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0 Aprovacéo Inicial

A Adequacado do documento para certificacdo ISO 9001.

B Inserir campo de registro e carimbo de aprovado.

C Inserir Nota 4 e reviséo do item 5.3:

D Inserir Modelo de carimbo de Verificagcdo de Interface / Revisdo Geral

E Revisdo da matriz de interface.

F Inserir Nota 5 e revisdo do item 5.3.

G Inserir Nota 6 e revisdo do item 5.3.

H Revisdo Nota 2.

J Revisdo matriz de interface coordenacdo e inserir nota 7.

K Reviséo 5.1

L Inserir Interface automacao.

M Revisédo anual

N Revisao geral para implantacdo da NBR ISO 45001:2018.

P Reviséo do item 5.1, nota 2, inserida interface de automacéo e nota 8.

Q Revisdo do Anexo Il tabela de instrumentacéo
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1. OBJETIVO

Estabelecer a sistemética para verificagdo de documentos técnicos de engenharia emitidos pela
MCG Engenharia de Projetos LTDA.

2. CAMPO DE APLICACAO
Este procedimento é aplicavel a todas as disciplinas de engenharia da organizagéo.
3. DOCUMENTOS REFERENCIAS

Manual do Sistema de Gestao Integrado — (MA-MCG-QSMS-001);

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

Plano de Arquivamento de Documentos Técnicos — (PL-MCG-ARTEC-001).

ABNT NBR ISO 45001:2018 - Sistemas de gestéo de saude e seguranga ocupacional.

4. TERMOS E DEFINICOES

MCG - Sigla que identifica MCG Engenharia de Projetos LTDA;

SGI - Sigla que identifica o Sistema de Gest&o Integrado;

Documento técnico - Qualquer informacgéo, formando uma unidade logica, registrada em papel
ou em meio eletrdnico, que possa servir para consulta, estudo ou validag&o técnica;

Documento original - E o documento técnico em papel que contém as devidas assinaturas de
verificagdo e aprovagdo. Um documento técnico gerado e armazenado em meio eletrénico pode
ser considerado como original, desde que seja assinado digitalmente;

Documento cépia - Tipo de documento técnico que reproduz fielmente o documento original,
Documento eletrénico - Documento técnico gerado, armazenado e acessado por meio de
equipamento eletrénico.

5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

5.1 Abrangéncia da Verificagao

A verificagdo de documentos esta restrita aos documentos técnicos de projetos, sendo que
os documentos abaixo ficam isentos:

» Proposta de trabalho

= Lista de Documentos do Projeto (LDP)

= Cronograma fisico/financeiro detalhado (CR)
+ Plano de Levantamento de Campo

* Programacéo Levantamento de Campo

» Programacdo e Controle da Produgdo

Integrada (PCP)

» Mapa de acompanhamento dos prazos e
desvios

» KANBAN - Mapa de Acompanhamento da
Etapas

* Reunido de acompanhamento (RAC)
» Boletim de Medicdo de Servicos;
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e Cartas;

 Notas de reuniao;

 LUPA Integrada;

 Plano de Parada e Partida;

= Plano de Liberacéo e Retorno Operacional;
» Plano de Infraestrutura e Logistica;

* Plano de SMS Integrado;

= Material Didatico para Treinamento;

= Comunicacfes Legais;

* Plano de Comunicacao;

= Acompanhamento do Projeto;

- Tarefas de Pré - Parada

« Comissionamento Operacional de Pré - Parada
» Liberacgéo da Planta;

- Tarefas de Parada

» Retorno Operacional,

A verificagdo do documento deve abranger aspectos formais e verificacdo da concepgéo
técnica.

Por ocasido da emissdo original, a verificagdo devera abranger todas as informacdes
constantes do documento.

Para as revisdes subsequentes, a verificagcdo devera ser direcionada apenas para 0s itens
revisados e suas implicag6es.

5.2 Designacédo do Verificador
E atribuicdo do Job Leader da disciplina designar o verificador.

Toda verificagdo deve ser realizada por colaborador que néo tenha elaborado o documento
em questao.

O verificador deve ter capacitacdo técnica/experiéncia igual ou superior a do executor.

5.3 Execucdo da Verificacéo

Antes de iniciar a verificacdo do documento, o verificador deve certificar-se de quais séo os
documentos de referéncia necessarios (Ultimas revisdes) e a lista de verificacdo, conforme
FOR-MCG-ENG-008. Estas listas estdo separadas por disciplina e tipo de documento.

De posse de toda a documentagdo de referéncia necesséria, entregue pelo executor, o
verificador deve indicar na cOpia de verificacdo todas as marcas necessarias (conforme
codificacdo de cores — Nota 1), consequentes de sua avaliacao.

