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Titulo

Emisséo, preservacéo, guarda, arquivamento, fornecimento de informagéo de qualidade para as partes interessadas e descarte de
documentos técnicos

ENGEMNHARIA

Inicio do Processo: Criacdo dos padr6es dos projetos Término do processo: Emisséo final dos documentos
FORNECEDORES PRINCIPAIS PRINCIPAIS ATIVIDADES DO PRODUTO CLIENTES
ENTRADAS PROCESSO
1. |eDisciplinas e Solicitacdo de e Comunicacao e disponibilizacdo dos documentos e Controle e Solicitagdo de e Disciplinas (Producéo)
(Producéo) documentos técnicos solicitados na pasta do projeto. documentos técnicos.
e Contratante e Verificacdo e preenchimento de planilha de controle

de solicitacdo de documentos quando empréstimo e
quando solicitada pelo cliente.
e Preencher solicitacdo de documentos quando

solicitada pelo cliente.

2. |*Coordenacédo e Cadastro de projetos |eCadastro de clientes. eBase de dados do e Disciplinas (Producéo)
e usuarios no MCGED e Cadastro de projetos e documentos. MCGED. o
- sistema de e Cadastro de usuarios.

gerenciamento
eletrénico de

documentos da MCG.

3. (Disciplinas Documentos para e Recebimento de aprovacao via MCGED e Documento emitido Cliente final
(Producéo) emisséo ao cliente e Verificacdo de padréo
final e Copia de verificacdo e lista de verificacdo quando

revisao inicial
e VVerificacdo nas planilhas e controle de emisséo
eEmissdo via MCGED — GRDT e/ou e-mail

Emissao cliente quando aplicavel a confecgéo de
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4., eARTEC e Atualizacdo de e Cadastrar os documentos emitidos na planilha de e Controle de emissfes e e Disciplinas (Producao)
planilha de controle controle com revisGes data de emissao e nimero de [ede atualizadas.
de emissao GRDT. e COpias verificadas
eAtualizacdo darede pAlimentar a rede de documentos na pasta de arquivadas.
e Arquivamento das emitidos com sua revisdo atual e remanejamento de
cOpias e listas de versdes anteriores para a pasta de histoérico.
verificagéo. e Arquivamento de documentos de fisicos nas caixas
eDescarte de box.
documentos e Descarte conforme plano de arquivamento.
5. Cliente e Recebimento de e Recebimento de comentarios via MCGED, e Comentario do cliente final @Disciplinas (Produ¢éo)
comentarios aplicativo do cliente, e-mail e outros. informado aos responséaveis
e Atualizacao de planilha de controle documentos e
rede pasta de comentados.
e Comunicacao do recebimento de comentario para
disciplina aplicavel.
6. |*Gréfica e Solicitacdo de eEnvio de documentos via e-mail. e Documento plotado eTodos
contratada plotagem e Verificacdo de documentos recebidos.
e Distribuicdo de documentos.
7. |*Coordenacédo eSolicitacdo e revisdo |eListar os documentos referentes ao projeto eLista de documentos e Coordenacéao.
de lista de concluido conforme padréo do cliente.
documentos do e Encaminhar lista para verificador.
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8. [#Coordenacgédo eEmisséo de livro de |eImpresséo e plotagem de documentos. eLivro de projeto e Contratante
projeto e Recolhimento de rubrica de responsavel técnico.
. eOrdenar os documentos em pastas obedecendo
lista de documentos.

REQUISITOS DO PROCESSO PARA REQUISITOS PARA O PROCESSO REQUISITOS DOS CLIENTES PARA O
AS ENTRADAS PRODUTO
1. pSolicitacéo formal (por e-mail). eDocumentos de referéncias. e Documentos de referéncia

e Verificac@o e aprovacéo de produto executado.

2. |eSolicitacdo formal (por e-mail). eNumeracao, titulo, TAG e outros. eDocumento solicitado por e-mail quando cliente
e Documento solicitado disponibilizado na pasta da rede

quando disciplinas (Producéo)

3. [*Termo de abertura do contrato. eRelacao de documentos do projeto. e Autorizacdo e/ou ordem de servico.

