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1. HISTORICO DE ALTERACOES

REV. ITENS REVISADOS ALTERACAO REALIZADA
19/12/11 00 - Elaboragdo Inicial;
16/08/18 01 Todos Atualizagdo ANBT ISO 9001:2015.
20/05/19 02 Cabecalho; 6 Exclusdo : COPIA CONTROLADA - Documento

impresso ndo é controlado, alterado para: Copia
nao controlada;

Inclusdo do quadro de autoridade/
Responsabilidade e os demais textos
relacionados com o cargo;

Armazenamento: Servidor da ELO

28/02/20 03 3,5.1,5.2e5,4 Atualizacdo dos itens, quanto a nova forma de
realizacao.
17/10/2020 04 5 Atualizacdo do detalhamento
25/08/2021 05 Todos Atualizagdo do Layout do procedimento, revisao

dos itens e elaboracdo/ inclusdo de fluxograma

28.06.2022 06 Todos Exclusdo do RPI e inclusdo da planilha de controle
de projetos




PO —PROCEDIMENTO OPERACIONAL
SISTEMA DE GESTAO DE QUALIDADE

ELO

CcODIGO RevisAO PAGINA N2
PO-07-01 06 Pagina 2 de
11
COPIA NAO CONTROLADA

PROJETO DE INSTALACAO

2. OBJETIVO

Este procedimento atende ao requisito 8.3 — Projeto e desenvolvimento de produtos e servicos da
NBR ISO 9001:2015 e ao SGQ da ELO. Ele estabelece os critérios para que os projetos de

instalagao sejam realizados de acordo com os requisitos especificados.

3. AUTORIDADE E RESPONSABILIDADE

ATIVIDADE AUTORIDADE RESPONSABILIDADE
Planejar e acompanhar a elaboracgao dos Diretor de Operacgdes Gerente de
projetos Documentagao
Designar colaboradores para executarem as Diretor de Operagdes Gerente de
atividades Documentagao

Receber, registrar e controlar os dados de
entrada

Gerente de Documentagao

Projetista designado

Analisar os dados de entrada do projeto

Gerente de Documentacdo

Gestor de Projeto
Projetista designado

Preparar o RPI para registro dos eventos Projetista Designado Gerente de
documentagao

Elaborar o projeto e executar as alteragdes Projetista Designado Gerente de

solicitadas documentagdo

Fazer andlise critica e verificar o projeto

Gerente de Documentacdo

Projetista designado

Gerente de Doc.

Fazer analise critica dos dados de saida do
projeto

Gerente de Documentacgao

Projetista designado/

Gerente de Doc.

Executar validagdo do projeto

Diretor de Operacées

Gerente de
Documentagao

Enviar projeto para aprovacao do cliente

Gerente de Documentagao

Projetista designado
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Informar ao responsavel para faturamento do

projeto

Diretor de Operacdes

Gestor de Projeto
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4. FLUXOGRAMA
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5. DETALHAMENTO

51. PLANEJAMENTO PARA ELABORACAO DO PROJETO

Apos receber a informacado de inicio de um trabalho, no qual esta previsto a elaboracdo de projeto,
o gestor de projeto informa ao Gerente de Documentacgao sobre a necessidade de execuc¢ao desta
atividade, o Gerente de Documentacdo controla e valida as informacdes disponiveis sobre tempos,
recursos previstos para elaboracao do projeto e designa a equipe que elaborard o projeto.

O Gerente de Documentagdo define junto ao contratante o padrao de apresentacdo do projeto e
os dados que o mesmo deve conter.

52. ACOMPANHAMENTO

O Gestor de projeto realiza a analise dos dados de entrada, ficando responsavel em disponibilizar
os dados em rede em J:Cliente/Cod da obra/Projeto. O Gerente de Documenta¢do designa o
projetista e o mesmo realiza uma segunda andlise critica verificando se todas as informacdes para
elaboracdo do projeto foram recebidas. O projetista é o responsavel por elaborar a Planilha de
controle de Projetos, conforme as particularidades de cada projeto, onde todos os pontos de
verificacdo e analise serdo registrados. com data e assinatura dos responsaveis, a planilha deverd
ser compartilhada na pasta da rede e ser preenchida por cada colaborador atuante, conforme sua
particularidade realizada.

O Gerente de Documentacgado analisa a necessidade de elaborar cronograma quando solicitado pelo
Gestores. Este cronograma é remetido aos interessados de acordo com as suas solicitagdes.

Os projetistas apontam no WGE os dias e projetos em que eles trabalharam.

5.2.1. INTERFACES TECNICAS E ORGANIZACIONAIS

As interfaces utilizadas para transferéncia das informacdes e os responsaveis por cada etapa do
projeto serdo definidas na planilha de Controle de Projetos.
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DADOS DE ENTRADA DO PROJETO

O projetista designado para a elaboracdo do projeto utiliza as fontes de informacao relacionadas a

seguir, quando aplicavel:

Informacgdes do Cliente (e-mails e outros);
Edital;

Lista de equipamentos;

Lista de materiais;

Manual técnico do equipamento;
Especificacdes técnicas;

Projeto de prospecgao;

Relatério de vistoria em campo;

Projeto com alteracdes.

