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SUMARIO

Por necessidades contratuais, a M6todo EngenhaHa foi obrigada a implantar, na
construgao civil, um Sistema da Qualidade nos moldes da ISO 9000 ( sem fins de
certi£cagao).

O autor, alocado cobbra, participou desta implantagao, di£cultada, em especial,
pelos prazos estreitos. Como resultado desta experi6ncia junto a obra foi
elaborado este trabalho, onde 6 exposta parte de sua contHbuigao, enfocando o
item documentagao.

E tratado entao das diaculdades para que se possua uma documentagao que esteja
dentro dos requisitos das normas s6rie ISO 9000, tendo em vista a resist&ncia do
ambiente, e os problemas que todo o setor da construgao civil possui com relagao
a controle dos documentos e registros.
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RESUMO

Aqui se faz uma breve caracterizagao da empresa, onde se descreve o setor em que

atua, tenta-se passar um pouco de seu ambiente, seguida de um resumo das areas de

atuagao no estagio. Trata-se apenas, de uma desaigao dos entornos e das condig6es

nas quais foi feito o trabalho.

1.1 A EMPRESA

Para uma melhor compreensao deste trabalho 6 interessante fazer uma breve analise

da empresa, onde ele foi reahzado, com a 6nalidade de esclarecer como funciona o

poder decis6do dentro dela, como se interrelacionam as diversas areas para, en£m
caracteriza-la

A M6todo Engenhada foi fundada no inicio dos anos setenta e tem como principal

mercado a area de edi£cag6es, na construgao civil. Seu controle 6 exercido pelos
seus fundadores e principais acionistas, que deem 99% das ag6es da mesma. De

acordo com a REVISTA Exame Maiores e Melhores (1994) (1), ocupa a quana
colocagao no mercado de edi6cag6es (classi6cado por ordem de receita operacional

bruta). E considerada uma empresa modelo, tendo recebido varios premios como a
melhor no setor diversas vezes. Seus fundadores possuem formagao em engenharia

de produgao e mecanica, tendo sido este, provavelmente, um fator que innuiu
bastante no seu per£l empresadal.

Um de seus pontos fortes 6 o comportamento pioneiro em seu gerenciamento,

procurando assimilar em sua estrutwa tudo o que ha de mais moderno a niveis
tecno16gicos. De acordo com esta estrat6gia competitiva, tem procurado o
desenvolvimento de novos neg6cios e a terceirizagao de algumas de suas areas.
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Sua filosona basica 6 "fazer bem feito'’. E, dentro desta, eIa sempre teve uma forte

preocupagao com a qualidade. Em especial a panir de 1986, quando passou por uma

grande reformulagao, foi decidido que o futuro estava no bin6mio qualidade e
produtividade, e que este seria o grande diferencial que a levada ao sucesso.

Um exemplo de quanto esta £loso£a foi bem sucedida 6 que, a panir de 1989,
enquanto o mercado de edi£cag6es se restringiu a um tergo do que era, a M6todo

manteve o mesmo nivel de faturamento, nao sendo abalada pela crise.

Passou por uma reformulagao recente (6nal de 1993), que modi£cou sua estrutura
organizacional. Para que se consiga compreender seu funcionamento (as diversas
divis6es que a compoem), segue no anexo A , seu organograma .

Atualmente, esti em excelente situagao com relagao ao mercado, sendo prevista a
continuidade de seu crescimento.

1.2 o ESTAGIO

O est£gio realizado teve basicamente tr&s etapas distintas:

a) A primeira realizadajunto ao chamado DDG (veja anexo A), quardo foi feito um

proc;esso de integragao, em que se passou a conhecer a oorpora€ao, seu
funcionamento, suas diversas areas, etc.. .

b) A segunda etapa desenvolvida foi junto ao setor da Qualidade9 quando se pode

oonhecer um pouco da situagao do "assunto qualidade" na empresa> desde as
estrat6gias adotadas, os patamares atingidos, etc. . .

c) Por nm, alocado a obra sao Paulo Market Place, onde se desenvolveu o presente

trabalho de formatura, onde o aluno pmticipou do processo de implantagao de um
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sistema de qualidade, nos moldes das normas s6rie ISO 9000, tendo feito um estudo

especial na parte de documentagao gerada, escrevendo ou revendo os procedimentos

ja existentes, contando para isso com auxilio de todos os envolvidos.

Os objetivos de estggio foram:

1.- Conhecimentos b£sicos de construgao civil;

2. - Aprofundar-se em pelo menos um requisito da norma;

3. - Estudar e conhecer as normas ISO 9000;

4. - Auxiliar na implantagao do plano de qualidade (escrevendo, e dando suporte

t6cnico na elaboragao de procedimentos );

5. - Procurar disseminar e explicar os objetivos do pIano e da norma;

6. - Como sintese destes objetivos desenvolver / e ou rever procedimentos no que
concerne a documentagao.
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RESUMO

Neste capitulo busca-se mostrar o conceito de qualidade, sua importancia e como
fazer um prograna de quahdade obter sucesso, etc. Fala-se ainda sobre as normas

ISO 9000) desde a origem, como 6 composta e como segui-la Por am faz-se uma
breve caracterizagao do cenaHo da construgao civil.

Por nao ser este o intuito basico do trabalho, a abordagem dos temas acima nao

possui grurde profundidade; se o leitor desejar conhecer mais sobre algum assunto

pode consultar a bibliogra6a recomendada.

2.1 Uma R£pida Visio da Qualidade

Embora nao seja um conceito simples, pode-se dizer, grosseiramente, que ter
qualidade 6 conseguir satisfazer, e at6 superar, as expectativas explicitas e implicitas

do cliente. TaI objetivo deve ser alcangado obviamente ao mellor custo, pois quanto
mellor, maior a ]ucratividade (T)eve-se ressaltar que o prego anal faz parte dos

anseios do chente). E, para taI, deve-se tamb6m, assegurar a qualidade do processo,

pois a qualidade £nal do produto d consequ6ncia direta dela.

Com o sucesso dos conceitos de qualidade implantados no Japao, oonsiderado um

dos grandes segredos de sua prosperidade, ultimamente este 6 um tema muito
debatido: o que 6 qualidade, como alcanga-la, ger&ncia-la, etc.. .

A16m disso, com o advento da s6rie ISO 9000, a sua sistematizagao passou a se

tornar mais necess kia ( aata-se de um conjunto de normas e diretdzes, que quando

corretamente seguidas, pode permitin a empresa a obtengao de um certi£cado dado

por um orgao credenciado, exigido por certos clientes
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2.2 Pontos Chaves Para Implantagao de um sistema de qualidade

Existem varios m6todos e fenamentas para se implantar um sistema da qualidade. A

empresa que a busca pode adotar qualquer um deles, ou mesmo desenvolver um
pr6prio, estudando-o e adaptando-o a sua realidade. Mas, existem alguns pontos
comuns, que qualquer programa e6ciente e inteligente deve respeitar. Dentre eles
destacamos:

a) As mudangas devem vir de cima para baixo: para que um programa de qualidade

tenha sucesso 6 fundamental que aqueles que possuem poder decis6rio na empresa

acreditem nele e o respeitem profundamente, sem o que os demais funcionahos
di6cilmente se sentirao motivados a participar;

b) Deve haver participagao e conscientizagao em todos os niveis da empresa. Para tal

surgem as necessidades de valodzagao do individuo, delegagao de

responsabilidades, e bom relacionamento entre funcionarios (deve-se enfatizar a
interface de informag6es e entre setores);

c) De\''e-se buscar um desenvolvimento tecno16gico a Sm de se dar o suporte
necessarlo para o progralna;

d) Deve-se garantir que a qualidade nao decaia em nenhum ponto e, de prefer&ncia,

que tenha uma dire9ao sempre ascendente, podendo dar "saltos", de aoordo com
evolug6es tecno16gicas eventuais. Este d o principio da melhoria continua.

Uma vez seguidas todas as sequ&ncias sugeridas 6 possivel conseguir um
oomprometimento com a qualidade de todos os envolvidos. Este aliado a motivagao

6, talvez, o grande segredo do sucesso do programa a ser implantado.
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Por isso, estes pontos foram todos ponderados e levados em conta na de6nigao do

prograna de qualidade da empresa estudada, de forma que este possua uma
ader6ncia a sua reahdade e obtivesse resultados posidvos.

2.3 Normas S6rie ISO 9(XXI

A sistematizagao de qualidade sempre foi um problema para qualquer organizagao.

As empresas fornecem normalmente 86 o prego anal e garantias muito pequenas. E

fundamental para uma organizagao garantir a qualidade dos seus insumos, pois estes

interferem diretamente na quahdade dos seus produtos. Mas, como garantir a
qualidade de seus fornecedores? Esta tem sido uma questao bastante discutida nos
frltimos tempos e uma das causas do surgimento das normas serie ISO 9000,
derivada da necessidade de se cHar uma padronizagao dos sistemas de qualidade, de

forma a se tornarem mais compativeis.

Para garantir a qualidade dos insumos adquiridos, as empresas buscam analisar as
garantias, o custo, o hist6rico dos fornecedores, fazem visitas, en£m buscam atrav6s

do contato veri£car a qualidade oferecida. Por6m esta tarefa nao 6 simples, pois nem

sempre se possui a tecnologia necessaria para se aferir a qualidade do fornecedor.

Neste sentido, surgiu a necessidade de se cdarem normas que regulamentassem a
qualidade. Em caso de cumprimento das normas, alguns paises forneciam
certi6cados. Cada pais de acordo com suas necessidades foi criando sua pr6pda
norma com a 6nalidade de se facilitar o trabalho de averiguar os sistemas

produtivos, administrativos, permitindo que houvesse mais qualidade nos processos
e redugao de custos, com as facilidades para desenvolvimento e manuteng50 de
parcerias. Cabe destacar as normas desenvolvidas na Inglaterra, no governo

Thatcher (norma BS-5750), que serviram de base para o desenvolvimento das
normas s6rie ISO 9000
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Ainda existe o problema da intercambialidade entre paises. As normas de um pals
sao diferentes das de outro, surgindo a necessidade de uma padronizagao que gerasse

uma norma frnica. Este problema foi muito discutido no momento da uni£cagao

europeia. Surgiu entao, o conjunto das normas ISO 9000, em 1987, a partir de uma
discussao das arias normas existentes na Europa. A partir de entao, por uma
necessidade de exportagao, estas normas se difundiram por todo o mundo, inclusive
o Brasil.

Estas normas, ao contrgrio do conceito anterior de qualidade que tratavam apenas de

verincar a qualidade anal do produto, procuram garantir a qualidade durante todo o
processo, existindo entidades certi£cadoras que auditam os sistemas periodicamente,

conferindo o certi£cado em caso de cumprimento das normas.

De acordo com Cymbalista, o chamado conjunto das normas s6rie ISO 9000 6 "...um

termo gen6rico para uma s&ie de normas criadas pela Organizagao Internacional
para a Normalizagao (ISO), as quais especi£cam o sistema da qualidade que deve
ser estabelecido por empresas de manufatura e servigos. EIa 6 descendente e quase
paralela a norma inglesa BS-5750, e 6 quase id6ntica a norma europeia EN-29000, e
a americana Q90, de responsabilidade da Sociedade Americana para o Controle da
Qualidade."(CIC)+

2.4 Desdobramento das normas

Baseado nas de£nig6es das normas ISO 8402 [2], esta s6rie constitui-se das
segurntes:

ISO 9000 - Fornecem diretdzes para a esoolha e uso das normas abaixo descritas.
Nao 6 passivel de certi$cagao;

# Cymbalista, Melvin (1994). Notas de aula
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ISO 9001 - Normas para garantia da qualidade, passiveis de certincagao que

englobam projeto, desenvolvimento, produgao, instalagao e assist&ncia t6cnica.

Possui 20 requisitos. Um exemplo seria uma indisaia de brinquedo, que faz desde o

projeto at6 a comerciahzagao dos brinquedos;

ISO 9002 - Similares a anterior com a diferenga de abranger apenas produgao e
instalagao. Possui 18 requisitos. Um exemplo d o caso estudado de uma construtora

que recebe os projetos prontos e apenas executa o servigo;

ISO 9003 - Como as duas anteriores englobando, apenas inspegao e ensaios £nais,

Possui 12 requisitos. Um exemplo que se enquadra nela sao as empresas prestadoras
de servigos;

ISO 9004 - Fornece diretdzes para a Gestao da Qualidade e Elementos do Sistema

da Qualidade. Assim como a ISO 9000, nao 6 passivel de certi6cagao.

O anexo B fornece uma tabela com todos os capitulos das normas passiveis de
certincagao, e uma comparagao entre elas. Este quadro mostra uma legenda de
acordo com o rigor da norma.

Existe ainda, a norma ISO 8402 que trata da terminologia das normas supra citadas.

Dev&se ressaltar que o cumprimento das normas, apenas assegura que, durante o
processo, tenha se tomado precaug6es mfnimas, segundo um dado roteiro para a
qualidade. O fato de uma empresa nao possuir certi£cagao nao sipi6ca que eIa
possui um sistema produtivo inferior a outra que a possui (basta vennos o exemplo
das empresasjaponesas).

O programa de qualidade da empresa deve ser feito baseado nas suas necessidades,

nao sendo este obrigatoriamente voltado as normas s6rie ISO 9000.
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2.5 Aplicagao das normas

A garantia da qualidade para a conformidade com a s6rie ISO 9000 consiste
basicamente em realizar quatro ooisas:

"saber fazer't, ou seja, dominar a tecnologia necessada para a execug50 do bem ou

servlgc) ;

"escrever o que faz", como o pr6prio nome diz, 6 escrever, dizer o que faz atrav6s
de procedimentos, quando necessado, ou possuir a documentagao adequada;

t’fazer o que escreve", ou seja, executar exatamente aquiio que se disse que fazia;

6nalmente "provarl’, ser capaz de demons har a algu6m alheio ao sistema que se
escreve o que faz e faz o que escreve.

Grosseiramente, pode-se dizer que para seguir as normas s6rie ISO 9000 deve-se

escrever procedimentos que descrevam como executar o sewigo e possuir registros

que comprovem que os procedimentos descritos sao realmente seguidos.

Recomend&se, para o 6m de certi6ca€ao, que a empresa mantenha os seguintes
documentos (De6nig6es baseadas nas contidas na norma NBR ISO 8402 [2D:

• Manual da {2uaHdade - Diretdzes Gerais da empresa que dizem o que eIa fm para

atender aos diversos capitulos da norma. Abrange toda a orgaIazagao ou apenas
parte dela. Deve conter ou fazer refer6ncia no minimo a:

a) Politica da Qualidade;

b) responsabilidades, autoridades e interfaces das pessoas que gerenciam9 executam>

veri6cam ou analisam trabalhos que afetam a qualidade;
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c) procedimentos e insaug6es do sistema da qualidade;

d) disposig6es relativas a revisao, atualizagao e controle do manual.

Em geral 6 um caderno que, capitulo a capitulo da norma, explica como a empresa
+

atua de forma a obter a certi6cagao

• PIano de Q,ualidade - Similar ao manual da qualidade, mas mais especi£co. Ele C
relativo a qualidade de um produto, um projeto ou contratos especincos.

- "Manual de Procedirnentos" - Quando necessaHo, a norma prev6 que se
estabelegam procedimentos para determinados requisitos. Estes procedimentos
devem ser de conhecimento, e acessiveis a todos os envolvidos no mesmo. Pode-se

reunir todos os procedimentos, como foi feito na obra estudada, na forma de um
manual, mas nao existe nenhuma obrigagao de se realizar um manual de
procedimentos.

2.6 Construgio Civil

O setor da construgao civil possui algumas pecuharidades que o torna bastarte

propenso a estudos da qualidade por possuir pontos passiveis de grandes meUrorias.
Dentre as peculiaridades do setor destacam-se:

" - Canter n6made, com di6culdade de constancia de materiais e processos;

Na verdade, na versao vigente das nonnas saie ISO 9000 nao existe a obrigatoriedade de se manter um
+

manual, ou mesmo um pIano de qualidade mas, na nova versao das norma, que saiu no dia primeiro de

julho na Europa mas nao tem data prevista para o Brasil, ja existe esta obrigatoriedade.
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- Produtos geralmente fmicos e nao seriados;

- Produto £xo e opergdos m6veis, ao contraio da produg50 em cadeia (produtos

moveis e operados 6xos), di6cultando o controle e a organizag5o;

- Indastria muito tradicional, com grande in acia a alterag6es;

- Uso de mao-de-obra pouco quali6cada, com possibilidades de promogao escassas;

- Trabalho sujeito a intemp6hes;

- Longo ciclo de aquisigao-uso-reaquisigao, com pouca repercussao posterior da

experi&ncia do usugdo;

- Emprego de especi£cag6es complexas, quase sempre contradit6rias e muitas vezes
confusa;

- Responsabilidades dispersas e pouco de6nidas;

- GraII de precisao quanto a orgamentos e prazos, caracteristicas, etc., muito menor

que em outras indastdas;" (Picchi apud Meseguer [3]).

Alan disso, possui um car£ter conservador e nunca se desenvolveu como deveria. E

um dos setores da economia mais atrasados em termos de sistematizagao de
qualidade, analise de processos produtivos, etc.

Neste setor, em especial num pals como o Brasil, existe um grande desperdicio.

Existe grande quantidade de refugo e imperfeig6es nos insumos #

* Segundo estudos da Escola de Engenharia de sao Carlos, na construgao civil pode estar havendo um

desperdicio de 20 a 30 por cento de materiais e maodeobra
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Possui base manufatureira (barxo grau de mecanizagao), baixa produtividade, alta
incid6ncia de problemas de qualidade do produto 6nal, grandes desperdicios, e
trabalho em condig6es pouco favoraveis (higiene, seguranga do trabalho, etc.,.)