ApOs a verificacao, o verificador encaminha ao executor a cépia de verificacdo, para que
seja efetuada a incorporacdo dos comentdarios. Durante este processo, 0 executor devera
utilizar a codificacao de cores conforme Nota 1. A copia de verificacdo é identificada através
do carimbo COPIA DE VERIFICACAO (Anexo | - Modelo 1), que evidencia a situacdo de
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inspecdo do documento e garante que todas as verificacbes foram realizadas e seus
resultados atendem aos requisitos especificados.

Concluida a passagem de marcas, 0 documento deve ser encaminhado de volta ao
verificador para que este se certifigue que tais marcas foram corretamente incorporadas ao
original. (O verificador utilizara a codificagdo de cores — CONFORME NOTA 1)

Constatando que o documento esta totalmente correto, o verificador deve carimbar a cépia
de verificagao, preencher o carimbo (Modelo I) e enviar para o Job Leader da disciplina, que
deveréa aprovar o documento para emissdo, usando o carimbo DOCUMENTO APROVADO
(Anexo | - Modelo Il) e realizar a aprovagédo dos documentos via MCGED e/ou enviar e-mail
de aprovagédo ao ARTEC quando esta atividade no MCGED néo for possivel.

O documento em primeira emissao (inicial) dever4d ser acompanhado da LISTA DE
VERIFICACAO datada e assinada. A lista de verificagdo e os carimbos preenchidos
identificam a situacdo de inspec¢éo e validacdo do documento, caracterizando o produto
Ccomo pronto para emisséao.

Nota 1: As marcas devem ser indicadas, conforme a seguinte codificacdo de cores:

AMARELO - Informacéo verificada e correta;

AZUL - Informacéao a retirar;

VERMELHO - Informagé&o a acrescentar ou alterar;

VERDE - Confirmacéo pelo executor, da passagem de marcas para o original;
PRETO - Confirmacéo, pelo verificador, da incorpora¢éo dos comentérios no original
(USO OPCIONAL).

arLDOE

Nota 2: Na emisséo inicial e/ou revisdo de documentos que contenham varias folhas, a copia
de verificagcdo e os carimbos poderdo ser apenas da primeira folha, no caso de revisfes
considerar a capa e as folhas que sofreram revisfes. Caso ndo haja espaco adequado para
colocacado do carimbo de verificacdo no documento, este pode ser colocado no verso do
documento.

Nota 3: O formato da copia de verificacdo utilizada podera ser de tamanho distinto do
formato do documento, desde que a mesma esteja legivel e ndo esteja incluida a verificacao
de escala.

Nota 4: Quando da necessidade de descarte de cépias fisicas (como copias de verificacdo
e documentagédo de projetos encerrados, por exemplo), este devera ser realizado de acordo
com o Plano de Arquivamento de Documentos Técnicos (PL-MCG-ARTEC-001).

Nota 5: Quando o Job leader realizar o upload dos documentos no MCGED, fica opcional a
aprovacao do documento utilizando o carimbo DOCUMENTO APROVADO conforme item
5.3 do procedimento PR-MCG-ENG-002.

Nota 6: Quando a producdo do projeto for realizada por projetistas externos, antes da
emissdo do documento ao cliente a aprovacao e verificacdo conforme este procedimento
deverd ser realizado pelo responséavel técnico ou Job leader da disciplina.
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Nota 7: O processo de verificacdo € aplicavel para documentos técnicos. Cartas,
memorandos, notas de reunido, e etc... A verificacdo e a emisséo da lista de verificacdo séo
opcionais e ou isentas conforme andlise do Job leader.

Nota 8: A processo de verificacdo podera ser realizado com copias fisicas ou eletrénicas
seguindo todos os requisitos do procedimento.

5.4 Consideracdes Especificas — Verificagao por “Lote” de Isométricos de
Tubulagéo

O processo de verificagcdo por lote consiste na verificacdo de diversos isométricos onde o
carimbo € posto apenas uma Unica vez (semelhante a um documento com diversas paginas).

Este item se aplica aos isométricos de tubulacdo gerados pela maquete eletrénica modelo
3D, que é um sistema com ambiente totalmente integrado, permitindo o gerenciamento
automatico tanto da parte gréafica do projeto quanto dos dados e por se tratar de uma base
de dados centralizada, possibilitando que os usuarios atuem apenas em sua area de
interesse, garantindo assim a consisténcia e integridade de todos os dados do projeto.

N&o sera necessaria a impressao de todos os documentos para a verificagdo, apenas uma
amostragem a cada 50 isométricos, com sua respectiva lista e copia de verificagao.

5.5 Verificag&o de Interface entre as Disciplinas

Os Job Leaders deverdo consultar a Matriz de Interface, (Anexo Il), que relaciona os
documentos com as disciplinas que terdo interferéncia nos mesmaos.

