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1. OBJETIVO

Estabelecer a sistemética para preservagéo, a guarda, arquivamento e descarte de documentos
técnicos de engenharia da MCG Engenharia de Projetos LTDA.

2. CAMPO DE APLICACAO

Este procedimento é aplicavel a todas as disciplinas de engenharia e Arquivo Técnico da
organizacao.

3. DOCUMENTOS REFERENCIAS

Procedimento de Verificagdo de Documentos Técnicos (PR-MCG-ENG-002)

ABNT NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestao da Qualidade — Requisitos;

ABNT NBR ISO 14001:2015 - Sistemas da gestao ambiental;

ABNT NBR ISO 45001:2018 - Sistemas de gestdo de salde e seguranca ocupacional.

4. TERMOS E DEFINICOES

MCG - Sigla que identifica MCG Engenharia de Projetos LTDA;
SGI - Sigla que identifica Sistema Integrado;

5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO
51 Manuseio, Arquivamento e Descarte

5.1.1 Capias das Disciplinas

A disciplina podera manter nos seus arquivos sempre a Ultima revisdo das coépias
recebidas para referéncia e cépias piloto.

Apoés o término do projeto, a Geréncia/Coordenacdo do projeto devera orientar as
disciplinas quanto ao descarte das copias fisicas dos documentos, quando aplicavel.

Qualquer consulta em documentos apos esta fase podera ser acessando a devida pasta
eletrénica ou via MCGED.

5.1.2 Documentos Originais de Projetos

O Arquivo Técnico deverd manter as revisbes atualizadas e superadas de todos os
documentos de projeto em meio eletrénico. O original eletrénico superado deve ser
encaminhado para uma pasta especifica de documentos técnicos obsoletos do projeto,
com acesso restrito para edicdo aos colaboradores do Arquivo Técnico.

Ao final do projeto, os originais deverdo ser arquivados em duas copias eletronicas que
deverdo ser mantidos em lugares distintos e seguros, de acordo com a Matriz Tipica de
Arguivamento de Documentos de Projeto (item 5.3).




PLANO CODIGO:  p| .MCG-ARTEC-001

EMPRESA: - MCG Engenharia de Projetos Ltda. Pagina 4 de 5

evsewnaniaPNJ | AREA ARQUIVO TECNICO REVISAO: |

TiTuLO: PLANO DE ARQUIVAMENTO

5.1.3 Arquivamento e Descarte das Copias de Verificagdo

O Arquivo Técnico deverd manter arquivadas as coépias de verificacdo, contendo o
histérico das alteracbes dos documentos técnicos. Ao final do projeto, o descarte das
copias de verificacdo obsoletas devera obedecer a Matriz Tipica de Arquivamento de
Documentos de Projeto (item 5.3).

5.2 Preservacéo

Com o objetivo de manter o acervo sob condi¢cdes apropriadas, serdo realizadas
manutencdes nas instalacdes do Arquivo Técnico.

Os documentos produzidos em meio eletronico devem ser preservados conforme
metodologia de backup prevista.

5.3 Arguivamento e Descarte dos Documentos Técnicos

Os documentos do projeto serdo destinados conforme a Matriz Tipica apresentada abaixo:

MATRIZ TIPICA DE ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS TECNICOS
ARMAZENAMENTO TEMPO DE RETENQAO
DOCUMENTO AREA LoCAL ACONDICIO | DURANTE APOS
RESPONSAVEL NAMENTO [ PROJETO | ppojeTO
Armario
/Estante . Apos 2
Arquivo Caixa box ou anFZ)s da
Arquivo Técnico | __, au Pasta/Pasta| Manter S
Cépia de Verificacdo Técnico / eletronica finalizacéo
Rede do Projeto
(Ultima revis&o) interna
. Devolver ao
Armgno cliente,
Documentos de ArQUivo TECnico quw_vo Caixa box ou | Até final caso
Referéncia (Fisico) d Tecnico Pasta do Projeto | necessario,
ou
descartar
Documentos de o Rede Pasta Até final
referéncia Arquivo Tecnico | . o . Descartar
P interna eletrdnica | do Projeto
(Eletrénico).
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MATRIZ TiPICA DE ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS TECNICOS

ARMAZENAMENTO TEMPO DE RETENCAO
DOCUMENTO AREA LOCAL ACONDICIO | DURANTE APOS
RESPONSAVEL NAMENTO | PROJETO | projETO
Apbs 2
Originais de Projeto. | Arquivo Técnico _Rede PaAstg Ate f|r_1al .an(.Js d?
interna eletrénica | do Projeto | finalizag&o
do Projeto

Nota 1: Conforme Procedimento de Tramite Documental (PR-MCG-ARTEC-001) as cdépias
piloto e de referéncia s6 serdo entregues as disciplinas quando solicitadas.

Nota 2: Demais documentos gerados/ recebidos no decorrer das operacdes ndo elencados
nesta Matriz, deverdo ser armazenados/ descartados, conforme Controle de Informagéo
Documentada (FOR-MCG-QSMS-005).
Nota 3: A caixa box com os documentos deverd ser identificada em sua parte externa.
Nota 4: O descarte dos documentos devera ser feito conforme procedimento PR-MCG-QSMS-
009 Coleta Seletiva.

6. RESPONSABILIDADES

Direcéo

Garantir a eficacia deste procedimento.

Responsavel pelo Arquivo Técnico

Manter arquivadas as copias de verificacdo, contendo o histérico das alteracdes dos documentos
técnicos.

Geréncia/Coordenacéao do projeto

Orientar as disciplinas quanto ao descarte das copias fisicas dos documentos.
Lideres de disciplinas

Manter nos seus arquivos sempre a ultima revisdo das cépias.

7. REGISTROS

N&o aplicavel.




