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1. HISTORICO DE ALTERACOES

ITENS REVISADOS ALTERAGAO REALIZADA

30/09/13 00 - Elaboracdo Inicial;
16/08/18 01 Todos Atualizacdo ANBT ISO 9001:2015.
23/05/19 02 Cabecalho Exclusao: COPIA CONTROLADA .

Documento impresso ndao é controlado,
alterado para: Copia ndo controlada;
Inclusdo do quadro de autoridade
Responsabilidade e os demais textos
relacionados com o cargo;

28/02/20 03 5 Atualizagdo de todo o item 5, quanto a
novaforma de realizagdo.
27/08/21 04 Todos Atualizacdo do Layout do procedimento,

revisdaodos itens e inclusdo de fluxograma.

13/07/23 05 Todos Atualizacdo e de todos os itens.
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2. OBJETIVO

Este procedimento atende ao requisito 8.3 — Projeto e desenvolvimento de produtos e

servicos da NBR 1SO 9001:2015 e ao SGQ da ELO. Ele estabelece os critérios para que os projetos

de implantacdo de rededptica sejam realizados de acordo com os requisitos especificados.

3. AUTORIDADE E RESPONSABILIDADE

ATIVIDADE

AUTORIDADE

RESPONSABILIDADE

Planejar e acompanhar a elaboracao Gerente de Gerente de Docum.
dos projetos Operagdes
Designar colaboradores para Gerente de Gerente de Docum.
executarem as atividades Operacdes
Receber e disponibilizar os dados de Gerente de Gerente de
entrada no servidor Operacdes planejamento
Analisar os dados de entrada do Gerente de Projetista designado
projeto Operagoes
Preparar o BITRIX para registro dos| Gerente de Projetista designado
eventos Operagdes
Elaborar o projeto e executar as Gerente de Projetista designado
alteragdes solicitadas Operacdes
Fazer analise critica e verificar o Gerente de Projetista designado
projeto Operagdes
Fazer analise critica dos dados de Gerente de Gerente de Docum.
saida do projeto Operagdes Projetista designado
Executar validacdo do projeto Gerente de Gerente de Docum.
Operagdes
Enviar projeto para Administracao Gerente de Gerente de
de Contratos aprovar que envia Operacdes Planejamento
para o cliente
Arquivar os documentos na caixa Gerente de
arquivo e registrar na planilha de Docum. Projetista designado
arquivos de projetos
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4. FLUXOGRAMA

Ger. Douamenl.
Adm. de Cantrates
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5. DETALHAMENTO

5.1. PLANEJAMENTO PARA ELABORACAO DO PROJETO

Apds receber a informacdo de inicio de um trabalho o Gerente de Planejamento, no qual
estd previsto a elaboracdo de projeto de rede, o Gerente de Documentacdo verifica as
informacodes disponiveis e designa a equipe responsavel pela elaboracdo do projeto. O Gerente
de Documentacao define junto aocontratante o padrdo de apresentacao do projeto e os dados
gue o mesmo deve conter.

5.2. ACOMPANHAMENTO

O Gerente de Planejamento realiza a andlise e faz o langamento do projeto executivo dos
dados de entrada, ficando responsavel em disponibilizar os dados em rede em J:Cliente/Cod
da obra/ Vistorias

/Nome do Projeto/ e libera os dados via Bitrix, para o Gerente de Documentacdo. O
Gerente de Documentacdo designa o projetista, e o mesmo realiza uma segunda andlise critica,
seguindo um check-list, ja anexando a tarefa.

Apds o término da elaboracdo do projeto executivo, o projetista fecha sua tarefa via bitrix
e move a tarefa para a verificacdo do projeto. O Coordenador ou o Gerente de documentacao
designa/faz a verificacdo do projeto e move para a fila de aprovacgdo do cliente. Caso o escopo
envolva o projeto de licenciamento, aguarda a aprovacao do cliente. Apds aprovacdao do
cliente, o responsavél pelo acompanhamento dessa etapa move para a fila de elaborag¢do do
projeto de licenciamento.

O Gerente de Documentacdo ou o coordenador designa o projetista para a realizacdo do
projeto de licenciamento via Bitrix, apds o fim da atividade, é enviada para a fila verificacdo do
projeto via Bitrix novamente e o mesmo realiza uma segunda analise critica, seguindo um check-
list, j4 anexando a tarefa. O Coordenador ou o Gerente de documentacdo designa/faz a
verificagdo do projeto e move para a filade elaboragao de protocolo, finalizando a etapa do
projeto. Os projetistas apontam no WGE os dias e projetos em que eles trabalharam. Caso o
escopo do projeto contemple a elaboracdo de as-built segue o mesmo fluxo do projeto
executivo.
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5.2.1. INTERFACES TECNICAS E ORGANIZACIONAIS

As interfaces utilizadas para transferéncia das informacdes e os responsaveis por cada
etapa do projeto serao definidas no BITRIX.

