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1. APRESENTACAO DA EMPRESA

A CAMBIAGHI conta com uma equipe de 25 profissionais, liderada pelo Arg. Henrique Cambiaghi
com mais de 35 anos de atividades profissionais e uma acumula uma experiéncia de 650 projetos,

320 obras, que perfazem mais de 6.500.00,00 m2.

Contando ainda com uma equipe de consultores e escritérios especializados nas areas de
Engenharia, Urbanismo, Hotelaria, Hospitais e Industrias, com longos anos de parceria, a Empresa

esta capacitada a desenvolver:

= Estudos de Viabilidade Técnica.

= Projetos de Arquitetura e Urbanismo
= Projetos de Arquitetura Corporativa
®= Projetos de Arquitetura de Interiores
= Projetos Completos Integrados

=  Gerenciamento de Projetos

Com o objetivo de manter e aprimorar a qualidade dos projetos e servicos, a CAMBIAGHI
desenvolveu um Sistema de Gestdo da Qualidade evolutivo segundo os critérios da NBR 1SO
9001 para garantir a satisfacdo dos clientes e o comprometimento de todos os colaboradores com

0s objetivos da empresa, visando obter uma maior competitividade e destaque no mercado.

Apoés 3 anos certificada pelo LLOYD'S REGISTER QUALITY ASSURANCE com a ISO 9001/94
reconhecida pelo INMETRO e UKAS (2000/2003) adequamos o Sistema de Gestédo da Qualidade
aos requisitos basicos da NBR I1SO 9001, versdo 2000, descrito através do presente Manual da

Qualidade, que atualizamos constantemente, porém nao renovamos nossa Certificagdo.

Arq. Henrique Cambiaghi
Diretor Geral

Outubro de 2006
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2. SISTEMA DA QUALIDADE

2.1 Escopo e Processos Envolvidos no Sistema de Gestdo da Qualidade
O Sistema de Gestdo da Qualidade - SGQ da Empresa foi estruturado para o escopo:

“Concepcéao e Desenvolvimento de Projetos de Arquitetura e Urbanismo
e Servicos de Gerenciamento de Projetos Complementares”.

O SGQ foi desenvolvido, conforme os requisitos basicos da norma NBR ISO 9001, versao 2000 —
Sistema de Gest&o da Qualidade - Requisitos’, considerando a abordagem de processos. Foram
levantados os processos considerados principais e suas inter-relacdes, 0os processos de apoio da
empresa e em seguida foram estabelecidos cuidados, orientacdes, procedimentos documentados,
tabelas, treinamentos, cronogramas e outras providéncias para que 0s mesmos apresentem bons
resultados quanto a qualidade.

Os processos envolvidos no Sistema de Gestdo da Qualidade podem ser divididos em dois
grupos como mostra a figura a seguir:

Processos para Desenvolvimento de Projetos

Elaboracé&o de propostas / Contratagéo

Identificacéo

necessidades = Estudode _ Planejamento

—» Desenvolvimento de projeto Entregado g Atividades

. viabilidade de projeto rojeto 6s-entrega
do cliente proJ proj P g
Contratagéo Identificagdo Controle
de fornecedores —* e e de

de servigo arquivamento alteragoes

Controle de Controle de produto . x ” -

documentos e Treinamento ndo-conforme, agio Satlsf_aqao do Analise critica
: . - cliente do SGQ
registros corretiva e preventiva

Processos para Controle e Melhoria do SGQ

1 Os seguintes requisitos da NBR ISO 9001 nio séo aplicaveis as atividades desenvolvidas pela CFA:

O requisito 7.5.2 — Validagao de processos para producao e provisdo de servigo ndo é aplicavel, porque todos os processos relacionados
a o desenvolvimento de projeto sdo monitorados e medidos através das atividades de controle das informacg@es iniciais, de verificagdo, de
andlise critica e de controle das alteragdes do projeto conforme o item Processos para desenvolvimento de projetos.

O requisito 7.6 — Controle de dispositivos de monitoramento e medigcdo da NBR ISO 9001 também n&o é aplicavel & empresa, pois as
atividades de monitoramento e medicdo do processo de desenvolvimento do projeto ndo necessitam de dispositivos e/ou equipamentos
especificos de medig¢do. As atividades de monitoramento e medicdo sdo realizadas através do controle das informacdes iniciais, da
verificagdo, da andlise critica e do controle das alteragdes do projeto conforme o item Processos para desenvolvimento de projetos.

No Anexo 1, tabela com a correspondéncia entre os itens deste Manual da Qualidade e os requisitos da NBR 1SO 9001:2000.
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2.2 Politica e Objetivos da Qualidade

A diretoria da CAMBIAGHI esta comprometida com a qualidade dos seus projetos e servigos,
assim como a satisfacdo dos seus clientes externos e internos. Este compromisso esta expresso
em sua Politica da Qualidade.

A pratica dessa politica por parte da diretoria, geréncias e coordenadores podem ser observadas
através das acdes visando desenvolver, manter e aprimorar o sistema da qualidade da empresa.