5.2.3. ANALISE CRITICA DO PROJETO

O Gerente de Documentacao realiza, ou designa um colaborador, para a andlise critica do projeto.

Nesta analise sdo verificados os seguintes aspectos:

Erros de ortografia, datas, nomes e outros;
Quantidade e sequéncia de péginas;
Falhas de acabamento;

Coeréncia do conteldo do projeto com a solicitacdo do cliente;

Capacidade dos resultados do projeto em atender aos requisitos.
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Caso tenha alguma alteragdo no projeto, o Gerente de Documentagdao (ou colaborador
designado) deverd encaminhar a solicitacdo de alteragdo ao Projetista via e-mail.

Em seguida, o projetista realiza as alteragGes solicitadas e informa ao Gerente de Documentacgao
(ou colaborador designado) responsavel pela analise critica.

Caso as alteragdes nao tenham sido realizadas conforme solicitado, o projeto retorna ao
projetista responsavel até que o resultado esteja satisfatorio.

NOTA: Os registros de alteracdes no projeto poderdo ser comunicados através da plataforma de
gerenciamento de rotinas utilizada

5.2.4. VERIFICACAO DO PROJETO

O Gerente de Documentos ou colaborador designado pela andlise critica do projeto, devera
realizar também, na mesma oportunidade, a verificagdo do projeto, observando principalmente
0s seguintes aspectos:

° Atendimento aos padrdes técnicos exigidos;
° Coeréncia do projeto com os dados de entrada;
° Configuracdo sistémica dos equipamentos.

A identificacdo, correcdo e descarte das folhas corrigidas devem ser conforme descrito no item
5.5.

5.2.5. SAIDAS DO PROJETO

Concluidas estas etapas, o Gerente de Documentos (ou colaborador designado ) analisa os dados
de saida do projeto, observando principalmente os seguintes aspectos:

° Atendimento aos requisitos de entrada;

° Fornecimento de informacOes apropriadas para aquisicdao, producdo e
prestacao do servico;
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° Se ha referéncia dos critérios para aceitacao do produto;
° Atendimento aos padrdes solicitados pelo cliente;
° Especifica as caracteristicas do produto que sdo essenciais para seu uso

seguro e adequado.

5.2.6. VALIDACAO DO PROJETO

A validagdao do projeto sera feita na Planilha de Controle de Projetos, pelo Gerente de
Documentagdo. Desta forma, ele garante que o projeto atende aos requisitos para aplicagdo
pretendida. Na auséncia do Gerente de Documentagdo, um colaborador designado podera fazer
a validacao.

5.2.7. ALTERACOES DO PROJETO

Caso alteragdes sejam solicitadas, estas serdo providenciadas e o projeto serd reenviado ao
cliente.

Estas alteracdes sdo registradas na Planilha de Controle de Projetos, e podera ser detalhada na
Plataforma de Gerenciamento de Rotinas ou via e-mail. Onde sdo descritas as causas das
alteracdes, quem solicitou e qual a interface utilizada para atransferéncia destas informacdes.

As alteracdes ocorridas durante a instalacdo devem ser registradas no projeto provisorio de
instalacdo (PPI) e serdo implementadas durante a elaboracdo do projeto definitivo de instalacado
(PDI). A data constante no projeto relata a data da ultima revisdo. O numero da revisdo também é
indicado no projeto. O projeto que ainda nado foi alterado recebe como identificacdo a revisao de
nuamero zero.

5.2.8. ENVIO DO PROJETO E ARQUIVAMENTO DOS DOCUMENTOS

A entrega do projeto é realizada de forma online, pode ser feita via e-mail (quando o mesmo ja
oficializa a entrega) Os e-mails devem ser arquivados na rede no enderego J:Cliente/Cod da
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obra/e- mails. Os e-mails com aprovacdo do cliente devem ser arquivados na pasta citada acima.
Os documentos Planilha de Controle de Projetos, PDI e PPI e ficam arquivados na pasta do

projeto no servidor.

Apds a conclusdo, envio e aprovacdo do projeto, o Gestor de Projeto envia um e-mail informando
ao administrativo de contratos da conclusdo do projeto para que seja providenciado o
faturamento.
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6. REGISTROS DA QUALIDADE

RETENCAO
IDENTIFICACAO ARMAZENAMENTO RECUPERAGAO

ATIVO INATIVO
Até o
Relatério de Vistoria e PPI corrigido em J:\Cliente\Cddigo encerramento do |Indeterminado
campo Servidor da ELO daObra\Projeto\Site\Vistoria contrato
Até o
Projeto PPl e PDI J:\Cliente\Cddigo daObra\Projeto\Site |encerramento do |Indeterminado
Servidor da ELO contrato
J:\Cliente\Cédigo daObra\Projeto\ Plano |Até o
Planilha de Controle de Projetos Servidor da ELO da qualidade_RPI encerramento do |Indeterminado
contrato




