as atividades de assisténcia técnica pos-entrega do imovel, visando o efetivo
tratamento das reclamacdes do cliente quando ao produto e a retroalimentacdo do sistema da
qualidade.

11.2. Documentos de Referencia

Para andlise tem-se como base de referéncia os seguintes documentos:

NBR I1SO 9001:2008 e PBQP-H SiAC Nivel A,
e Projetos;

e Memoriais descritivos;

e Manual do Usuério;

e Ordem de Compra;

e Prospectos de vendas;

e Contratos com fornecedores.

11.3. Responsabilidades

Engenheiro de Obra

e Comunicar a finalizacdo das unidades ao Responsavel de Assisténcia Técnica;
e Entregar cada unidade e a &rea comum ao Responsavel de Assisténcia Técnica;

o Realizar servigos de reparos em caso de ndo conformidades detectadas.

Supervisor de Obras / Responsavel de Assisténcia Técnica

e Elaborar o Manual do Usuério das Obras.

Estagiério
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o Realizar a vistoria final em cada unidade e nas areas comuns;

e Acompanhar o cliente em sua vistoria;

e Entregar as chaves do imdvel;

e Entrega do manual do cliente apds vistoria completa e entrega das chaves;

e Apo6s entrega de cada unidade, entregar os formulérios preenchidos para o

Responsavel de Assisténcia Técnica.

Responsavel de Assisténcia Técnica

e Receber, registar e avaliar as chamadas de assisténcia técnica;
e Realizar as visitas nos locais que foram abertas as chamadas;

e Realizar os servicos de assisténcia técnica ap6s a entrega da obra (caso

procedente);

e Emitir Relatério de Assisténcia Técnica e manter atualizado o mapa de

acompanhamento das Assisténcias Técnica.

11.4. Procedimentos

Vistoria final de area comum

O Engenheiro de Obra deve informar ao Responsavel de Assisténcia Técnica a concluséo dos
servicos de obra.

O Responsavel de Assisténcia Técnica e/ou Estagiario deve realizar uma vistoria nas éareas
comuns da obra, juntamente com um Check list de Vistoria Final (ANEXO XV), que deve ser
adaptado para cada empreendimento. Esta vistoria também podera ser realizada por um outro
engenheiro que ndo tenha participado da execucdo da obra, designado pelo Responsavel de
Assisténcia Técnica.

O Check-list de Vistoria Final (Area comum) preenchido é repassado para o Engenheiro de
Obra, que deve analisar as necessidades de reparos apontadas (ndo conformidades) e em seguida
providenciar 0s servigos necessarios para estes reparos.

Apobs terem sido solucionadas as ndo conformidades, o Engenheiro de Obra informa ao
Responsavel de Assisténcia Técnica para nova vistoria.

A area comum deve ser entregue a uma comissao ou ao sindico, podendo ocorrer ap0s a entrega

das unidades.
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Vistoria final das unidades

O Responsavel de Assisténcia Técnica e/ou Estagiario deve realizar uma vistoria das unidades
juntamente com um Check list de Vistoria Final (ANEXO XXX), que deve ser adaptado para
cada empreendimento. Esta vistoria também podera ser realizada por um outro engenheiro que
ndo tenha participado da execucédo da obra, designado pelo Responsavel de Assisténcia Técnica.
O Check-list de Vistoria Final (das unidades) preenchido é passado para o Engenheiro de Obra,
que deve analisar as necessidades de reparos apontadas (ndo conformidades) e em seguida
providenciar 0s servigos necessarios para estes reparos.

Apbs terem sido solucionadas as ndo conformidades, o Engenheiro de Obra informa ao
Responsavel de Assisténcia Técnica para uma nova vistoria.

A unidade néo pode ser entregue ao cliente antes que todas as ndo conformidades apontadas no

chek-list de vistoria final (das unidades) tenham sido solucionadas e tratadas.

Entrega da unidade ou area comum

Apds entrega da unidade na vistoria da Obra, O Sector Comercial entrard em contato com o
cliente, que devera estar em dia com suas obrigagdes contratuais, para marcagdo da sua vistoria
do imovel.