Os Objetivos da Qualidade, e metas e indicadores respectivos, sdo estabelecidos anualmente
pela Diretoria através do Formuléario FQ 03-Objetivos DefinicBes e Indicadores do Sistema da
Qualidade, buscando abranger todos os processos da empresa. A avaliacdo continua dos
resultados obtidos permite a tomada de decisGes de gestdo da empresa com base em fatos reais.

POLITICA DA QUALIDADE

Prestar servicos com elevado padrao tecnico, visando obter resultados
e satisfacao dos clientes;

Ter a preocupacao constante com a harmonia geral da Arquitetura
com o entorno urbano,com a satisfacdo dos usuarios e dos clientes.

Melhorar continuamente a qualidade dos processos e dos Projetos,
visando agilidade e eficiéncia no atendimento e garantir resultado
aos clientes;

Garantir resultados financeiros da empresa para assegurar a sua
sobrevivéncia;

Propiciar satisfacao pessoal com responsabilidade, envolvimento
e comprometimento de toda equipe;

Modernizar constantemente a Empresa, investindo em novas
tecnologias, equipamentos, hardwares e softwares.

Henrigue Cambiaghi
Diretor
Novembro / 2005
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2.3 Estrutura organizacional da Empresa
A estrutura organizacional da empresa esta representada a seguir, definindo a inter-relacdo das

diversas funcdes envolvidas.
Gerente de Comité da
Informética Qualidade e RD

Coord. de Assistente Coord. de
Projeto/ Técnica Projeto/
Concepcgao Execucéo

Assistentes dos
Coordenadores

Gerente
Adm-Fin
GAF

y

Equipe Equipe Equipe
Técnica/ Técnica/ - )
Concepcéao Producio Administrativa

Departamento
Departamento Técnico Adm-financeiro

Organograma da empresa

As responsabilidades e autoridades de cada fungdo estdo documentadas nos itens deste
Manual da Qualidade e nos demais documentos do sistema de gestédo da qualidade.

A descricdo das competéncias necessarias € apresentada na Qualificacdo de Funcdes.

Essas informacdes sdo consideradas como referéncia no momento de cada contratacdo da
empresa para auxiliar nos levantamentos de necessidades de treinamentos de toda a equipe.

2.3.1.Comité da Qualidade

Para desenvolver e implementar o Programa da Qualidade da CAMBIAGHI, foi criado o Comité
da Qualidade com as seguintes fungdes:

® Definir as prioridades de acéo do programa da qualidade;

® Padronizar e criar melhorias constantes nos processos da Empresa;

® Coordenar o processo de implementacédo do sistema de gestédo da qualidade;

® Criar mecanismos de conscientizacao e difusdo do programa aos membros da equipe
® Avaliar os resultados do projeto e levantar possibilidade de melhorias.

O Comité é formado pelos seguintes membros:

4122.
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® Diretores, Assistente Técnica, Coordenadores de Projeto e Assistentes de Coordenadores
(participacOes eventuais) e Gerente Administrativo Financeiro nas questdes pertinentes.

Compromisso da direcdo com o sistema de gestdo da qualidade

A Diretoria da CAMBIAGHI estad comprometida com a qualidade dos seus projetos e servi¢os e
com a satisfacdo dos seus clientes externos e internos. Isto pode ser evidenciado através da:

® Comunicacdo a toda empresa da importancia do atendimento aos requisitos do cliente para o
projeto, assim como aos requisitos estatutarios e regulamentares, assegurando que todos eles
sdo determinados e atendidos com o objetivo de ampliar a satisfacdo do cliente

® Estabelecimento da Politica da Qualidade, bem como dos Objetivos da Qualidade.
® Realizagdo das andlises criticas pela Direcao;
® Disponibilidade dos recursos necessarios.

Infra-estrutura e ambiente de trabalho

A Empresa prové e mantém as condi¢cdes necessarias para desenvolver os projetos, incluindo:
® Espaco e infra-estrutura de trabalho;

® Hardwares e softwares especificos;

No DIP 01 - Informética e Comunicacdes sao definidas a estrutura de organizacao do servidor,
bem como um levantamento dos computadores com a descricdo do hardware e software
utilizados em cada maquina. A aquisicdo e manutencéo dos hardwares e softwares utilizados pela
empresa também séo descritas nesse mesmo documento.

Sao utilizados como meios de comunicacdo interna para difusdo da Politica e dos Objetivos da
Qualidade na empresa 0s seguintes meios de comunicagao:

» Reunibes periodicas;
= Sistema de e-mail interno;
= Murais.

A comunicagdo da Diretoria, Coordenadores de Projeto, Assistentes e Gerente
Administrativo Financeiro com os clientes é feita através da infra-estrutura existente na
empresa (sistema de telefonia, fax ,Internet, FTPs, motoboys).