4. |eAprovagdo via MCGED e ou e-mail do job  @E-mail MCGED e Documento emitido conforme cédigo de emissao.
leader ou membro da disciplina nomeado ou |e Cépia fisica e/ou digital.
coordenacao ou planejamento.

e Cdpia de verificacdo e lista de verificacdo

quando aplicavel.

5. Documento emitido. e Atender o plano de arquivamento. e Atualizacao.

6. @Comunicacéo do cliente eDisponibilizagdo do comentario e Comunicacao com brevidade.

7. | Avaliacdo do fornecedor e Solicitacdo de plotagem. e Documento plotado conforme solicitado.
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8. e Solicitacdo da Coordenacéo

eFinalizacdo de projeto.

e Lista de documentos concluida.

9. |eLista de documentos

eOrganizacao de livro de projeto.

eLivro de projeto entregue.

RECURSOS HUMANOS (FUNCOES

ENVOLVIDAS):

INFRAESTRUTURA BASICA:

CONDICOES DO AMBIENTE DE TRABALHO:

e Analista

e Auxiliares

e Computador
e Internet
e Telefone

e Material de escritério

e Conforme PGR
e Ambiente claro e sem ruidos.
e lluminagdo ambiente

e Sala limpa, organizada e silenciosa.

INDICADORES DE DESEMPENHO DO

PROCESSO:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA PARA O
PROCESSO:

REGISTROS GERADOS PELO PROCESSO:

e indice de Satisfacdo do Cliente

e PR-MCG-ARTEC-001 Procedimento para Tramite

Documental

e Padrdo de documentos de cada projeto

e NUmero de acidentados com e sem afastamento

e MA-MCG-QSMS-001 Manual do SGI

e Lista de documentos

RISCOS

CONSEQUENCIAS

ACOES MITIGADORAS

e A disciplina ndo solicitar documentos técnicos

para empréstimo.

¢ Realizar de documento com reviséo ultrapassada.

¢ Realizar verificagdo de revisdo e consulta de controle.

e Impossibilidade de emissédo dos documentos.

¢ Falta de rastreabilidade

¢ Atraso na entrega de projetos.

e Comprometimento da satisfacdo do cliente.

e Coordenacéao e Planejamento deverao enviar
antecipadamente as autorizacfes e/ou ordens de servico

aprovadas pelo cliente.




Cadigo

Cédigo Revisdo | Area Pagina

FORMULARIO FOR-MCG-QSMS-036 B ARTEC Pagina 5 de 5

Titulo

ENGEMNHARIA

Emisséo, preservacéo, guarda, arquivamento, fornecimento de informagéo de qualidade para as partes interessadas e descarte de

documentos técnicos

Inicio do Processo: Criacdo dos padr6es dos projetos

Término do processo: Emisséo final dos documentos

¢ N&o entregar LV, copia de verificacdo, sem ¢ Falta de informacdes para a emissédo do e Seguir PR-MCG-ARTEC-001 Procedimento para Tramite
carimbos, assinaturas ou aprovac¢do no MCGED. documento. Documental.
¢ Nao atualizacéo de planilha de controle de e Emisséo de documentos com revisdo errada. ¢ Seguir PR-MCG-ARTEC-001 Procedimento para Tramite
emisséo ou rede ¢ Perda de historico e rastreabilidade. Documental

¢ Ndo arquivamento das copias e listas de
verificacao.

e Aclmulo de documentos obsoletos.

¢ Perda espaco fisico e acumulo de poeira.

¢ Atraso ou nédo de repasse de comentarios do ¢ Atraso de cumprimento de prazos. e Seguir PR-MCG-ARTEC-001 Procedimento para Tramite
cliente. Documental

¢ Plotagem de formato incorreto. ¢ Retrabalho. ¢ Avaliar o fornecedor conforme o PR-MCG-ADM-005

¢ N&o entrega de plotagem. ¢ Atraso. Aquisicao

¢ N&o solicitar a confec¢do ou revisao de lista de ¢ Atraso de entrega de projetos. ¢ Verificagdo de concluséo de projeto antecipada.
documentos do projeto concluido.

e LD incompleta.

¢ N&o solicitar a confeccéo ou revisdo de livro de ¢ Atraso de entrega de livro de projeto. ¢ Verificagdo de concluséo de projeto antecipada.

projeto.

e Livro de projeto incompleto.

¢ Retrabalho.




