ENGENMNMARIA

CODIGO:

MANUAL

MA-MCG-QSMS-001
Pagina 1 de 27

EMPRESA:

MCG Engenharia de Projetos Ltda.

AREA: REVISAO: S

QSMS
MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

TiTULO:

REVISAO HISTORICO DE REVISOES / DESCRICAO
0 Aprovacéao Inicial
A Adequacéo de todo manual para certificagéo ISO 9001:2015.
B Inserir documentos da lista do anexo.
C Adequar ao Sistema de gestéo integrada.
D Inserir revisdo da politica, missao, visdo e compromisso.
E Revisdo de Escopo item 6.
F Revisdo adequacao para ISO 9001/2015.
G Revisdo do item 6.2
H Revisdo anual
J Revisédo de Escopo item 6 e 6.3.
L Revisdo de Escopo.
M Inserir procedimento PR-MCG-ENG-007 Levantamento Cadastral.
N Revisdo Geral.
P Revisdo dos itens 6, 6.2, 6.3, 7.1, 7.5.1, 8.5.2, 8.5.3, 10.1, 11.1, 11.2, 11.5,
11.6, 12, 12.1 e Anexo Il.
Q Reviséo Geral — Adequacéo a NBR ISO 45001:2018.
Alteragdo na Politica, Objetivos do SGI, Participagdo e Consulta €
Responsabilidades.
S Revisdo anual
0 REV.M REV.N REV.P REV.Q REV.R REV.S
DATA 04-04-2012| 19/01/2019 | 18/04/2019 | 15/09/2020 | 20/07/2021 | 06/08/2021 | 30/05/2022
ELABORADOR Silvia Liziane Liziane Neto Ysis Ysis Liziane
APROVADOR Neto Neto Neto Neto Neto Neto Neto




ENGENMARIA

MANUAL COPIGO: M A-MCG-QSMS-001

EMPRESA' 'MCG Engenharia de Projetos Ltda. Pagina 2 de 27

AREA: QSMS REVISAO: S

TMULO: MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

iNDICE
(O = | = Y@ SRS OUPRTR 4
2. CAMPO DE APLICAGAOQ ..ottt 4
3. DOCUMENTOS REFERENCIAS ....ocooiiitiiiecteteee ettt 4
4, TERMOSEDEFINICOES ......ciiititiiiseeeete ettt 4
5. DESCRICAO ...ttt ettt s et et a s s et ee et et e s et et et e s s st eteaeeneaans 4
5.1 Autoridade e Responsabilidade ... 4
6. SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO .......coviiiiteeieteeeeee e sten st en e eneteeaenseaeneenas 5
6.1CONLEXTO A OFgANIZAGAD ... . uuiieiieiii ettt ettt et e bt e e anb e e e e e eenas 5
B.1.1  ESCOPO0 .. etteiiiiie e ittt e et e e e a e e e e 5
6.1.2  Partes INtEIrESSAUAS .. ..euiiieeiiictiiieiie e e e ettt e e e e e ettt e e e e s e st e e e e e e e e annr e e e e e e e e annrrreees 5
6.1.3  MapEaAMENTO 08 PrOCESSOS. ..ceeiuueiiieiittiee ittt e ettt e e s sttt e e s abbe e e s aas b e e s s nbr e e e e snbr e e e aanbbeeeeanneas 5
A o [ =1 o o= O OO PP R PUPPPO 7
B.3F0CO N0 ClIENTE ...ttt s e s e e e e e e e e 7
B.APOITICA .veeettie ittt bR e e anr e e nar e ne e naneeeanes 7
6.5MiSSA0, VISEO € VAIOIES .....ciiiiiiiieiiieit ettt 8
6.6Participacdo e Consultas dos Trabalhadores ... 8
T PLANEJAMENTO ..ottt ettt ettt ettt e ettt et e sttt e sbr e e sabe e e abneesabeeeanes 8
7.1Ac0es para Abordar Riscos € Oportunidades ........cceveeeiieiiiiiiiiiiee e 9
7.20DJEUVOS © MELAS ..uvuviiiiiiiiiiiiieiiieieieteieteteeereeeseseaeseaeseeeseaesssereseessassessesssssssssssssssssssssrssnssnrnnnns 9
7.3GESTAO A MUANGAS -..veeeiiieeeii ittt e et e e e e et e e e e e e e s bbb e e e e e e e e e anabreneeas 10
8 APOIO et h et b et e bt bn e abe e nee s 10
BLLRECUISOS ..ttt e e e e e e e e e a e e e e 10
8.2 C0MPELENCIA . s 10
8.3 CONSCIBNTIZAGED ....eiii e i ettt e e e e ettt e e e s e s bbb e et e e e e e e e abnbbeeeeeeeeeaaane 10
oI OTo] o 4 [V 1 o | [of- Tot- To R R UOTUPUPRRPTN 11
8.5INfOrmMacao DOCUMENTAGA. ... .ueiiiiiiiie ittt e et e e et e e e sbneeeeanes 11
O] == =Y 07X @ 1R 11
9.1Planejamento e controle OPEracioNal ..........ocueeiiiiiiei i 11
9.2ReqUIiSitos para ProdutOS € SEIVIGOS ...ouuiiiiiiiieeeiiieee ettt ettt e et e et e e e sbeee e e snbaeeeeanes 12
9.2.1  ComuNicaGao COM O CHENTE......iiiiiiiiie e 12
9.2.2 Determinacdo dos Requisitos Relacionados aos ProdutosS.......cccccccvvvvveeeeniinnnns 12
9.2.3 Analise Critica dos Requisitos Relacionados a Produtos ......cccccceevcvvviireeeeeiiinns 12
9.2.4 Mudancas nos requisitos para produtoS € SEIrVICOS .....coovvcuveeereeeeeieiiieiiiereeeeeeenenes 13