5.2.2. DADOS DE ENTRADA DO PROJETO

O projetista designado para a elaboracdo do projeto utiliza as fontes de informacdo
relacionadas a seguir,quando aplicavel:

Ata de reunido;

Informacdes do Cliente (e-mails, KMZ e outros);Edital;

Detalhamento de campo (lista especificando o tipo das solu¢cGes para cada trecho);Lista de
materiais;

Detalhamento técnico da obra;

Relatério de vistoria em campo (Rascunhos e Desenhos);Projetos com alteracdes;

Normas técnicas.

Antes do inicio do projeto, o projetista preenche o chek-list anexado na tarefa, que
correspondem a analise critica inicial, este preenchimento diz que a analise critica foi feita com
dados de entrada enviada pelo Gerente de Planejamento. Esta analise critica é registrada no
BITRIX.

5.2.3. ANALISE CRITICA DO PROJETO

Apds a conclusdo do projeto o préprio projetista realiza uma analise critica do projeto. Esta
analise critica é realizada com base nos dados do checklist, que é preenchida e anexada no
BITRIX.
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5.2.4. VERIFICACAO DO PROJETO

Realizada a analise critica o Gerente de Documentacdo ou coordenador (a) realiza ou
designa um projetista para realizar a verificacdo do projeto. Observando principalmente os
seguintes aspectos:

Atendimento aos padrdes técnicos exigidos; Coeréncia do projeto com os dados de entrada;
Desenho sistémico da rede optica.

Caso o projeto necessite de alteracdo, a tarefa retorna para o projetista posteriormente
para correcdoe é descrito no BITRIX as alteracdes necessarias. Essa etapa é valida tanto para o
projeto de licenciamento, quanto o executivo.

5.2.5. SAIDA DO PROJETO

Em paralelo a verificacdo O responsavel por esta etapa do projeto o realiza a analise
critica dos dados de saida do projeto, observando principalmente os seguintes aspectos:

Atendimento aos requisitos de entrada; Fornecimento de informacBes apropriadas para
aquisicdo, producdo e prestacdo doservico; Contém ou referéncia critérios para aceitacdo da
rede; Atendimento aos padrdes solicitados pelo cliente.

5.2.6. VALIDACAO DO PROJETO

A validagao do projeto sera feita no BITRIX, com preenchimento dos dados do projeto e a
liberacdo da tarefa para a area de planejamento ou licenciamento, dependendo da etapa se é
de licenciamento ou executivo.

5.2.7. ALTERACOES DO PROJETO

Caso as alteragOes sejam solicitadas pelo cliente em caso de projeto executivo, ou pelos
6rgdos competentes para o projeto de licenciamento é criada uma nova tarefa via BITRIX e
segue o mesmo fluxode elaboracdo de um projeto.
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5.2.8. ENVIO DO PROJETO E ARQUIVAMENTO DOS DOCUMENTOS

De acordo com a solicitagdo do cliente, as documentagdes podem ser entregues em meio

fisico As-Built pode ser entregue em meio fisico (copias impressas), (arquivos do projeto) ou

ambos, através de e-mails ou sistemas. O envio da documentacdo em meio magnético pode ser

feito via e-mail (quando o mesmo ja oficializa a entrega) ou via CD (quando mandamos um e-
mail registrando esse envio). Os e-mails de envio e de aprovagdo do cliente sdo descritos nos
comentarios das tarefas no BITRIX, o e-mail pode ser anexado diretamente no sistema.

Apds a conclusdo do projeto, as vistorias em meios fisicos sdo feitas eletronicamente e ficam
armazenadas no servidor da Elo no seguinte enderego: J:Obra/Vistoria/Nome do Projeto/Dados
de campo. Os documentos em meio magnético (Projetos, As-Built, BITRIX) ficam arquivados na

pasta do projeto no servidor. Apds a conclusdo, envio e aprovacao do projeto, o Gerente de
planejamento informa a administragao de contratos, para que providencie o faturamento.
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6. REGISTROS DA QUALIDADE

RETENGCAO
IDENTIFICACAO ARMAZENAMENTO RECUPERACAO ATIVO INATIVO
Relatério de vistoria em campo, Projeto] Sala da Gerénciade | J:Obra/Vistoria/Nome do| Até o encerramento do
corrigido em campo. Documentacio Projeto/Dadosde campo contrato Indeterminado

Servidor da Elo

J:\Cliente\Cddigo do Até o encerramento
Projetos/ As-Built Servidor da ELO projeto\Projeto\UF Do contrato Indeterminado