Existem portanto, grandes pontos de melhoria a serem estudados, e por estas

atratividades, assim como pela oportunidade de est£gio numa empresa bastante
conceituada da area, este setor foi escolhido como tema deste trabalho.
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Cgpft::ulo 3. QualizlazIo na MZ1,odo
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RESUMO

Neste capitulo procurou-se fazer uma caracterizagao dos pIanos da M6todo com
relagao a qualidade, o que se tem feito, e em que patamar se encontra atualmente.

3.1 PIanos da M6todo na Qualidade

O Programa de Qualidade e Produtividade da M6todo teve seu inicio em 1987, sob

a denominagao de PPG - Programa de Produti\,'idade Global, cujo marco inicial foi a

formalizagao, por parte de seus acionistas, da Filosona e Princ{pios da empresa. A
ess6ncia deste documento 6 a explicitagao, sob o lema "Fazer bem feito'’, de que a
qualidade d o primeiro e mais abrangente dos principios da Organizagao e que todos

os recursos para tanto seriam efetivamente canalizados.

A partir de entao, no minimo 1 % de seu faturamento foram investidos em ag6es de

desenvolvimento, aplicada sobre tr&s vertentes essenciais, ou "capitds" da empresa:

+ Recursos Humanos;

+ Gestao e Administragao;
+ Tecnologia.

Ao longo dos seis anos seguintes, como resultado destes esforgos> a M6todo

conseguiu conquistar signi£cativos diferenciais que Ihe perrnitiram cinco premiag6es
pela Revista Exame, dentre as "Maiores e Melhores" do pais.

No plano de recursos humanos , o resultado obtido foi um alto grau de
comprometimento de seus funcion&ios com a Filoso£a e Principios ! alan de uma
remuneragao acima da m&iia de mercado, como corolario de uma produtividade
destacada em comparagao com as m6dias do setor.

19



Na gestao e administragao, a estrutura organizacional divisionalizada e o modelo
pmticipativo vieram oonferir a M6todo a agilidade e a nexibilidade requeridas pelos
varios cenarios da economia.

Finalmente, no pIano t6cnologico a M6todo trouxe e desenvolveu os processos de

iltima gerag50 em uso nos paises mais desenvolvidos como o "Drywal]", "Precast"

(ou pr6-fabricados arquitet6nicos), o Sistema HV para cimbramentos, o emprego de
£bra 6tica em redes de telecomunicag6es, entre outros.

Em agosto de 1993, diante da evidente necessidade de consolidagao destes

diferenciais, a M6todo langou-se na formalizagao de Sistemas da Qualidade
conformidade com as Normas da S6rie NBR 19000 (ISO 9000). A primeira
provid&ncia foi a criagao do Departamento de Sistemas da Qualidade, na area de
Desenvolvimento, cuja missao 6 coordenar a imp]ementagao dos Sistemas da
Qualidade nas diversas divis6es que, no futuro, serao panes de um fuico sistema

corporativo. Este setor 6 quem coordena o sistema da quahdade implantado na obra
"sao Paulo Market Place" , e 6 onde se desenvolveu a primeira etapa do estagio.

A implementagao dos Sistemas da Qualidade na M6todo esti sendo feito em tr&s
'’Bentes" :

Divisao de Telecomunica;des:

Ja concluiu a fase de diagn6sticos e identi£cagao das necessidades. Atualmente o

grupo de trabalho esti iniciando a fase de formahzagao dos procedimentos e
langando os prindpais fundamentos do Manual da Qudidade da Divisao. A
certi£cagao esti prevista para Maio de 1995 .

Divisao de Obras I - Obra "sao Paulo Market Placet1

Tem a dupla 6nalidade de ser um "piloto" de implmltagao na Divisao e de atender

aos requisitos exigidos no contrato. Deste empreendmento9 foi constituido na obra>
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um Sistema formal da Qualidade documentado no PIano da Qualidade e nos diversos

procedimentos a ele ligados. Toda a documentagao do sistema foi devidamente

aprovada pela gerenciadora e a primeira auditoria intern% hderada pelo
Departamento de Sistemas da Qualidade, foi realizada nos dias 19, 20 e 21 de julho
de 1994

Divisao SHV de Estruturas - Obra "Condominium Club lbirapuera":

Nesta obra estabeleceu-se um "piloto" de implantagao para a Divisao SHV, onde a
escrita de procedimentos e a aplicagao de ferramentas de anglise e solugao de
problemas sao conduzidas pelo "G.M.O. - Grupo Multidisciplinar de Obra". Este
trabalho 6 a primeira etapa para a implementagao, em breve, do Sistema da
Qualidade da Divisao.

Cabe ressaltar a exist6ncia de uma consultoria externa que veIn auxiliando este setor

no desenvolvimento de sistemas da qualidade em cada uma das divis6es e na obra
estudada
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Caphulo 4. A obra
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RESUMO

Faz-se primeiramente uma descrigao da obra estudada. As exig6ncias contratuais em

cima das quais eIa se estruturou, quan sao os empreendedores, etc. Em seguida fala-

se resumidamente do processo de implantagao de um sistema da qualidade da obra,
das di6culdades existentes e como foram oontornadas.

4.1 A obra "sao Paulo Market Place"

Frata-se da construgao de um Shopping Center na avenida Luis Carlos Berrini. Este

„inpreendimento d de iniciativa do grupo lguatemi, (Iono do shopping Iguatemi, e da
Petrus, fundo de seguddade ligado a Petrobras.

Esta obra tem a peculiaridade de ser uma associagao entre duas divis6es da M6todo.
A SHV deem 40% e a divisao de Obras I deem 60 % da mesma, havendo entao
dois gerentes de obra, um pela SHV e outro peta divisao de Construgao. Para se
caractedzar o ambiente da obra segue, no Anexo C, um organograma da mesma.

Nesta obra, para fechar o contrato, foram feitas algumas exig6ncias em torno da
garantia da qualidade. Desejava-se que alguns requisitos das normas ISO 9000
fossem atendidos, e que fosse desenvolvido um pIano nos moldes da mesma.

Na tabela 4. 1 segue uma conelagao entre os o indice do pIano desenvolvido e as
exig&ncias contratuais.
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Tabela 4.1 Correlagao entre requisitos contratuais e o Indice do pIano

desenvolvido (Elaborada pelo Autor)

CAPtruLos TtruLO E}aG£NCIAS

eONrRATUAIS

1

2.

3.

4

4.0.

4. 1

4.2.

4-3

4.4

4.5

4.6.

4.7

4.8

4.9

4.10.

4.11

4.12. / 4.13

OBJETIVOS

APLICA(,'Ao

DEFINI(,'6ES E TERMNOLOGIA
CONIEODO

APRESENrAq'Ao DA EMPRES A

RESPONSABUHDADE DA ADWNISTRA('m
SISTEMA DA QUALDADE

ANALISE CRrricA DO CONrRATO

CONIROLE DE DOCUMENros

AQUISI(.'Ao

PRODuro FORNECEDO PELO COMPRADOR

DENrnFICA(,' AO E RASTREABELEDADE

CONrROLE DO PROCESSO

INSPE(,' AO E ENSAIOS

EQUEPAMENFOS DE MEDIC AO E ENSAIOS

srruAq'Ao DE INSPE('Ao E ENSAIOS

CONTROLE DE PRODUFO NAO CONFORME E A(,' AO

CORRETIVA

MANUSEIO, ARMAZENAMEvro, ENUBALAGEM E

£>@EDI(,'Ao

REGISTROS DA QUALEDADE

AUDrroRiAS nViERNAS DA QUALDADE

TREINAMENTO

TECNICAS ESTATISTICAS

REVIS6ES

EMPLANFA(,'Ao

LISTA DE ANEXOS

X

X

X

X

X

4. 14. X

X

X

4.15

4.16

4.17

4.18.

5.

6

7
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Esta obra, pelas exig&ncias feitas, deu a oportunidade idea] para que a empresa

implementasse seus pIanos com relagao a qualidade. EIa superou todas as
expectativas do cliente com relagao a qualidade, desenvolvendo um sistema nos
moldes da ISO 9002 ( 6 a que mais se aphca a uma obra ), com todos os seus
requisitos. Pretend&se que esta obra seja um pHoto, faga-se dela um ponto de
panida para a implementagao em todas a divis6es.

Reuniu-se todo o pessoal envolvido, a £m de oonseguir um oomprometimento maior

com a qualidade, e estabeleceu-se o pIano da qualidade e os procedimentos
necessanos.

Cabe ressaltar a di6culdade na realizagao desta tarefa, pois pelo contrato, deveria ser

entregue um PIano da Qualidade em um m6s, e um manual de Procedimentos, em
dois

I

I

Estabeleceu-se tamb6m uma equipe da Quahdade dentro da obra. Colocou-se um
engenheiro como gerente da Qualidade e alguns t6cnicos para assessorarem o
pessoal do campo e garantir o sucesso do empreendimento.

Uma empresa de consultoria, com experi&ncia em implantagao de sistemas de
Qualidade nos moldes da s6rie ISO 9000, tamb6m foi contratada para acompanhar

todo o processo.

I

i

}

Embora exista uma grande expectativa de sucesso no sistema implantado, sabe-se,
pelas condig6es descritas, que nao ha a intengao de se obter a certi6cagao.

4.2 o processo de implantagao

Como ja foi dito, havia grande pressao pelas obrigag6es oontratuais, com relagao a

prazo de realizagao de um pIano de qualidade e um manual de procedimentos. Para a
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realizagao destes, era necess Mio um envolvimento de toda a equipe ligada a
produgao da obra.

Num primeiro momento fez-se um treinamento intensivo. Reurau-se o pessoal,
envolvendo desde mestres, engenheiros at6 o gerente da obra. Esclareciam-se os
intuitos do sistema da qualidade, como funcionam as normas serie ISO 9000, e este

pessoal escreveu os procedimentos que eles mesmos seguiriam.

Esta fase foi muito desgastante devido ao curto espago de tempo para preparar o

pessoal. Ja se esperava, dadas estas condig6es, que muitas modi6cag6es fossem
feitas, como o foram, a posteriod.

Para que o pIano obtivesse sucesso, seu universo foi limitado a uma lista de produtos

e servigos criticos para a qualidade (veja pr6xima pggina). Esta lista foi amplamente

debatida, e pode soher alterag6es no decorrer da obra.

Para se escrever o plano da quahdade utilizou-se uma consultoria oontratada e, fez-
se uma analise por parte da ger&ncia da obra.

Pelas condig6es atipicas (em relagao a pra70) do processo, foi necessario um
acompanhamento rigoroso, por parte do gerente da corporagao, na fase de
implantagao. Designou-se um Gerente da Qualidade na obra, e foi se formando uma

equipe da Qualidade que tinha como objetivo conigir os erros iniciais, procurar
garantir o envolvimento de toda a equipe, e assim assegurar o sucesso do pIano.

Entre os problemas surgidos cabe ressaltar a aus6ncia de procedimentos efetivos na

parte de controle de documentos e registros, falta esta deconente da situagao, pois
acreditava-se ser mais importairte atentar para os procedimentos de campo.

Entre as inovag6es decorrentes do pIano, cabe destacar as 6chas da garantia da
qualidade criadas, que obtiveram grande respaldo no campo e grande sucesso. sao
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nchas que garantem a realizagao das diversas etapas do processo e a seu devido
controle.

Outro ponto que veIn mostrando resultados bastante positivos 6 a parte de agao
conetiva. Foi criada uma 6cha de nao conformidade que pode ser aberta por
qualquer um dentro da obra. Uma vez por semana sao discutidas as nao

confounidades abertas e suas possiveis ag6es conetivas pelo gerente da qualidade,

da obra, engenheiros e meshes.

Embora, com prazo curto, o pIano obteve grande respaldo dos envo]vidos atingindo,
at6 agora, resultados bastante satisfat6rios.

A lista de materiais, servigos e equipamentos criticos para a qualidade d:

1. Materiais:

1. Concreto Usinado

2. Ago CP 190 RB
3. Ago CA 50/60
4. Tela Telcom
5. Batente Metalico
6. Revestimento Ceramico
7. Porta de Madeira com Revestimento Melaminico
8. Ferragens (Trincos, Fechaduras, Banas Anti.Panico)
9 . Divis6ria de Granilite
10. Divis6ria para Sanit£do (Tipo Solidor)
11. Porta Corta Fogo acF)
12. Telha Metglica

13. Piso Elevado Madeira Aglomerada
14. Vidro Larninado
15. Vidro Duplo
16. Vidro Temperado
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2.Servigos

Sewigo de Protensao
Sewigos de Impermeabilizagao (Material e Mao-de-obra)
Sewigos de Instalagao Hidraulica
Sewigos de Instalagao E16tdca e Supervisao Predial
Servigos de Instalagao de Ar-Condicionado
Sewigos de Colocagao de Placas Pr6-Moldadas(Alta Resist6ncia)
Sewigos de Colocagao de Pedras e Granito (Piso/Bancadas)
Sen'igos de Estrutura lvletalica
Sewigos de Fouo de Gesso/Metalico9

10. Servigos de EsquadHa Aluminio (Fabricagao e Instalagao)
11. Servigo de Fabricagao e Instalagao Guarda-Corpo e outras Esquadhas
12. Execugao de Pisos de Alta Resist6ncia (Material + Mao-de-obra)
13. Servigos de Pintura
14. Fornecimento e Montagem de Elevadores e Escadas

3. Equipamentos :

1. Teodolito
2. Nivel com Mira
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Capftulo 5. Cont;role de
Docu rnenl;oe
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RESUMO

Nesta etapa do trabalho faz-se uma analise das peculiaddades da M6todo como um

todo e, em especial, nesta obra, procurando mostrar a importancia do controle da
documentagao. Posteriormente faz-se uma analise das necessidades sob o prisma das

exig6ncias das normas.

5.1 Situagao da M6todo

O ambiente de trabalho da empresa, interfere diretamente nos objetivos deste
trabalho. Portanto, a16m das peculiaddades de todo o setor da construgao civil, cabe

ressaltar as seguintes caracteristicas:

1.- O primeiro ponto importante 6 o carater informal da empresa. Valoriza-se muito

o relacionamento pessoal em detrimento da comunicagao escrita. Desta forma, todo

o tipo de documentagao, assim como seu cont:role, sao evitados (dentro do possivel).

Teme-se que o excesso de burocratizagao comprometa a sua agilidade.

Em contrapmtida a M6todo vern desenvolvendo um programa de qualidade segundo

as normas s6rie ISO 9000. Ora, pelas normas 6 necessado criar uma s6rie de
procedimentos e documentos que terao de ser utilizados e controlados, segundo os
requisitos da mesma. E justamente este o problema que 6 atacado neste trabalho,

propondo uma solugao para um caso especi6co, mas ja visando uma analise que
possa ser utilizada por toda a corporagao.

Essa dinculdade de tratamento de comunicagao, caminhando por uMa tdlha
informal, tem origens hist6hcas. Desde a sua formagao, seus s6cios, pelo pr6prio
carisma, levaram a empresa a va]orizar muito o individuo e o relacionamento

pessoal.
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2.- Em relagao a documentagao da qualidade, outra grande di6culdade encontrada 6

a baixa quali£cagao da mao de obra. Essa caracteristica, nao s6 da M6todo, mas de

todo o setor da consaugao civil, di6culta enormemente a drculagao de
documentagao, assim como o seu oorreto preenchimento.

Fichas preenchidas erroneamente (registros inconetos), assim como compreensao

inconeta dos procedimentos, ou da politica de qualidade podem comprometer todo o

programa desenvolvido, sendo interessante, portanto, ponderar estes fatores na
tratativa da qualidade.

3.- Outra caracteristica imponante 6 a agilidade exigida. Uma planta que chega at6 a

obra nao pode perder tempo circulando na parte administrativa, devendo ir
rapidamente ao "chao da obra" pois, caso contr&io, uma modincagao enviada ntuna
revisao pode ser executada erroneamente.

No caso em especial, que possui um prazo bastante apertado, pelas obrigag6es
contratuais, faz com que seja ainda mais necess£do um sistema gdl e erDcuto.

4.- Existe ainda uma pecuhaddade na obra quanto a implantagao do Sistema da
Qualidade adotado: a principio houve grande preocupagao com a parte operacional

em dethmento da adIninistrativa. Teve-se portanto, de se reestruturar tun sistema que

ja existia, poran an alguns pontos informal e que nao funcionava direito.

E Justamente o problema do nao atendimento dos requisitos referentes a

documentagao o grande desa£o deste trabalho. Busca-se compatibihzar toda a
documentagao e controles gerados pela aphca€ao das nonnas9 com um ambiente

informal e aversso a qualquer epo de burocracia. Ntuna etapa segBinte 6 feita a
caractedzagao do patamar em que a obra se encontrava.
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5.2 Panorama da Obra

Devido a todas as press6es descritas antedormente (no item 4. 1), os procedimentos

ligados ao controle de documentos nao foram desenvolvidos da forma desejada.

Numa primeira anahse da situagao encontrada percebeu-se que:

• Os procedimentos foram feitos pelo escrit6rio central, sem a oonsulta aos
envolvidos;

- Sua divulgagao deixou bastante a desejar. sendo que quando questionados sobre

seu conte fIdO, aqueles que executavam fung6es pertinentes a estes documentos,
demonstraram nao possuir conhecimento dos mesmos;

- A documentagao nao se encontrava nas especi6cag6es requeddas pelos

procedimentos;

• Os arquivos (dos registros da qualidade), estavam desorganizados, nao sendo

regulamentados por nenhum procedimento;

- Nao se previam prazos para armazenamento de registros;

- Nao havia um controle efetivo na distdbuigao de documentagao, etc.

Como consequ&ncia desta total falta de ader&ncia, na primeira auditoria interna
foram apontadas nao conformidades maiores nos capitulos que envol\dam a
documentagao.

A partir deste estado de quase nao exist&ncia de procedimentos adequados, neste

trabalho foram criados ou revistos procedimentos de forma a obter uma

documenta€,ao da qualidade coerente com as inteng6es do sistema implantado.
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Ao £nal do trabalho, nos anexos, encontram-se os procedimentos anteriores que
possuem uma anglise mais detalhada no pr6ximo capitulo.