ENGENMNMARIA

MANUAL COPIGO: M A-MCG-QSMS-001

EMPRESA: MCG Engenharia de Projetos Ltda. Pagina 3 de 27

AREA: QSMS REVISAO: S

TMULO: MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

9.2.5 Interfaces Técnicas € OrganizaCioNaisS ........ccoiieieiieiaiieeniee st 13
9.3Projetos € DeSENVOIVIMENTO ......ociiiiiiiiiiiiie et 13
9.3.1 Planejamento e desenvolvimento de Projetos ........ccccocveeiiiiiiee i 13
9.3.2 Entradas e Desenvolvimento de Projetos ........ccoovvieiiiiiiei i 13
9.3.3 Controle e desenvolvimento de Projeto ........cccceeiiiiiiiiiiieie i 14
9.3.4  SaAIdAS B PrOjJELOS ..uuuiiiiiiieii it e ettt e e e e et e e e e e s e st r e e e e e s e snnraa e e e e e e e e nanne 14
9.3.5 Mudancas e desenvolvimento de Projeto ......cccccccvrieiieeiiiiiiieere e 14
9.3.5.1 Elaboracéo dos Documentos dOS Projetos.......cccccceveeiiiiiiiiiireie e e e 14
9.3.5.2  Verificaga0 e Projelo .....ccocueiiiiiiiee ettt 15
9.3.5.3 Autorizacdo para Emissé&o de Documentos de Projetos .......ccccccouviiviieiieeeniniins 15
9.3.5.4  AlteragOes de ProjetOS ....ccicueiiiiiiiee ittt a e e e s e e e e e e 15
10 CONTROLE DOS PROCESSOS, PRODUTOS E SERVICOS........cccoieiiiieiieeniee e 15
10.1 Controle de Producéo e Fornecimento de SEerviGoS ......cccccvveeeiniiiiiiiieee e 15
10.2 Tipo € EXtenSA0 d0 CONIIOIE c.ovviiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt eeeeeesenanenes 16
10.2.1 Identificacéo e Rastreabilidade do Produto ...........cccuvveiiieiiiiiiiiiiiieee e 16
10.2.2  Preservacao do Produto e Propriedade ou Provedores Externos...................... 16
10.2.3 Controle de Produto Fornecido pelo CHENtE ........covvvvvvieiieiiiiieieeeeeeeeeeeveeeveveveveeeees 17
10.2.4 Controle de Equipamentos de Medi¢c&o e Monitoramento.........ccccceevvvivvvieeneeennn. 17
11 AVALIAGCAO DE DESEMPENHO ....ooviiiicecceeeeeee et 18
11.1  Medicdo, Monitoramento, Anélise € AvaliaG80 ........cccuveeeveeeiiiciiiieee e 18
11.2 Avaliagdo da Satisfac8o dos CleNntes ..o 18
11.3  ANALISES € QVAlIAGAD ...eeiiiiiiiii s 18
0 S N ¥ Lo 1 o = W 1 =1 - SR 19
11.5 AnAliSe CriticadabDir@Ca0 ... ...cuiiiiiie ittt e 19
11.6 Avaliagdo de Atendimento a Requisitos Legais € OULroS.....ccccoccuveerrnineeennnnen. 19
L2 MELHORIA ittt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et ettt et et eeeeeeeeeeseeesesesesesennsnnnnnnes 19
12.1 Tratamento de NC, Ac¢des Corretivas e Potenciais Nao Conformidades...... 20
13 RESPONSABILIDADES ..ottt ettt ettt et ee et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenennnnes 20
ANEXO | = Partes INTEreSSAU@S . .uuviieeiiiiiiiieieee e eetieie e e er e e e e st e e e e e e s snneneaeeeeaeee s 23
ANEXO Il = Plano de COMUNICAGAD ... ..cceeitriiieiieeeeeitieieesitieeeestteeeesatbeeeesssbseeessnbeeeessnnaeeessnneeeess 24
ANEXO Il - Lista de Procedimentos APIICAVEIS ........coouviiiiiiiiie ittt 25

ANEXO [V = OFgan0QIaMa......cceeeeeeeeeeeeee e e e e e 27




MANUAL COPIGO: M A-MCG-QSMS-001

{ EMPRESA: MCG Engenharia de Projetos Ltda. Pagina 4 de 27
ENGENMNARIA | AREA: QSMS REVISAO: S

TMULO: MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

1. OBJETIVO

Esse manual descreve o Sistema de Gestdo Integrada da MCG Engenharia de Projetos
LTDA e contém orientagcfes para a sua implementacdo e manutengao.

Esse manual é coerente com 0s conceitos, definicbes e requisitos propostos pelos
referenciais normativos ABNT NBR ISO 9001:2015, ABNT NBR 45001:18001 e ABNT
NBR I1SO 14001:2015.

No caso de projetos, serdo adotadas sistematicas previstas nos documentos especificos
dos projetos. Essas sisteméticas podem incluir procedimentos que deverado ser obedecidos
no &mbito do projeto, em detrimento daqueles gerais (de mesma fungéo) mencionados nesse
manual.

2. CAMPO DE APLICACAO

Este manual é aplicavel a todos os processos e atividades da organizacao, inclusos no
escopo definido.

3. DOCUMENTOS REFERENCIAS

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

ABNT NBR ISO 45001:2018 — Sistema de Gestdo de Saude e Seguranca Ocupacional;
ABNT NBR ISO 14001:2015 - Sistemas da Gestao Ambiental;

PRO-STM-002-LAIPR — Procedimento Legnet;

PRO-STM-003-GRL — Procedimento Legnet.

4, TERMOS E DEFINICOES

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

QSMS - Sigla que identifica a area da Qualidade, Saude, Meio Ambiente, Seguranca
Ocupacional, interna da MCG.

5. DESCRICAO

5.1 Autoridade e Responsabilidade

Como forma de demonstrar o comprometimento dos colaboradores da organizacdo com
as questdes relacionadas ao SGI, sdo definidas Autoridades/Responsabilidades comuns a
todos os colaboradores, bem como aquelas inerentes as funcdes especificas da MCG.
A descricdo detalhada das atribuic6es encontra-se no item 13 deste Manual.
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6. SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

6.1Contexto da Organizacao

A MCG analisa o contexto organizacional em reunifes semestrais de Andlise critica ou
guando ha alguma mudanca em seu contexto interno ou externo. Em reunides periédicas o
monitoramento dos indicadores de SGI podem gerar necessidade de analise de contexto

e/ou plano de mudanca. A sistematica de Andlise critica est4 descrita no item 11.5 deste
Manual.

6.1.1 Escopo

Obijetivo / Escopo

O desenvolvimento e a implementagdo do Sistema de Gestdo Integrado da MCG tém
como principal objetivo demonstrar, a todas as partes interessadas, a organizacdo, 0s
processos internos e suas inter-relagbes, os procedimentos documentados e demais
sisteméaticas adotadas pela MCG; atendendo aos requisitos especificados nas Normas
ABNT NBR 1SO 9001:2015, ABNT NBR ISO 45001:2018 e ABNT NBR 1SO 14001:2015.

A abrangéncia do Sistema de Gestao Integrado implantado inclui as atividades / processos
/ gestdo de risco relacionada a elaboragéo de projetos de engenharia multidisciplinar para
segmentos da indudstria.

O escopo das atividades da MCG é: DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS DE
ENGENHARIA MULTIDISCIPLINAR E CONSULTORIA PARA O SEGMENTO DA
INDUSTRIA PETROQUIMICA.

Exclusdes

A MCG nédo possui processos especiais, onde saidas ndo possam ser verificadas e,
por conseguinte, ndo € aplicavel aos requisitos 7.1.5 da ABNT NBR ISO 9001:2015.

6.1.2 Partes Interessadas

A MCG lIdentifica as partes interessadas pertinentes ao seu sistema de gestao, pontuando as
necessidade e expectativas, incluindo requisitos legais e outros requisitos. O levantamento
das partes interessadas esta definido no Anexo | deste Manual.

6.1.3 Mapeamento de processos

Na MCG mapeamos todos os processos no formulario FOR-MCG-QSMS-036
MAPEAMENTO DE PROCESSOS.

No macrofluxo dos processos internos a estrutura organizacional da MCG cujas interacdes
séo estabelecidas e as sequéncias das macros atividades sdo definidas (ver Figura 1).
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Figura 1 - Interacdo de Processos Internos

1- PROCESSOS GERENCIAIS

1 — Gestéo do Sistema
1 - Anélise Critica
2- PROCESSOS FIM
Requisitos de -
Clientes Produtos
Comunidade Servicos
Requisitos Aspectos e
Legais e 3- PROCESSOS E ATIVIDADES DE APOIO Impactos
outros Ambientais
4 - Comercial
5-— 7— _
Outras partes Gestéo RH Infraestrutura Perigos e
interessadas Riscos
2 — Gestdo da . 3 — Controle 4 — Controle
Comunicagéo 8 -Aquisicao Operacional Operacional
de SST de MA
5 — Gerenciamento de 6 — Gestdao de 7 — Medicéo e
AC/AP, acidentes e Riscos Monitoramento
Tratamento de Produto NC de desempenho

Processos Gerenciais (1)
De responsabilidade da Alta Direcao com atividade de Analise critica com 0 QSMS que
ocupa fungéo de Staf da Direcao.