Cada unidade privativa apenas pode ser entregue ao responsavel pelo contrato firmado junto a
Exata ou representante legal munido de procuragéo.

O Responsavel de Assisténcia Técnica e/ou Estagiario e/ou Engenheiro deve acompanhar o
cliente ou seu representante na entrega e neste momento propor uma vistoria da unidade.

Caso o cliente ou seu representante identifique alguma pendéncia, este deve anotar estas
pendéncias no Termo de Vistoria e Aceitacdo dos Servigos do imével (ANEXO XXXI) e o
Responsavel de Assisténcia Técnica e/ou Estagiario e/ou Engenheiro providencia a solucéo das
reparacdes necessarios. Quando houver pendéncia o cliente poderd assinar o Termo de
Recepcdo do Imovel, ficando as falhas relacionadas no Termo de vistoria a ser realizada no
prazo determinado pelo mesmo.

Apobs a execucgdo dos reparos, 0 Responsavel de Assisténcia Técnica deve agendar novamente
com o cliente ou seu representante a entrega.

Caso ndo tenha apontado qualquer ndo conformidade, seja na vistoria inicial ou no retorno apos
0s reparos, deve-se solicitar a assinatura do cliente ou seu representante no Termo de Recepcdo
do manual do proprietério e das Chaves do Imdvel (ANEXO XXXVIII) e no termo de aceitagdo
dos Servicos do imével (ANEXO XXXI).
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Para as areas comuns, a comissdo do condominio ou sindico, apds vistoria realizada nas areas
comuns registando o evento no Termo de Vistoria e Aceitagdo dos Servicos das areas comuns,
deve assinar o Termo de Recepgdo de Area Comum (ANEXO XXXIX). Neste momento,
Departamento Comercial / Engenheiro de Obra deve fornecer ao representante o Manual do
Condominio.

Apos a assinatura do termo de entrega, 0 Responséavel de Assisténcia Técnica / Engenheiro de
Obra / Estagiario deve fornecer ao cliente ou seu representante o Manual do Usuario. Também
deve entregar para o cliente as chaves do imdvel, em caso de unidades residenciais ou
comerciais.

O Estagiario repassara para o Responsavel de Assisténcia Técnica os registos da entrega de cada
unidade e caso haja reforma na unidade (modificacdo de layout), anexar projetos/fotos e cdpias

de acerto financeiro.

Assisténcia Técnica pés-entrega

O Responsavel de Assisténcia Técnica recebe a solicitacdo de servigos registada no formulario
de Solicitagdo de Servigos de Assisténcia Técnica (ANEXO XL). Neste momento deve-se fazer
uma caucgéo de valor constante na Promessa de Compra e Venda, paragrafo segundo da clausula
décima sexta, para possibilitar o deslocamento de pessoal com o fim de analisar o problema,
conforme contrato.

Sempre que receber uma Solicitacdo, o0 Responsavel de Assisténcia Técnica analisara a situacao
descrita com o Supervisor de Obras e entrar em contato com o cliente para agendar uma data
para vistoria conjunta.

Na vistoria podem ocorrer duas situacdes:

e Quando a solicitacao for julgada improcedente:

o O Responsavel de Assisténcia Técnica e/ou Supervisor de Obras deve explicar
tecnicamente as razdes do ndo atendimento da solicitagdo ao proprietario,
registando a ocorréncia na SAT — Servicos de assisténcia Técnica (ANEXO
XLI).

o A SAT, juntamente com a resposta, serd arquivada. Neste caso a caugdo néao

seré devolvida.
e Quando a solicitacéo for julgada procedente:

o O Responsavel de Assisténcia Técnica faz o registo das atividades que serao
realizadas preenchendo o campo “SAT — ATENDIMENTO IN LOCO” da SAT
(ANEXO XLlI) e designa a equipa responsavel pelo servigo.

46



O

@)

O inicio dos servicos somente deve acontecer apdés a compra ou

disponibilizacdo dos materiais e equipamentos necessarios.