Provisao de Recursos

A empresa destina recursos para implementar efetivamente o sistema de gestdo da qualidade -
SGQ conforme as necessidades de investimento detectadas pela Diretoria. Os recursos
estabelecidos para a qualidade séo, entre outros:

® Capacitacéo e consultorias para o SGQ;

® Consultorias especificas para melhoria do SGQ da empresa;

® Treinamento interno e externo da equipe;

® Participagdo constante da Diretoria em simpdsios, seminarios, cursos e viagens técnicas
® |nvestimentos constantes em informatica; (softwares / hardwares);

® |nvestimentos na infra-estrutura do escritorio;

® Recursos para aquisicao de livros, revistas, normas, etc.;
5/22.
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® Marketing.
3. PROCESSOS PARA DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS

A empresa estabelece uma sequéncia de processos para elaboracdo de projetos, que sdo
apresentados na figura a seguir:

Identificagéo de necessidade _
Levantamento ca do Cliente I:» dEIaborag?o ;
de dados e propostas
i contrato
Restrigdes Ex L Ex
Legais Estugi_os de Vla_bll!dade/ Planejamento
m Analiticos/ Preliminares m do Projeto
Programa do
Empreendimento Ex I:» Plano da
Anteprojeto/ Projeto Legal etk
Sistemas ca ca
Tecnoldgicos Contratacdo de
fornecimento
Projeto Executivo/ I:» de servicos
Detalhamento ca
Identificagédo

i dos Projetos
Arquivamento

dos Projetos

Entrega do Projeto

Acompanhamento
Técnico das Controle de

Obras alteracbes e
i modificaces

Atendimento Pos-Entrega

Para maior clareza, apresentamos os fluxos mais detalhados de cada etapa no Anexo 3 deste
Manual.
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Os processos para elaboragdo de projeto sdo listados a seguir. Ao lado dos processos,
apresenta-se o procedimento que detalha as atividades e responsaveis de cada processo.

Processo Procedimento

Elaboracéo de propostas e contratos PR 02 Elaboracédo de propostas /Contratos

Planejamento das Etapas e
Gestao das Equipes de Projeto

Estudo de Viabilidade /Preliminar
Plano da Qualidade AP PL
Anteprojeto

Projeto Legal

PR 01 Desenvolvimento de Projetos

_ DIP 02
Plano da Qualidade PE DIP 03
Projeto Executivo DIP 04
Superviséo Geral, Compatibilizag&o, DIP 05

Coordenacgéo e Gerenciamento dos Projetos.
Entrega de projeto
Alterac6es de Projeto

Atendimento Pés-entrega
Controle de alteracdes de projeto
Identificacdo e arquivamento de projeto DIP 03

Qualificacéo, contratacéo e avaliacdo de
fornecedores de servigo

PR 03 Contratacdo de Fornecedores

Desenvolvimento do Plano da Qualidade

Conforme requisito especificado pela NBR 1SO 9001 — versdo 2000 é elaborado para cada projeto
um Plano de Qualidade FQ-01-Plano da Qualidade pelo Diretor em conjunto com o
Coordenador do Projeto, definindo quais sistemas de controle do SGQ serdo utilizados (de
acordo com o procedimento PR 01-Desenvolvimento de Projetos)

Este Plano é estabelecido em 2 etapas :
= Anteprojeto/ Projeto Legal

» Projeto Executivo

7122.
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s

PROCESSOS PARA CONTROLE, MONITORAMENTO, ANALISE E MELHORIA DO
SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

A CAMBIAGHI! possui processos de controle, monitoramento, medicdo, analise e melhoria
necessarias para demonstracéo da conformidade do projeto, e garantia da conformidade e melhoria
continuas da eficacia do Sistema de Gestéo da Qualidade, que é buscada através de:

® Uso da Politica da Qualidade; = AcOes corretivas e preventivas;

" Objetivos da qualidade; ®  Analise de dados e andlise critica pela Direcao.

4.1 Controle de documentos e registros

4.1.1.Documentos internos

As necessidades de elaboracao/revisdo de documentos da qualidade sdo detectadas a qualquer
momento através da analise de relatérios de auditorias, visitas a obra, registros de
ndo-conformidades ou outros meios que gerem acdes corretivas ou preventivas por qualquer
membro da equipe.

Os documentos da qualidade somente podem ser utilizados apos a sua andlise e aprovacgao, que
serdo comprovados pela liberacdo eletrénica dos seguintes documentos:

» Manual da Qualidade MQ (publico)

» Procedimentos PR (restrito)

» Documentos Internos de Projeto DIP (restrito)

» Formularios FA (Administracao) FF (Financeiro),FP (Projetos) FQ (SGQ), (restrito)
Os documentos séo identificados da seguinte forma:

Documento da

Qualidade Identificag&o legenda
Qualidade MQ®@
Procedimento PR DO @ Nuamero seqiiencial
Documento — @ Numero da verséo
Interno de Projeto piP © @ codigos do Formulario
Formuléarios FO O @

® Cdédigos do Formulario

FA Formulario Administrativo FP Formulario de Projeto

FF Formulario Financeiro FQ Formulario do Sistema da Qualidade

FG Formulario de Gerenciamento dos Projetos | Frh Formulario de Recursos Humanos

FIn Formulario de Informéatica

81/22.