5.3 Necessidades a partir da norma

Os documentos da quahdade sao £chas, oontratos, formulaHos, etc. destinados a

receberem registros ou determinarem ag6es futuras. Ja os registros da Qualidade sao

dados, apontamentos, etc. que comprovam a qualidade passada do sistema. O
oontrole adequado da documentagao (registros e documentos) 6 a garantia de que as

necessadas estao su6cientemente acessiveis as pessoas envolvidas no seu escopo.

Seu controle adequado evita a circulagao desnecess Aia (86 para quem realmente
precisa). E ainda a documentagao que permite a empresa comprovar perante seus

clientes ou entidades certi6cadoras, que eIa esti atendendo ao seu sistema da
qualidade.

Assim d importante que tudo o que concerne a documentagao, desde a criagao, o
controle, at6 o arquivamento ou destruigao seja devidamente planejado, e
sistematizado de forma que todo o sistema possua a padronizagao, e a agilidade
necessanas.

Tomemos como exemplo o controle de plantas. O atraso na distribuigao das mesmas,

at6 a distHbuigao no campo, pode gerar a execugao de uma tarefa alterada na nova

versao. Para solucionar o problema devera ser feito entao, um retrabalho ou uma
negociagao, com o cliente, para manter-se no projeto a etapa ja pronta.

Como neste trabalho estamos falando nas normas s6rie ISO 9000, nada mais natural

do que citar a norma para esclarecer qual a necessidade de controle de documentos.

Para tal, foram analisados os dois capitulos que tratam de documentagao do sistema
de qualidade - oontrole de documentos (capitulo 4.5. - Anexo D) e os redstros da
qualidade (capitulo 4. 16 - Anexo E) .
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Com relagao ao oontrole de documentos, as exig&ncias da norma s6rie ISO 9002 [4]

sao as seguintes:

1 ) Todo o dado ou documento exigido nesta norma, deve ter seu controle escrito
sob forma de procedimento. Este pode ser especi6co ou gen6rico. Com isto, pode-se

veri£car se esti recebendo a tratativa correta e que ha uma preocupag50 especial
com seus controles;

Estes devem, ainda, ser analisados, e possuir algum tipo de aprovagao que comprove

esta anglise e a sua conformidade. lsto ocone porque 6 fundamental sua ader6ncia a

realidade, e o comprometimento daqueles que sao responsaveis pelas decis6es,
dentro da empresa, para com o piano. Exigir sua aprovagao 6 uma forma de dar
respaldo aos documentos;

2) Exige-se tamb6m que nos locais onde sao realizadas as tarefas se tenha acesso a

todos os documentos pertinentes a elas. Isto 6 uma forma de se garantir sua
£dehdade, de assegurar que no local de trabalho as informag6es estao chegando

corretarnente;

3) Deve-se garantir que quando um documento 6car ultrapassado, seja retirado de

circulagao. Esta 6 uma das ftmg6es mais importantes para seu controle: garantir que

quando obsoleto, ngo seja utihzado para garantir a ader6ncia dos atuais;

4) Os mesmos que 6zeram a anglise e aprovaram o documento original devem fazer

para a revisao. Ha uma ’'brecha" (.."salvo prescrigao em contrario"), porque, por
alguma eventualidade, pode ser necess Mio que mais pessoas aprovem ou que out:ros

o fagam. Um exemplo disto ocone quando o documento amplia sua area de atuagao
com a revlsao:
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5) E dito tamb6m que deve-se asseglrrar que essas pessoas tenham acesso as

informag6es necess£das, para subsidiar o seu trabalho. Ou seja. todos os dados
importantes para a analise devem estar disponiveis a elas;

6) Sempre que posslvel a natureza da modi£cagao deve ser identincada claramen te

no documento ou anexo. Seu destaque diminui a probabilidade de eno; de por
qualquer equfvoco algtrma modificagao passar desapercebida pelo usuaho. Pelo fato

de se utilizar a express50 '’onde praticavel", existe uma certa abertura para esta

exig6ncia, que po e ser considerada mais como uma diretriz;

7) Deve-se possuir um indice, ou algo equivalente, que diga quais sao os
procedimentos existentes e qual a fatima revisao. Esta exig6ncia vern reforgar a idda

de se garantir que nao se utilizem vers6es uI aapassadas;

8) Ap6s um grande namero de modificag6es, vale a pena rever todo o documento,

pois suas alterag6es sao tantas, que as indicag6es de revisao referem- se a
praticamente todo o documento. Como nao se diz quaI este namero, este trecho pode
ser considerado mais uma recomendagao.

Com relagao a registros da quahdade temos as seguintes exig&ncias:

1 ) Devem existir procedimentos para identi6car, co]etar, indexar, arquivm!
armazenar, marKer e dispor os registros da qualidade. Estas sao formas usadas pna

se garantir que todos os registros necessados sejam recolhidos e arnlazenados de

forma a que suas informag6es nao se percam, para quando se quiser resgata-lasp

possa-se faz6-1o sem grande di6culdade. E a gNantia da disponibihdade dos dados

que comprovam como esti o sistema de Qualidade.

2) Antes se exigia, apenas que se tivessem procedimentos recolhimento e
armazenagem, aqui existe a exig6ncia expHcita de que os redstros sejan mantidos

como forma de aferir a qualidade da operagao;
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3 ) Exige-se que todos os registros pertinentes a qualidade de seus subfornecedores

sejam tamb6m mantidos, ou seja, deve-se poder provar que se possuia uma
documentagao adequada que garantia a qua]idade do seu subfornecedor. Este ponto

pode ser considerado uma forma de se garantir a qualidade nos seus insumos;

4) Os re: stros devem ser legiveis e identi£caveis quanto ao produto. Esta 6 uma
forma de SJ assegurar, que uma vez com ele, consigo saber a qual operagao se refere,

e o que diz:

5) E necessario que os registros sejam armazenados' num it gar pr6prio que nao
permita que se deteriorem e possuir facil acesso a qualquer um deles. Aqui quer-se

evitar que os registros sejam destnddos peta agao do tempo, e que uma vez
arquivados, sejam facilmente encontrados. Assim, se impede que um registro se
perca por agao natural ou no momento em que 6 arquivado;

6) A empresa 6 obrigada a determinar o tempo de retengao dos registros, e este
tempo deve estar determinado por escrito, de forma que se possa mostrar e provar a
algu6m quaII 6 o tempo. A exig6ncia de se ter o tempo por escrito d uma forma de se

garantir que ele seja de£nido e que todos o conhegam.

7) Quando ha mengao no contrato, o oomprador pode, por um periodo nele

estabelecido dispor, dos registros da qualidade. Esta disposigao da norma pode ser
encarada como uma sugestao as duas panes do contrato.
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Capftulo G. Prop05l:::85 ng
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RESUMO

Aqui se inicia a pane de coleta de dados de campo. Primeiro buscou-se deterrninar
quais os tipos de documentagao estudados, fez-se o fluxo de cada um, de acordo
com as necessidades, e fazendo algumas ponderag6es sobre as dificuldades9

apresenta-se a proposta de procedimentos que garanta toda a documentagao da obra>

seu controle e arquivamento.

6.1 Documentagao estudada

Nesta etapa do trabalho fez-se um levantamento dos diferentes tipos de
documentagao existentes na obra, a am de se estudar de acordo com as necessidades

de cada um, como serao seus procedimentos.

Chegou-se, entao, aos seguintes documentos:

• Plantas/projetos ;
- Procedimentos e desdobramentos;

• Correspondencia;
- Atas de reuni6es;
• Di£rio de Obra;
• Laudos, pareceres;
• Cat£logos, Manuals T6cnicos;
• Normas T6cnicas.

Para cada um deles foram Veri6cadas quatro etapas que sao:

a) Criagao;
b) Aprovagao;
c) Distribuigao / Controle;
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d) Arquivamento.

Podem ser emitidos por:

M6todo;

BRR (gerenciadora da obra);
subcontratadas.

Os destinataHos sao as mesmas tr&s entidades que os emitem, por6m 86 nos interessa

os documentos dentro de nosso sistema, portanto destinados a M6todo.

O desenvolvimento dos procedimentos foi feito a partir dos ja existentes que se
encontram no anexo E. sao eles:

A-AR-002/00 - Procedimento para Controle de Projetos;

A-GQ-002/00 - Procedimento para Inclusao de Documentos Externos
Sistema da Qua:lidade;

A-GQ-003/00 Procedimento para Elaboragao de Procedimentos;

A-GQ-005/00 Procedimento para Controle de Documentos;

A-GQ-006/00 Procedimento para Criar ou Revisar Documentos.

110

A tabela 6. Imostra como eles se encontram ap6s este trabalho :

Tabela 6.1 Procedimentos Encontrados (elaborada pelo autor)

PROCEDIMENTO
A-AR-002/00

Q-o02/ooA.

A-(JQ-003/00
Q-o05/oo

A-(,Q-o06/oo

srruA('Ao ATUAL
Mantido

Excluido

Revisao Geral

Revisao Geral

Excluido

39



Foram criados ainda dois procedimentos (um deles recebeu numeragao igual a um
procedimento que existia anteriormente, por que foi aproveitada uma £cha ja
existente e numerada como desdobramanto dele), a saber.

A-(,Q-002/00 -Procedimento para controle de Documentos

A-(JQ-007/00 Procedimento para arquivo de Documentos/Registros

6.2 Considerag6es Gerais

Os fluxos apresentados a seguir, foram elaborados a partjr de entrevistas e
observag6es. E interessante ressaltar que eles se baseiam em praticas comuns. Assim
sendo, quando se diz, por exemplo, que o subempreiteiro envia documentos para o
engenheiro responsavel, nao se quer dizer que nao acontega de outras pessoas
receberem documentos, apenas, mas que isto nao 6 usual.

Nos nuxogramas, eventualmente, abrevia-se Gerente da obra por G.O., e Gerente
da Qualidade por G. Q.

Devido a uma questao de sigilo da empresa, os procedimentos nao sao aqui
apresentados exatamente como se encontram implantados na obra.

Tanto o controle como o arquivamento de documentos podem ser centralizados (de
responsabilidade de um draco departamento), ou descentrahzados. Existem entao>

quatro possibilidades de combinagao controle / arquivo como mostra a Tabela 6.2.

Tabela 6.2 Possibilidades de Controle/Arquivo ®laborada pelo Autor)

HEel

2

mMMB
3

4

CONrROLE
ARQUIVO
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A centralizagao, tanto do controle, quanto do arquivo, tem como maiores impecilios
a burocracia gerada, bem como a di6culdade para que um frnico setor controle
e£caanente todo o sistema.

Ja a descentralizagao pennite uma maior ader&ncia dos procedimentos a realidade,
requerendo maior con6anga de que o pessoal esteja preparado para control&los e
arquiva-los, sem desrespeitar os requisitos da norma. Na obra, ambos eram
descentralizados, por6m devido a inexist6ncia, ou da nao aplicagao de
procedimentos nessa area, nao se atendia aos requisitos do sistema.

Foi necessario, entao, numa fase de implantagao, centralizar-se o controle para que
ele atendesse a norma, mas ja visando, numa segunda etapa, descentraliza-lo. lsso
aconteceu por que o pessoal ainda nao se encontrava preparado para elaborar e
seguir procedimentos e6cientes sobre estes assuntos.

Quanto aos arquivos, fez-se sua orgaizagao. Eles foram mantidos, ampliados,
reduzidos ou extintos, de acordo com as necessidades. Chou-se, entao, um
procedimento gen6rico, com uma lista dos ja existentes, como mostra o
Procedimento para Controle ck Arquivos (anexo D). Mas, foram mantidos
descentralizados.

6.3 Projetos

Todos os procedimentos ligados a projetos, foram desenvolvidos pela arquiteta
responsavel pela sua compatibilizagao. Este 6 o caso de maior adm6ncia entre
procedimento e realidade, pois baseou-se na forma como os projetos eram cuidados

em obras antedores. Alan disso, este 6 o fmico procedimento analisado, que foi
escrito por quem efetivamente executaria as tarefas.

A grande ressalva a se fazer, 6 do grande nfrmero de c6pias nao controladas

disthbuidas. O procedimento, s6 garante a o6pia entregue ao engenheiro, pois as
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1.,6pias que este tira e distdbuj a mestres, encarregados, e at6 a subempreiteiras nao

estao no escopo do controle.

Com relag z) m) arquivmnentop ha uma discussao sobre tratativa de redstros, mais
ampla> nruna etapa seguinte deste trabalho.

Na auditoria interna foi dell-se uma nao conformidade, porque o sistema nao

garantia o recolhimento de uma revisao antiga e taI de6ci&ncia foi suprida com a
criagao de tuna 6cha de controle de projetos.

Para melhor compreender a situagao dos projetos na obra fez-se seu auxo,
apresentado na 6gura 6. 1.
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6.4 Procedimentos e desdobramentos

No Sistema da Qualidade da obra, todas as 6chas e listas en&am como
desdobramentos dos procedimentos (o termo utilizado para design&Ios, na obra, 6
formul£rios+)- Assim, uma lista, como a de documentos do sistema da qualidade, 6
um desdobramento do procedimento A-GQ-005/00, que trata de documentos
externos.

Os procedimentos que tratavam destes documentos encontravam-se completamente
desconectados da realidade. Foram feitos fora da obra, sem comprometimento de
quem realizada as tarefasque Ihe sao pr6prias.

Como resultados deste trabalho foram, gerados o Procedimerrto para Elaboragao e
Revisao de Procedimentos e Formulaios, e a Procedimento para Controte de
Procedimentos e Formulaios , que seguem no anexo D. Eles funcionam como
revis6es do Procedimento para Elaboragao de Procedimentos e do Procedimento
para Controle de Procedimentos. Foi suprimido o Procedimento para Char ou
Revisar Documentos com a ampliagao do campo de aplicagao do pdmeiro. Os
procedimentos ja existentes seguem no anexo E.

Eles tratam da elaboragao, revisao e controle dos procedimentos e fornndarios
exigidos pela norma. Estes documentos devem possuir um controle bastante

rigoroso, pela sua importancia e pelas exig6ncias das normas.

Os pontos mais criticos, levantados atrav6s de um estudo com os envolvidos sao
garantrr:

a) O recolhimento de revis6es anteriores;

b) Que os procedimentos, em especial, estejam disponiveis nos locais em que se
reahzam as tarefas;

c) Estejam todos aprovados;

+

veja de£nigao de formulario no item 3, terminologia do Procedimento para Etaboragao de Procedimentos
e Formularios, no anexo D - Procedimentos elatx>rados

44



d) nao circulem c6pias obsoletas;

e) Evitem-se o6pias nao controladas,e que quando forem necessadas sejam
facilmente identi6caveis. Por exemplo com um cadmbo esaito "c6pia nao
controlada" .

Uma facilidade enoontrada 6 que, tanto na elaboragao e controle, quanto no
arquivamento, o setor de qualidade esti sempre envolvido (ha uma centralizagao
destas ag6es).

Houve uma preocupagao especial em permitir que o procedimento circule, apenas
para conhecimento.

Com relagao ao controle, havia um indice, nao controlado, e uma "Lista de
Documentos do Sistema da Quahdade", anexa ao procedimento existente. Por crer
ser uma redundancia, que gera burocracia desnecessada, e respeitando as exig&ncias
da norma, fun(tram-se num 56, e chou-se um desdobramento do revisado.

Fez-se o nuxo de chagao revisao e controle de procedimentos, a am de se conhecer
a pratica comum. Este fluxo segue na 6gura 6.2.

Seguem nas 6gura 6.3 e 6.4, os nuxogramas resumos dos procedimentos elaborados.
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FIGURA 6.3
ru Phd

ELABORAGAO/ REVISAO DE PROCEDIMENTOS E
FORMULARIOS

(ELABORADO PELO AUTOR)

INfCIO

Definir o a99unt;o e veriflcar
neces9icia6ie die revi9Zo /

criagZo procedimento
1

A G.Q, estg de
acor£lo?

NAO

2

SIM
FIM

3
i

REwsAo?

SIM

NAO

4 lzientfficar envolvicl09,

dliscut;ir cont;ed,do
Vai P/
29

Definir infcio a firm do

procedimento5

E possfvel usar
logig rama?

NAO

6

Descrever n 6equencia de
operaQaes u9ando linguagem

9imples c que ngo deixe
d6vida9 ou interp. subjetiva9

7
SIM

A D



FIGURA 6.3
FbI

ELABORAGAO/ REVISAO DE PROCEDIMENTOS E
FORMULARIOS

(ELABORADO PELO AUTOR)

A D

8 Descrever procedimento
na forma de logigrama

9
U9ar verb09 no

infiniUvo como: fazer,
usar, etc...

10 Padir a opiniZo do grupo
para ca,la etapa

11
Identtflcar as aQ3es

dos envolvi&los

12
Identificar e criar

documentos
dc9clobrad09

13 Identificar regi9tros
n eccss3 rios

14
Verificar com o grupo o

entendirnento dIo

procediment;o
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FIGURA 6.3 - ELADORAGAO/ REVISAO DE PROCEDIMENTOS E/
FORMULARIOS

(ELABORADO PELO AUTOR)

15
E nece9sgrio

Testar?

NAO

16

17

18

Modiflcar ou explicar

etapa6

Taste OK?

