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1. Objetivo

Estabelecer a sistematica, critérios, papéis e responsabilidades para identificacao,
desenvolvimento, revisdo, aprovacao, publicacdo e controle de informacdo documentada da
ENGEMEC Solugdes Topograficas.

2. Campo de Aplicacao

O conteltdo deste documento deve ser cumprido por todas as areas da ENGEMEC, incluindo as

obras em que atuam.

3. Referéncias
¢ Norma NBR ISO 9001 - Sistema de Gestao da Qualidade — Requisitos.

3.1. Formularios
e FOR 001-01 Lista Mestra de Documentos
¢ FOR 001-02 Controle de Distribuicdo de Documentos Internos
e FOR 001-03 Controle de Documentos Externos
e FOR 001-04 Controle de Registros

e ANX 001-01 - Procedimento para codificacdo de documentos técnicos e de gestao
4. Termos e Definicoes

¢ Informacao documentada: conjunto de documentos que a ENGEMEC define como necessarios
de serem controlados, sendo eles internos ou néo.

e Controle dos documentos: controle do status, vigéncia e versao de cada documento.

¢ Documentos internos: documentos emitidos pela ENGEMEC, como procedimentos, intrucoes
de trabalho etc.

e Documentos Externos: documentos emitidos por organizagcdes externas a ENGEMEC,
contemplando, normas, legislacdo aplicavel, regulamentacées do setor, documentos de
clientes, normativas, normas técnicas, entre outros.

¢ Manual do Sistema de gestao: descreve o sistema de gestdo da ENGEMEC, estabelece a
politica do sistema de gestao e os objetivos.

e Procedimentos: documento que da as diretrizes e padroniza 0s processos gerenciais.

e Intrucbes de trabalho: documento que descreve como as atividades operacionais devem ser
realizadas.

Antes de imprimir, pense em sua responsabilidade e compromisso com o meio ambiente .
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e Registros: documentos que evidenciam o atendimento a algum requisito interno ou externo.

5. Matriz de Responsabilidades

AREAS RESPONSAVEIS

ATIVIDADES

Diretoria

o
o

]
=
©

S
(<]

Recursos Humanos
Secao Técnica
Responsavel por Area
Qualquer Funcionario

Identificar a necessidade de elaborar ou revisar novos

documentos. C A R

Revisar, elaborar, analisar criticamente e aprovar

Conforme item 5.1
documentos.

Avaliar se o documento atende as definicbes deste
procedimento.

uy)

Publicar/ divulgar os documentos

Manter atualizada a Lista Mestra de Documentos

Distribuir as copias controladas dos documentos.

D |V || T

Manter atualizado o controle de documentos internos.

Divulgar comunicados R| A |

Identificar a necessidade de documentos externos relativos | A R
as atividades da éarea.

Emitir e manter atualizado o controle de documentos
externos.

Verificar a validade dos documentos externos. | R

Arquivar os documentos obsoletos.

Implantar novos documentos e/ou revisdes.

| V| DO

Controlar os registros do setor.

RACI: R (Responsavel pela execugao da atividade); A (Responsavel pela aprovacédo da atividade); C (colabora com a atividade); |
(deve ser Informado).

5.1. Elaboracao e Aprovacao dos documentos

A publicacdo de informagbes documentadas deve seguir as regras de aprovagao estabelecidas
abaixo:

Antes de imprimir, pense em sua responsabilidade e compromisso com o meio ambiente .
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Tipo de Documento Elaboracao/Revisao Aprovacao (cargo minimo)

Politicas Area gestora da Politica Alta Direcao

Manual do Sistema de

Gestio Area gestora do processo Gerente responsavel pelo processo

Area (s) gestora (s) do
processo, em consenso com
outras areas envolvidas
(quando aplicavel)

Procedimentos Gerente e/ou gestores do processo

Coordenador e/ou supervisor

Instrugbes de trabalho Area gestora pela atividade )
responsavel

Area (s) Gestora(s) do
Plano da qualidade processo em consenso com Gerente responsavel
outras areas envolvidas

Formulérios / Fichas de Area gestora do processo / Coordenador e/ou supervisor
Verificagao de Servigo atividade responsavel

Havendo uma ou mais &reas envolvidas nos processos relacionados ao conteudo de um
documento, todas as areas deverao participar das etapas de revisao (inclusido, exclusao, alteracao).