Apobs a execugdo dos servicos, baseando-se nos mesmos procedimentos que
foram utilizados na execucdo, o “Termo de recep¢do dos servicos da assisténcia
técnica” constante na propria SAT, no campo “SAT — RECEPCAO /
AVALIACAO”, deve ser datado e assinado pelo proprietirio. Caso o
proprietario ndo esteja presente, o Responsével pelo Servico e/ou Responsavel
de Assisténcia Técnica deve coletar a assinatura de quem acompanhou a
finalizacdo. Na SAT também consta um questionario sobre a satisfacdo do
cliente com relagdo aos servicos de assisténcia técnica prestada que pode ser
preenchido pelo proprio cliente, pela Secretaria ou pelo Responsavel de

Assisténcia Técnica em contato telefonico posterior (em até 05 dias).

Neste caso devolve-se a caugdo do cliente.

Para 0s servicos de assisténcia técnica em &reas comuns, deve-se adotar o0 mesmo procedimento.

Neste caso, o “Termo de Recepcdo dos Servigos de Assisténcia Técnica” deve ser assinado pelo

Sindico ou seu representante.

Os custos para execucdo dos servicos de assisténcia técnica serdo registados no campo
“LEVANTAMENTO DE CUSTOS” da propria SAT (ANEXO XLI).

11.5. Formularios e modelos correlatados

Tem-se, desta forma, o relagdo dos documentos tratados neste capitulo, e 0 seu respectivo

anexo:

FORM. 08 — Check-List para Vistoria Final (Area comum) (ANEXO XV);
FORM. 31 — Check-List para Vistoria Final (das unidades) (ANEXO XXX);

FORM. 32 — Termo de Vistoria e Aceitacdo dos Servicos do imovel (ANEXO
XXX1):

FORM. 39 — Termo de Recepcgéo das Chaves do Imdvel (ANEXO XXXVIII);

FORM. 40 — Termo de vistoria e aceitacdo dos servigos das areas comuns
(ANEXO XXXIX);

FORM. 46 — Solicitacdo de Servicos de Assisténcia Técnica (ANEXO XL);

FORM. 47 — SAT - Servigos de Assisténcia Técnica (ANEXO XLI);
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12.  Medicédo Analise e melhoria

12.1. Objetivo

Descrever a metodologia para planear, programar e executar auditorias internas da qualidade
utilizada pela organizacdo para verificar a eficicia e adequagdo do sistema de gestdo da
qualidade.

12.2. Documentos de Referencia

Para andlise tem-se como base de referéncia os seguintes documentos:

e NBRISO 9001:2008;

12.3. Responsabilidades

Representante da direcdo (RD)

o Elaborar o plano anual e programacéo de auditoria;
¢ Definir a equipe de auditoria e o auditor lider;

e Acompanhar as agles corretivas e preventivas geradas pelos resultados da

auditoria.

Auditores internos

o Realizar a auditoria, registando as ocorréncias de conformidades e néao

conformidades;

e Elaborar os relatérios de auditoria.

12.4. Procedimentos

Sistema de Auditorias Internas da Qualidade
O sistema de auditorias € composto das seguintes atividades:

e Planeamento anual;

e Programacdo e Preparacdo;
e Execucéo;

e Acompanhamento.

Realiza-se, pelo menos, 1 auditoria em cada departamento/obras no ano.
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Equipe auditora
A equipa de auditoria pode ser contratada especificamente para este fim ou fazer parte do

quadro de funcionarios da empresa, desde que seus integrantes tenham sido treinados para
serem auditores internos ou ter acompanhado, no minimo, duas auditorias internas. Nesse caso,
ndo podem pertencer ao sector auditado.

Planeamento anual

Anualmente, o Representante da direcdo elabora o Plano de Auditoria (ANEXO XLII) com base
nas informages disponiveis sobre o sistema da qualidade.
Este Plano contempla para cada sector/obra que sera auditado:

e O sector/ obra a ser auditado;
e Requisitos do Sistema que serdo auditados em cada sector;

e Més em que sera realizada a auditoria.

Programacdao e preparacdo da auditoria

O Representante da direcdo elabora a Programacdo de Auditoria utilizando o formuléario
especifico para esse fim (ANEXO XLIII);

Essa programacao € divulgada aos sectores/obras que serdo auditados com antecedéncia.