19 Procedimento

aprovado palo grupo

E9crever

1 - objetiv06

2 - campo de aplicagZo
3 - Terminologia
4 - Refer8ncia9
5 - Conte6do
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FIGURA 6.3
nbl rbI

ELABORAGAO/ REVISAO DE PROCEDIMENTOS E/
FORMULARIOS

(ELABORADO PELO AUTOR)

D

21
Relacionar como

Jest;inat3ri09 todos os
envovidi09

22 Preparar pggina de r09to, e
determinar o c6digo

Escrever o procedimento nos
moldes exigidos palo procedimento

de controle de procadimentos e
de9£lobramentos

23

Verificar sc est;g de acordo com o ft;em
5.1 c 5.2 do PROCEDIMENTO PARA

CONTROLE DE DOCUMENTOS
24

25
Tudo corrat;o?

NAO

SIM

Levar P/ a ger8ncia da
C)bra ou ger8ncia da

Qualida,Ie para a

aprovaggo

26

E



FIGURA 6.3 ELABORAGAO/ REVIsAO DE PROCEDIMENTOS E/
FORMULARIOS

(ELA60RADO rELO AUTOR)

E

27 Apro%do?
NAO

Sltvl

28 Enviar para o controle
de document05

.

'em de

3

FIM

29 Modificar ou explicar

etnpa6 necessgna5

30
Vertflcar se tc>das

as atapa9
anteriores estIgo

31
NAO

Veriflca€Zo OK

SItvI

Vai p/
26
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FIGURA 6.4 - CONTROLE DE PROCEDIMENTOS E FORMULARIOS

(ELABORADO PELO AUTOR)

Receber ciocumentos cIo

emitzrlte

Veriflcar o n6mcro de

de9tinatgrios IIa pZgina de

r06to e tirar c6pia9 LS

Arquivar original no

arquivo do 9istema da
qualida,de

Atualizar irl,dice c/ beta
dos Documentos cIo

Sist;ema da Quali£iadle

Carimbar para o contIrole

de c6pias e numerar as
pgginas

E>est;ruir rascunhos

impre9s09 para verificagZo
rnarluscrit09, etc...

Prcancher a FICHA DE

cobrrROLE DE ENTREGA DE
PROCEDIMENTOS
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FIGURA 6.4 - CONTROLE DE PROCEDIMENTOS E FORMULARIOS

(ELABORADO PELO AUTOR)

8
6 revisgo?

SIM

Di9tribuir as c6pias

preenchendo a FICH A
DE CONTROLE DE

ENTREGA DE

PROCEDIMENTOS

9

10 Distribuir c6pia9
usan,do a ficha e

recolher a revisao
arlt;erior

11

12
Passar original do arquivo

do S.Q. para o arqutvo
hi6t6rico

13 E neces9Zrio
circular?

NAO



FIGURA 6.4
/

(,ONTROLE DE PROCEDIMENT05 E FORMULARIOS

(ELABORADO PELO AUTOR)

Veriflcar quai9 os
destinatgrios dla

circuiagZo

14

15 Preerlcher e anexar

Haha de circulagZo

ao procedimento

16 Circular flcha com o

procedimento

17
Recolher ficha com o

procedimcntlo

Arquivar flcha de
circulagao rio

arquivo da qualidade
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6.5 - Outros documentos

Para estes documentos chou-se o Procedimento para Corrtrote ck Documerrtos que

segue no anexo D.

Eles nao possuiam, anterionnente, nenhum oontrole sob forma de procedimento.

Houve a tentativa de se implantar um Procedimento para Inclusao de Documentos

Externos no Sistema da Qualidade (segue no anexo F), que previa a criagao de uma

lista de documentos externos, mas at6 a data de aphcagao deste procedimento a hsta
estava vaaa.

Para se elaborar o procedimento teve de se analisar os documentos da obra, que
ainda nao sao controlados pelos procedimentos ja elaborados. sao eles:

1.- Correspond&nda - ver fluxos de documentos externos - BRR / M6todo (Tigura
6.5)

2.- Atas de reuni6es - ver nuxo de atas de reuni6es (£gura 6.7);

3.- Di&io de C)bra - nao circula. E preenchido pele Gerente de Obra e arquivado.
Quando necessado ( possui alguma resolugao ), 6 lido numa reuniao, e o controle da
informagao se faz atrav6s do controle da ata;

4.- Laudos, pareceres - ver fluxo documentos externos - BRR /M6todo (6gura 6.5);

5.- Catalogos, Manuais T6cnicos - veja fluxos de documentos das subcontratadas

(6gwa 6.6);

6.- Normas T6cnicas - controladas pelo escrit6rio central.

Nestes documentos/ registros tem-se cinoo tipos de informag6es:
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I)registros da qualidade;

2) solicitag6es a M6todo;

3) procedimentos; - Embora nenhum procedimento da M6todo tenha validade sob
forma de correspond6ncia, ata, etc..., os procedimentos de uma de suas

subcontratadas, pode vir neste formato, devendo-se entao atentar para este fato.

4) convocagao;

5) "nao conformidades" (sao as oonstatag6es de pontos que nao estao atendendo ao

pIano, ou quaisquer falhas do sistema)

Estas informag6es podem ser classi6cadas em dois tipos: as muito uiticas e as
pouco critrcas.

As muito criticas sedam aquelas, que como os procedimentos e desdobramentos,

precisam de uma atengao especial no seu oontrole. Nao 86 garantindo a circulagao,

mas controlando as c6pias, exigindo aprovagao, etc.. .

As pouco criticas sao as demais informag6es, para as quais basta garantir a
circula€ao e o arquivamento.

A di£culdade entao 6: ou da-se a todos os documentos a tratativa merecida pelos

procedimentos, gerando burocracia em dethmento da agihdade, ou separa-se os dois

documentos dando tratativas diferenciadas para eles. Para taI analise 6zeram-se os

auxos dos documentos (6gura 6.5, 6.6 e 6.7).
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Analisando esses fluxos, percebe-se que, com a £cha de circulagao, ja se garantem

os requisitos necessarios para os documentos menos criticos. Deve-se entao fazer
uma selegao dos documentos, separando-se os mais criticos, preparando paz,ina de

rosto, emitindo c6pias controladas, circulando-os e arquivando-os. Deve-se lanbrar
que, pelo espago 6sico da obra, os arquivos de conespond6ncia e documentos

externos sao de facil acesso a todos os engenheiros.

Para esta selegao, basta que o Gerente da C)bra, quando quiser drcular uma
correspond6ncia, ponha como pdmeiro na lista de circulagao, o Gerente da
Qualidade. Assim, ou o documento vai direto para o arquivo, ou se for necessario

circula-lo, o Gerente da Qualidade decidira se ele deve ser incluido na lista dos

documentos criticos para a qualidade, receber pagina de rosto, e ser controlado pelo

cont:role do procedimento para o controle de documentos, ou nao.

Deve-se fazer uma ressalva especial para a emissao de oonespond6ncia. Neste caso
eIa nao tem valor de documento, dentro da obra Quando enviadas uma c6pia 6
arquivada a nivel de registro.

Talvez, numa outra etapa, quando o pessoal ja possuir uma quali£cag.ao maior, em
termos de qualidade, nao se precise centralizar a selegao dos documentos uiticos ou

nao nas maos de uma 56 pessoa. Mas, para a etapa atual, elaborou-se um
procedimento para controte de docuwrentos que segue no anexo D.

Segue, na 6gura 6.8, um fluxograma resumo com o funcionamento do procedimento
desenvolvido
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FIGURA 6.8 CONTROLE DE DOCUMENTOS

(ELABORADO PELO AUTOR)

INiCIO

RECE61MENTO / OERA£AO
DO DOCUMENTO

NAO E
DOCUMENTO

ExrERNO2

SIM

3
rossui

DESTINAT/4RIO

ESPECiFICO?

NAO

SIM

ENVIAR PARA 0
DESTINATARIO

ADEQUADO
4

E

’INTERESSANTE \.NAO
PARA OUTRAS

AREAS

5

VAI

P/15

SIM

6 PAS5AR PARA 0
GERENTE DA ODRA

A



FIGURA 6.8 CONTROLE DE DOCUMENTOS

(ELABORADO PELO AUTOR)

7
EIMPORTANTE

CIRCULAR?

NAO

FAZER FICHA DE

CIRCULA£AO COLOCANDO
A GER£NCIA DA

QUALIDADE COMO
PRIMEIRO DESTINATARIO

8

9 ENVIAR r/ G.Q.

10 NAO
DO6UMENT

CRiTICO

QUALIDA

SIM

b



FIGURA 6.8 - CONTROLE DE DOCUMENTOS

(ELABORADO PELO AUTOR)

INfCIO

1

RECEbIMENTO / OERA£AO
DO DOCUMENTO

NAO E
DOCUMENTO

ErrERNO2

SIM

3 POSSUI

DESTINATARIO

ESPECiFICO?

NAO

SIM

ENVIAR PARA 0
DESTINAT/,RIO

ADEQUADO
4

E

INTERESSANTE \I
PARA OUTRAS

AREAS

5
!Ao

VAI

P/15
SIM

/dr

6 PASSAR PARA 0
GERENTE DA ODRA

A



FIGUKA 6.8 CONTROLE DE DOCUMENTOS

(ELABORADO PELO AUTOR)

11

FAZER pAoINA DE ROSTO E

INCLUIR DOCUMENTO NA LISTA
DOS DOCUMENTOS DO

SISTEM A DA QUALIDADE

FAZER CONTROLE

PELO PROCEDIMENTO

A PARA CONTROLE DE
DOCUMENTOS

12

13 CIRCULAR C/ FICH A

DE CIRCULA£AO

14 1 ARQUIVAR A FICHA
E 0 DOCUMENTO

15 SE NECESSARIO
ARQUIVAR



6.6 Registros.

E interessante ressaltar que nao havia nenhum procedimento especf6co para
registros na obra, nem mengao do tempo de conger%gao, recebendo, na primeira
auditoria interna, uma nao conformidade maior, pelo nao atendimento do capitulo
4. 16 Registros da Qualidade (Norma s6rie ISO 9001).

Como se pode observar, nos procedimentos apresentados, existem cinco campos
(Objetivos, campo de aplicagao, etc...). A sugestao, para que se garanta o tratmnento

coneto da circulagao de registros, 6 que se erie um sexto campo: Redstros da
Qualidade, onde seriam numerados os existentes, e seria tratado o seu trhrite

Embora nao seja necess kia, esta 6 uma forma de garantir o debate acerca dos
registros, desde suas necessidades de controle, onde arquivar, etc., at6 de assegruar

que todos os necessaios serao tratados como taI. Esta questao, ao t6r-mino deste

trabalho, ainda estava em discussao, e por isto este item nao consta dos outros
procedimentos elaborados.

Os registros da qualidade e muitos documentos precisam ser arquivados. Para tratm

deste arquivamento 6 interessante que se faga um levantamento de todos os redstros

da ot)ra. Com base numa anglise dos procedimentos e de todos os redstros!
levantou-se a tabela 6.3 - Registros da Obra.

Nesta tabela constam tamb6m alguns documentos. Isto porque, numa conversa com

o Gerente da Qualidade da obra, veri£cou-se que existiam muitos que deveriam ser

permanecer em arquivos controlados.
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Tabela 6.3 - Registros da Obra - Elaborada pelo autor

LocalDocumentos Arquivo

- Plantas / Croquis
- Fichas de controle de c6pias
- Contrato

- Correspond&ncia
- Diario de Obra
- Atas de reuniao

- Fichas de circulagao A-GQ-002/01

- Lista de fung6es e responsaveis
Procedimentos

P£ginas de rosto
Lista de documentos do Sistema da Qualidade
Relat6rio de Auditoria

Fichas de Garantia da Qualidade: Pilar, Laje,
etc,

PIano de Amostragem ETAN (Relat. 085/94)
Relat6rios RSC A-(JQ-004/01
Relat6rios de Fek estatistico

Tabela de Acompanhamento de NC de
resist&ncia do concreto

Cornogramas Fisicos
Medig6es com o cliente

Controle Orgamentario
Reivindicag6es de Extras-Contratuais
Relat6rios de Situagao
Planilha - Contrato Subfornecedores

Segunda Via fatura

Arquitetura

Arquitetura
Ger6ncia de Obra
Ger6ncia da Obra
Ger6ncia da Obra

Ger&ncia da Obra

Qualidade
Qualidade
Qualidade
Qualidade
Qualidade
Qualidade

Escrit6rio - Obra

Escrit6rio -Obra

Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra

Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra

Qualidade

Qualidade
Qualidade

Qualidade

Escrit6rio -Obra
Esuit6rio -Obra
Escrit6rio Obra
Escrit6rio -Obra

Qualidade

Planejamento
Planejamento

Planejamento

Planejamento

Medigao

Medigao

Medigao

Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra
Esait6rio -Obra
Escrit6rio -Obra

Esait6rio -Obra
Escrit6rio -Obra
Escrit6rio Obra
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Tabela 6.3 - Registros da Qualidade (Continuagao) - Elaborada pelo Autor

Documentos

- Questionados
- Entrevistas- Check-list

- Entrevista

- Prospectos

- Programas de Treinamento
-Lista de Presenga

- Questiongrio de Avaliagao de reagao

- Relat6rio de observagao dos conceitos no
trabalho

- SMS
• Pedido de compra

- Contrato de compra
- Relat6do de diligenciamento

- Registros/ correspond&ncias / contratos de
empresas externas
- Nota Fiscal

• Relat6rio de Envio para BRR
- Croqui com local de concretagem

- Ficha de Aplicagao de concreto na laje

- Ficha de Aplicagao de concreto nos pilares

- Lista de Materiais e Servigos Cdticos para a

qualidade

- PIano de Amostragem
- Certi6cados de Ensaio do Concreto

- Ficha de Moldagem

- Planta de Checagem - Topogra£a
- Fax de Programagao de Entrega c/ o fornecedor

RH - Corporativo

RH - Corporativo
RE - Corporativo

RH - Corporativo

RH - Corporativo
RH - Corporativo

RH - Corporativo

Esait6rio Central
Escrit6rio Central
Escrit6rio Central
Escrit6rio Central
Escrit6rio Central
Escrit6rio Central
Escrit6rio Central

RH - Corporativo
Almoxarife
Almoxarife

Suprimentos - Corporativo
Ger6ncia da Obra

Escrit6rio Central
Almoxarifado
Almoxarifado

Escrit6rio Central
Escrit6rio -Obra

Medigao
Almoxarife

Ger&ncia da Obra

Qualidade
Qualidade
Qualidade

Escrit6rio -Obra
Almoxarifado

Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra

Qualidade

Qualidade

Qualidade

Qualidade

Arquitetura
Medigao

Escrit6rio -obra
Esait6rio -Obra
Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra
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Tabela 6.3 - Registros da Qualidade (Continua£ao) - Elaborada pelo Autor

- Certi6cados de Ensaio do ago
- PIano da Qualidade de subfornecedores

- Registro das informag6es de evid6ncias de

aferigao de equipmnentos

- Ficha para veri6cagao para equipamentos
- Norrnas T6cnicas

- Cadastro de Fornecedores I
- Cadastros de Fornecedores II

- Fichas de Pr6-Quali6cagao
- Carta Convite

- Tabela de Equalizagao de Pregos da
Concorr6ncia

- Mapa de Concon&ncia

- Croqui / Projeto contratado
- PIano de Inspegao e Ensaios
• Tabela com resultados da Protend

- Fax pronunciamento Feitosa

- Planilha de Medigao

- Fax de Programagao de Ensaio c/ a Betontec

Qualidade

Qualidade

Esait6rio -Obra
Esait6rio -Obra

Qualidade

Qualidade
Acervo T6cnico

Almoxarife

Suprimentos
Qualidade

Arquitetura

Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra

Escrit6rio Central
Almoxarifado

Escrit6rio Central
Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra

Suprimentos - Corporativa
Almoxarife

Medigao

Qualidade

Qualidade

Qualidade

Medigao

Quahdade

Escrit6rio Central
Almoxarifado

Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra
Escrit6rio -Obra
Esmit6rio -Obra
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Buscou-se, entao na obra descobrir quem eram os responsaveis pelos arquivos. Em

alguns casos nao existiam arquivos pr6prios para documentos / registros (por
exemplo checagem - Topogra£a). Fez-se um acordo conversando com as paNes,
para inclusao em outro arquivo.

Fez-se entao um levantamento dos arquivos existentes, aBm de, denao do possivel,

compatibiliz£-los, e gerar os procedimentos necessados. Os arquivos encontrados

sao os seguintes:

1 ) Medigao - sob controle do responsavel pela medigao. La se encontram contratos,
medig6es, etc. ;

2) Armagh - No inicio da obra, a SHV, divisao responsavel pela armagao (Ver
anexo A), era tida como uma subempreiteira. Por isso que se fez um arquivo
especiaco para eIa. Existe uma tend&leia a se desfazer, sendo disseminado nos
outros arqurvos;

3) Projetos - Todos os projetos ja executados, ou ultrapassados Ga com nova

revisao), sao arquivados em caixas por assunto, sob responsabihdade da arquitetwa.

Dentro das caixas eles se enoontram em ordem num&ica. Existe um arquivo
intermediado, que 6 um local onde Beam os projetos que estao sendo executados. E

de responsabilidade da arquitetura;

4) Qualidade - Todas as £chas criadas com procedimentos, assim como certi6cados

de qualidade de material da obra, Beam neste, sob responsabilidade da qualidade;

5) Arquitetwa - A arquitetwa possui outro arquivo onde sao guardados catglogos

recebidos, e as respostas as cartas convite enviadas as subempreiteiras;
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6) Ger&ncia da Obra - Operacionalizada pela secretaha da mesma. Possui arquivo de

toda a correspond&ncia da obra, medig6es entre elas, laudo t6cnico, contratos, etc;

7) DepaHamento Pessoal - Por ordem de chapa, sao arquivadas as 6chas de todo o
pessoal. Como a compet6ncia do pessoal 6 oomprovada pelo chamado treinamento

"On the job" ( pelo periodo de experi&ncia ), este 6 um dos mais importantes
registros da obra;

8) Almoxarifado - Mapas de concon6ncia, notas 6scais, pedidos, etc. Note-se que
parte dos dados esti disponivel em micros;

9) Planejamento - Relat6dos de Situagao, medig6es da M6todo com o cliente,
cronogramas 6sioos / 6nanceiros, levantamento de quantidades extras, relat6rio de
oontrole orgamentado;

10) Seguranga / Medicina - Dados sobre incidentes, e documentos relativos a area.

ll)Escht6do Central - Algumas informag6es sao armazenadas no escrit6rio central.
sao elas :

- As informag6es referentes a RH, que 6cam armazenados nos arquivos da divisao;

- Os registros e docummtos referentes as oompras feitas pelo setor de suprimentos

da corporagao. Estes documentos Beam arquivadosjunto a este setor,

Observando o contexto Geral, veri6camos que ha multiplicidade (um mesmo dado 6

armazenados varias vezes), existindo, assim, arquivos desnecessaHos, que di6cultam

a localizagao de informag6eg na obra, havendo ainda car6ncia de um local formal
para armazenamento de alguns documentos / registros.

