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1. OBJETIVO

Estabelecer a sistematica e responsabilidades para o controle da informagcdo documentada,
oferecendo orientacGes para elaboracao, identificacdo, revisdo, aprovacgao, distribuicdao, alteragdo,
recuperagao, acesso, tempo de retencdo, descarte e arquivamento de documentos e registros do
Sistema de Gestdo da Qualidade;
Definir a sistematica para identificacdo, acesso e atualizacdo dos requisitos legais aplicaveis aos
produtos e servigos da Risoterm.

2. DEFINICOES E CONCEITOS

PQR - Procedimento da Qualidade Risoterm: documentos que estabelecem o passo a passo
para a execucao da atividade, compde o Sistema Da Qualidade da Risoterm;

PR - Procedimento da Risoterm: documentos que estabelecem o passo a passo para a
execucgao da atividade, compde as Diretrizes estabelecida pela empresa;

IT - Instrugdoes de Trabalho: S3o documentos que descrevem e orientam passo a passo a

execucdo de atividades técnicas de servigo;

PQO - Plano de Qualidade da Obra: documento que estabelece todo o planejamento da obra
atendendo aos requisitos de Qualidade, Seguranca e Meio Ambiente.

Documentos Externos: sdo cdédigos, manuais, portarias, normas de ordem legal ou ndo que
regulamentam atividades pertencentes ao servigo;

Registros: documentos que fornecem comprovacgao objetiva da atividade realizada;

Backup: procedimento de seguranca de dados ou sistemas onde sdo realizadas copias dos
mesmos, em meio fisico distinto ou utilizados e armazenados em local seguro, para utilizagdo em

caso de perda por sinistro ou por qualquer problema que venha a ocorrer;
Hardware: equipamentos de informatica, tais como computador, impressora etc;
Software: programas utilizados nos equipamentos de informatica;

GS - Gestor de Sistema;

Sistema da Qualidade: Toda a estrutura documental ou fisica, criada com objetivo de fazer
cumprir a Politica de Qualidade da organizagdo garantindo a qualidade do servico.

3. RESPONSABILIDADES

Gestor do Sistema: Acompanhar e validar os documentos elaborados, gerenciar agdes conforme
planos abertos, elaborar: o Manual da qualidade (MQ), os Procedimentos da Qualidade da Risoterm
(PQR), os Procedimentos Risoterm (PR), os Planos de Qualidade de Obra (PQO), as Instrucdes de

Trabalho (IT). Todos os documentos deverdo ser aprovados pela diregao.




PROCEDIMENTO PQR.005

Risoterm Data: 22/06/2023

Isolantes Térmii Ltda ~
solanes femmicos CONTROLE DE INFORMACOES

DOCUMENTADAS, DOS REQUISITOS LEGAIS | Revisdo: 06
E OUTROS REQUISITOS

Coordenadores de Obra: Gerenciar acdes conforme planos abertos, elaborar: Plano de Qualidade
de Obra (PQO), Relatorio Final de Servico, as Instrucdes de Trabalho (IT) e Propostas Comerciais.

Todos os documentos deverdo ser aprovados pela diregdo.

4. DOCUMENTOS EXTERNOS/FONTES DE CONSULTA

- Norma ISO 9001:2015;
- Norma ISO 9000:2015.

5. DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

A documentagdo do sistema de gestdo inclui documentos e registros.

A Risoterm manteve os termos “Documentos” e “Registros” afim de facilitar a compreensao dos

nossos colaboradores.

Neste contexto, os termos sao definidos como:

e Documento - A informacdo que deve ser mantida, é escrita e utilizada como referéncia
para realizacao de uma atividade (Manuais, PQO, Procedimentos, IT's);
e Registro - A informagao que deve ser retida de forma comprovar o resultado das atividades

realizadas

O Sistema de Gestdo da Qualidade da Risoterm é documentado e provido de elementos para
sustentar sua melhoria continua e eficacia, de acordo com os requisitos da norma NBR ISO
9001:2015.

A documentagao do Sistema de Gestdo da Qualidade inclui:

e Declaracdo documentada da Politica da Qualidade e os objetivos da qualidade;

e Manual da Qualidade;

e Procedimentos documentados requeridos pela norma ISO 9001:2015;

e Procedimentos documentados necesséarios a organizagdo para assegurar o planejamento, a
operagao e os controles eficazes de seus processos;

e Registros requeridos pela norma ISO 9001:2015 e outros requeridos pelo Sistema da

Qualidade da Risoterm.