A

_ . SISTEMA DA QUALIDADE
Cambiaghi MQ Ol
arauiTeTrura MANUAL DA QUALIDADE

O RD mantém um arquivo fisico com todos os documentos da qualidade originais em vigor
(inclusive os formularios). Os mesmos documentos também sao disponibilizados em meio
eletrdnico pela rede de computadores para consulta (neste caso sao protegidos por senha).

O controle dos documentos da qualidade (MQ, Procedimentos e Documentos Internos de Projeto)
é realizado pelo RD utilizando a planilha eletrénica Controle de Documentacao/ Versdes do SGQ.
E liberacédo de senhas.

A cada revisdo, a nova versdo do documento recebe uma numeracdo sequencial no campo
“versdo”. A nova versao é editada e distribuida aos seus usuarios, sendo as versdes antigas
destruidas. Contudo, os documentos substituidos por novas versdes sdo arquivados em meio
eletrdnico, a fim de registrar o histérico do Sistema de Gestdo da Qualidade.

A impressdo dos documentos da Qualidade como a do Manual da Qualidade e dos
Procedimentos é utilizada s6 para consulta, e os Formularios podem ser impressos para uso e
aplicacdo, ou usados eletronicamente conforme o tipo.

4.1.2.Documentos externos

Os documentos externos a seguir relacionados séo controlados e atualizados periodicamente pela
Assistente Técnica da CAMBIAGHI.

A Relacdo das Leis, Normas e Catalogos estd disponibilizada em arquivo eletrénico do
SGQ para uso restrito da Equipe Técnica .

e Normas técnicas da ABNT

A relagdo de Normas da ABNT é atualizada periodicamente, confirmando a validade das mesmas.
Caso seja necessaria (alguma nova Norma) a consulta podera ser feita atualizando a listagem.

Esta verificagéo é feita através do site www.abnt.org.br

A verificacdo de emissdo e/ou cancelamento de Normas é feita através dos Boletins mensais
emitidos pela ABNT disponiveis para consulta no site acima mencionado.

Caso seja necessario sera providenciada a aquisicdo da nova versdo e destruida a versédo
anterior.

A nova versao devera circular em pasta especifica (por 30 dias) para conhecimento do Diretor e
dos Coordenadores.

As Normas Técnicas ficam disponiveis em pasta especifica no arquivo de Legislacdo da Empresa.

e Legislacdo do Municipio de Sao Paulo

O controle da legislacdo da cidade de Sao Paulo (onde a Empresa tem o maior nUmero de
Projetos) é feito pela Assistente Técnica, através dos seguintes procedimentos:

= Consultas na internet pelo site www.plantaonline.prefeitura.sp.gov.br

» Participacdo do titular do escritério no Comité Técnico de Legislacdo Urbana do SECOVI, do
Grupo de Trabalho Legislacdo Urbana da ASBEA e no Colegiado da SEHAB.

= Acesso a biblioteca do SECOVI, que envia ao escritério copias das leis, decretos, resolucdes,
atualizadas através de solicitacao.

9/22.
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As novas leis, decretos, resolucdes ou alteracdes sdo encaminhadas ao Diretor e divulgadas
aos coordenadores através de pasta especifica (por 30 dias) e depois arquivadas, em duas
vias, no arquivo de Legislacdo da Cidade de Sao Paulo, conforme se segue:

1 pasta fica no Departamento Técnico a disposi¢éo de toda a equipe técnica; e
1 pasta fica com a Assistente Técnica.

OBS: Titulos de Projetos de Lei, Portarias e Pronunciamentos sdo avaliados com o Diretor a
pertinéncia de providenciar copias dos documentos.

e Legislacao de outros Municipios

A Legislacdo de outros Municipios € obtida e/ou atualizada conforme necessidade de cada projeto
especifico.

No caso da CAMBIAGHI ser assessorada por um consultor de outro Municipio, ndo sera
necessario manter disponivel e atualizado o arquivo com as cOpias das leis (somente as
determinadas pelo Diretor).

Essa Legislagéo é arquivada no armario junto com todas as Legisla¢gdes Municipais.

e Legislacdo Estadual, Federal.

As principais Normas e Leis tais como, Corpo de Bombeiros, Graprohab, seguem os mesmos
procedimentos de controle, arquivamento e divulgagao.

e Catalogos

7

Em cada catalogo é colocada uma etiqueta com o cédigo de arquivamento (conforme Lista de
Pastas de Catalogos) e a data de recebimento do mesmo.

Os novos catdlogos deverdo circular, em pasta especifica, a cada 30 dias, em fung¢do dos
recebimentos para a ciéncia dos coordenadores e Diretoria, e depois arquivados conforme descrito
acima.

O arquivamento dos mesmos € feito pelo Responsavel pelo Arquivamento da Equipe
Administrativa orientado pelo Assistente Técnica.