O ideal seda planejar a distdbuigao dos arquivos junto aos envolvidos antes do
inicio da obra Como isto nao foi feito, temos uma situagao conflitante que nos
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obriga a organizar os arquivos ao mellor custo. Nao basta determinar onde devem ser

armazenados os documentos / registros mas, deve-se, tamb6m, procurar aproveitar

ao maxrrno os arqurvos exrstentes.

Um grande problema 6 o que acontece com os arquivos ap6s a obra. Quando levados

ao arquivo Central muita ooisa se perde, sendo este um dos principais pontos a ser
combatido.

Com a hsta de documentos / registros elaborada, tem-se buscado levantar: os tempos

de arquivamento, local e responsabihdade, nao s6 durante a obra mas tamb6m depois
dela

De posse destes dados, e procurando conversar com todos os responsaveis, deve-se

elaborar um procedimento. Infeliznente nao foi possivel terminar o levantamento a

tempo de inclui-lo neste trabalho, mas fez-se um esbogo de como devera 6car o

Procedimento para Controle ck Arquivos , que segue no anexo D. .

E interessante lembrar que a pane referente a medigao de sewigos, comparagao de

lucros entre obras, etc., que nao sao requisitos da norma, nao serao tratados neste
trabalho. Por6m, caso sejam considerados interessante poderao ser incluidos
posterlorrnente.

Inicialmente o campo de aplicagao restdnge-se a obra. Numa segunda etapa sera
feito um trabalho junto ao escdt6rio central para que este possua os procedimentos
necessahos. De imediato deve-se apenas usar o levantamento para remeter a um
responsavel e estabelecendo tempo de armazenamento no escrit6rio Central.
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Capft;ulo 7. Irnplanta£ao
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RESUMO

Neste capitulo fala-se sobre a repercussao do trabalho na obra. Qual foi sua

aceitagao, principais problemas e as modi£cag6es necessadas para a implantagao

dos procedimentos.

7.1 Diretrizes para Implanta gao

Quando se trata de escrever procedimentos, deve-se buscar, mais do que a

participagao, o compromentimento dos envolvidos. Uma vez implantados, sua
ader&ncia depende basicamente destas pessoas, que uma vez motivadas, os seguirao
ou nao.

E justamente este o principal motivo do #acasso dos procedimentos anteriores. Eles

foram elaborados por uma anica pessoa, que near membro ativo do sistema era.

Esta foi, entao, uma das maiores preocupag6es deste trabalho: garantir que os
envolvidos nao fossem apenas fornecedores de informag6es, mas tamb6m membros

ativos do processo de elaboragao, percebendo assim que estes foram feitos voltados

a eles e, dessa forma, devem espelhar a sua realidade.

Assim o processo de implantagao se confunde com a pr6pria elaboragao, que seguia
as segumtes etapas:

1) Levantamento: Coleta das informag6es da situagao do procedimento em questao>

principalmente suas car&ncias;

2) AyrdZise: Estudo da situagao encontrada, realizando, para td, fluxogramas ou
levantamentos que permitam avaliar a situagao.
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3) Rascurrho.'Deve-se buscar conciliar a situagao encontrada com as exig&ncias da

norma e, entao, elaborar um fluxograma, ou algum rascunho do procedimento em
questao, que permita a outros entenderem a 16gica do procedimento.

4) Corpo-a-corpo : Deve-se levar o nuxograma / rascunho a todos os envolvidos e

discutir com cada um todas as etapas, colocando eventuais esclarecimentos,

modi8cando a linguagem, e alterando-as tendo em vista dois pontos: a norma, e os

envolvidos. O que se busca 6 que se busca o compromentimento deles.

5) Etaboragdo ch Procedimento'. Escreve-se o procedimento, baseado nas
conclus6es anteriores, ja no seu aspecto 6nal, tendo o cuidado de mostrar e consultar

os envolvidos o procedimento. Nessa etapa, se necessgho o procedimento pode ser

posto em teste informalmente.

6) Aprovagao\ Deve-se levar o procedimento para que seja aprovado pela entidade
competente. Para tanto deve-se esclarecer as etapas, procurando matHer o conte fIdO
acordado com o grupo. Em case de alguma alteragao necessita-se, novamente,

oonsultar o grupo.

7) Emissao'. Ja pronto e aprovado leva-se o procedimento para que seja emitido aos
seus destinatarios.

7.2 Modificag6es da Implantagao:

Como foi dito no item anterior, houve grande envolvimento daqueles que se
utilizarao do documento. Com isso, nao existem grandes modi£cag6ds com a
implantagao.
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Seria necessarjo mais tempo para surgirem melhorias com o uso dos procedimentos.

Em especial seria interessante avaliar os resultados da pr6xima auditoria, o que, por

questao de prazo nao pode ser feito neste trabalho.

Entretanto, pelo periodo em se fez o em teste, nao dever50 surgir modi6cag6es

signi£cativas.

7.3 Situagao de Implantagao

No final deste trabalho, os procedimentos de controle e o de criagao e revisao de
procedimentos e formulados ja haviam sido implantados sem modincag6es
signi6cativas.

A maior resist6ncia encontrada esti na parte de registros. Ainda em fase de
discussao, ha uma forte tend&ncia a nao se alterar a forma enoontrada. Organizar os
arquivos 6 considerado necessaho, mas poucos se disp6e a trabalhar para faz&lo.
Por isso 6 possivel que se cHem mais arquivos do que esti determinado no
procedimento.

O tempo de arquivamento tem sido, como foi dito, discutido. Tem-se, com a tabela

de registros, levantado os tempos necess&ios para arquivamento para e dvtdgagao.

Por6m para taI seria necessado sair do escopo da obra e tratar de toda a corporagao9

que precisara organizar melhor seus arquivos.

Tem-se pensado em ampliar o "procedimento para controle de documentos"> de

forma que se anexe a 6cha de circulagao em qualquer tipo de documento que chcule
na obra. Infelimrente, nao foi possivel fazer uma avaliagao mais completa sobre sua

aceitagao, pelo pouco tempo em que vigoram os procedimentos.
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Ca ph:;ulo 8. Conclu58e5
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RESUMO

Neste capitulo faz-se um resumo do trabalho feito e das dinculdades, resultados e

oonclus6es chegadas a partir dele

8.1 Resultados Obtidos

Nesta etapa 6 interessante fazer uma avaliagao do trabalho realizado. Para taI fez-se

uma analise da situagao encontrada no inicio e ao t amino do Trabalho para ans de

comparagao. Elaboraram-se duas tabelas: a 8.1 - Situagao Anterior, e a 8.2
Situagao Atual.

Tabela 8.1 - Situagao Anterior alaborada pelo Autor)

C6digo
A-AR-002/00

Procedimento ra

Controle de Projetos

Inclusao de Documentos

Externos no sistema da

Qualidade

Elaboragao de
Procedimentos

Controle de Documentos

Campo de aplica£io
Controle de Projetos

A-(,Q-o02/oo Incluir um documento
externo no srstema

A-(JQ-003/00 Elaboragao de
Procedimentos

Controle deA-(JQ-005/00
.entosf) 5

Criar ou Revisar
Desdobramentos

A-(,Qo06/oo Criar ou Revisar
Documentos
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E interessante notar que, a excessao do pdmeiro, nenhum dos outros procedimentos

foi elaborado com a participagao dos envolvidos, e assim sendo, nao possuiam

nenhuma aplicabilidade (os envolvidos mostraram desconhecimento ,dos
procedimentos).

Tabela 8.2 - Situagao Atual Wlaborado pelo Autor)

C6digo
A-AR-002/00

A-(JQ-002/00

Procedimento para

Controle de Proietos
Inclusao de Documentos
Externos no sistema da

Qualidade
Controle de Documentos

Campo de aplicagao
Controle de Projetos
Incluir um documento

externo no srstema

Situagio
Mantido

Excluido

A-(JQ-002/00 Controle de circulagao
documentos externos a
lista dos documentos

do sistema, e inclusao
nela

Elaboragao Revisao de
Procedimentos e
Formularios

Controle de
Procedimentos e
Forrnularios

Criar ou Revisar
Desdobramentos

Arquivamento de

Registros e
Documentos

Criado

A-(JQ-003/00 Elaboragao / Revisao de
Procedimentos e

formularios
Controle de
Procedimentos e

Formularios

Criar ou Revisar
Documentos

Procedimento para

Controle de Arquivos

Revisado

A-(JQ-005/00
Revisado

ExcluidoA-GQo06/oo

A-(,Q-o07/oo
Criado
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Atrav6s deste quadro pode-se veri near os resultados obtidos. Mantendo-se o n&mero

de procedimentos amphou-se o campo de aplicagao dos mesmos atendendo melhor a

norma. Em especial passou a se tratar dos registros da Qualidade, necessados da
rlorlna.

Note-se que na situagao atual todos os envolvidos tem conhecimentodos
procedimentos, tornando viavel sua aplicabihdade.

Manter o namero de procedimentos signinca a preocupagao constante de se evitar a

burocracia exagerada, a criagao descontrolada de documentos, algo que , como
descrito anteriormente, vai contra a cultura da obra

E interessante, ainda, fazer uma ressalva especial de que o controle de Registros

ainda nao foi implantado.

8.2 Resultados para a M6todo

Com este trabalho atingiu-se os seguintes resultados:

- Provou-se que 6 possivel oonciliar a cultwa da contrugao civil, aversa a
documentagao, com todo o oontrole de documentagao exigido pelas normas s6rie
ISO-9000;

- Veri6cando-se o relat6rio de auditoria, percebeu-se que cinco nao conformidades
foram solucionadas;

• Pela similaddade da documentagao, este trabalho pode ser utilizado por outras
obras da corporagao como guia de elaboragao de procedimentos na area dde
documentagao;
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- Este trbalho mostra como buscar o comprometimento dos envolvidos, base para a

implantagao do Programa da Qualidade da empresa.

8.3 Considera£6es Gerais

Com este trabalho, buscou-se conciliar os requisitos das noanas sMe ISO 9000 com

a cultura da oonstrugao civil. Atacando a parte de documentagao, esti se tratando de

um dos problemas mais dehcados de sua implantagao, pc)is ha grande aversao a
qualquer tipo de documentagao na obra.

Baseado nos resultados obtidos, pode-se dizer que o sucesso da implantagao consiste

num levantamento cuidadoso da situagao encontrada, analise da mesma, e buscar

com a equipe meios de atender aos requisites necessarios pelo pIano.

Todos os procedimentos que, por quaisquer raz6es, foram escdtos sem a
participagao daqueles que executarao as tarefas, perderam ader6ncia a realidade, e

sua aplicabilidade. Surge nesses casos grande resist6ncia dos envolvidos,

comprometendo o sucesso do programa desenvolvido.

E justamente neste ponto que esti o maior trabalho da qualidade, conscientizar a

todos sobre a importancia das nonnas, e entao com base no que 6 feito, com a
concordancia dos envolvidos, torna-la aplicavel. Para taI, deverao ser escritos
procedimentos, criadas 6chas, etc.. .

8.4 Extensao do Trabalho / Recomendag6es

Como ja foi dito anteriormente, para atender a uma exig6ncia oontratual, este
processo de implantagao teve de ser acelerado, em especial, na area discutida, os
procedimentos foram estabelecidos sem a padicipagao dos envolvidos nas tarefas.
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Deve-se, normalmente, fazer todas as analises antes do inicio da obra. Verincando,

por exemplo, o controle de arquivos, percebeu-se que o planejamento pr6vio surtida

melhores resultados do que ter que ajeitar a situa9ao.

No mais, este trabalho pode ser utihzado como um roteiro para se estabelecer

procedimentos na area de documentagao. Sua principal falha, como dito
anteriormente, 6 na area de registros, pois nao foi possivel ooncluir o trabalho nesse

t6pico. No entanto ja sao dadas as diretdzes de como realizar um controle adequado

dos arquivos.

O resultado deste trabalho sera efetivamente avaliado na pr6xima auditoria. Mas
numa primeira an£lise, pode-se dizer que os resultados sao bastantes signi6cativos e

que a auditoria 86 vira a homologa-los.
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ANE.XO B - Quadro de

corre5pon,::lancia das nc9rrna5
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Tabela B.1- Quadro de Correspondencia das Normas (norma ISO 9(M)

Item

(subitem)

NB - 9064

4

5

5.4

6

7

8

9

10

11

11.2

11.7

12

13

14

15

16

16.2

17

17.3

18

19

Titulo Item oorrespondente (ou subitem) na

NB - 9001 NB - 9002

4.10

4.2•

4.16

NB - 9003

4.1 0

4.20

R sponsabilid8de da 41•

Principios do Sistema d8 Quahdade

Auditoria do Sistema da Quabdade

4.2•

4.17•

Considerag6es sobre custos relacionados a qualidade

Qualidade em "Marketin

lidade na

4.3• 4.3•

lrojeto 4.4•

Qualidade na aquisigio

Quabdade na produ950

Controle de produgao

Cantrole e rastreabilidade de materiais

Controle do estado de ved6cac

Veri6cagio do produto

Controle do estado de verifical

Ngo canformidade

Agio conetiva

Frmg6es de manuseio e de p6s-produfao

4.6• 4.5•

4.8•

4.8•

4.7•

4.11•

4.9•

4. IO•

4.12•

4.13•

4.14•

4.9e

4.9•

4.8•

4.12•

4. IO•

4.40

4.70

4.50

4.60

4.80

4.11•

4.13•

4.]4•

4.15• 4.90

Servigos])6s-vmda 4.19•

DocrmmtaQio e registros da]uahdade

Registros da quahdade

Pessoal

Segwanga e responsabilidade civil pelo £ato do

troduto

Uso de m6todo estatistico

Produtos fornecidos pelo comprador

4.5•

4.16•

4.18•

4.4•

4.15•

4.17•

4.30

4.100

4.110

20 4.20• 4.18• 1 4.120

4.6•

Elemmto ausente

4.7•

• Requisitoplmo O Mmos rigoroso que na NB - 9001 O Maros rigoroso que na 9002
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ANEXO D - Procedirnent05

Elal20rad05
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m6todo

SISTEMA DA QUALIDADE SAO PAULO MARKET PLACE

DOCUMENro: PROCEDnVUENFO PARA ELABORAe'AO/ REVISAO
DE PROCEDnvmNros E FORMULARIOS.

COD. A-GQ-O05/oo

REVISAO: o DATA: 01/11/94 pAG. oo/11

EMrrENrE: QUALEDADE
Visto

APROVA€'AO: GERENrE DA QUALIDADE

Vistos

DESTntATARIOS :
Gerente da Obra
Gerente da Qualidade
Arquivo da Qualidade
T6cnico da qualidade
Arquitetura
Engenheiros de Produgao (4)

LISTA DE REVIS6ES :

Data
01/1 1/94

//
//
//
//

Revisao
00

P£gina
00 g 11

ObservagMModificagdes
Criaggo do Documento

Atengio: . Ao receber folhas para substituir total ou parcialmente no documento, remeta imediatamente as
folhas substituidas para o arquivo da Qualidade da obra.
A<JQ403/02 REV. 01
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PROCEDIMENTO PARA A ELABORAe'AO /
aN

REVISAO DE PROCEDIMENTOS E
P

FORMULARIOS

1. OBJETIVOS:

Orienta a elaboragao / Revisao de procedimentos e formularios para as diversas
hmg6es dentro do Sistema da Qualidade da Obra sao Paulo Market Place. E tamb6m
objetivo deste procedimento servir de modelo para todos os procedimentos, a titulo
de exemplincagao.

2. CAMPO DE APLICAe'AO:

Este procedimento se inicia quando surge a iniciativa de se realizar um
procedimento, e andbse com o mesmo aprovado e pronto para receber o controle de
documento, por parte da qualidade. Seu sucessor 6, entao, o PROCEDIMENTO
PARA CONFROLE DE PROCEDIMENTOS E FORMULARIOS (ref. 3).

Outros documentos podem ser inclusos no sistema pelo PROCEDIMENTO PARA
CONTROLE DE DOCUMENTOS (ref. 5)

3. TERMINOLOGIA:

Documento o formulados, 6chas, procedimentos, atas, mensagens escritas, etc
destinadas a receberem registros ou determinarem ag6es futuras.

Registros => dados, informag6es, apontamentos, etc, langados em documentos ,
apropriados para conterem ou armazenarem fatos passados, deconentes da
aphcagao da agao prevista nos documentos conespondentes.
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Formuldrio o sao 6chas, hstas e planilhas necess&ias para a aplicagao dos
procedimentos (ver 5.2)

4. REFER£NCIAS:

1. Formul£ho para fluxograma - A- GQ 003/01 + 6 um documento desdobrado
deste procedimento (anexo)

2. Pggina de rosto - A - GQ 003/02 –> 6 tamb6m um aocumento desdobrado deste
procedimento (anexo)

3. Procedimento para controle de procedimentos e formulahos - A-(JQ-005/00

4. Lista de documentos do sistema da qualidade - A-GQ-006/00

5. Procedimento para Controle de Documentos - A-GQ-002/00

5. coNrE{iDo:

5.1 Fluxograma :

Os procedimentos podem ser apresentados sob a forma de texto. E interessante,
quando necess&io, fazer e enviar um fluxograma em anexo, para facilitar a
compreensao .