Processo Fim (2)
Este processo € composto pelas macros atividades descritas neste manual, dentre as
guais se destacam o acompanhamento e Analise Critica de Projeto, as atividades de
planejamento, a execugéo e verificacao respectivos documentos técnicos.

Além disso, fazem parte desse processo as atividades de arquivamento e expedicdo
dos documentos técnicos produzidos.
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A sistemética utilizada para realizacdo dessas atividades é definida em cada um dos
projetos desenvolvidos e, portanto, descrita em procedimentos da Engenharia e quando
aplicavel em documentos especificos de contrato.

Processos de apoio (3)

Os processos de apoio dao suporte a atividade fim.

6.2 Lideranca

O organograma genérico indicando os relacionamentos/interfaces entre as principais
areas/fungbes da MCG é apresentado no ANEXO IV — Organograma deste manual.

Alta Direcdo da MCG se compromete com o desenvolvimento, implementacdo e com a
melhoria do Sistema de Gestdo Integrado através da participacdo em eventos/reunioes
periédicos com equipes de trabalho, acompanhamento regular do desempenho do SGI
através de reunides de monitoramento do sistema, disponibilidade de recursos humanos,
financeiros e de infraestrutura para as atividades do Sistema de Gestdo Integrado e
estabelecimento da Politica e dos Objetivos do SGI comprometidos com a melhoria
continua, entendimento e atendimento das necessidades das partes interessadas.

6.3 Foco no Cliente

A Alta Direcdo da MCG assegura que 0s requisitos do cliente sdo determinados e atendidos
com o prop6sito de aumentar a sua satisfagdo. Para tal, a empresa se utiliza de processos
definidos neste manual, dos procedimentos documentados, e ainda monitora periodicamente
a percepcao do cliente sobre o atendimento de seus requisitos, conforme Procedimento de
Medicdo e Monitoramento de Processos e Servigos (PR-MCG-QSMS-007).

6.4 Politica

Buscando agregar valores aos clientes e demais partes envolvidas, a MCG Engenharia de
Projetos LTDA. atua através de um sistema de Gestdo eficaz com o foco na melhoria
continua e fundamentada nos seguintes pilares:

Manter agfes direcionadas para busca da satisfacdo das partes interessadas e ao
atendimento de seus requisitos, de forma sustentavel para empresa;

Identificar e atender os requisitos legais e demais regulamentos aplicaveis as
guestdes de Seguranca, Meio Ambiente e Satude Ocupacional.

Manter continuamente acfes voltadas a prevencdo de acidentes e doencas
relacionadas ao trabalho;

Manter o compromisso com a participacdo e consulta dos trabalhadores com o
envolvimento dos seus representantes quando aplicavel;

Contribuir, na medida do aplicavel as suas atividades, com a protecao do meio
ambiente;
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Melhorar continuamente seus processos internos, de forma a atingir os objetivos
estabelecidos por seu Sistema de Gestao.

A compreensao, implementacdo e manutencdo da Politica sdo asseguradas atraves de
treinamentos periddicos, quadros afixados e auditorias internas (educativas).

A politica é constantemente analisada criticamente quanto sua adequacdo e revisada
sempre que necessario. Essa politica podera ser adaptada a realidade de projetos
especificos, podendo ser modificada e incluida em documentos especificos dos projetos,
desde que esta Ultima seja mais abrangente e inclua todos 0s compromissos expressos na
Politica da MCG. Nesse caso, a comunicacdo e entendimento deverdo considerar o
documento especifico do projeto.

6.5 Missao, Visado e Valores

MISSAO

Promover Solugbes Integradas agregando valores aos empreendimentos, de forma
sustentavel.

VISAO

Uma empresa que facilita empreendimento baseada em gestéo integrada e busca constante
de inovag0es, proporcionando a evolugdo das pessoas envolvidas nos negocios.

VALORES

Respeito a vida, ética, foco em resultados, transparéncia, confianca e disciplina.

6.6 Participacdo e Consultas dos Trabalhadores

A MCG indica um designado CIPA, com responsabilidades definidas conforme NR-5, que
atua como representante dos trabalhadores, com a realizagédo de reunifes periddicas para
participacdo e consulta dos colaboradores, participagdo no levantamento dos Perigos e
riscos da organizacao, acompanha e sempre que necessario realiza consulta a Legislacéo
através da Legnet, auxiliando e participando dos treinamentos, implementando melhorias e
participando das tomadas de decisdo em relacdo aos assuntos de interesse dos
colaboradores.

A organizacao comunica aos trabalhadores e prové treinamentos necessarios conforme PAT
— Plano Anual de Treinamento (FOR-MCG-ADM-010).

7 PLANEJAMENTO

A Alta Direcao assegura que o planejamento é realizado de forma a satisfazer os objetivos
do SGI e garantir a integridade do sistema de gestdo quando mudancgas sao implementadas.
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7.1 Acdes para Abordar Riscos e Oportunidades

O levantamento de perigos e riscos, aspectos e Impactos é feito na planilha (FOR-MCG-
QSMS-019), o monitoramento o controle de mudangas dos requisitos legais ocorre atraves
do sistema Legnet. A Sistemética de atendimento esté descrita no procedimento (PRO-STM-
002-LAIPR).

Planilha de Aspectos Impactos Perigos e Riscos integra os requisitos, além de definir o
processo de QSMS através do Procedimento de SMS (PR-MCG-QSMS-008).

O planejamento de resposta a Emergéncia esta definido no Plano de Atendimento a
Emergéncias de Saude, Seguranga e Meio Ambiente (PL-MCG-QSMS-004), bem como a
nomeacéao da brigada de incéndio.

Os riscos identificados no mapeamento de processos estdo descritos, classificados e
monitorados através do Mapeamento de Processos (FOR-MCG-QSMS-036).

7.2 Objetivos e Metas

Os objetivos e metas do Sistema de Gestdo Integrado da MCG séo desdobrados em
alinhamento com a Politica e correlacionados aos indicadores de desempenho
estabelecidos.

Esses objetivos sdo estabelecidos e analisados continuamente (e revisados, se aplicavel),
inclusive nas Andlises Criticas pela Direcao. O plano de agéo para alcance dos objetivos do
SGI esté descrito nas saidas de andlise critica.

OBJETIVOS DO SGI

POLITICA OBJETIVOS METAS INDICADOR

Melhorar continuamente 85% de satisfacao Pesquisa de Clima

a satisfagédo dos N
dos colaboradores Organizacional
colaboradores

Manter acdes direcionadas para busca da
satisfagcdo das partes interessadas e ao
atendimento de seus requisitos, de forma

sustentavel para empresa

Ocupacional.

Manter continuamente acoes voltadas a

Identificar e atender os requisitos legais e demais
regulamentos aplicaveis as questbes de
Seguranc¢a, Meio Ambiente e Saude

Exceléncia na Prestacdo
de Servicos

Monitorar requisitos
Legais e o cumprimento
de Programas SST/MA

85% de satisfacao
dos clientes
Analise 100% dos
requisitos legais e
Programas de
Saude

Zero Acidente

indice de Satisfacdo do Cliente

Atendimento aos Requisitos

Legais (Monitoramento Legnet)

Ocorréncia de Acidente de

~ ' ' Acompanhar Saude e Trabalho
prevencao de acidentes e doengas relacionadas Sequranca ocupacional Realizaco de Inspecio de
ao trabalho 9 ¢ P ' Cumprir 4 / Més ¢ SMS pes

Manter o compromisso com a participagéo e
consulta dos trabalhadores com o envolvimento
dos seus representantes quando aplicavel

Melhorar continuamente seus processos
internos, de forma a atingir os objetivos
estabelecidos por seu Sistema de Gestao.