Para os documentos indicados na Matriz de Interface se aplicavel, deverdo ser conduzidas,
na primeira emissdo, verificagdes de interface entre as disciplinas. Nas revisdes
subsequentes, o Job Leader deve analisar a necessidade dessa verificagao.

A lista de verificagdo (FOR-MCG-ENG-008) do documento indicara a necessidade do
mesmo passar pela verificagdo de interface e sinalizara quais disciplinas deveréo proceder
as verificacoes.

De posse da copia de verificagdo devidamente identificada e a lista de verificagéo a disciplina
originadora devera contatar as demais, para que o documento seja analisado criticamente e
0S comentarios técnicos, quando existirem, sejam incorporados.

Na ocasio da verificagéo de interface o carimbo VERIFICACAO DE INTERFACE (Anexo |
- Modelo 1ll), indicado na lista de verificacdo, devera ser preenchido e assinado, pelas
disciplinas comentaristas.

Somente ao fim da verificacdo de interface entre as disciplinas deve ser preenchido e
assinado carimbo DOCUMENTO APROVADO (Anexo | - Modelo II).

A verificac@o de rotina (final), realizada pela disciplina originadora, somente findara apés
consolidados todos os comentarios considerados pertinentes na verificacdo de interface.



https://pt.wikipedia.org/wiki/Banco_de_dados
https://pt.wikipedia.org/wiki/Banco_de_dados
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6. RESPONSABILIDADES
Direcéo
Garantir a eficacia deste procedimento.
Todos os colaboradores da area de Engenharia
Observar e cumprir a sistematica estabelecida neste procedimento.
Job Leader da disciplina
Designar o verificador;

Intermediar a verificag@o de interface de documentos com as demais disciplinas;
Aprovar os documentos.

7. REGISTROS

FOR-MCG-ENG-008 Lista de Verificagdo.




ENGENMARIA

PROCEDIMENTO

CODIGO:  PR-MCG-ENG-002

EMPRESA: MCG Engenharia de Projetos Ltda.

Péagina 8 de 14

AREA: ENGENHARIA

REVISAO: T

TiTuLo: VERIFICAGAO DE DOCUMENTOS TECNICOS

ANEXO | - MODELOS DE CARIMBOS

MODELO | - CARIMBO COPIA DE VERIFICACAO

COPIA DE VERIFICAGAO

Verificado por:

(1)

Data: / /

)

(1) Identificacé@o do verificador;

(2) Data de verificacao (ap0s a verificagdo da passagem de marcas).
MODELO Il - CARIMBO DOCUMENTO APROVADO

DOCUMENTO APROVADO
Aprovado por: )
Data: / / (2)

(1) Identificacdo de quem aprovou;

(2) Data da aprovacao.
MODELO Il - CARIMBO VERIFICACAO DE INTERFACE

VERIFICACAO DE INTERFACE

DISCIPLINAS DE INTERFACE

VERIFICADO POR:

DATA

AUTOMACAO

()

(2)

CIVIL

ELETRICA

INSTRUMENTAGAO

MECANICA

PROCESSO

TUBULAGAO

(1) Identificagdo de quem verificou;

(2) Data da verificacao.
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ANEXO Il - MATRIZ DE INTERFACE

