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Titulo

Emisséo, preservacao, guarda, arquivamento, fornecimento de informacé&o de qualidade para as partes interessadas e descarte de
documentos técnicos

ENGENHARIA

Inicio do Processo: Criacdo dos padr8es 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  eControle e Solicitacdo de e Disciplinas (Producéo)
(Producéo) documentos técnicos [solicitados na pasta do projeto. documentos técnicos.
e Contratante e VVerificag&o e preenchimento de planilha de controle

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

solicitada pelo cliente.

2. #Coordenacéo e Cadastro de projetos [ Cadastro de clientes. eBase de dados do e Disciplinas (Producao)
e usuarios no MCGED (e Cadastro de projetos e documentos. MCGED. o
- sistema de e Cadastro de usuarios.

gerenciamento
eletrbnico de

documentos da MCG.

3. pDisciplinas Documentos para e Recebimento de aprovagédo via MCGED eDocumento emitido Cliente final
(Producao) emisséo ao cliente e \erificagdo de padrao
final e Copia de verificacao e lista de verificagdo quando

revisao inicial
e \Verificagdo nas planilhas e controle de emisséo
e Emissdo via MCGED — GRDT e/ou e-mail

Emisséao cliente quando aplicavel a confec¢éo de
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Inicio do Processo: Criacdo dos padr8es dos projetos Término do processo: Emisséo final dos documentos

4. eARTEC e Atualizacao de e Cadastrar os documentos emitidos na planilha de  jControle de emissdes e e Disciplinas (Producao)
planilha de controle controle com revisdes data de emisséo e numero de [ede atualizadas.
de emisséo GRDT. e Copias verificadas
eAtualizacdo da rede |eAlimentar a rede de documentos na pasta de arquivadas.
e Arquivamento das emitidos com sua revisdo atual e remanejamento de
cOpias e listas de versOes anteriores para a pasta de histdrico.
verificacdo. e Arquivamento de documentos de fisicos nas caixas
eDescarte de box.
documentos e Descarte conforme plano de arquivamento.
5. [eCliente e Recebimento de e Recebimento de comentéarios via MCGED, e Comentario do cliente final Disciplinas (Producéo)
comentarios aplicativo do cliente, e-mail e outros. informado aos responséaveis
e Atualizacdo de planilha de controle documentos e
rede pasta de comentados.
e Comunicacgao do recebimento de comentario para
disciplina aplicavel.
6. [Grafica e Solicitac&o de eEnvio de documentos via e-mail. eDocumento plotado eTodos
contratada plotagem e Verificagdo de documentos recebidos.
e Distribuicdo de documentos.
7. #Coordenacao e Solicitacdo e revisdo |eListar os documentos referentes ao projeto eLista de documentos e Coordenacao.
de lista de concluido conforme padrdo do cliente.
documentos do eEncaminhar lista para verificador.
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ENGENHARIA

Inicio do Processo: Criacdo dos padr8es dos projetos Término do processo: Emisséo final dos documentos
8. [#Coordenacéo eEmissao de livro de |eImpressao e plotagem de documentos. eLivro de projeto e Contratante
projeto e Recolhimento de rubrica de responsavel técnico.
. e Ordenar 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. @Solicitacdo formal (por e-mail). eDocumentos de referéncias. e Documentos de referéncia

e Verificacdo e aprovacao de produto executado.

2. [#Solicitacdo formal (por e-mail). eNumeracdo, titulo, TAG e outros. e Documento solicitado por e-mail quando cliente
e Documento solicitado disponibilizado na pasta da rede

quando disciplinas (Produc¢éo)

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

4. |eAprovacao via MCGED e ou e-mail do job  #E-mail MCGED e Documento emitido conforme cédigo de emisséo.
leader ou membro da disciplina nomeado ou e Cdpia fisica e/ou digital.
coordenacéo ou planejamento.

e COpia de verificagdo e lista de verificagédo

guando aplicavel.

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

6. [*Comunicacéo do cliente e Disponibilizagdo do comentario e Comunicacdo com brevidade.

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

e Finalizacdo de projeto.

eLista de documentos concluida.

9. leLista de documentos

e Organizacao de livro de projeto.

eLivro de projeto entregue.

RECURSOS HUMANOS (FUNCOES

ENVOLVIDAS):

INFRAESTRUTURA BASICA:

e Analista

e Auxiliares

e Computador
e Internet
e Telefone

e Material de escritério

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

e Sala limpa, organizada e silenciosa.

INDICADORES DE DESEMPENHO DO

PROCESSO:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA PARA O
PROCESSO:

e indice de Satisfagéo do Cliente

e PR-MCG-ARTEC-001 Procedimento para Tramite
Documental

e Padrdo de documentos de cada projeto

* MA-MCG-QSMS-001 Manual do SGI

e Lista de documentos

RISCOS

CONSEQUENCIAS

ACOES MITIGADORAS

OPORTUNIDADES

e A disciplina néo solicitar
documentos técnicos para

empréstimo.

e Revisar de documento com revisao

ultrapassada.

consulta de controle.

o Realizar verificagédo da reviséo e .

¢ Impossibilidade de emisséo dos

documentos.