Contribuir, na medida do aplicavel as suas
atividades, com a protecao do meio ambiente.

Reduzir o consumo de
recursos naturais

Melhorar continuamente
0s canais de
comunicagdo com 0S
colaboradores

Melhorar continuamente
o sistema

100/ Més

130 KWh / Més

85% de satisfacao
dos colaboradores

Atender 80% do
plano de melhoria
de Andlise critica

Numero de Impresséao por
colaborador
Consumo de Energia por
colaborador

Pesquisa de Clima
Organizacional

Atendimento as saidas de
Analise Critica
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7.3 Gestdo de Mudancas

A MCG Engenharia estabelece o processo de Gestao de Mudancas através do Procedimento
de Gestdo de Mudancas (PR-MCG-QSMS-018). A solicitacdo de Mudanca, bem como a
analise de riscos de mudanca, monitoramento e avaliacdo sdo registrados no Sistema
MCGNECT.

8 APOIO
8.1 Recursos

A sistemética de Manutencdo de Infraestrutura esta descrita no Procedimento (PR-MCG-
QSMS-010).

O ambiente de trabalho € mantido atendendo a requisitos legais, elaboragéo de laudos, PGR
e PCSMO, além de campanhas periédicas de Saude e Seguranca no Trabalho. O
planejamento de recursos, bem como a definicdo de necessidade de provedor externo,
sistemética de qualificacao, avaliacdo, contratacdo e reavaliacdo dos fornecedores estédo
descritos no Procedimento de Aquisi¢cdo (PR-MCG-ADM-005).

O conhecimento organizacional ocorre por meio de reunides periédicas e documentos
técnicos operacionais, repasse de contelido e conhecimento em treinamento, entre outros.

8.2 Competéncia

Todos os colaboradores da MCG sao considerados profissionais competentes, qualificados
com base em educacéo, treinamento, habilidade e experiéncia apropriada ao desempenho
de suas funcoes.

E mantida atualizada, na rede interna da MCG uma Matriz de Competéncia for (FOR-MCG-
ADM-002) para fungdes que afetam a qualidade dos servigos prestados, descrevendo os
requisitos minimos por funcdo, inclusive treinamentos requeridos, e as respectivas
qualificacbes dos profissionais envolvidos conforme Plano de Treinamento e
Conscientizacdo estédo definidos no PAT — Plano Anual de Treinamento (FOR-MCG-ADM-
010).

A sistematica de competéncia esta definida no Procedimento Recursos Humanos (PR-
MCG-ADM-002).

8.3 Conscientizacao

A MCG prioriza a conscientizacdo das pessoas nos assuntos referentes a politica do SGl,
objetivos do sistema, melhoria dos processos internos e planos de a¢cfes gerados a partir de
nao conformidades. Buscando um comprometimento de todos com o conhecimento,
entendendo e mantendo presente a atuacdo na conformidade. O planejamento das
conscientizagBes esta descrito no PAT — Plano Anual de Treinamento (FOR-MCG-ADM-
010).

A avaliacdo da eficicia dos treinamentos externos é realizada atraveés do formulario de
Avaliagéo de Eficicia de Treinamento (FOR-MCG-ADM-006).
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8.4 Comunicacéo

O Plano de comunica¢do da MCG esta descrito no ANEXO Il — Plano de Comunicacdo deste
Manual.

8.5 Informacdo Documentada

Os documentos relacionados aos processos, padroes de trabalho e procedimentos do
Sistema de Gestdo Integrado da MCG estdo estabelecidos e aprovados de modo a
assegurar a conformidade com os requisitos estabelecidos pela ABNT NBR 1SO 9001:2015.

Os documentos do Sistema de Gestdo Integrado da MCG ficam em rede, disponiveis,
validos e atualizados para todas as utiliza¢cdes necessarias.

Os documentos do Sistema de Gestdo Integrado s&o controlados quanto a sua
elaboracéao, verificagdo, aprovacao, revisdo, emissao e distribuicdo. A sistematica deste
controle estd definida no Procedimento Controle de Informacdo Documentada (PR-MCG-
QSMS-001).

A identificacdo da informacdo documentada, bem como controle dessas informacdes esta
listado no formulario Controle de Informac¢éo Documentada (FOR-MCG-QSMS-005).

Documentos de Origem Externa

Os documentos de origem externa sédo acessados direto do arquivo do cliente e seu controle
€ de responsabilidade da Gestéo Integrada e Arquivo Técnico.

Os documentos eletrbnicos permanecem disponiveis na rede interna, em versao atualizada,
em formato protegido contra edigdo. Documentos obsoletos sdo removidos prontamente da
rede, de forma a evitar sua utilizagdo ndo intencional.

A sistemética de controle de documentos de origem externa também esta definida no
Procedimento de Controle de Informagéo Documentada (PR-MCG-QSMS-001).

Controle de Documentos Técnicos de Projeto

Os documentos técnicos de engenharia sdo controlados através das ferramentas do
planejamento descritas no Procedimento Planejamento e Controle de Projetos (PR-MCG-
ENG-004).

9 OPERACAO

9.1 Planejamento e controle operacional

A MCG planeja e desenvolve 0s processos necessarios para a realizacdo de seus servigos
técnicos. Esse planejamento inclui a elaboracéo, aprovacéo, emissao formal e aplicagédo de
documentos especificos para seus projetos.

Tais documentos estabelecem diretrizes relacionadas as sistematicas de elaboracao,
verificacdo, analise critica e monitoramento dos servigos realizados, além de prever
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recursos, definir objetivos do SGI e determinar 0s processos internos e os documentos
considerados para cada caso.

A sistematica de planejamento e controle operacional da realizacdo dos servicos da MCG
Engenharia estdo definidos nos Procedimentos de Engenharia (PR-MCG-ENG-004). Os
padrBes operacionais estao definidos seguindo requisitos dos clientes (quando aplicavel) e
atendendo legislagbes especificas.

O controle operacional para as areas de Saude e Seguranca no Trabalho, bem como Meio
Ambiente estdo definidas na Legnet através da Planilha de Aspectos Impactos Perigos e
Riscos. Além da Legnet a MCG apresenta sistematica de controle nos Procedimento de
Identificacdo e Monitoramento de Requisitos Legais e Outros (PR-MCG-QSMS-013), Coleta
Seletiva (PR-MCG-QSMS-009) e Procedimento de SMS (PR-MCG-QSMS-008) que
apresenta o anexo de Controle Operacional.

9.2 Requisitos para produtos e servi¢os
9.2.1 Comunicagao com o cliente
A comunicagdo com o cliente da MCG prioriza:

o Descricdo detalhada dos projetos para melhor entendimento da proposta com a utilizagéo
de aplicativos e programas que auxiliam na producdo, verificagdo e aprovacdo de
documentos.

e Manter um canal de comunicacdo com o cliente a exemplo: reunides de andlise dos
projetos em andamento etc.

¢ Atender todas as demandas geradas pelo cliente sendo os comentarios realizados em
documentos emitidos, avaliagGes de satisfacéo do cliente, e-mails etc.

e Assegurar o estabelecimento de acdes de contingéncia tais como decorrentes de
reclamacdes ou de quaisquer emergéncias que possam comprometer o processo normal
de producdo da MCG. A comunicagdo cumpre requisitos legais e do cliente quando
aplicavel.