A equipe auditora designada elabora um check list por sector, caso necessario, para orientar na
realizacdo da auditoria.

Execucdo da auditoria

REUNIAO DE ABERTURA: Reunido realizada com a participacdo da equipa auditora e os
lideres dos processos que serdo auditados, com a seguinte pauta:

e ApresentacBes necessarias;

Confirmag&o do objetivo e do escopo da auditoria;

Confirmagéo da programacdo da auditoria;

Definicdo de recursos necessarios;

Esclarecimentos sobre o desenvolvimento da auditoria.

INVESTIGACAO: Realizagio da auditoria propriamente dita, verificando as conformidades e
ndo conformidades. Conduzida pela equipe auditora, seguindo-se a programacao prevista.
ELABORACAO DO RELATORIO DE AUDITORIA: O auditor lider, juntamente com os

outros membros da equipe auditora devem descrever no campo especifico do Relatério de
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Auditoria Interna (ANEXO XLIV), o nimero total de ndo conformidades detectadas, as
observacdes pertinentes e a concluséo da equipe auditora.
REUNIAO DE ENCERRAMENTO: Reuniéo realizada com a participacio da equipe auditora e
os lideres dos processos auditados, com a seguinte pauta:

e Reafirmagdo do escopo, objetivos e significancia da amostra da auditoria;
e Declaracdo das ndo conformidades e defini¢fes sobre o acompanhamento;
e Conclusdo da auditoria;

e Esclarecimento sobre as ndo conformidades e conclusao.

Acompanhamento

Apobs a realizacdo da auditoria, o relatério € distribuido aos responsaveis pelos sectores
auditados e ao Comité da Qualidade.

Este relatorio serd parte integrante das informagdes para analise critica do sistema da qualidade.
Com a descricdo das ndo-conformidades encontradas durante a auditoria, cabe a cada gerente de
departamento/obra, juntamente com o Representante da direcdo, analisar as suas causas reais e
potenciais das ndo conformidades encontradas na auditoria, verificando a extensdo dos
problemas e propor agdes corretivas e preventivas conforme o descrito no PO. 10 — Controlo de
produto ndo conforme, agdo corretiva, preventiva e de melhoria. Cada uma das agOes deve ser
planeada e a sua eficacia verificada pelo Representante da direcdo nos prazos previamente
acordados.

12.5. Formularios e modelos correlatados

Tem-se, desta forma, o relagdo dos documentos tratados neste capitulo, e o0 seu respectivo
anexo:

e FORM. 48 — Plano de Auditoria (ANEXO XLII);
e FORM. 49 — Programac&o de Auditoria (ANEXO XLIII);

e FORM. 50 — Relatério de Auditoria (ANEXO XLIV).
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13. Controlo de Produto nao conforme

13.1. Objetivo

Assegurar que os produtos ndo conformes com relacdo aos seus requisitos sejam identificados e
controlados evitando a sua utilizacdo ou instalacdo ndo intencional e estabelecer os métodos
para implementacdo de acgbes corretivas, acdes preventivas e acbes de melhoria, visando
eliminar causas de ndo conformidades reais, prevenir a ocorréncia de ndo conformidades

potenciais e propor acdes de melhoria para o sistema.

13.2.  Documentos de referencia

Para analise tem-se como base de referéncia os seguintes documentos:

e NBR ISO 9001:2008 e PBQP-H SiAC Nivel A;
o Registo de inspecao;

e Registo de reclamagdes do cliente;

e Registo de analise critica pela dire¢&o;

e Relatérios de auditoria;

e Relatorios de avaliacdo de Assisténcia Técnica.

13.3.  Responsabilidades

Almoxarife

e Identificar e registar os materiais ndo conformes;

e Abertura do PA para solucionar possiveis ndo conformidades ou propor melhoria

continua do processo.

Engenheiro da Obra / Estagiario / Mestre de Obras

e Identificar e registar o servi¢co ndo conforme;

e Abertura do PA para solucionar possiveis ndo conformidades ou propor melhoria

continua do processo.