Antes de proceder a especificacdo ou a utilizagdo de um catédlogo, deve ser verificada pelo usuério
a data do recebimento do mesmo.

Catdlogo com data superior a 1 ano quando for utilizado o usuario deve consultar junto ao
fornecedor, para verificar a validade do mesmo.

Caso nao esteja validado, pedir novo catalogo, o qual deve ser encaminhado a Assistente Técnica
para proceder & atualizagdo da data.

Caso esteja validado atualizar a data com nova etiqueta.

A Relacao dos Catélogos é atualizada pelo Assistente Técnica a cada 6 meses (2° e 4° trimestres
de cada ano).
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4.1.3 Controle de Registros da Qualidade

Durante a elaboracdo ou revisdo dos documentos da qualidade, os pardmetros para controle de
cada registro (identificagdo, armazenamento, recuperacdo, protecdo, tempo de retengdo e
descarte) sao definidos através de uma tabela que faz parte do préprio documento da qualidade,

conforme as seguintes orienta¢des sobre o conteudo dos campos:

Identificacéo

Local do

Arquivo

Tipo do arquivo e protecéo

Tempo de_ Descarte

retencéo

Como o registro deve ser guardado
(em pasta, em caixa, diretério
Departamento | eletrbnico) para proteger da
ou sala onde o | deterioragdo. Inclui back-up, quando | Tempo de Destino do registro
Cédigo do arquivo ¢ aplicavel. guarda do apos tempo de
Formulario ou arquivado Quando necessario, também se ggqraglgm retencdo (incineragéo,
Registro (quando Diretério onde | define a ordem a qual os registros | pode ser lixo, arquivo morto por
houver) 0 arquivo seréo guardados para facilitar a vinculado a | Mais algum tempo,
eletronico recuperacgéo (por data, ordem um evento) etc).
guardado alfabética, ordem numérica, por
departamento, por projeto, por
cliente, entre outros)

CondicBes adequadas de armazenamento e manutencdo dos registros sdo garantidas pela
observacdo desses parametros.

Os parametros para controle de cada registro séo definidos através de uma tabela apresentada no
Anexo 2 ao final deste Manual da Qualidade.

Recursos Humanos

4.2.1 Treinamento

A empresa estabelece que seus colaboradores devem ser competentes, com base em educacéao,
treinamento, habilidade e experiéncia apropriada (PR 04 — Recursos Humanos), possuindo uma
sistematica para realizar treinamentos necessarios e avaliar a sua eficacia e para melhor
estabelecer as necessidades de treinamento.

4.2.2. Contratacédo e avaliacao de pessoas e Servicos Terceirizados

A politica e sistematica de contratacdo da empresa séo estabelecidas também no procedimento

PR 04 Recursos Humanos. Para melhor definir os critérios, as escolhas sdo feitas a partir da
avaliacdo das necessidades e da Qualificacao de Funcdes definidas no mesmo procedimento.

Contratagdo dos servigos terceirizados utiliza do prodicedimento PR 03 Contratagcbes de
Fornecedores, além dos procedimentos de treinamento jA mencionados.
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4.3 Avaliacéo da satisfagéo dos clientes

4.3.1 Objetivos

O objetivo € mensurar a satisfagdo dos clientes. Para tanto o processo procura avaliar os
trabalhos nas 3 etapas de Projeto (Concepcédo, Projeto Executivo, PGs Entrega da Obra), o grau
de satisfacdo, atendimento, a qualidade do trabalho e detecta possiveis falhas para assim
proceder as melhorias necessarias.

S&o avaliados o0s seguintes quesitos e critérios de avaliacao:
e Concepcéo de Projeto
o Projeto Executivo

e Poés-entrega da Obra.

Além das avaliacdes, sdo analisados os comentarios dos clientes levantados no questionario e
quaisquer outras informagdes relevantes registradas nos documentos de projeto durante o seu
desenvolvimento.

Reclamac@es, observacdes passiveis de melhorias ou necessidade de se evitar a repeticdo de
erros, sdo tratadas através de Ag¢des Corretivas ou Preventivas conforme previsto neste Manual.

4.3.2. Periodicidade

A solicitacdo de avaliacdo da satisfagdo pelos clientes é feita preferencialmente ao término de
cada etapa de Projeto (Anteprojeto/ Langamento/ Projeto Executivo, Pés Entrega) ou no momento
gue for considerado mais adequado pelo Diretor.

4.3.3. Metas

Anualmente na reunido de Analise Critica da Administracdo séo estabelecidas as metas e as
medias a serem atingidas pelos projetos e passadas para toda equipe.

4.3.4 Retorno

Nem sempre é possivel obter o retorno dos clientes. Também para este item sdo estabelecidas
metas anuais de retorno.

4.4 CONTROLE DE NAO-CONFORMIDADES

Embora esteja estabelecido o Sistema de Gestdo da Qualidade da empresa, é possivel a
ocorréncia de eventuais ndo-conformidades em relagcéo aos padrdes determinados.