91



m6todo Revisio 2

A-GQ403/oo

Na construgao do auxgrama, os simbolos tem os seguintes signi6cados:

Inicio da atividade (ou am)

Agao / Situagao

Alternativa: "sim" ou "nao" (salvo mengao em contraho,
saida para os lados signi6ca "nao" e saida para baixo signi6ca
It Mmu )

Chamadas / Coment6dos (ou am)

Linha de Fluxo

92



maodo Revisao 2

A-GQ403/oo

5.2 Procedimentos

O procedimento deve ser escrito em etapas, identi6cando claramente em cada etapa,
a agao dos envolvidos, e as interfaces necess&ias. Deve tamb6m seguir o modelo
deste procedimento, com objetivos, campo de aplicagao, etc. . .

etapa I. Identi6cada pelo emitente a necessidade de se rever ou se escrever um
procedimento / desdobramento. O emitente pode ser qualquer individuo do sistema.

etapa 2. o emitente deve veri£car se a ger&ncia da qualidade esti de acordo com o
procedimento. Em caso de negativa encena-se o procedimento. Caso a ger&ncia
esteja de acordo continua-se neste procedimento.

etapa 3. Em caso de revisao o emitente deve seguir para a etapa 13 .

etapa 4. o emitente deve identi8car quem sao os envolvidos (as pessoas as quais o
procedimento diz respeito) e discutir com elas o conte6do do procedimento.

etapa 4. o emitente deve deixar claro o campo de aplicagao do procedimento. Deve
veri6car onde ele comega e onde acaba.

etapa S. Se necessado fazer um organograma que facilite a compreensao do
procedimento segundo o item 5.2

etapa 6. O emitente deve escrever o procedimento, identi£cando as ag6es e
consultando os envolvidos a cada etapa. Deve usar uma linguagem simples e que
nao deixe d(rvidas ou interpretag6es subjetivas, procurando usar verbos no in6nitivo.

etapa 7. o emitente deve identi6car e criar documentos desdobrados, e registros
necess&ios. Para taI deve obter aprovagao da Qualidade.

etapa 8. o emitente deve veri6car o entendimento do procedimento com o grupo.
Fazendo se julgar necess&io um teste. Se o entendimento estiver coneto, e o teste
for positivo, seguir para etapa IO.
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etapa 9. Deve realizar as modi6cag6es necessgdas, e depois ved6car se as
operas,6es chs etapas alteriores continuam valendo. caso contraio, conid-las.

etapa IO. Juntamente com a qualidade o emitente deve escrever:

1 - Objetivos;
2 - Campo de aplicagao;
3 - Terminologia;
4 - Refer6ncias;
5 - Contefrdo.

A qualidade deve coch6car o procedimento e preparar pagina de rosto, relacionando
como destinathios todos os envolvidos.

O procedimento deve ser escrito nos moldes exiddos pelos itens 5. 1 e 5.2 do
PRO(--l.DIMENTO PARA CONTROLE DE PROCEDIMENFOS E
FORMULARIOS.

etapa ll. O procedimento deve ser levado para que a qualidade ved£que a sua
conformidade com os padr6es exigidos na etapa IO.

etnpa 12. Levar o procedimento para a aprovagao. Esti aprovagao deve ser feita pela
gerencia da Obra9 ou da Qualidade. Para taI estes podem exi© outras aprovag6es.
Se aprovado deve seguir para a etapa 14.

etapa 13 O emitente deve redizar as modi6cag6es necess&ias, e veri6car se as
etapas anteriores continuan sendo atendidas. Se nao forem modiacar at6 serem
atendidas. Com resultado positivo voltar para a etapa 12.

etapa 14. Enviar para a qudidade pma que eIa faga seu controle pelo procedimento
A-(A)405/00
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fPROCEDIMENTO PARA ELABORA(,’AO/REVIsAo DEI
PROCEDIMENTOS E FORMULARIOS

DATA APLICAg,40 01/11/94

A-CQ-O03/oo

REV:0m6todo
Pig 01/05

De8nir o assunto e verificar
nwessidade de revisao /

criaQ50 proeedimento
1

2

A G. Q. esti de
acordo?

NAO

3

4
Identificar envolvidos

discutir conteado
Vai p/

29

5

De6nir inicio e fim do
into

6
E possfve] usar

logigrama?

NAO

Descrever a sequenoia de
operaq6es usando linguagem

simples e que nao deixe
davidas ou interp. subjetivas

7

A€QIX)3X)1 Rar.02



PROCEDIMENTO PARA ELABORA(,'Ao/REVIS/\O DEI A-GQ-O03/oo

m6tOdO ! PROCEDIMENTOS E FORMULARIOS I REV:‘

DATA APLICA(.'Ao O1/11/94 1 pig 02/05

Desuever proaedimento na
forma de logigrama

Usar verbos no
infinitivo como: faz,er

usar, etc.

Identificar as aPes
dos envolvidos

Identificar e criar
documentos
desdobrados

Identifioar registros
neQess£rios

Veri£car com o grupo o
entendimento do

proaedimento
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IPROCEDIMENTO PARA ELABORA(,'/-lO/REVIS/\O DEI A-GQ403/oo

m6todo I PROCEDIMENTOS E FORMULARIOS I REV:0

DATA APLICAG'Ao 01/1 1/94 1 pig. 03/05

C

15
E neoessario

Testar?

NAo

SI

16

17

18

Efetuar teste pratico
ou operacional

Modi£car ou exphoar
etapas

NAo
Teste OK?

S

19
Prooedimento

aprovado pelo grupo

Escrever :

1 - objetivos
2 - campo de aphoagio
3 - Terminologia
4 - Refer6ncias
5 - Conteado

20

D



fPROCEDIMENTO PARA ELABORAGAO/REVISAO DEI A-GQ403/oo

m6todo I PROCEDIMENTOS E FORMULARIOS I REV:0

DATA APLIC Ag Ao 01/11/94 1 pig. 04/05

21
Relaoionar como

destinat£rios todos os
envovidos

22 Preparar pagina de rosto, e
determinar o o6digo

Escrever o procedimento nos
moldes exigidos pelo procedimento

de controle de procedimentos e
desdobramentos

23

Veri6car se esti de acordo com o item
5.1 e 5.2 do PROCEDIMEIVFO

PARA coNriROLE DE
DocuMENros

24

25
Tudo correto?

NAo

S

Levar p/ a ger6ncia da
C)bra ou ger6noia da

Quahdade para a
aprovaQ50

26

E Vem
de 31

LX,QIX)3411 Rav.02



PROCEDIWNTO PARA ELABORA(,'AO/REVISAo DEI A-GQW3/oo

m6tOdO I PROCEDIMENTOS E FORMULARIOS 1 REV.0

DATA APLICAgAO O1/1 1/94 1 pig. 05/05

E

27
NAo

Aprovado?

28
Vem
de 3

29 Modificar ou explicar
etapas necess£rias

30
Veri£car se todas as

etapas antenores
estao atendidas

31
NAo Vaificaqio

OK?

gnu

'Vai p/
26

AIFW33A)1 Rav.02



m6todo

SISTEMA DA QUALIDADE SAO PAULO MARKET PLACE
0 elo

DOCUMEivro: C6D.

REVISAO: DATA: / / pAG. o/

EMrrENrE:
Visto

APROVA(,'Ao :

Vistos

DESTINATARIOS :

LISTA DE REVIS6ES :

Data
//
//
//
//

Revisao
00

P£gina Obsewag6es/Modificag6es
Criagao do Documento

Aten£ao: Ao recetnr folhas para substituir total ou parcialmente no documento, remeta imediatamente as
folhas substituidas para o arquivo da Qualidade da obra.

A-(,Qo03/02 REV. 01
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SISTEMA DA QUALIDADE SAO PAULO MARKET PLACE

DOCUMnENro: PROCEDIMENFO PARA CONrROLE DE
PROCEDmmNros E FORMULARIOS.

COD. A-GQ405/oo

REVISAO: o DATA: 01/11/94 pAG. oo/13

EMWrENrE: QUALIDADE
Visto

APROVA€'AO: GERENrE DE QUALUDADE

Vistos

DESTntATARIOS :
Gerente da Obra
Gerente da Qualidade
Arquivo da Qualidade
T6cnico da qualidade
Arquitetura
Engenheiros de Produgao (4)

LISTA DE REVIS6ES :

Data
01/1 1/94

//
//
//
//====Inn

Revisao
00

P£gina
00 a 13

Obsewag6es/Modificag6es
Criagao do Dacumento

Atengao:' . Ao recetnr folhas para substituir total ou parcialmente no dcxumento, remeta imediatamente as
folhas gubstituidas para o arquivo da Qualidade da obra.

A<JQ403/02 REV. 01
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PROCEDEMENTO PARA CONTROLE DE
r

PROCEDIMENTOS E FORMULARIOS

1) OBJETIVOS:

Este procedimento objetiva orientar o controle dos procedimentos e formularios do
sistema da Qualidade da C)bra sao Paulo Market Place.

2) CAMPO DE APLICAe'AO:

Abrange os documentos citados na LISTA DE DOCUMENTOS DO SISTEMA
(procedimentos e formularios internos - Ref. 1) . Exclui documentos que possuam
procedimentos especi6cos. sao estes:

a) projetos - PROCEDIMENTO PARA COIWROLE DE PROJETOS
002/00

- A-AR-

b) conespond6ncias, atas de reuni6es, digHos de obra, Laudos, pareceres, catglogos,
manuais t6cnicos, normas t6cnicas - PROCEDIMENTO PARA CONTROLE DE
DOCUMENTOS - A-GQ402/oo

Ele trata da circulagao dos documento depois de aprovado, ja com sua apar6ncia
final, at6 seu arquivamento.
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3) DEFINIe'6ES E TERMINOLOGIA:

Documento o formulahos, £chas, procedimentos, atas, mensagens escritas, etc
destinadas a receberem registros ou determinarem ag6es futuras.

Registros o dados, informag6es, apontamentos, etc, langados em documentos ,
apropriados para conterem ou armazenarem fatos passados, deconentes da
aplicagao da agao prevista nos documentos conespondentes.

Documento Admmistrativo a determina ag6es, provid6ncias ou processamentos a
serem efetuados por pessoal de escrit6rio

Documerrto Operacional = determina ag6es, provid6ncias ou processamentos a
serem efetuados sobre materiais, equipamentos, operag6es de campo

Arquivo Hist6rico o parte isolada e sob controle do arquivo da qualidade destinada
a guarda dos originais de documentos obsoletos apenas para efeito hist6rico de
evolugao

Formutdrio o sao 6chas, hstas e planilhas necessarias para a aplicagao dos
procedimentos (ver 5.2)

4) DOCUMENros DE REFERENCIA:

1. Ficha de circulagao - o6d. A-GQ-002/01 ;

2. Lista de fung6es e responsaveis - c6d. A-GQ-002/02;

3 . Lista dos documentos do sistema da qualidade - cod A-GQ-005/01 ;

4. Procedimento para elaboragao e revisao de procedimentos e formularios - c6d -
A-(JQ-003/00
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5. Ficha de controle e entrega de procedimentos - cod A-GQ-005/02;

6. Procedimento para Arquivamento - c6d. A-GQ-007/00.

5) covrEUDo:

5.1) Recomendag6es Gerais :

Evitar citar c6digos ou nomes de procedimentos na integra dentro de textos, o que
di6culta revis6es posteriores. Em caso de necessidade, citar em letras maiisculas,
destacando o c6digo em negdto. Indicar por meio de refer6ncias duma boa pr£tica
(este procedimento 6 um exemplo).

Evitar citar nomes de pessoas, mas sim de fung6es, para que nao baja excessivas
revis6es em documentos. Onde a citagao for obrigat6ria, organizar um anexo lista
para este Em.

5.2) Instrumentos do Controle de Documentos de responsabilidade do emitente:

Logotipo o Todas as paginas de todos os documentos internos do Sistema da
Qualidade devem possuir o logotipo da empresa no canto superior esquerdo. Ele
deve estar na forma:

m6todo

Esta determinagao s6 vale para emiss6es a partir de 01/1 1 (data de aplicagao desta
revisao). Exceg6es podem ser autorizadas pelo Gerente da Qualidade.
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Aprovagdo o 6 indicada pela rubrica da pessoa que aprovou o documento. A lista
que indica estas pessoas e respectivas rubricas d a LISTA DE FUN('(IES E
RESPONSAVEIS A-(A)402/02.

Os documentos do S.Q sao aprovados, via de regra, pelo Gerente da Obra e/ou pelo
Gerente da Qualidade. As aprovag6es externas podem oconer (exemplo: o cliente)

Formuldrios/Codifrcagao => alguns documentos (como procedimentos, por
exemplo) dao origem a 6chas, formul&ios, planilhas, etc, que serao chamados
formul£rios do documento principal. A revisao 0 de um formulgho 6 aprovada, na
aprovagao do documento principal. A partir da revisao I, inclusive, os formularios
sao aprovados por meio de rubhca do Gerente da Qualidade, datada, pr6ximo a
identi$cagao do c6digo do formulaHo na matdz da qual serao tiradas as eventuais
c6pias para distribuigao.

A codi£cagao obedece a seguinte regra:

admhistmi IIO<– A
OU

.p„,Gi,,al C o

NN - XXX /YY
+ + t

M+ Id,a, AB,C... p„, h„,$, d,
docummtos nao previstos na

setor ou NO seqamcial desdobrammto

hm+o de emissio do de outro dour-
mitmte sdor ou fungao minto (nume
(vu liga de mitmte @
funq6es e res-
ponsabilidades)

s6rie

• Exemplo de formulgHo gerado a partir de outro documento:

- este documento 6 A-GQ -005/00 (6 o principal);

- A lista dos documentos cdticos para a qualidade, pelo procedimento, 6 um
formul Mio, recebendo o mesmo c6digo por6m com /01, ou seja A-(JQ-005/01

OBS.: entre digitos do c6digo, usar tragos; nao usar pontos
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• O c6digo do documento / formulado aparece no canto superior direito, por6m:

e Algumas formulados sao identi£cados por meio de seu c6digo, mas possuem
campos para o langamento de c6digos. sao exemplos os casos de £chas, paginas de
rosto, etc que acompanham a circula£ao de documentos. Nestes casos, o c6digo da
£cha ou formulario aparece, com letras mi6das, no canto inferior esquerdo, e o canto
superior direito Bca reservado para o c6digo do documento em circulagao.

• Validagao : o documento 86 6 vahdo e controlado depois de carimbado. O
documento nao pode ser carimbado antes de ser aprovado. Documentos nao
aprovados signi£cam "em fase de aprovagao" e esta situagao transit6ria deve ser
evitada.

5.3) Instrumentos de controIe de documentos de responsabilidade da qualidade;

Carimbo cb Controle cb Documentos otodas as paginas de todas as c6pias
controladas dos documentos do S.Q devem ser cadmbadas. Exceg6es sao
autorizadas formalmente pelo G.Q. Somente um carimbo deve existir e 6ca sob
responsabilidade da ger6ncia da qualidade e equipe (arquivista do S.Q. , por
exemplo). O modelo aparece anexo (na fatima pggina deste procedimento).O
cadmbo deve ser utihzado com tinta colorida para que, no caso serem tiradas c6pias
eletrostaticas (xerox), a cor preta do caHmbo signi6que automaticamente "c6pia nao
controlada" e suas informag6es nao sao con£aveis.

Numeragdo de pdginas v todas as paginas dos documentos devem ser
numerados (comegando em zero) no estilo :

NO desta p£gina / N') total de p£ginas
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5.4 Procedimento :

etapa I. C) emitente envia a Qualidade o documento a ser controlado

etapa 2. Qualidade deve ved6car o n6mero de destinatados na p£gina de rosto, e
braT as copIas necessanas

etapa 3. Qualidade deve arquivar o original no arquivo da Qualidade. Atualizar o
indice c/ Lista dos documentos do Sistema da Quahdade. Carimbar e nQmerar todas
as c6pias. Destruir rascunhos, 6chas de verincagao, etc.. .

etapa 4. Qualidade deve preparar a ncha de entrega de procedimentos A-GQ-005/02

etapa 5. Se for revisao a Qualidade deve distribuir as c6pias usando a 6cha de
entrega de procedimentos para recolher a revisao anterior. Deve inutilizar as c6pias
reoolhidas e transferir o original da versao anterior para o arquivo hist6dc;o.

OBS. Entenda-se por inutihzar destruir ou marcar o documennto de forma a que nao
possa ser utilizado.

etapa 6. Se nao for revisao a qualidade deve distribuir preenchendo a ficha de
entrega de procedimentos.

etapa 7. A qualidade deve veri6car se ha a necessidade de circulag50 para
conhecimento. Em caso a£rmativo deve veri6car os destinatados da circulagao,
preencher e anexar a 6cha de circulagao, circular a 6cha com o procedimento, e
arquiva-la.

OBS. A c6pia utilizada para a circulagao d a do Gerente da C)bra. Em quanto sua
c6pia circula, deve oonsultar o procedimento com o Gerente da
Qualidade.
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OBS. Para circulagao interna a uma area, nao 6 necessario utihzar £cha de
circulagao

Segue um nuxograma para melhor comprerensao do procedimento.

Modelo de Carimbo
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PROCEDIME TWO PARA CONTROLE DE

m6todo I PROCEDIMENTOS E FORMULANOS
DATA APLICAGAO IO/1 1 /04

A-GQ-O05/oo

REV:0

Pig 01/03

Receber los do

emrtente

Verificar o namero de

destinatarios na pagina de rosto e
trrar o6pras neoessarlas

I ldice c/ Lista
dos Documentos do

Sistema da Qualidade

Carimbar para o controle
de c6pi as e numerar as

paglnas

Destruir rasounhos

impressos para ved£caqao
manusantos, etc.