DISCIPLINAS QUE TERAO INTERFACE

g
DOCUMENTOS DE -
A 2 = Z z % <
AUTOMACAO > | E g | s g 3
= | B | 2| &3
2
Andlise Téc. Prop-Sistemas, HW e SW X X X
Desenho Arguitetura Sistema X X X
Desenho Arranjo Automacdo X X X
Diagrama de Blocos X
Diagrama de Controle de Processo X
Diagrama de Interligacdo entre Painéis X X
Diagrama Légico de Intertravamento X X X
Diagrama Redes Comunicacao X
ET - Sistemas, HW e SW X X X
FD — Sistemas, HW e SW X X X
Lista de Cabos X X
Lista de Cargas X X
Lista de Comunicacdo X X
Lista de Dispositivos de Rede X X
Lista de Entradas e Saidas X X
Lista de Equipamentos X X X
Lista de Materiais X X
Lista de Segmentos de Rede X
MD de Automacéo X X
Memoria de Calculo X
Painel de Rearranjo X X X
Plantas de Automacéao X X
RM - Sistemas, HW e SW X X X
Relatério (se aplicavel) X X X X X X
Desenho Layout de Painel X X X
Memorial Descritivo de Malhas de Controle X X
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DISCIPLINAS QUE TERAO INTERFACE
DOCUMENTOS I2E :% ) S 5 % %
INSTRUMENTACAO 5| 3 | & | € S 3
= o = 3 Q
2 S 2 = P
Detalhe de Instalagdo X X X X X X
Diagrama de Interligacado X
Diagrama de Malha X
Diagrama Funcional X
Espec. Tec. de Equip.-Sistemas X
Especificacdo de Materiais de TU para IS X X
FD de Instrumentos X X X
Lista de Cabos X
Lista de Cargas X
Lista de Instrumentos X
Lista de Material (se aplicavel) X X X
Plantas de Instrumentagdo X X X
Requisi¢cao de Materiais de Tubulagdo para
Instrumentagao X X
RM de Material - Instrumentos X
Relatdrio (se aplicavel) X X X X X X
FD de Caixa de Jungao X X X
Detalhe de CAIXA DE JUNCAO X
Diagrama de ocupagdo MCT X
Diagrama Hidraulico X
Folha de Dados Valvula Bloqueio Automatico X X
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DISCIPLINAS QUE TERAO INTERFACE
L
o (8] o
. g S0 5| g | %
DOCUMENTOS DE ELETRICA | = = z = % <
s > u < o =
(o) o S () le) 2
= 2 = 3 a
<:t E = o 2
£
Analise Técnica Proposta Equipamentos X X X X
Diagrama Funcional e Interligacao X
Lista de Cargas Elétricas X X
Lista entradas e saidas Dispositivos Protecao X
Memodria Célculo Sist. Corrente Continua X
Painel de Rearranjo X
Planta de Classificacdo de Areas X X
Plantas de Arranjo Bdsico de SubestagGes X X
Plantas de Comunicacdo X
Relatério (se aplicavel) X X X X X X
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DOCUMENTOS DE
MECANICA

DISCIPLINAS QUE TERAO INTERFACE

AUTOMACAO

CIVIL

ELETRICA
PROCESSO

TUBULACAO

Bombas

> | INSTRUMENTACAO

>
>

>

FD - Rotativos

>

Caldeiraria

Desenho de Sistema de VAC

>
>
>

Documentos de Fornecedores

FD - Agitadores

FD - Bomba Dosadora

FD - Bomba Rotativa

FD - Bombas

FD - Compressores

FD - Condensadores

FD - Corta Chamas

FD - Ejetor

FD - Misturador Estatico

FD - Ponte Rolante

FD - Sistema de Lubrificacdo de Oleo

FD - Sistema de Monitoragdo

FD - Talha

FD - Ventiladores

Folha de Dados de Sistema de Ar Condicionado

Lista de Equipamentos

Lista Isolamento e Protecao contra Fogo

X XXX X[X|X|X|[X|X|X|[X|X|X|[X]|X|X|X
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DISCIPLINAS QUE TERAO INTERFACE
Q
=4
o O o
e < = S <
DOCUMENTOS DEPROCESSO | = | = | 2 | 2 = | g
= = E E «L =
(@) o i o =)
- ) D w [22]
=) w x s )
< 5 =
Z
FD de Processo para Equipamentos X X X X
FD de Processo para Instrumentos X X X
Fluxograma de Engenharia X X X
Fluxograma SOP X X X X X X
Lista Dados Classificacdo de Area X
Lista de Consumo de Utilidades X X
Lista de Equipamentos X
Lista de Linhas X
Lista de Pontos de Ajuste X
Lista de Protecdo de Equip. X X X X
Lista de Tie-ins X
Matriz de Causa e Efeito X X
Memorial de Célculo X X X X X X
Memorial Descritivo de Processo X X X X X X
Relatdrio (se aplicavel) X X X X X X
DISCIPLINAS QUE TERAO INTERFACE
[o)
DOCUMENTOS DE g s
¢ | 2| S| B | 2| 3
A S > = W & &
TUBULACAO S | S | @ | 3| g | ¢
= w 3 = o
< &
Z
Especificagbes Técnicas de Tubulagdo X
Isométrico X X
Lista de Clips de TU X
Planta de Arranjo X X X X X X
Planta de Tubulagdo X
Relatério Design Review X X X X X X
Planta de Diretriz e Perfil X X
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DISCIPLINAS QUE TERAO INTERFACE

2
l<ot < g < o ,2
= o
DOCUMENTOS DE CIVIL < = £ z 2| g
e lE| 3|8 g 3
2 E = o 2
=
Concreto Armado - Férmas e Armacao X X X
Desenhos de Arquitetura X X X X
Estrutura Metalica X X X
Planta de Arranjo X X X X X X
Plantas de Drenagem X X X
Plantas de Implantacdo X X X X X X
DOCU M ENTOS DE DISCIPLINAS QUE TERAO INTERFACE
[e)
~ L
COORDENACAO 2 « |2 |2 | |8
O '] = =) 72} O
< 2 = g Z o <
E 2 - <« o -
o Q i S () o )
5 = |2 |8 |§ |B
< = F
2
Relatério (se aplicavel) X X X X X X X
Levantamento de campo X X X X X X X