Desta forma estéo previstas as seguintes possibilidades e a¢6es:

e Durante todo o processo de desenvolvimento dos projetos

Séo feitas verificacbes em cada etapa de trabalho. A identificagdo, documentacdo, avaliacdo e
disposicdo séo feitas através dos check-lists especificos e dos registros nos proprios desenhos
e/ou nas atas de reunido.

Apos as devidas corregdes o0s projetos sdo verificados novamente até a sua plena aceitagéao.
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A

_ . SISTEMA DA QUALIDADE
Cambiaghi MQ Ol
arauiTeTrura MANUAL DA QUALIDADE

e Apés Entrega do Projeto

As falhas detectadas apds a entrega do projeto sdo consideradas atividades relativas a
Atendimento Pds-Entrega. A identificacdo, documentagéo, avaliagédo e disposicao sao registradas
no formulario especifico nos desenhos e nas atas de reunidao (Exemplo: implementacéo de cotas,
acabamentos, etc).

Nestes casos, além das correcdes, deverdo ser notificados (quando necessario) os envolvidos
pertinentes, tais como: o Cliente, a Construtora e demais projetistas para que sejam tomadas as
acOes devidas.

Apo6s a correcdo da(s) folha(s) do(s) projeto(s) deve ser verificada pelo responsavel, quanto a
eficacia da ac¢éo antes de ser liberado para a obra.

4.5 AcOes Corretivas / Preventivas

As acdes corretivas ou preventivas sdo tomadas para eliminar as causas de ndo-conformidades
reais ou potenciais tanto em Projetos como no Sistema da Qualidade podendo ter uma das
seguintes origens (C Acdes Corretivas e P A¢des Preventivas):

o Na&o conformidades em Projetos (C)

e Anomalias e problemas existentes em Projetos e no SQ (C/P)
o Reclamacobes de Clientes (C/P)

o AvaliacGes de Projetos pelos Clientes (C/P)

¢ Reunides do Comité (C/P)

e Reunides de Qualidade em todo escritério (C/P)

e Informagbes externas (ex.: Avaliagdes, pos-ocupacao, informacées do mercado, legislacao,
Novos sistemas construtivos, sistema do trabalho, inovacdes em informativa, etc) (P)

e Oportunidades de melhoria de Projetos e do Sistema (P)

¢ Relatorios de Auditorias (Interna e de Certificadora) (C/P)

e Avaliagcbes de Fornecedores e Sub-contratados (C/P)

o “Comunique-se” da Prefeitura sera tratado no Prontuario do Projeto(C)
e Sugestbes Visitas a Obras (C/P)

Qualquer integrante da equipe da CAMBIAGHI pode propor abertura de uma ac¢éo corretiva ou
preventiva

Cada sugestao e/ou ocorréncia é analisada pelo Diretor ou pelo Comité junto com o Diretor. Se a
causa for real, gera uma Acdo Corretiva para evitar a reincidéncia. Se forem detectadas
oportunidades de melhoria ou para prevenir uma causa potencial serd aberta uma Acao
Preventiva.
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4.6 Andalise Critica do Sistema de Gestédo da Qualidade

O Sistema de Gestdo da Qualidade SGQ ¢é analisado criticamente pela Diretoria anualmente no
Segundo trimestre de cada ano

As analises sao realizadas com base nos relatérios e informacdes coletadas relativas ‘a:
¢ AvaliacOes dos clientes,

¢ Acles corretivas e preventivas,

¢ Informacdes sobre mudancgas planejadas no Sistema,

¢ Recomendacdes de melhoria,

¢ Registros da qualidade

¢ Analise dos investimentos da empresa

Com base nestas informacbes, sdo analisadas, identificadas e anotadas as oportunidades de
melhorias dos seguintes pontos:

¢ Adequacéo da estrutura organizacional da empresa

e Dimensionamento da equipe e dos recursos;

e Adequacéo da Politica da Qualidade com as a¢bes tomadas pela empresa;

e Grau de implementagéo do Sistema de Gestéo da Qualidade;

¢ Qualidade alcancada pelos projetos da empresa,;

e Eficiéncia dos processos de retroalimentagéo do Sistema de Gestédo da Qualidade em funcédo das
auditorias internas e avaliacdes junto aos clientes;

¢ Eficiéncia do controles do processo de elaboracéo de projetos;
e Andlise das avaliagdes da eficacia dos treinamentos realizados no periodo;

e Impacto de mudangas da organizacéo para o Sistema de Gestdo da Qualidade.
¢ Necessidade de recursos para a empresa e de a¢des corretivas e preventivas.
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ANEXO | CORRELACAO ENTRE ITENS DESTE MANUAL E A NBR ISO 9001

REQUISITO DA
NBR ISO 9001

ITEM DO MANUAL DA QUALIDADE

1 APRESENTAGCAO DAEMPRESA |-

2 SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE |-

1.2 Aplicagao
4.1 Requisitos gerais
5.1 Comprometimento da dire¢ao

2.1 ESCOPO E PROCESSOS ENVOLVIDOS NO
SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

5.3 Politica da qualidade

5.4.1 Objetivos da qualidade

8.2.3% Medic&o e monitoramento de processos
8.2.4° Medic&o e monitoramento de produto