A aprovacao deve ser realizada por e-mail.

Apbs a insercdo das informagdes no documento, é de responsabilidade da equipe de qualidade
analisar se o conteldo estd de acordo com as normativas de certificagdo da empresa, ou
especificagbes dos clientes, formatando-o, quando necessario, de acordo com os padroes
estabelecidos. Apés esta verificagdo, o documento esta apto para ser publicado.

6. Descricao das Atividades

A elaboracédo ou revisdo dos documentos internos da ENGEMEC pode ser solicitada a qualquer
tempo, por qualquer colaborador.

Os Manuais, Procedimentos e Instrugdes de Trabalho devem ser formatados seguindo o padrao
deste Procedimento. Quando algum item do documento nao for aplicavel, informar no item o termo
“NA - Nao se aplica”.

Todo documento elaborado ou revisado devera ser submetido a aprovagao, conforme matriz de
responsabilidades descrita no item 5.1.

As alteracbes dos documentos deverdo ser controladas no préprio documento e a versao atual
devera estar disponivel as areas pertinentes.

A Hierarquia de documentos da ENGEMEC esta representada na figura abaixo:

Antes de imprimir, pense em sua responsabilidade e compromisso com o meio ambiente .
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Manual

Procedimentos

Instrugdes de Trabalho

/ Formularios e Registros

Figura 1: Hierarquia de documentos

Nota: Todos os documentos respeitaram as diretrizes de seguranca da informagao da ENGEMEC, garantindo
confidencialidade e controle, em atendimento as normas de certificagéo e legislagéo.

6.1. Elaboracao/ revisao, aprovacao e controle dos documentos
Os documentos podem ser revisados a qualquer momento, respeitanto o periodo maximo de 2 anos

deve ser realizada para atendimento a (ao):

e Mudancgas nos processos e/ou atividades desenvolvidos;

e Prazo de vigéncia esteja préximo do vencimento, conforme estabelecido;

e Melhorias resultantes de auditorias internas e/ou externas;

e Adaptagbes das normativas e/ou estratégias organizacionais;

e Cumprimento de novos requisitos legais ou contratuais com clientes, novas certificagoes,

entre outros.

A elaboragao dos documentos devera seguir numeragao sequencial, conforme tipo de documento

e devera respeitar a codificacao abaixo:

PR — Procedimento
IT — Instrucao de Trabalho + cédigo da disciplina
FOR — Formularios (vinculados aos procedimentos)

FV — Ficha de verificagdo (vinculada as instrugdes de trabalho)
A aprovacdo dos documentos devera ser realizadas em até 15 dias do recebimento dele e o
treinamento em até 30 dias apds a publicacgao.

Antes de imprimir, pense em sua responsabilidade e compromisso com o meio ambiente .
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6.1.1 Identificacao da Documentacao Técnica

EG-CCC-EE-OOOO-DDD-TT-SSSSX-RR

*

‘ REVISAO ‘

‘ SEQUENCIAL ‘

‘ TIPO DE DOCUMENTO — TAB.3 ‘

‘ DISCIPLINA - TAB. 2 ‘

‘ ORDEM DE SERVICO* ‘

‘ SEGMENTO DO CLIENTE — TAB 1 ‘

‘ SIGLA CLIENTE* ‘

‘ SIGLA ENGEMEC ‘

As siglas dos clientes serdo definidas com base nas trés primeiras letras e para que nao se

repitam, a deve-se considerar a proxima letra até que se encontre uma formacédo sem registro no
sistema ENGEMEC.

* A ordem de servico sera definida por ordem de chegada, até que haja um procedimento de

classificagdo das demandas recebidas pelo setor comercial.