Responsavel pela area envolvida

e Abertura do PA para solucionar possiveis ndo conformidades ou propor melhoria

continua do processo.
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Representante da Direcao / Comité da Qualidade

Atualizar a folha de controlo de plano de agdo, monitorizando todos os registos
dos PAs;

Definir a acdo a ser tomada ou designar um colaborador para proporcionar a

solucdo;

Analisar criticamente a eficacia dos planos de agdes.

13.4. Procedimento

Controlo de Produto Ndo — Conforme

No caso de materiais:

O Almoxarife deve identificar os materiais ndo conformes no momento de seu
recepcdo ou no armazenamento, levando em consideragdo o Catalogo de Materiais

e/ou especificagdes de projetos;

Registar na FVM — Ficha de Verificagdo de Materiais (ANEXO XVI), a
ocorréncia da ndo conformidade do material na recep¢do, entrando em contato

com o Engenheiro ou Encarregado;

Abrir um Plano de Acdo — PA (ANEXO XXIX) para registar a ocorréncia de ndo

conformidade do material durante o seu armazenamento;

O Engenheiro/Encarregado avaliard a disposicdo para o0 produto néo
conformidade, registando a providéncia tomada na FVM e/ou no PA, conforme o

caso.

No caso de servico:

O Estagiario/Técnico deve ldentificar os servicos ndo-conformes no momento da
inspecdo dos mesmos, levando em consideragdo os PES - Procedimento de

Execucdo de Servigos, e especificagdes de projetos;

Descrever o problema e a solucéo adotada no campo especifico da FVS - Ficha de
Verificacdo de Servico (ANEXO XXVIII);

Comunicar ao Engenheiro no caso de problemas considerados criticos, ou seja,

que necessitem de auxilio técnico para sua solucao;

Notificar as equipas envolvidas para tomada das devidas providéncias;
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e Reinspeccionar o servico quando a medida para solucionar o problema for o

retrabalho;

e O Engenheiro deve registar as ndo conformidades detectadas durante a inspecéo

final e entrega da obra ao cliente, registando a solu¢do adotada no PA.

Acdo Corretiva e Preventiva

As acbes corretivas visam evitar a repeticdo de ndo uma, mas varias ndo conformidades atuais,
podendo ser detectadas a qualquer tempo pelo Grupo Gestor da Qualidade, Representante da
Direcdo, Responsavel pelo sector, tomando como base as auditorias internas e externas,
medicBes e monitoramentos, reclamagdes de clientes e outros.

Da mesma forma pode ocorrer para agBes preventivas, sendo que neste caso 0 objetivo é
prevenir a ocorréncia de problemas potenciais e contribuir para 0 bom desempenho de uma
atividade ou processo, tomando como base processos e operagfes de trabalho que afetam a
qualidade do servico, registos da qualidade, reclamag@es de clientes e outros.

Uma ac¢do corretiva ou preventiva devera ser aberta por qualquer funcionario, utilizando o PA
(FORM. 36), quando gerada por Reclamacdo do Cliente, identificacdo de produtos néo
conformes ou Auditorias Internas e externas, sempre que uma ndo conformidade ocorrer, ou no
caso de reincidéncia de pequenos problemas.

O Plano de Acdo deve estar caracterizado pela natureza da acdo (acdo corretiva, ou acao
preventiva), identificando a origem da ag¢do, numerando conforme informacdes da Folha de
Controlo de Plano de Acdo e considerando as etapas abaixo descritas:

¢ N&o conformidade:
o Problema ou aspecto a ser melhorado: descrever o problema identificado;
e Estudo detalhado:

o Investigacdo das causas de ndo conformidades, analise e definicdo daquela(s)

que pode(m) causar sua repeticéo;
o Acéo imediata / Disposig&o:

o Acdo imediata tomada para sanar os efeitos de ndo-conformidades reais (Acéo

Corretiva);

e Detalhamento da agé&o:
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o Determinacdo da acdo a ser tomada e planeamento da mesma (atividades,
responsaveis, prazos e situacdo). Esta acdo deve ser apropriada ao impacto dos
problemas encontrados.