2.2 POLITICA E OBJETIVOS DA QUALIDADE

5.2 Foco no cliente
2.3 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA EMPRESA | 5.5.1 Responsabilidade e autoridade
5.5.2 Representante da direcao

5.5.3 Comunicagao interna

2.4 INFRA-ESTRUTURA E AMBIENTE DE 6.3 Infra-estrutura
TRABALHO 6.4 Ambiente de trabalho
7.2.3 Comunicagao com o cliente
2.5 PROVISAO DE RECURSOS 6.1 Provisdo de recursos

5.4.2 Planejamento do sistema de gestédo da qualidade

7.1 Planejamento da realizagdo do produto

7.2.1 Determinagao de requisitos relacionados ao produto

7.2.2 Analise critica dos requisitos relacionados ao produto

7.3.1 Planejamento do projeto e desenvolvimento

7.3.2 Entradas de projeto e desenvolvimento

7.3.3 Saidas de projeto e desenvolvimento

7.3.4 Analise critica de projeto e desenvolvimento

7.3.5 Verificagdo de projeto e desenvolvimento

3 PROCESSOS PARA DESENVOLVIMENTO DE 7.3.6 Validagao de projeto e desenvolvimento
PROJETOS 7.3.7 Controle de alteragbes de projeto e desenvolvimento

7.4.1 Processo de aquisi¢éo

7.4.2 Informacgdes de aquisicao

7.4.3 Verificacdo do produto adquirido

7.5.1 Controle de produgéo e fornecimento de servigo

7.5.3 Identificagao e rastreabilidade

7.5.4 Propriedade do cliente

7.5.5 Preservagao de produto

8.2.3 Medicdo e monitoramento de processos

8.2.4 Medig&o e monitoramento de produto

2 Monitoramento de processos para o desenvolvimento de projeto (requisito 8.2.3 da NBR ISO 9001)

As atividades de monitoramento do processo de desenvolvimento do projeto sédo aquelas relacionadas ao acompanhamento
do planejamento do projeto (prazo, custos), conforme previsto no item 3.1.2 deste manual, e aquelas relacionadas ao
acompanhamento dos Objetivos da Qualidade (definidos no item 2.2).

® Monitoramento de projeto (requisito 8.2.4 da NBR I1SO 9001)

As atividades de monitoramento do projeto sdo realizadas durante o desenvolvimento do projeto através das atividades de
verificagdo, analise critica, controle das alteracdes e validacdo do projeto, nas diversas etapas de desenvolvimento. Desta
forma, este item é abordado nos itens 3.1.3, 3.1.4, 3.1.5 e 3.2.1 deste manual.
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REQUISITO DA
NBR ISO 9001

ITEM DO MANUAL DA QUALIDADE

4 PROCESSOS PARA CONTROLE, MONITORAMENTO, ANALISE E | 8.1 Generalidades
MELHORIA DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE 8.5.1 Melhoria continua

4.2.1 Requisitos de documentagio Generalidades
4.2.2 Manual da qualidade

4.2.3 Controle de documentos

4.2.4 Controle de registros

4.2 CONTROLE DE TREINAMENTO 6.2 Recursos humanos

4.1 CONTROLE DE DOCUMENTOS E REGISTROS

7.2.3 Comunicagao com o cliente
8.2.1 Satisfacdo dos clientes

4.4 CONTROLE DE NAO-CONFORMIDADES 8.3 Controle de produto néo - conforme

4.3 AVALIACAO DA SATISFAGAO DO CLIENTE

8.5.2 Acao corretiva
8.2.3 Acéo preventiva

5.6.1 Generalidades

5.6.2 Entradas para a analise critica

5.6.3 Saidas da analise critica

8.2.3 Medicédo e monitoramento de processos
8.2.4 Medigdo e monitoramento de produto
8.4 Analise de dados

4.5 ACAO CORRETIVA E ACAO PREVENTIVA

4.6 ANALISE CRITICA DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
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ANEXO Il CONTROLE DE REGISTROS DA QUALIDADE
FORMULARIOS