¢ Atraso na entrega de projetos.

enviar antecipadamente as autoriza¢des

e Coordenacédo e Planejamento deverdo | e

Péagina 4 de 7

CONDICOES DO AMBIENTE DE TRABALHO:

REGISTROS GERADOS PELO PROCESSO:
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documentos técnicos

Emisséo, preservacao, guarda, arquivamento, fornecimento de informacé&o de qualidade para as partes interessadas e descarte de

Inicio do Processo: Criacdo dos padr8es dos projetos

Término do processo: Emisséo final dos documentos

¢ Falta de rastreabilidade

e Comprometimento da satisfacdo do

cliente.

e/ou ordens de servico aprovadas pelo

cliente.

¢ N&o entregar LV, copia de
verificagdo, sem carimbos,
assinaturas ou aprovagao no
MCGED.

e Falta de informac¢@es para a emisséo

do documento.

¢ Seguir PR-MCG-ARTEC-001

Procedimento para Tramite Documental.

¢ Nao atualizacéo de planilha de
controle de emisséo ou rede

¢ N&o arquivamento das copias e
listas de verificacao.

e Aclmulo de documentos obsoletos.

e Emissdo de documentos com revisao
errada.

¢ Perda de historico e rastreabilidade.
¢ Perda espaco fisico e acimulo de

poeira.

¢ Seguir PR-MCG-ARTEC-001
Procedimento para Tramite Documental

¢ Atraso ou néo de repasse de

comentarios do cliente.

¢ Atraso de cumprimento de prazos.

¢ Seguir PR-MCG-ARTEC-001
Procedimento para Tramite Documental

¢ Plotagem de formato incorreto.

¢ Nao entrega de plotagem.

¢ Retrabalho.

e Atraso.

e Avaliar o fornecedor conforme o PR-
MCG-ADM-005 Aquisicao

¢ N&o solicitar a confecc¢éo ou revisdo
de lista de documentos do projeto
concluido.

e LD incompleta.

¢ Atraso de entrega de projetos.

» Verificacdo de concluséo de projeto

antecipada.

¢ N&o solicitar a confecc¢éo ou revisédo
de livro de projeto.

e Livro de projeto incompleto.

¢ Atraso de entrega de livro de projeto.

¢ Retrabalho.

» Verificacdo de concluséo de projeto

antecipada.
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ANALISE DAS CLASSIFICACAO DO RISCO ACOES
OPORTUNIDADES E
RISCOS
OPORTUNIDADES RISCOS CONSEQUENCIAS IMPA PROB TO IMPLEMENTACAO DAS ACOES | EFIC ANALISE REPLANEJAR
CTO | ABILID | TAL MITIGADORAS AZ
ADE

Estar com o A disciplina nédo Revisar de documento 5 3 15 Solicitar ao cliente sempre a S

documento em solicitar com uma versao dltima reviséo.

Gltima revisao documentos ultrapassada.

para nao perder técnicos.
produtividade
Manter a lista de | Impossibilidade Atraso na entrega de 5 3 15 Coordenacéo e Planejamento S
documentos na de emisséo dos projetos. enviam 0s novos projetos,
Ultima reviséo e documentos. Comprometimento da ordens de servicos,
com isso garantir Falta de satisfagéo do cliente. aprovadas pelo cliente.
a rastreabilidade | rastreabilidade
Ter 0s projetos N&o entregar Falta de informacdes 5 3 15 Seguir PR-MCG-ARTEC-001 S
verificados por LV, cépia de para a emisséo do Procedimento para Tramite
todos os verificacéo, documento. Documental.
envolvidos sem carimbos,
garantindo a assinaturas ou
confiabilidade do aprovacao no
processo. MCGED.

Documentos N&o atualizacdo | Emissdo de documentos 5 3 15 Seguir PR-MCG-ARTEC-001 S
emitidos de planilha de com revisao errada. Procedimento para Tramite
conforme controle de Perda de historico e Documental

solicitacdo do emissao ou rastreabilidade.

cliente rede.
N&o
arquivamento
das cépias e
listas de
verificagéo.
Revisdes
obsoletas.
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Emisséo, preservacao, guarda, arquivamento, fornecimento de informacé&o de qualidade para as partes interessadas e descarte de
documentos técnicos

ENGEMNHARIA

Inicio do Processo: Criacdo dos padr8es dos projetos Término do processo: Emisséo final dos documentos
Atender as Atraso ou nao Atraso de cumprimento 5 3 15 Seguir PR-MCG-ARTEC-001 S
expectativas do de repasse de de prazos. Procedimento para Tramite
cliente comentarios do Documental
cliente.

* Acdo Eficaz: S= Sim /N= N&o / C= Cancelar (Replanejar quando néo for eficaz)

CLASSIFICACAO DOS RISCOS

IMPACTO 2 - BAIXO PROBABILIDADE 2- NUNCA OCORREU SIGINIFICANTE > 20

5- MEDIO 3 - OCORREU NOS ULTIMOS 3 ANOS PLANO DE ACAO PARA MITIGACAO
10- ALTO 10 - OCORREU NO ULTIMO ANO