9.2.2 Determinacédo dos Requisitos Relacionados aos Produtos

O levantamento dos requisitos dos clientes é realizado a partir da documentagéo entregue
pelos mesmos (editais, convites etc.) e, quando apropriado, através de visitas, entrevistas
e pesquisas de mercado.

A determinacdo dos requisitos relacionados ao produto ocorre numa primeira fase macro,
durante a elaboragcdo da proposta; nesta fase sdo analisados os requisitos especificados
pelo cliente, inclusive os requisitos para a entrega e pés entrega, requisitos estatutarios e
regulamentares relacionados ao produto, bem como qualquer requisito adicional
determinado pela propria MCG, conforme Procedimento Comercial (PR-MCG-COM-001).

9.2.3 Anadlise Critica dos Requisitos Relacionados a Produtos

O entendimento dos requisitos do Cliente relacionados ao produto é assegurado através de
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andlises criticas realizadas nas fases inicial da concorréncia (definindo a participagdo ou
nao), antes da apresentacdo da proposta, conforme definido no procedimento PR-MCG-
COM-001 (Procedimento Comercial).

9.2.4 Mudancas nos requisitos para produtos e servi¢cos

Os requisitos dos processos podem ser alterados por iniciativa do cliente, por necessidade
da MCG ou por imperativos legais, a informagéo documentada deve ser atualizada de modo
a manter a sua conformidade diante os requisitos alterados.

A MCG tem em seu corpo técnico Gerente/Coordenadores que sdo os profissionais
responsaveis pela realizacdo e comunicacgdo formal das altera¢des das partes interessadas.

9.2.5 Interfaces Técnicas e Organizacionais

As interfaces técnicas e organizacionais entre 0s grupos (cliente/organizacdes
externas/equipe MCG) que participam dos projetos sao definidas e controladas com a
finalidade de assegurar que as informacgdes séo corretamente documentadas, transmitidas
e regularmente analisadas criticamente.

A sistemética para gerenciamento das interfaces do projeto pode ser definida em
procedimento especifico do projeto.

9.3 Projetos e Desenvolvimento

9.3.1 Planejamento e desenvolvimento de Projetos

Com a finalidade de assegurar o atendimento aos requisitos especificados pelo cliente em
conformidade com o Sistema de Gestao Integrados da MCG sdo tomadas medidas para
controlar e verificar as atividades de engenharia. A metodologia e as ferramentas utilizadas
sao definidas nos documentos especificos de projeto e no procedimento PR-MCG-ENG-004
Planejamento e Controle de Projetos.

A MCG planeja todas as atividades a ser desenvolvida de acordo com as etapas e 0s
controles determinados em func¢éo do requisito especificos de cada projeto, o planejamento
inclui etapas:

o Producéo;

e Verificacao;

e Aprovacao;

o Emisséo parcial;

¢ Atendimento a comentarios dos clientes;

e Emissao final.

9.3.2 Entradas e Desenvolvimento de Projetos

O Gerente/Coordenador do projeto deve prover o conhecimento aos lideres de disciplina
envolvidos no projeto, da documentacdo contratual, de forma que haja consolidacdo dos
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requisitos especificados, definicdo do escopo do projeto e cronograma.

Com todas as informagbes consolidadas, os lideres das disciplinas repassam as
informacdes a equipe para assegurar um entendimento de todas as condi¢cbes do projeto.

Os dados e requisitos de entrada para as diferentes fases de projeto podem ser obtidos das
seguintes fontes: engenharia basica (projeto basico); definicbes pelo Cliente; informacdes
recebidas de propostas; padrdes gerais e especificos; critérios de projeto; andlise critica de
implantacdo de contrato; leis, cddigos, requisitos de 6rgdos governamentais e normas
técnicas aplicaveis.

Quando nado houver um completo entendimento por parte da MCG de algum requisito, deve
haver esclarecimento da Geréncia/ Coordenagéo de Projeto com o cliente e a solugéo deve
ser registrada. Em projetos especificos, pode haver formularios padres para registro de tais
“consultas técnicas”.

9.3.3 Controle e desenvolvimento de projeto

A MCG controla sua producdo e desenvolvimento conforme o PR-MCG-ENG-004
Planejamento e Controle de Projetos com ferramentas usuais no planejamento tais com
Excel e MS Project etc.

9.3.4 Saidas de Projetos

Com a finalidade de assegurar que os documentos de saida do projeto atendem aos
seus requisitos de entrada, que fazem referéncias, quando necessario, a critérios de
aceitagcdo e que identificam caracteristicas criticas de projeto para o funcionamento
apropriado e seguro do produto, sdo estabelecidas medidas para avaliacdo destes
documentos antes de sua emissdo. Essa avaliacdo inclui, entre outras, as sisteméticas de
Andlises Criticas periodicas e verificagfes técnicas da totalidade dos documentos
produzidos.

9.3.5 Mudancas e desenvolvimento de projeto

Estas andlises séo realizadas com o objetivo de assegurar a conformidade dos requisitos
contratuais com o desenvolvimento do contrato, identificando problemas e propondo
solucdes para garantir o seu bom desempenho.

Participam destas analises o Gerente/Coordenador de projeto e demais profissionais
envolvidos (internos e externos — quando aplicavel) no estagio em questédo do projeto, bem
como outros especialistas quando requerido.

Os processos sao realizados conforme PR-MCG-ENG-004 Planejamento e Controle de
Projetos.
9.3.5.1 Elaboracdo dos Documentos dos Projetos

As disciplinas devem elaborar os documentos de projeto, considerando normas externas
pertinentes e especificacdes do cliente (quando aplicaveis).
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9.3.5.2 Verificagcdo de Projeto

Documentos a serem verificados: Todos os documentos de projeto elaborados devem ser
verificados, com a finalidade de assegurar que a saida do projeto atenda aos seus
requisitos de entrada.

As atividades de verificacdo seguem como referéncia as rotinas estabelecidas no
Procedimento Verificacdo de Documentos Técnicos (PR-MCG-ENG-002).

Em determinados documentos de projeto devem ser realizadas verificagbes de interface
entre disciplinas, também de acordo com Procedimento Verificacdo de Documentos
Técnicos (PR-MCG-ENG-002).

Apés a verificacdo e consolidagdo do projeto, a documentacdo técnica é submetida a
aprovacao. Esta documentacao € considerada validada a partir da aprovacao final do cliente,
com emissdo da lista de verificacdo (ou documento equivalente).

A aprovacdo dos documentos/desenhos pelo cliente, quando necessaria, ratifica a
conformidade de tais documentos com os requisitos definidos por ele, podendo ser
realizada em qualquer estagio anterior a concluséo do projeto.

9.3.5.3 Autorizacéo para Emissédo de Documentos de Projetos

Apbés a verificacdo bem-sucedida do documento, o lider deve aprova-lo e a
Geréncia/Coordenacao de Projeto deve autorizar a sua emisséo.

9.3.5.4 Alteracdes de Projetos

Com a finalidade de assegurar que as modificacdes e/ou alteragbes de projeto séo
documentadas, analisadas criticamente e aprovadas por pessoal autorizado antes de sua
implementacéo, € mantido o controle destas modificacdes e alteragdes, atraves da utilizacao
de marcas apropriadas que identificam as alteracoes.

Exemplos:

| SOMBREAMENTO
% REV.

10 CONTROLE DOS PROCESSOS, PRODUTOS E SERVICOS

A MCG estabelece requisitos, seleciona o0s controles necessarios para garantir a
conformidade dos nossos processos, produtos e servigos controlados.