Identificacéo

Local do Arquivo

Tipo do arquivo e

protecdo

Tempo de
retencao

Descarte

Papel, organizado por data e
FG'.Ql Ata de Pasta da qualidade com acesso de todos 0s 2 anos lixo
Reunido do SGQ .
envolvidos.
FQ-01 Eletrénico, organizado por ano
Identificag&o de Servidor L/Docs/SQ e com acesso do RD GAF e 2 anos Arquivo OLD
recursos Diretor.
FQ-02 . Papel , organizado por data e .
Modelo de AC SGQ Pasta da Qualidade com acesso do RD e Diretor 2 anos Arquivo morto
_FQ-03 ~ . Papel , organizado por data e .
ObJetlvqs/Deflnlgoes/ Pasta da Qualidade com acesso do RD e Diretor 2 anos Arquivo morto
Indicadores
FQ-04 Questionario Papel , organizado por n° do
de Avaliacdo- . X .
Concepgao de Pasta da Qualidade projeto e data e com acesso do 2 anos Lixo
X RD Coord. e do Diretor
projeto
FQ-05 Questionario Papel , organizado por n° do
de Avaliagdo-Projeto Pasta da Qualidade projeto e data e com acesso do 2 anos Lixo
Executivo RD Coord. e Diretor
FQ-06 Questionario Papel , organizado por n° do
de Avaliagédo -Pos Pasta da Qualidade projeto e data e com acesso do 2 anos Lixo
entrega da obra RD Coord. e Diretor
FQ-07 Caderno de Papel , organizado por data e
sugestdes e Sala da equipe técnica com acesso de todos os 2 anos Arquivo morto
ocorréncias envolvidos
FQ-08 Controle de Papel , organizado por n° do
Avallag(_)es pelos Pasta da Qualidade projeto e acesso do RD anual Lixo
projetos
FQ-09 Papel , organizado por
o Pasta da Qualidade seqiiéncia numérica e com 2 anos Arquivo morto
RAC RAP Auditoria acesso do RD e Diretor
FQ-10 Pasta visitas a Obras
Visitas a obras/ Pasta visitas a Obras identificando os comentarios 1 ano lixo
comentérios das visitas
FQ-11 Papel , organizado por
Controle de RAC sala da equipe técnica seqliéncia numérica com 2 anos Arquivo morto
RAP acesso do RD
FQ-12 até a proxima
Controle de 3 Servidor L/Docs/SQ Eletrdnico, Qrganlzado por atualizacéo de Deleta(_jo
documentos/versdes ordem numérica algum o0 anterior
do SGQ documento
FQ-13 Pasta do projeto, por ordem do | Até o fim da
Plano da Qualidade sala da equipe técnica n° do projeto com acesso para | obra ou do Arquivo morto
de Projeto todos da equipe projeta
FPZZ.O Pasta do projeto junto ao P_a_pel organlzad~o pela data da Até o final da .
Relatdrio de visita ou alteracdo e acesso do Arquivo morto
~ . Coordenador ; obra
alteragdes visitas Coordenador e Diretor
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DIPs Documentos Internos de Projeto

o ~ Local do Tipo do arquivo e Tempo de
Identificacéo . ~ ~ Descarte
Arquivo protecao retencao
DIP-01 Eletrénico organizado por versdo
Inform.atlcej e L/Docs/SQ e acesso a todos Até nova versao Arquivo OLD
Comunicagbes
DIP-02
Identificagdo de Eletrdnico organizado por versédo
documentos técnicos L/Docs/SQ e acgsso ato ch))s Até nova versao Arquivo OLD
administrativos
operacionais
DIP-03
Padronizacdo e Eletrdnico organizado por versédo
Identificacéo de L/Docs/SQ e acgsso ato ch))s Até nova versao Arquivo OLD
Nomenclatura de
Arquivos E Layers
DIP-04
Modelos d(:: L/Docs/SQ Eletrénico organizado por versao Até nova versio Arquivo OLD
Apresentagado e acesso a todos
Projetos
DIP-05
Biblioteca Eletrénica L/Docs/SQ Eletrbnico organizado por versao Até nova versio Arquivo OLD
Menus e acesso a todos
Personalizados
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ANEXO Il
FLUXOGRAMA DAS ATIVIDADES E ETAPAS DE PROJETO

‘/-\ PROCEDIMENTOS
INICIO CHECK LISTS
DIPs
PR 05
12 ETAPA e

DIPs 01 a 06

PR 06
FQ 02,03
22 ETAPA FQ 04,05
FQ 08,19
FQ 21

DIPs 01 a 06

FQ 02
FQ 03
FQ 04
FQ 05
FQ 15
FQ 06,07
FQ 08,10
FQ 11,13
FQ 15,16
FQ 17,18
FQ 19,21

DIPs 01 a 06

32 ETAPA

PR 08

42 ETAPA FQ 09
FQ14,20

DIPs 02 a 06
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ESTUDOS de VIABILIDADE / ESTUDO PRELIMINAR

S

ANTEPROJETO
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ANTEPROJETO/PROJETO LEGAL

ADEQUACAO
ADEQUACAO
Preenchimento
Formuariosl de ‘
compatibilizacdo
ADEQUACAO

Preenchimento
Form Proj Legal

Preenchimento ADEQUAGAO MATERIAL

Form Proj Legal
Compatibiliz AP

PROJETO
EXECUTIVO A
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Preenchimento
Formuariosl de
compatibilizagéo
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Preenchimento
Form Proj Legal

Preenchimento

Form Proj Legal
Compatibiliz AP

ADEQUACAO

ADEQUACAO

ADEQUACAO

PROJETO
EXECUTIVO A

ADEQUAGAO MATERIAL
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