Preenoher a FICHA DE
CONIROLE DE ENHREGA

DE PROCE IS

A4,QIX)34il Rev.02



PROCEDibmNro PARA covrROLE DE

me,todo I PROCEDiMEvros E FORMULARIOS
DATA APLICA(.'Ao lo/1 1/94

A-GQ-O05/oo

REV:0

Pig. 02/03

8
6 revisio?

NAO

9

Distribuir as c6pias
preenohendo a FICHA
DE COIVrIROLE DE

ENTWIEGA DE
PROCEDEMENFOS

10 Distdbuir c6pias usando
a 6cha e recolher a

revisao anterior

11 Inutilizar as c6pi as
recolhidas

12
Pa8sar odginal do uquivo

do S.Q. para o uquivo
hist6dco

13 t neoessario
circular?

NAo

AXyQIXi3AJI Rav.02



PROCEDIMENTO PARA CONTROLE DE
PROCEDiNnNTOS E FORMULARIOS

A-GQ405/oo

REV:0m6todo
DATA APLICAgAO lo/11/94 Pig. 03/03

14
Vedficm quais os
destinatarios da

circulagao

IS Preencher e anexar

ficha de ciroula9ao
ao procedimento

16 Circular ficha com o

procedimento

17
Recolher £cha com

o prowdimento

Arquivar ficha de
circula?ao no

uquivo da qualidade

18

AnQlx)34)1 Rar.02
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LISTA DOS DOCUMENTOS DO SISTEMA
DA QUALIDADE

P

INDICE
NtJMERO PROCEDIMENTO P/ REVISAO DATA DE

EMISSAO

A-AR-001/00
A-AR-002/00
A- AR-001/01
A-GGOO 1/00
A-GGO02/00

Compatibilizagao de Projetos
Controle de Projetos
Ficha de Controle de C6pias
Acompanhamento de Contrato
Coordenagao de Interbces
Construtora/Gerenciadora e

01
01
01
03

12/04/94
09/04/94
12/05/94
14/03/94

silas sutxontratadas

Coordenagao da Interface
Construtora e guas Sutx;ontratadas

Reuniao T6cnica e Ag6es Corretivas
Inclusao de Documentos Externos
no Sistema da Qualidade
Ficha de Circulagao de Documentos
Lista de Fung6es e Responsaveis
Lista dos Documentos Externos

a Sisterna da Qualidade
Elalnrag50 de Procedimentos
Formul£do para Logigrama
Mcxielo de Ihgina de Rosto
PIano da Qualidade sao lbulo
Market Place
Controle de Documentos
Lista dos Documentos do Sistema
da Qualidade
Criar ou Revisar Documentos
Auditorias

Identi£cagao de Necessidades de

A-GGO03/00
01

02
01

01

02
02

01
03
01
01

14/03/94

A-GGO04/00
A-GQo02/oo

14/03/94
12/04/94

002/01
002/02
002/03

12/04/94
12/04/94
12/04/94

A-GQo03/oo
003/01
003/02
004/00

12/04/94
12/04/94
12/04/94
12/04/94

A-GQ-O05/oo
005/01

01
01

01

01

01

02

14/03/94
12/03/94

A-GQo06/oo
A-GQ-O08/oo
A-RH-001/00

14/03/94
12/0494
12/0494

Treinamento
+ - data de inclusao

12/04/94

indice do Manual de Procedimentos - sao Paulo Market Place - data 01/11 - Revisao 0 - Pig. 1/3
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LISTA DOS DOCUMENTOS DO SISTEMA
DA QUALnDADE

P

INDICE
N(JMERO PROCEDIMENTO P/ REVISAO DATA DE

EMISSAO
01 12/04/94A-SU-001/00

001/01
Compras e Sutxontrata®es
SMS-Solicitagao de Matedais
e Servigos
Mapa de Concorr6ncia
Modelo para Carta Convite.
Ficha de Especi6cagao T6cnica
Avaliag50 e Cadastro de
Subfornecedores
Ficha de Prd Qualincagao de
Fornecedores

Insp%ao e Diligenciamanto
Relat6do de Fundagaes de Fhredes
de Dia&agma
Identi£mgao e Rastreabilidade
Insp@o, Teste e Ensaios de
Recebimento

Lista de Matedais e Sewigos Cdticos
para a Qualidade
Execugao de Servigos
Ficha da Garantia da Qualidade
- Pilar
Ficha da Garantia da Qualidade
- Laje
Ficha da Garantia da Qualidade
- Alvenaria
Ficha da Garantia da Qualidade
- Revestimento Int./Ext.

00
00
00

01

01

01

02

12/04/94*
12/04/94 +
12/0494
12/04/94

001/02
001/03

001/04
A-SU-002/00

12/04/94

12/04/94
12/04/94

002/01

A-SU-003/00
A-TGOO1/00

00
01

01

01

01

07

03

01

01

12/04/94
12/04/94

12/04/94

A-GQo06/oo
aG(}o07/oo

007/01
12/04/94
12/04/94aPR-o01/oo

001/01
12/04/94

12/04/94
001/02

001/04

001/05
12/04/94

12/04/94

Indice do Manual de Procedimentos - sao Paulo Market Place - data 01/11 - Revisao O - Pig. 2/3

113



ma odo R,„m, 2
A-GQ405/01

LISTA DOS DOCUMENTOS DO SISTEMA
DA QUALIDADE

P

INDICE

N(JMERO PROCEDIMENro P/ REVISAO DATA DE
EMISSAO

12/04/94

12/04/94

12/04/94

12/04/94

12/04/94

001/06

001/07

001/08

GTGO02/00

002/01

GGQo08/oo

Ficha da Garantia da Qualidade
- Pavimentagao/Pisos

Ficha da Garantia da Qualidade
• Batentes/Portas
Ficha da Garantia da Qualidad
- Bancada

Aferigao de Equipamentos
Topogra6cos
Ficha para Ved6cagao de
Equipamentos Topogr£6cos
Veri6cagao de Execugao e
InspQao de Recebimento
de Concreto

Inslngao Teste e Ensaios de
Recebimento de Ago

01

01

01

01

01

G(JQ-009/00
01

01

05/05/94

05/05/94

indice do Manual de Procedimentos - sao Paulo Market Place - data 01/11 - Revisao 0 - Pig. 3/3
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Revls Bo 0

S T\ o 11 A ll 1, o M A it it I': ’I’ I’ IJ A (' IC
CONTROLE DE ENTREGA DE PROCEDIMENTO

CODIGO De$tinat4rio

N'’ de 1 Nada 1 Data de } Dan de

C6pia9 1 R8vlsao I Entrega I Devoluc,ao



m6todo

SISTEMA DA OUALIDADE sAo PAULO
MARKET PLACE

DOCUMnENro: PROCEDiMENro PARA CONFROLE DE
DOCUMENros.

COD. A-GQ402/oo

REVISAO: o DATA: 01/11/94 pAG. oo/06

ER4UFENFE: QUALIDADE
Visto

APROVAC'AO: GERENrE DE QUALIDADE

Vistos

DESTINATARIOS :
Gerente da Obra
Gerente da Qualidade
Arquivo da Qualidade
Tcnico da qualidade

LISTA DE REVIS6ES:

Data
01/1 1/94

//un•Hl• ====H=

//
//
//

Revisao
00

Pigina
00 a 06

Observag6es/Modificag6es
Criag50 do Documento

Atengao: . Ao reoetnr folhas para substituir total ou parcialmente no drnumento, remeta imediatamente as
folhas substituidas para o arquivo da Qualidade da obra.

A<JQ403/02 REV. 01
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m6todo Revisao 0

AG0002/oo

PROCEDIMENTO PARA CONTROLE DE
DOCUMENTOS

1. OBJETIVOS:

Orienta a recepgao, e distdbuigao dos documentos que nao foram gerados pela

qualidade. Recomend&se que seja lido como complemento do PROCEDIMENTO
PARA CONTROLE DE PROCEDIMENTOS E FORMULARIOS - A-GQ-
005/00

2. CAMPO DE APLICA('Ao:

Este procedimento se inicia com a chegada / geragao de um documento na obra, e
£nda-se com o seu arquivamento. sao abrangidos por este procedimento os
Doc'uMENros EXTERNOS ao Sistema da Qualidade, e atas de reuni6es. Faz-se

uma ressalva para o fato de que diaio de obra nao circula, nao merecendo portanto
tratativa especial deste procedimento ( Quando alguma informagao sua d considerada

relevante, 6 discutido em reuniao, constando de ata).

Qualquer documento que nao conste deste procedimento, ou do PROCEDIMEIWO
PARA CONrROLE DE PROCEDIMENTOS E FORMULARIOS, nao sera
considerado documento da qualidade. Para ser utilizado deve ser integrado a uma
das panes controladas.
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m6t odo Revisao 0

AG(>002/00

3. TERMINOLOGIA:

Documentos Externos : Correspond&ncias, atas de reuni6es, catalogos, etc...
Realizados fora da obra.

4. REFER£NCIAS:

1. Ficha de circulagao - o6d. A-GQ-002/01 - desdobramento deste procedimento.

2. Procedimento para Controle de Documentos - c6d. A-GQ-005/00;

3 . Procedimento para controle de Arquivos - c6d. A-GQ-007/00

4. Lista dos Documentos do Sistema da Qualidade - c6d. A-GQ-005/01

5. coNrE{JDo:

etapa I. A secret kia recebe todos os documentos externos e atas de reuni6es. Caso

um documento externo possua algum destinatado especi6co 6 enviado a ele. Caso
nao possua 6 enviado ao gerente da obra

etapa 2. Destinatado recebe documento externo e ved6ca se outras areas devem
conhecer o procedimento. Caso seja necessario, enviar para a ger6ncia da obra.

etapa 3. O gerente da obra veri6ca a necessidade de circular o documento. Caso
ache necessario preenche a £cha de circulagao, c/ o gerente da qualidade como

primeiro destinataho, caso contr&io arquiva se necessado.
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elnpa 4. O gerente ch qualichde recebe os documentos externos / atas. Caso seja

critic.o p/ a quahdade ele cria pagina de rosto e inc>lui na LISTA DOS
DO("UMENTOS DO SISl-EMA DA QUALIDADE. Nesse caso o controle passa

a ser feito pelo PROCEDiMENro PARA CONrROLE DE
PRO('F',DIMFNTOS E FORMULARIOS e este procedimento-se 6nda-se aqui.

etapa5. Se nao for c,onsiderado critico9 O docunento circula normalmente e 6
arqtdvado, assim como a 8cha de circulagao, no anal.
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PROCEDIMENTO PARA CONTROLE DE

m6todo I DOCUMENros
DATA APLIC AG AO / /_

A-GQ402/oo
REV:0

Pig. 03/03

I

E documento
Externo?2

3 NAo

4
Envin para o
destinatirio

adequado

5

t interewmte

para ou&as
areas?

6 Passar para o
Gerente da Obra



PRocEDiME}fro PARA CONTROLE DE A-GQ402/oo

REV: 0m6todo DOCUMENTOS
DATA APLICA(,'Ao / /_ Pig. 03/03

11
Fazr pagina de rosto e incluir

documentos na lista dos
documentos do sistema da

qualidade

Fanr controle pelo
PROCEDiMENro PARA

CONTROLE DE
PROCEDnviENros E

FORMULARIos

12

13 Circular c/ ficha de

circulagao

14 a 8cha e o
documento

DE 5

15 Se necessario

arqulvar
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SISTEMA DA QUALIDADE SAO PAULO MARKET PLACE

DOCUMENFO: PROCEDnWNFO PARA CONrROLE DE
ARQUWOS.

COD. A-GQ-o07/oo

REVISAO: o DATA: 01/11/94 PiG. oo/03

EBHrENrE: QUALIDADE
Visto

APROVAC'AO: GERENrE DE QUALIDADE

Vistos

DESTINATARIOS :
Gerente da Obra
Gerente da Qualidade
Arquivo da Qualidade
T6cnico da quaHdade
Arquitetura
Engenheiros de Produgao (4)

LISTA DE REVIS6ES :

Data
01/1 1/94

//
//
//

J /=

Revisao
00

P£gina
00 a 03

Obsewag&s/Modificag6es
Criagao do Documento

Ateng5o: . Ao recetxr folhas para substituir total ou parcialmente no documento, remeta imediatamente as
folhas substituidas para o arquivo da Qualidade da obra.

A4JW)3/02 REV. 01
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m6todo Revisao 0

AGO.007/00

PROCEDIMENTO PARA CONTROLE DE
ARQUIVOS

1. OBJETIVOS :

Este procedimento visa controlar os arquivos da obra garantindo que os requisitos da
ISO 9002 estejam sendo atendidos.

2. CAMPO DE APLICA('Ao:

Este procedimento restdnge-se aos arquivos da obra sao Paulo Market Place,.

relativos a documentos / registros da qualidade (exigidos pelo plano da Qualidade).
Os arquivos localizados no escrit6rio central serao referendados ao departamento
responsavel.

3. TERMTNOLOGIA:

4. REFER£NCIAS:

I)Procedimento para controle de procedimentos e formulados - c6d. A-(JQ-005/00

2) Procedimento para controle de documentos - c6d A- (JQ-003/00

5. coNrE(JDO

5.1 Considerag6es Gerais
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m6t odo Revisao 0

AGQO07/oo

Todos os registros da Qualidade possuem c6pia com o cliente

Cada arquivo da obra possui uma instrugao local, ou seja um indice do conteido
nxado do lado externo.Obs 1.

Para documentos que nao possuam local de arquivamento de6nido 6cara a cargo do

gerente da qualidade decidir sobre seu destino.

Durante a obra os registros serao mantidos na pr6pria obra. Entretanto, alguns
registros /documentos poderao ser enviados ao escrit6rio central. Como este esti
fora do contorno deste procedimento, o arquivamento seguira instrug6es dos setores
responsavels.

Ap6s a obra todos os registros/ documentos serao enviados para o escrit6do central
tendo a indicag50 cIara do respons£vel, area e tempo de arquivamento

A coleta dos registros/documentos Bca indicada nos diversos procedimentos do
sistema da qualidade

As consultas, retiradas e devolug6es devem ser orientadas e autorizadas pelo
responsavel do arquivo que garantira o nao extravio do conte fIdO

5.2 Arquivos

Os arquivos existentes na obra sao os seguintes:

a) Qualidade - No arquivo da qualidade serao arquivados as £chas da qualidade e
demais desdobramentos dos procedimentos preenchidos. Certi6cados, laudos
pareceres t6cnicos referentes a quahdade de material, assim como os registros da
qualidade dos servigos executados pelas subempreiteiras tamb6m estao na
compet&ncia deste arquivo. Ele 6 de responsabilidade da qualidade
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m6todo Revisao 0

AG(}007/00

b) Suboontratadas - Contratos de subcontratadas. Fica sob responsabilidade da area

de medigao. Neste arquivo sao abertas pastas com o nome de cada subempreiteira,

todos os documentos relativos a eIa, sao ali arquivados.

c) D.P. - Neste arquivo sao armazenadas as 6chas do pessoal. E de responsabilidade

da administragao.

d) Ger&ncia da C)bra - Neste arquivo sao guardadas todas as conespond6ncias da

obra, as atas de reuni6es, o contrato da obra e sua carta convite

e) Projetos - Existe um arquivo para revis6es ultrapassadas, ou etapas ja executadas.

Ele 6 de responsabilidade da arquitetura. Existem mais dois arquivos para consulta
de projetos em execugao. Uma a c6pia nao pode ser retirada do local, e a outra pode
ser levada a campo.

f) Almoxarifado - Sob sua responsabilidade encontram-se notas 6scais, pedidos de

compra, mapas de ooncon6ncia e demais documentos referentes a compra e
recepgao de materiais. S6 possui dados referentes as compras feitas pela obra.

g) RH - todos os dados sobre treinamentos, acompanhamentos, entrevistas

realizadas, etc. referentes a treinamento, serao arquivadas no escrit6rio central, sob

responsabihdade da area de treinamento da divisao Construgao.

h) Suprimentos - No escrit6rio Central, a cargo da area de suprimentos da di\,'isao

Construgao, encontra-se um arquivo para todas as compras que executou.
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ANEXO E - Procedirnent06

Encontrad05
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SISTEMA DA QUALIDADE SAO PAULO MARKET PLACE

DOCUMENFO: PROCEDnvuENro PARA CONrROLE DE
PROJETOS

COD. A-(A2402/oo

REVISAO: 1 DATA: 12/04/94 PiG. oo/04

EWFENFE: ARQUrrETURA
Visto

APROVAC'AO: GERENrE DA OBRA

Vistos

DESTnVATARIOS :
Gerente da Obra
Gerente da Qualidade
Arquivo da Qualidade
Arquitetura
T6cnico da Qualidade

LISTA DE REVIS6ES :

Data
12/04/94
07tQI /94

//nw =n=In

//
//
//

Revis50
00
01

P£gina
00 a 03
00 g 04

Observag6es/Modificag6es
Criagao do Documento
Lay-out/Ficha Cim.

Atengao: . Ao recetxr folhas para substituir total ou parcialmente no dcnumento, remeta imediatamente as
folhas substituidas para o arquivo da Quahdade da obra.

A<JW03/02 REV. 01
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Revisao ]
A-AR-002/00

PROCEDIMENTO PARA CONTROLE DE PROJETOS

1)OBJETIVOS:

Este procedimento visa orientar as agaes para que as informagaes de projeto estejam disponiveis nos locais
onde sao executadas operagaes essenciais para a qualidade e para que plantas e demais elementos do projeto,
qrlando obsoletos, sejam removidos dos lnntos de emissao ou usa.

2) CAMPO DE APLICA('Ao:

Este procedimento tem seu inicio quando a secretada da obra envia para a arquitetura as plantas, memoriais,
etc. que compf>em o projeto, apd>s a aplicagao do procedimento que orienta este envio (ref. 1).
Termina quando as vers6es antigas e inadequadas ao uso sao destruidas, ou quan(io c6pias de trabalho
chee,am a sells pontos de usa.
A etapa de compatibilizagao de projetos citada neste procedimento d orientada em outro procedimento
especi£co para seu detalhamento (ref 2).