A metodologia para Aquisicdo esta descrita em procedimento documentado PR-MCG-ADM-
005 - Aquisicéo.

10.1 Controle de Producéo e Fornecimento de Servigos

As atividades de engenharia desenvolvidas pela MCG s&do executadas sob condicdes
controladas. Quando julgado necessario pela Geréncia/Coordenacdo de Projeto sao
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elaborados documentos especificos da operacao.

Para desenvolver estas atividades, a MCG utiliza equipamentos e instalacdo compativel
com o nivel da qualidade necessérios ao adequado desempenho de seus servicos.

A informacdo documentada sobre as caracteristicas do documento elaborado é
disponibilizada para a equipe buscando que os resultados pretendidos sejam alcancados,
tendo como comentarios a aprovacéao do cliente no conteudo elaborado, para chegarmos a
este resultado buscamos os seguintes principios:

a. Ainformacédo atende aos requisitos estabelecidos na solicitacdo inicial,

b. Atender aos procedimentos de verificacdo de documentos prevenindo o erro
humano;

c. Somente os profissionais indicados pela diretoria sdo considerados pessoas
competentes com a qualificacdo compativel a necessidade do servico;

d. Somente aprovar os documentos para emissao formal quando estiver ciente que
atende a expectativa do cliente.

10.2 Tipo e Extensé&o do Controle

A MCG adota controles que séo aplicados aos processos e fornecedores externos, de modo
gue estes ndo afetem adversamente o atendimento ao cliente. A metodologia implantada
para a avaliacdo considera os riscos que o fornecedor pode gerar em caso de né&o
atendimento. A sistemética de qualificacdo e avaliagdo de fornecedor estd descrita no
Procedimento de Aquisicdo (PR-MCG-ADM-005).

10.2.1 Identificacdo e Rastreabilidade do Produto
A identificacdo e rastreabilidade dos documentos elaborados para determinado projeto €
assegurada através do nuamero e revisdo do documento, conforme Procedimento de

Numeracdo de Documentos Técnicos (PR-MCG-ENG-003) cuja sistematica de formacao
permite que estes sejam identificados e rastreaveis ao projeto.

10.2.2 Preservacgao do Produto e Propriedade ou Provedores Externos
Para os documentos de projeto, os métodos empregados para 0 armazenamento,

preservacdo e manuseio destes documentos, utilizam meios e instalagbes climatizadas
seguras e adequadas.

Seguranca e Backup

O acesso a rede é restrito aos colaboradores da MCG cadastrados no Setor de Informatica,
possuindo Login e senhas particulares.

Toda metodologia de backup esta descrita no Procedimento de Tecnologia da Informacao
(PR- MCG-ADM-001).
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Antivirus

Instalado em cada uma das estagGes de trabalho dos colaboradores e servidores de rede
local programa antivirus.

Este programa é atualizado com frequéncia, de acordo com as altera¢cdes do fornecedor do
software.

10.2.3 Controle de Produto Fornecido pelo Cliente

Os documentos basicos e contratuais recebidos do cliente pela Geréncia/Coordenagéo do
Projeto para referéncia e desenvolvimento do Projeto sdo considerados propriedade do
cliente.

Quando documentos sao recebidos do cliente em meio eletrbnico, estes sao
disponibilizados na rede interna da MCG, restrita a usuarios cadastrados.

No caso de documentos recebidos em meio fisico, a responsabilidade pela guarda destes
documentos é do Arquivo Técnico e a responsabilidade pela notificagédo ao Cliente em caso
de danos, perda ou extravio é da Geréncia/Coordenacéo de Projeto.

10.24 Controle de Equipamentos de Medi¢cdo e Monitoramento

e Atividades de P6s — Entrega

A MCG controla a emisséo final dos documentos aos clientes, orientando as disciplinas a
seguir os principios abaixo:

a. Observar a legislacédo legal aplicavel a cada escopo atendendo nos projetos a serem
executados;

b. Analisar as consequéncias, impactos e danos ndo desejados buscando medidas de
eliminacdo, preservando a saude, seguranca, e percas nao controlada;

Atender ao escopo do servigco apresentado pelo cliente;
Buscar realimentacédo dos clientes apds entrega.

e Liberacdo de Produtos de Servigos

A medicdo e monitoramento dos servigos executados pela MCG sao realizados durante
0 processo de producdo, através de pontos de controle pré-definidos dos documentos
de projeto. A verificacdo dos servicos na primeira emissdo dos documentos produzidos e o
processo de verificacdo € definido no Procedimento de Verificagdo de Documentos (PR-
MCG-ENG-002).

e Controle das Saidas Nao Conformes

A empresa identifica e controla as saidas dos processos que ndo cumprem os requisitos,
prevenindo a sua utilizacdo ou entregas néo pretendidas.

Tratamos as saidas nao conformes da seguinte forma:
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a. Correcéo da causa

b. Segregacédo, contencéo, retorno ou suspensao de provisdo de produtos e servigos;
c. Informacao ao cliente;

d. Obtencao de autorizacdo para aceitacdo sob concessao;

Apos tratamento da ndo conformidade conforme o PR-MCG-QSMS-004 - Tratamento de NC,
Acdes Corretivas e Potenciais Nao Conformidades a realimentacdo ao cliente é feita em
reunides de acompanhamento e/ou e-mail.

11 AVALIACAO DE DESEMPENHO

11.1 Medicdo, Monitoramento, Analise e Avaliagcéo

O desempenho e a eficacia do SGI séo alcancados na medida em que consistentemente a
MCG satisfaz os requisitos do cliente tais como requisitos legais aplicaveis e por outro lado
aumente a satisfacdo do cliente através do atendimento eficaz do cliente.

A eficacia do SGI sé pode ser determinada com confianca se os dados que lhe estao
implicitos forem seguros e representarem adequadamente a caracteristicas a serem
avaliadas.

A MCG determina que:
a. Os planos de gestéo estabelecidos devem ser atendidos e seguidos;
b. Atualizacdo mensal dos indicadores de desempenho e planos de gestéo;

c. Preencher o formulario FOR-MCG-QSMS-038 Monitoramento e Medicdo de
Desempenho.

11.2 Avaliacdo da Satisfacdo dos Clientes

A MCG realizard, periodicamente, junto aos seus clientes, no ambito de cada um de seus
projetos, Formulario de Avaliacdo de Desempenho (FAD), de acordo com a sistematica
prevista no Procedimento Comercial (PR-MCG-COM-001). Tal pesquisa tem como
objetivo conhecer a percepcao do cliente quanto a satisfagdo no atendimento aos requisitos
definidos, indo ao encontro das necessidades e expectativas com o foco em aumentar a
satisfacdo do cliente.

11.3 Analises e avaliacao

A MCG analisa e avalia os dados resultante do monitoramento e medi¢cdo com o objetivo de
avaliar o desempeno e a eficacia do SGI e identificar tendéncias e oportunidades de
melhoria.

E parte integrante desse monitoramento:
a. A conformidade dos processos;
b. O grau de satisfacdo do cliente;
c. O desempenho e eficacia do SGI;
d

Se o planejamento foi implantado com eficacia;
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e. A eficicia das a¢bes empreendidas para tratar os riscos e oportunidades;
f. O desempenho de fornecedores externos;
g. As necessidades de melhoria do SGl.

Essa analise é realizada nas reunibes de Analises Criticas pela Alta Direcao, auditorias
internas e analises mensais dos indicadores.

11.4 Auditoria Interna

Para assegurar que os requisitos estabelecidos para o Sistema de Gestdo Integrado
implantado estdo sendo cumpridos e determinar a eficacia do sistema, auditorias internas
séo realizadas periodicamente.