6.1.2 Segmento do Cliente

ENGEMEC | cODIGO DO PROJETO POR O CLIENTE | 1agq

cODIGO CLIENTE
00 GERAL (INTERNOS)
01 PESSOA FISICA / JURIDICA /DEMANDAS AVULSAS
02 EMPRESA DO SETOR DE MINERACAO
03 EMPRESA DO SETOR DE SIDERURGIA
04 EMPRESAS DO SETOR DE ENGENHARIA
05 EMPRESAS DO SETOR DE ENERGIA
06 EMPRESAS DO SETOR DE OLEO E GAS
07 EMPRESAS DE MEIO AMBIENTE
08 EMPRESAS PUBLICAS
09 EMPRESAS DE SANEAMENTO, CONSTRUTORAS E MONTADORAS
10 EMPRESAS DE LOGISTICA (FERROVIA, PORTOS, ETC)
11 FUNDOS DE INVESTIMENTO
12 FUNDACOES
13 EMPRESAS DO SETOR ALIMENTICIO E BEBIDAS
14 ADMINSTRADORAS DE SHOPPING / MALL

Antes de imprimir, pense em sua responsabilidade e compromisso com o meio ambiente .
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6.1.2 Disciplinas
Esta sequéncia alfabética representa o cédigo utilizado pela ENGEMEC para identificar as
Disciplinas que séo desenvolvidas em seus Escritérios de Projeto.

Estes cddigos sdo apresentados na TABELA 2, a seguir:

ENG=MEC CODIGO DE DISCIPLINAS COPDS A
SOLUCGES TOPOGRATICAS TAB-2
cODIGO DESCRICAO

GES GESTAO / COORDENACAO

TOP LEVANTAMENTO TOPOGRAFICO (ESTACAO TOTAL E GPS)

AFG AEROFOTOGRAMETRIA

LID LIDAR

MON MONITORAMENTO

GEO GEORREFERENCIAMENTO

VoL CALCULO DE VOLUME

LocC LOCACAO DE OBRAS

BAT BATIMETRIA

GPR GROUND PENETRATING RADAR (RADAR DE PENETRACAO DE SOLO)

6.2. Controle da Informacao Documentada

A numeracao dos documentos e suas versdes sdo controladas através do FOR 001 - Lista Mestra
de Documentos.

Os documentos aprovados, quando distribuidos, devem ter sua distribuicdo controlada através do
FOR 002 — Controle de Distribuicao de Documentos Internos. Documentos obsoletos devem ser
recolhidos e descartados.

Os documentos originais encontram-se armazenados no seu diretorio respectivo na rede da
ENGEMEC, no espaco de acesso reservado a Gestdao da Qualidade.

6.3. Documentos e Registros de Origem Externa

Documentos e registros de origem externa deverdo ser analisados e controlados pelas areas

responsaveis por sua utilizacéo, através do FOR 003 — Controle de documentos externos.
6.4. Publicacao e Comunicacao da Informacao Documentada

A responsabilidade pela publicagdo da informag¢do documentada na rede interna da ENGEMEC é
da area de Gestao da Qualidade. A cada nova publicacao (de novo documento ou de nova versao),
deverd ser enviada comunicacgao dirigida aos colaboradores da empresa, descrevendo as principais
mudancas.

Antes de imprimir, pense em sua responsabilidade e compromisso com o meio ambiente .
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No caso de exclusdo ou suspensdo de documento ja publicado, também devera ser realizada a

divulgacao da exclusdo ou suspensao com seu respectivo motivo para conhecimento da empresa.
6.5. Controle de Registros

Os registros de origem interna e externa, associados aos diversos documentos da empresa,
deverao controlados pelas areas responsaveis por sua utilizagdo. A descricdo da forma de controle
deve ser informada no FOR 004 — Controle de Registros, sendo:
¢ Identificagdo > nome do registro (informacdo documentada)
e Formato > Fisico ou Eletrdnico
¢ Armazenamento - local para guarda do registro, como por exemplo, nome da pasta narede
ou sistema (para registros eletrénicos).
e Protecdo - tipo de acesso que o registro pode ter, como por exemplo, acesso livre ou
acesso restrito ou acesso confidencial.
e Recuperacdo > meio de como resgatar o registro, como por exemplo, por data.
e Tempo de retencdo > por quanto o registro devera ficar armazenado.
e Disposicao > depois de expirar o prazo de armazenamento, o deverd acontecer com esse

registro, como por exemplo, excluir / deletar ou picotar ou inativar por x periodo

7. Historico de revisoes

Revisao Periodo Modificacoes
00 20/05/2024 : Emissao do documento
01
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