3) DEFUVI(,'6ES E TERMENOLOGIA:

Nada em especial.

4) DOCUMENFOS DE REFER£NCIA:

1. Procedimento para inclusao de documentos externos no Sistema da Qualidade - CdM. A-(J(}002/00.
2. Procedimento para compatibilizag50 de projetos - C6d. A-AR-001/00.

f

5) COMEUDO

Encontram-se anexos uma folha de observag6es (importantes para que o uso das c6pias atenda aos objetivos
do procedimento) e o fluxograma donespondente.

132



REV. 01
PROCEDIMENTD PARA CONTROLE DE PRQIETOS A4R402/DO

Cb8cn9bo

Ctasstflcar plantas
(separar p/ assunto)

Checar
}evlsio da plant

planta na 13
Z na

Atu8llznr llsta9em
plan a

-Plbviii;iT;iTm
de trabalho

bIa;iFmmI
efetuando controte c/

fich8s de aon Role
de c6pias



Ficha de Controle de C6pias
No. do Desenho

Titulo do Desenho

A-AR-002/01
RO

R3

R6

R9

Revis6es

R1

R4

R7

RIO

R2

R5

R8

R1 1Me do usuario



OBSERVA(,'OES: Revisao I
A-AR-002/00

Procedimento para controle de Projetos

Eltapas 8 e 11

1. Anexar Lembrete com as seguintes instrugaes

- Nao tirar cota com a escala (consulte a arquitetura)

- Ngo faga anota+aes pessoais na planta pois eIa sera retirada de circulagao

- Essa planta devera ser devolvida quando Ihe for entregue revisao nova

Eltapas 10 e 13

1. Preencha protocolo de Recebimento.
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SISTEMA DA QUALIDADE SAO PAULO MARKET PLACE

DOCUMi'Nro: PROCEDm4ENro PARA INCLUSAO DE DO-
cuMENros EXrERNOS NO SISTEMA DA
QUALIDADE.

COD. A-GQ402/oo

REVISAO: 1 DATA: 12/04/94 PiG. oo/10

EMrrENTE: GERENrE DA QUALIDADE
Visto

APROVA(,'Ao: GERENrE DA OBRA

Vistos

DESTHVATARIOS :
Gerente da Obra
Gerente da Qualidade
Arquivo da Qualidade

LISTA DE REVIS6ES:

Data
12/04/94
07IOI /94

//==HIP ==n

//
//=M =n ===

//
H

Revisao
00
01

Pagina
00 a 06
00 a 10

ObservagMModificag6es
Criagao do Documento
Lay-out/Lista /Ficha Circ

I
Atengao: . Ao receber folhas para substituir total ou parcialmente no d£xumento, remeta imediatamente as
folhas substituidas para o arquivo da Qualidade da obra.

A4JQ4)03/02 REV. 01
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Revisao ]
A-GQ-o02/oo

PROCEDIMENTO PARA INCLUSAO DE
DOCUMENTOS EXTERNOS NO SISTEMA DA

QUALIDADE

1) OBJETIVOS:

Este procedimento orienta a separagao dos documentos recebido na obra que devem ser incluidos no Sistema
da Qualidade, dos demais. Orienta tam&m, a circulagao das informag6es e a destinagao que deve ser dada
ao documento e suas eventuais c6pias em qualquer um dos dois casos

2) CAMPOS DE APLICAC'AO:

Este procedimento d aplicavel ao processamento de todo o documento recebido na obra, proveniente do
cliente, de sut>fornecedores, de consultores, de setores da empresa que prestem apoio e supc)He a equipe
apontada no pIano da qualidade

Nao 6 aplicavel a documentos gerados dentro do sistema, cujo o processamento otndece a procedimentos
especincos diversos

3) DEFUVI('6ES E TERMUYOLOGIA:

Sigla "EX" = para ans de aplicag50 deste procedimento, a codi6cagao dos documentos
externos incluidos no Sistema da Qualidade sao ccxiincados (ver procedimento ref 3 a seguir) mediante a
sigla EX no camp pr6prio

Arquivista do SQ oda fun$o responsavel pele arquivo da quahdade, subwrdinado
a ger6ncia da quahdade da obra, responsavel taIntgm pelo controle de dwumentos

Secretdria da Obra a pessoa responsavel pele recebimento e arquivamento de
qualquer documento cujo conteado nao seja cdtico para a qualidade ou para o sistema .

Nota: as duas fung6es acima pc>dem ser desenvolvidas por uma (mica pesso& desde
que as tanas a executar £quem nitidamente diferenciadas

Arquivo da Quahdade = ver procedimento REF.3 a seguir
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.4rqutvo Gen6rlco = arquivo dos documentos que nao pertencem ao SO

A

4) DOCUMENFOS DE REFERENCIA:

1. Ficha de circulagao A-(X}002/01
Esta acha (anexa) 6 um desdobramento deste procedimento, que pr sua vez odenta
seu preenchimento

2 Procedimento para controle de projeto - cdxligo - A- AR-002/00

3 Procedimento para controle de documentos - c6digo A-(J(}005/00

4. Lista de documentos externos incluidos no SQ - Cdxiigo AG(}002/02 (anexa) - 6 um desdobramento
deste procedimento

P

5) covrEUDO
O fluxograma a seguir d auto explicativo.

Observar que todo o documento formalmente recebido na obra deve recetnr um n amere seqaenciaI e, uma
vez decidida sua inclusao no sistema da qualidade, recete uma califlcag50 como previsto no procedimento
especi£co (ref 3 acima)
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A-GQ403/oo

PROCEDIMENTO PARA A ELABORA('Ao DE
PROCEDIMENTOS

Revisio I

1) ORJETrvos:

Odenta a elalxxagao de procedimentos para as diversas fung6es dentro do Sistema da Qualidade da Obra
sao Paulo Market Place. i taIntkm objedvo deste procedimento servir de mcxlelo para tcxios os
procedimentos, a titulo de exempli£cagao,

2) CAMPO DE APLICA('Ao:

Este procedimento inicia apC>s uma veri£cagao preliminar das determinagaes do procedimento referenciado a
seguir (ref 5), para tx>m enquadramento do documento a elaborar ou revisar no conjunto dos documentos do
slsterna

Este procedimento tem como suoessor o PROCEDiMEBno PARA CONFROLE DE DOCUMENFOS
(ref 3, adiante).

Nao 6 aplicavel a procedimentos gerados externamente ao sistema da qualidade (lnocedimentos de suk>
fornecedores, por exemplo), que otndecem a procedimento pr6prio (ref 6)

3) TERMDVOLOGIA:

A terminologia deste procedimento d completada pelas terminologias empregadas no procedimentos sob
refer6ncias 3, 5, e 6 abaixo,

4) DOCUMENros DE REFER£NCIA:

1 @na de rosto - A - GQ 003/02 + 6 tamtHm um dcnumento desdobrado deste procedimento (anexo)

2 Procedimento para controle de dcnumentos - A-G(}005/00

3 Lista de dwumentos do sistema da gralidade - A-G(}006/00
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4. Procedimento para criar ou revisar documentos - A- W006/00

5. Procedimento para incluir d(numentos externos no sistema da qualidade - A-GQ002/00

5. coNrEtDo:
5.1) Recomendag6es:

+ E recomend£vel, antes de aplicar este procedimento, a leitura e a tx>a compreensao dos procedimentos
que o antecede e que o sucede (ref. 5 e ref. 3 respectivamente) para facilitar o controle de d£xumentos

• A pagina de rosto (ref. 2) apresentada neste procedimento pde, a crit6rio do emitente, e com a
aprovagao do gerente da qualidade, ser empremda para outros tipos de dcnumentos do sistema, pela
£acilidade que oferece ao controle de documentos.

5.2) Flkuxograma:

Os procedimentos pc>dem ser apresentados sob a forma de texto ou de auxogramas. Na
congtrugao do auxograma, os simtx)los tem os seguintes signincados:

Inicio da atividade (ou nm)

Mo / Situagao

Alternativa: "sim" ou "nao"

(salvo men@o ao contrario, saida para
os lados signinca

"nao" e saida para baixo signi6ca "sim")

Chamadas / Coment4rios
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Linha de Fluxo

Obs: o uso de setas indicativas na diregao 6 £acultativa , exceto quando sua aus6ncia d6 margem a ma
comproensh, o que pc)de surgir , por exemplo, no caso de encontro entre
duas linhas, como ilustrado abaixo

C) fluxograma deste procedimento exemplifica seu uso

150



RF\ I
rROc£Dlxt£NTO rARA £LABORA('AO Dt rRoc£nIRENTO A–(;Q–tt03/or

DESCRiC'AO

0 C .q-
ESTA DE

ACORryO

DErINIR INICIO [ FIU
DO PROCEDIU[MIO

t
PossrvEL

IOCICRAUA

DBCREVER A S£QUtNCIA DE
NAO I OPERACOES USIXIH UNCU4C£H

SIHPLH ! QUI NAO DEUt
DWIbAS OU IFrEIP£uuFrwAS

HrIEnRe
NA FORIIA tOCIGRAHA

PARA CADA cIArA PEDIR
A OPINIAO PO GRUPO

IDeNTIFICAR
QU£U FAI 0 OUt



RF\ I
PROCEDIMENTO PARA ELABORACAO DE PROfEDIMENTO A-GQ-003/orl

U

adt DESCRICAO

(DI

TEsr4}}

PRATIco OU orHtAcioN AL

(B)

a>I\n/

($ 1

PROC[DIHENIO
APBOVADO FELD GRUPO

ILnER DBnNATARios

BCR£VER
I- OBJFIIVOS
2- CAUPO DE APUC
3- TtRUINOLOCIA

RZFBRENCI AS:: CONT£UDO

(@ !
n\

tUT

TUDO NAO
coRREro ?

If

®

(Do
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A-GQ405/oo

PROCEDIMENTO PARA CONTROLE DE

Revisao ]

DOCUMENTOS

1) OBJETIVOS:

Este procedimento objetiva orientar a sistema' ;ca do controle dos documentos do sistema da Qualidade da
Obra sao Paulo Market Place.

2) CAMPO DE APLICAC'AO:

Abrange os documentos citados na LISTA DE DOCUMEIVFOS DO SISTEMA (Ref 1) e, mediate,
tratativas especiais destacadas neste procedimento, os documentos externos que tenham sido incluidos no
sistema da qualidade (ver refs. 2/3). Exclui documentos que lnssuam procedimentos especincos (como
projetos) e registros da gralidade,

3) DEFUVI(,-6ES E TERMINOLOGIA:

Docurnento a fornularios, £chas, procedimentos, atas, mensagens escritas, etc destinadas a recetnrem
registros ou determinarem agaes futuras.

Registros a dados, informag6es, apontamentos, etc, langados em dcnumentos ,apropriados para conterem
ou armazenarem btos passados, decorrentes da aplicagao da ag50 prevista nos documentos correspondentu.

Docurnento Adrninistrativo => determina ag6es, provid6ncias ou prwessamentos a serem efetuados por
pessoal de escrit6rio

Docurnento Operacional => determina ag6es, provid6ncias ou pr@essamentos a serem efetuados sabre
ma£eriais, equipamentos, olnra£6es de campo

Arquivo Hist6rico = parte isolada e sob controle do arquivo da qualidade destinada a guarda dos originais
de dcnumentos obsoletos apenas para efeito hist6rico de evolugao

A

4) DOCUMENros DE REFERENCIA:
1. Lista dos dcnumentos do sistema da qualidade - ccxi A-GQ005/01

2. Lista dos documentos externos ao sistema daQralidade - cal A-(J(}002/01
3. Procedimento para inclusao documentos externos no S. Qua]idade - ccxI A-GQ002/00
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4 Procedrmento para criar ou revisar documentos ccxi A-(J(}006/00

5) CONTEUDO:

5.1) Recomendag6es Gerais:

Evitar citar cdxiigos ou nomes de procedimentos na integra dentro de textos, o que dl£culta tevisins
posteriores, em caso de necessidade, citar em letras maiaculas, destacando o c(xiigo en1 negdto- Indicar pr
meio de refer6ncias ( este procedimento d um exemplo) 6 uma tna pratica.

Evitar citar nomes de pessaas, mas sim de fung6es, para que nao haja excessivas divlsins em dcnumentos
Onde a citagao for obrigat6ria, organizar um anexo lista para este nm

5.2) Instrumentos do Controle de Documentos:

Papel Tirnbrado Mdtodo = papel timbrado apresentando o logo da empresa no canlo suFnor dueito. Os
documentos internos do sistema da qualidade deve ser apresentados neste papel. Excessins Wiem ser
autorizadas pelo gerente da qualidade. O mcxlelo aparece anexo,
Carirnbo do Controle de Docurnerrtos =#odas as pgginas de tcxlas as c6pias controla'las dos dcnumentos do
SQ devem ser carimbadas. Exceg6es sao autorizadas formalmente pelo G.Q. Sorn''nte um cadmbo deve
existir e 8ca sob responsabilidade da ger6ncia da qualidade e equipe (arquivista do I;.Q. , mr exemplo)- O
mcxlelo aparece anexo (na altima pggina deste procedimento).O carimtx) deve s'F utilizada com @
colorida para que, no caso serem tiradas c6pias eletrostgticas (xerox), a cor pretrI do caHmtx) si®£ca
automaticamente "c6pia invalida" e suas informag6es nao sao con££veis, As c6pias sIl 6erao cadmbadas aMs
aprovagao do documento

Numeragao de pdginas = tcxlas as p£ginas dos documentos devem ser numerados no estilo :

N' desta pagina / N' total de paginas

Aprovagao = 6 indicada pela nrbdca da lnssoa que aprovou o dwumento. A lista que
indica estas pessaas e respectivas rubricas d um anexo do plano da qualidade.
Os documentos do S.Q sao aprovados, via de regra, pelo gerente da obra e/ou peIo gerente do sistema da

quahdade. Estes lx>r sua vez lx>dem solicitar a aprovagao de quem acharem adequado d cada caso> excluindc>
se ou ngo da lista de apravag6es. As aprovag6es externas p<xiem ocorrer (exemplo: o I'liente)

Codifrcagao e Desdobramentos dos Docurnentos o alguns documentos (como
prcnedimentos, lx>r exemplo) dao origem a 6chas, formularios, planilhas, etc que ser50 chamados
desdobramentos do documento principal. A aprovagao do documentb prin“lPal se estende aos
desdobramentos . Se houver alteragao em um documento desdobrado, tcxio o dcf umento pFincipl e OS
respectivos desdobramentos devem passar pelo processo de revisao (ref 4) . A ccxliflc#@ otndece a seWinte
regra
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da qualidade)

• Exemplo de desdobramento de outro documento:

• um dado dwumento tem anal / oo (d o principal):

- uma 6cha de controle, pelo procedimento, 6 um documento
desdobrado, recetnndo o mesmo cdxiigo lx>rim com /01

OBS: entre digitos do cdxiigo, usar traps; nao usar pontos

@ o c6digo do documento / desdobramento aparece no canto surndor direito, por6m

• Algumas 8chas, formularios, etc sao identi6cados por meio de seu cdxligo, mas possuem campos para
o langamento de cCxiigos.sao exemplos os casos de 6chas, p£ginas de rosto, etc, que acompanham a
circulagao de documentos. Nestes casos, o cdxiigo da 6cha ou formulario, aparece com letras mi&das, no
canto inferior esQrerdo, e o canto gulnrior direito aca reservado para o cfxiigo do d£xumento em
circulagao.

• Vahdagao : o documento 86 d valido e controlado depois de cadmbado. O dcnumento nao
pc)de ser carimbado antes de ser aprovado. Documentos nao aprovados signincam "em
fase de aprovagao" e esta situagao transit6ria deve ser evitada

53) Conteido:

O auxograma a seguir 6 auto exphcativo
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PROCEDIMENTO PARA CRIAR OU REVISAR

Revisio 0

DOCUMENTOS UVTERNOS

1) OBJETIVOS

Quanto a chagao:

Uma vez percebida a necessidade de criar um novo documento para o Sistema da Qualidade, este
procedimento tem a fungao gerenciadora de odentar o enquadramento do documento no(s) respectivo(s)
procedimento(s) ja existente(s), conduzindo o emitente, quando neces£ario, a gerar novos procedimentos
e/ou desdobramentos

Quarto a revisao:

Uma vez percebida a nao ader6ncia das informag6es de um certo documento a realidade, orienta
provid6ncias para que sua revisao atenda as necessidades.

2) CAMPO DE APLICA('Ao:

Aplica-se a tcxlos os documentos internos do sistema da qualidade, exceto: projetos e demais documentos
regidos pelo procedimento especinco para este am (ref. 5); registros da qualidade; documentos externos ao
sistema daqlalidade. C)utras exclus6es conforme a necessidade gao decididas pelo gerente da Qralidade da
obr& caso a caso.

3) DEFEVI{'6ES E TERMntOLOGiA:

Documento Externo:

Documento gerado por subfornecedores, representantes do cUente, consultores, setores da empresa que
prestam apoio e suporte a ewipe da ot>ra, situados fora dos contornos do sistema apontados no pIano da
qralidade. Para estes documentos, seguir procedimento especi6co (ref.3)

Arquivista do S.Q. :

Fung50 do responsavel pelo art+ivo da qualidade, subordinada a ger6ncia da qualidade.
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4) DOCUMENros DE REFERENCIA:

1. Lista dedcx:umentos do sistema da qualidade - A-GQ-005/01

2. Procedimento para elalx>rag50 de procedimentos - A-(,Q-'003/00

3. Procedimento para incluir documentos externos no sistema daqualidade -
A-(,(}002/00

4. Procedimento para controle de documentos A-G(}005/00

5. Procedimento para controle de projetos A-AR-002/00

5) coNrEUDo:
O auxograma a seguir 6 auto explicativo
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