A programacéo, bem como a abrangéncia das auditorias, podera ser alterada em virtude do
andamento dos projetos/servicos prestados e/ou dos resultados de auditorias internas /
externas realizadas.

A sistematica para o planejamento, a implementagéo e o registro das auditorias internas da
MCG obedeceréo as disposi¢cdes do Procedimento Auditoria Interna do SGI (PR-MCG-
QSMS-003).

11.5 Analise Criticada Direcéo

A Direcdo analisa criticamente o Sistema de Gestdo da empresa, duas vezes por ano ou
guando se fizer necessario, para assegurar sua continua pertinéncia, adequacéo e eficacia.
As informagfes de entradas e saidas em atendimento aos requisitos normativos estao
evidenciadas na Ata de Andlise critica FOR-MCG-QSMS-016.

11.6 Avaliacdo de Atendimento a Requisitos Legais e Outros

A avaliacdo dos requisitos legais e outros subscritos pela organizacdo séo realizados
mensalmente pelos profissionais do QSMS, considerando informagBes contidas no
Levantamento de LegislacBes, sendo estes registros atualizados no sistema Legnet
conforme procedimento de Identificacdo e monitoramento de Requisitos Legais e Outros
(PR-MCG-QSMS-013) e PRO-STM-003-GRL — Procedimento Legnet.

12 MELHORIA

A MCG busca melhorar continuamente a eficacia do Sistema de Gestao Integrado através,
entre outras acodes, do estabelecimento e manutencdo da adequagéo de sua Politica, dos
objetivos e metas estabelecidos, dos resultados de auditoria, da andlise de dados, da
implantacdo de agfes corretivas e agdes preventivas e da conducao de analises criticas pela
direcao.

Adicionalmente, o grau de atendimento aos requisitos Legais € avaliado nas reunides de
Analise Critica pela Direcao.

A MCG promove ac¢des de melhoria para atender aos requisitos do cliente e aumentar a sua
satisfacao.
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12.1 Tratamento de NC, A¢des Corretivas e Potenciais Nao Conformidades

A sistematica e as responsabilidades e autoridades para controle de ndo conformidades
e implementacdo de ac¢les corretivas e preventivas esta definida no Procedimento
Tratamento de NC, A¢bes Preventivas e Potenciais Nao Conformidades (PR-MCG-QSMS-004).

13 RESPONSABILIDADES

Diretoria

Determinar e analisar criticamente Requisitos do Cliente;

Estabelecer a Politica e Objetivos, Metas e Programas;

Prever e prover Recursos necessarios o bom desenvolvimento do SGl,

Estabelecer diretrizes comerciais e gerenciais e divulgar aos responsaveis pelos
contratos;

Garantir a realizagdo periodica de Analises Criticas pela Diregcdo, contemplando
entradas e saidas preconizadas nos padrdes normativos;

Controlar e garantir a protecéo e tratamento dos dados da MCG

Coordenador de Engenharia

Coordenar, orientar, acompanhar e dar subsidios as atividades dos setores envolvidos
com 0 projeto, em consonancia com 0S Seus responsaveis;

Assegurar que os prazos e interesses do Cliente e da empresa sejam atendidos no
projeto;

Implantar e implementar os documentos especificos do projeto;

Coordenar o fluxo de informacgdes de interface interdisciplinar;

Coordenar as atividades de engenharia do contrato em consonancia com a Diretoria e
responsaveis pelos Projetos;

Consolidar e emitir o Relatério Mensal de Projeto, quando aplicavel,

Gerenciar, desenvolver, planejar e controlar a execucao do projeto;

Gerenciar as atividades relativas ao orgamento executivo de contrato;

Representar a empresa junto ao cliente;

Coordenar, orientar, acompanhar e dar subsidios as atividades dos setores envolvidos
com 0 projeto, em consonancia com 0S Seus responsaveis;

Negociar com o cliente 0s servigos extracontratuais necessarios para o desenvolvimento
do contrato;

Realizar a andlise critica da implanta¢éo do contrato;

Estabelecer organograma de contrato e responsabilidades;

Manter a alta direcdo informada do andamento e/ou de qualquer alteracdo substancial
do projeto;

Assegurar o cumprimento dos prazos contratuais.

Responséavel pelo Arquivo Técnico

Coordenar e supervisionar as atividades de arquivo e controle de documentos gerados
pelo projeto;

Coordenar e supervisionar o arquivo e controle da documentacao recebida do Cliente;
Coordenar e supervisionar a distribuicdo interna e externa de toda a documentac&o
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emitida pela Geréncia/Coordenacao do Projeto;
Coordenar o envio e resgate de documentos no Arquivo Inativo;
Providenciar aquisi¢éo e controlar o empreéstimo de literatura técnica.

Responsavel pelo Planejamento

Apoiar a Coordenacdo de Projeto na adaptacdo, implantacdo e implementacdo do
Planejamento e Controle do projeto;

Coordenar e acompanhar equipe de planejamento;

Elaborar e acompanhar o Cronograma do Projeto;

Elaborar e acompanhar a EAP, quando aplicavel,

Elaborar e verificar a Lista de Documentos do Projeto;

Elaborar o Relat6rio Mensal de Progresso;

Verificar os desvios da programacéo e informar a Geréncia de Projeto;

Apoiar a Coordenacdo do Projeto no diligenciamento periddico das atividades
(cronograma), junto aos lideres de disciplinas;

Participar das reunies de acompanhamento e reprogramacao do projeto;

Elaborar e controlar os documentos de cobranga de servigos.

Responsavel pela Area de Informatica

Analisar as necessidades de recursos inerentes a informatica e prover suporte em
tecnologia da informacg&o, com énfase em administragéo e segurancga de rede;
Atualizar e manter licengas de softwares, visando o perfeito uso dos mesmos;

Garantir a realizagdo do Backup dos dados dos servidores, respeitando a logistica de
armazenamento;

Garantir a verificagcao continua dos servidores, tanto hardware quanto software;
Realizar manutencgdes periddicas dos equipamentos;

Providenciar a criagédo e exclusdo de contas de usuarios;

Providenciar a analise dos softwares, objetivando a melhoria continua das ferramentas
utilizadas;

Providenciar o atendimento aos usuarios (desktop suporte);

Garantir a prote¢édo dos dados do sistema da MCG;

Tratamento dos dados do sistema;

Responsavel pelo QSMS

Analisar o0s requisitos contratuais relacionados a Gestdo do Sistema Integrado
fornecidos pelo Cliente;

Elaborar e/ou emitir documentos do Sistema de Gestdo especificos a partir dos
subsidios fornecidos pela Geréncia de Contrato (quando aplicavel);

Controlar informag¢do documentada,;

Orientar os usuarios na aplicacdo dos documentos do Sistema de Gestao Integrado;
Elaborar Programa de auditorias internas, acompanhar e avaliar auditores quando
contratados e participar das auditorias externas;

Tratar NC corretivas e potenciais e acompanhar a implementacdo das corregbes e
incidentes detectados;

Apoiar o RH no monitoramento dos treinamentos e capacitacoes;

Monitorar os indicadores de desempenho do Sistema de Gestéao, e relatar a Alta Direcao
da MCG para andlise critica;
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Assegurar que as atividades requeridas pelo Sistema de Gestdo Integrado séo
planejadas, implementadas e controladas e seu progresso monitorado de acordo com o
estabelecido nos referenciais normativos pertinentes.