O Representante da Direcdo analisa criticamente a eficacia da agdo corretiva, fundamentado em
evidéncias objetivas (fatos e dados). Caso a acdo corretiva ou preventiva tenha sido eficaz,
encerra-se 0 processo, caso contrario, retorna-se a analise da causa reiniciando o processo,
registando a concluséo da analise critica no Plano de Acdo (ANEXO XXIX).
Melhorias

Mesmo que o sistema ndo sinalize problemas, podem ser implementadas acGes que
promovam a melhoria dos processos, monitorizacdo, execugdo de servigos, medicGes etc. a

sistematica é similar a apresentada no item acima (4.2).

Considerar as seguintes etapas na abertura de um PA - Plano de Ag¢&o para propor uma agdo de

melhoria;

N&o conformidade, problema ou aspecto a ser melhorado: descrever a melhoria

proposta ao sistema de gestdo da qualidade;

e Estudo detalhado: analise dos impactos, fruto da interacdo entre 0s processos, que
esta melhoria possa causar no sistema. Devem ser previstos neste estagio os

resultados esperados;
e Acdo imediata / Disposicao: ndo é aplicavel para acdo de melhoria;

e Descricdo da agdo: determinacdo da melhoria a ser implementada e planeamento

da mesma (atividades, responsaveis, prazos e situacao).

O Representante da Direcdo analisa criticamente a eficacia da melhoria proposta num prazo
suficiente para as devidas conclusdes, fundamentadas em evidéncias objetivas (fatos e dados).
Caso a melhoria tenha gerado resultados positivos, encerra-se 0 processo, caso contrario,
mantém-se o processo aberto e faz-se um novo estudo sobre a implantagdo e ajustes necessarios,

registando na concluséo da andlise critica do Plano de Acéo.
13.5. Formuléarios e modelos correlatados

Tem-se, desta forma, o relacdo dos documentos tratados neste capitulo, e 0 seu respectivo

anexo:

e FORM. 28 — Plano de Agdo (ANEXO XXIX);
e FVM - Ficha de Verificagdo de Materiais (ANEXO XVI);

e FVS - Ficha de Verificagéo de Servico (ANEXO XXVIII);
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14. Conclusao

Apos auditoria externa, para certificacdo da empresa Latache Engenharia, segundo a norma de
qualidade ISO 9001, a mesma foi certificada com sucesso. No entanto, é de referir, que o

Sistema de Gestdo de Qualidade é um aperfeicoamento constante de modo a garantir os
objectivos descritos na Politica de Qualidade de cada organizagéo.

O processo de implementagdo da norma, impos & organizacdo o uso de uma quantidade
relativamente grande de documentos, 0s quais, por um lado sdo imprescindiveis para a andlise e
melhoria de todos 0s processos e por outro, torna a organizacdo mais burocrética, resultando

muitas vezes em processos morosos.

Sera essencial a cada um dos intervenientes da organizacdo, ter perfeita nocdo da
responsabilidade que lhe é atribuida no que diz respeito ao Sistema de Gestdo de Qualidade,
pois a falta de informacdo dos mesmos origina mais tempo de execu¢do dos processos, e erros

que terdo de ser corrigidos.

Toda esta burocracia também se traduz em custos e alguma quebra produtividade nalguns

servicos. Dai a necessidade de bom senso e optimizacéo de todos 0s processos.

No entanto, nos dias que correm, sera positivo a implementacdo do Sistema de Gestdo de
Qualidade das empresas do sector da constru¢cdo nomeadamente no Brasil, devido a elevada
dimenséo deste mercado em que a méo de obra qualificada ndo abunda, implicando assim uma

fraca qualidade do servi¢o quando o mesmo néo é inspeccionado.
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15. Desenvolvimentos Futuro

Cada um dos processos descritos poderéd e deverd ser alvo de critica construtiva. No entanto,
cada empresa terd os seus objectivos ndo existindo receitas absolutas para implementagdo da
norma de forma genérica.
No caso presente foi constatado que os procedimentos seguintes deverdo observar algumas
melhorias:

e Procedimentos de Execucéo de Servico (ANEXO VII)

e Catalogo de Materiais (ANEXO VIII)

o Fichas de Verificacdo de Servico (ANEXO XXVIII)

e Fichas de Verificagdo de Materiais (ANEXO XVI)
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