Levantar, classificar, mitigar e avaliar os Aspectos, Impactos, Perigos e Riscos
(MA/SST);

Levantar, classificar, mitigar e avaliar riscos e oportunidades de processos;

Monitorar Atendimento a Legislacdo Ambiental e de Saude e Seguranga no Trabalho;
Monitorar e atender controle operacional de MA e SST,;

Gerenciar controle de residuos

Monitorar o atendimento aos Programas de Salde e Seguranca no Trabalho.

Lideres

Supervisionar, coordenar e rever os servicos dos profissionais de sua disciplina, no
prazo, custo e qualidade requeridos pelo projeto; em conformidade com as diretrizes da
Geréncia.

Certificar-se de que as especificacdes do Cliente estdo sendo obedecidas;
Assegurar-se que o Sistema de Gestao Integrado implementado no contrato esta sendo
seguido na sua disciplina;

Controlar os recursos aprovados para a sua disciplina.

Responsavel por Recursos Humanos

Coordenar e supervisionar processos de recrutamento, sele¢cdo, admissao;
desenvolvimento e desligamento;

Coordenar e supervisionar a execucao de todas as rotinas do departamento de pessoal;
Coordenar e supervisionar a gestdo das a¢fes de treinamentos técnicos;

Providenciar documentacao requerida junto com a medicao dos servigos;

Aplicar e analisar Pesquisa de clima organizacional e avaliagdo de desempenho dos
colaboradores.
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ANEXO | —Partes Interessadas

Identificacao

Parte interessada

Monitoramento

Requisito

Como avalio

1 ' Qrgaos ABNT Atendimento a requisitos de Certificacio
Fiscalizadores e SGI
REglzllramE_n_ttadoreS SEMA, CREA, drgdos Licengas e atualizacéo dos
2 GQUI,SI.OS fiscalizadores, ANP, Atendimento a legislagéo ¢ . ¢
estatutarios e S . registros
Ministério da Economia
regulamentares)
Organizagéo e recurso, Pesquisa de satisfacdo
gestédo do projeto, qualidade FOR-MCG-QSMS-006
3 Clientes técnica, metodologia, (FAD), Formulério préprio
adequacao e apresentacao do cliente e reunifes de
de projeto, cumprimento de acompanhamento com o
prazos cliente
Sustentabilidade financeira /
Visibilidade Indicadores financeiros e
4 SOCIOS - Empregabilidade
; resultados SGI
- Seguranca operacional /
Ambiental
Infraestrutura adequada, Cumprimento de normas
saude e seguranca, lideranca celetistas e Pesquisa de
5 Colaboradores participativa, possibilidade de Clima.
crescimento, desenvolvimento Canal de comunicacéo:
profissional e cumprimento do | mcg@mcgengenharia.com
contrato de trabalho
- Recursos Financeiros Acompanhar com o
6 Fornecedores .
- Cumprimento dos contratos fornecedor
Aumento de empregabilidade; . s
: . ; . ) Meios de comunicagéo
7 Sociedade Comunidade geral servigos de qualidade; L
- : (redes sociais, site...)
sustentabilidade ambiental
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ANEXO Il —Plano de Comunicacao

PLANO DE COMUNICACAO
O QUE? QUANDO? A QUEM? COMO? QUEM?
Sempre que Apresentacdo durante | Administrativo/
necessario treinamentos. QSMS
S Exposicdo em quadros
Funcionarios . ~
na empresa. Orientacéo
Politica e integracdo de novos
colaboradores
Permanente Visitantes Exposicdo em quadros QSMS
na empresa.
Sempre que Exposi¢cdo em quadros | Administrativo/
necessario Prestadores de na empresa. QSMS
servigos Orientacéo e
integracéo.
Clientes Site da empresa
Permanente Comunidade QSMS
Resposta a opinides Clientes Via e-mail, reunifes de Comercial
(reclamacgdes/ acompanhamento /Operacional/
sugestdes/ QSMS/
solicitacbes) Sempre que Colaborador E-mail, reunides de ADM e
necessario acompanhamento e liderancas
pesquisa de Clima
Organizacional
Objetivos e metas/e | Permanente Colaboradores Acesso a rede, mural QSMS
indicadores/
PGR, PCMSO e Sempre que Colaboradores Treinamento QSMS
laudo Ergonémico necessario
Relatério de AC/ Quando Colaboradores Reunibes, informativos QSMS
incidente de ocorrer e quadro de aviso
trabalho/ ambiental
Mapa de riscos Permanente Colaboradores e Mural QSMS
ambientais visitantes
Resultados de Permanente Colaboradores Reunides, e-mails e QSMS
auditoria informativos
Resposta a Quando Orgao fiscalizador
notificacbes e ocorrer (Ministério Publico, | Responder conforme QSMS/ Alta
comunicacgfes de IBAMA, INEMA, | solicitagdo dos Orgéos | Direcéo
orgaos Secretaria do MA,
fiscalizadores INSS, entre outros).
Permanente Colaboradores e PL-MCG-QSMS-004 QSMS
Plano de
Y prestadores de
emergéncia :
servico
Riscos, aspetos Permanente Colaboradores e Reunibes, na rede, QSMS
ambientais e perigos prestadores de treinamento, mural
de SST servico
Comunicacéao de Sempre que Todos os Entrar em contato com a Todos os
acidente ocorrer colaboradores Geréncia/ ADM / QSMS | colaboradores

no prazo maximo de 24 h
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ANEXO Il - Lista de Procedimentos Aplicaveis

Cddigo do documento

Titulo do Documento

PL-MCG-ARTEC-001

Plano de arguivamento

PR-MCG-ARTEC-001

Procedimento para tramite documental

PR-MCG-COM-001

Procedimento Comercial

PR-MCG-ADM-001

Tecnologia da informacgéo

PR-MCG-ADM-002

Recursos Humanos

PR-MCG-ADM-005

Aquisicéo

PR-MCG-ENG-001

Elaborag&o de documentos técnicos

PR-MCG-ENG-002

Verificagdo de documentos técnicos

PR-MCG-ENG-003

Numeracgéo de documentos técnicos

PR-MCG-ENG-004

Planejamento e controle de projetos

PR-MCG-ENG-007

Levantamento Cadastral

PR-MCG-ENG-008

Marca de Campo

PR-MCG-QSMS-001

Controle de Informacdo Documentada

PR-MCG-QSMS-003

Auditoria interna do SGl

PR-MCG-QSMS-004

Tratamento de NC, Ac¢bes Corretivas e Potenciais Ndo Conformidades

PR-MCG-QSMS-007

Medic&o e monitoramento de processos e servigcos

PR-MCG-QSMS-008

Procedimento de SMS

PR-MCG-QSMS-009

Coleta seletiva

PR-MCG-QSMS-010

Manutencéo e Infraestrutura

PR-MCG-QSMS-011

Identificac&o e avaliagdo de aspectos, impactos, perigos, riscos e ACV.
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PR-MCG-QSMS-013

Identificacdo e monitoramento de requisitos legais e outros

PR-MCG-QSMS-018

Gestao de Mudancas

PRO-STM-002-LAIPR

Procedimento — LAIPR (Legnet)

PRO-STM-003-GRL

Procedimento — GRL (Legnet)

MA-MCG-QSMS-001

Manual do sistema de gestao integrado

MA-MCG-QSMS-002

Manual de conduta e ética

PL-MCG-QSMS-004

Plano de Atendimento a emergéncias de salde, seguranca e meio
ambiente.
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ANEXO IV - Organograma

LIDER DE
NEGOCIO

ENGENHARIA| EPCM

APOIO A
ARl GESTAO
Tl QSMS
LOGISTICA |