5.1. Criando e Atualizando

Os documentos requeridos pelo Sistema de Gestdo da Qualidade sdo desenvolvidos e atualizados

de acordo com este procedimento onde definimos métodos para:
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° Identificacdo e descricao;
° Formato e meio (por exemplo, linguagem, versao de software, graficos);
° Andlise, revisdo e aprovacao.

A Risoterm define a formatacdo basica a serem utilizadas em seus documentos no item 5.3
Especificacdo de Formatagdo.

5.2. Controle da Informagcao Documentada

A informacdo documentada requerida pelo sistema de gestdo da qualidade é controlada e
disponivel fisicamente na sede da organizacdo e na Intranet em formato ndo editavel mediante
disponibilizacdo de usuario e senha.

A atualizacdo/revisdo de cada procedimento é de responsabilidade do setor pertinente. O controle
de revisdo, distribuicdo e comunicagdo é de responsabilidade do setor da qualidade.

Os documentos de origem externa sdo aqueles necessarios para cumprir com 0s requisitos
contratuais. Documentos externos sdo identificados e devidamente controlados através da Listra
Mestra de Documentos Externos.

O Unico meio valido para consulta dos documentos do sistema de gestdo da qualidade é via

intranet ou documentos oficiais disponiveis na sede.

5.3 . Especificacao de Formatagao

A Risoterm define a formatagdo basica a serem utilizadas em seus documentos. Ocorrendo algum
item ndo aplicdvel a um determinado documento, sinalizar com “N&o aplicavel”. Havendo
necessidade de introduzir uma outra secao ao documento, fazé-lo buscando preservar ao maximo

as estruturas definidas.

Todos os documentos da Risoterm sdo elaborados com rodapé e cabecalho padrdo. Os titulos sao
numerados de acordo com sequéncia estabelecido em cada documento. Os documentos devem ser

elaborados segundo formatacao descrita abaixo.

Dados Preenchimento
1. Fonte Verdana
2. Tamanho da Fonte 9
3. Espacamento Paragrafo 1,5
4. Recuo lateral direita 2,0
5. Recuo lateral esquerdo 2,5




PROCEDIMENTO PQR.005
5!!%9&!1?05 m Data: 22/06/2023
CONTROLE DE INFORMACOES
DOCUMENTADAS, DOS REQUISITOS LEGAIS | Revisdo: 06
E OUTROS REQUISITOS
6. Titulo Negrito/Mailsculo

7. Sub - Titulo

Negrito/Minusculo

5.3.1. Criando PQR - Procedimento Qualidade da Risoterm ou PR - Procedimento

Risoterm

Os procedimentos devem ser elaborados conforme a seguinte estrutura basica:

Estrutura

Preenchimento

1. Objetivo

Indicar de forma clara e objetiva a finalidade e/ou razdes da

elaboragao de tal documento ou procedimento.

2. Definicao e conceito

Definir  palavras, abreviaturas, siglas, e/ou termos
estrangeiros ou técnicos que possam dgerar duvidas de
interpretagdo ou que tenha um significado especializado
naquele procedimento especifico.

3. Responsabilidade

Indicar os responsaveis pelas etapas principais dos processos

descritos

4. Documentos externos /

Fontes de Consulta

Citar normas, procedimentos ou outros documentos
externos, que possam ser necessarios para compreensdo ou
esclarecimento do conteddo deste documento. Listar as
fontes de dados de informagdo e consulta necessarias para a

execucdo do processo.

5. Detalhamento das Atividades

Apresentar uma descricdo clara, detalhada passo a passo e
sequencial de todas as etapas a serem cumpridas na
realizagdo do referido processo. Indicar sempre que
apropriado: O que, Como, Por quem, Quando e Onde deve

ser feita a tarefa descrita.

6. Quadro de Registros

Listar os registros pertencentes ao procedimento, bem como
sua identificagdo, armazenamento, recuperacao, tempo de

retengdo, descarte e responsaveis.

7. Anexos

Incluir as informagdes complementares tais como formularios
a serem preenchidos (registros), outros documentos,

graficos, fluxogramas, etc.
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8. Natureza das AlteragGes (Historico de Sdo mantidas neste item as revisdes realizadas no

Revisdes)

documento referentes ao periodo de 01 ano tendo como
base a data da ultima revisdo, sendo mantidos os registros

dos ultimos trés anos.

9. Aprovacao

Assinatura dos responsaveis pela elaboragdo e aprovacdo

dos documentos.

5.3.2. Criando IT - Instrugcdes de Trabalho

As instrucdes de Trabalho devem ser elaboradas conforme a seguinte estrutura basica:

Estrutura

Preenchimento

1. Objetivo

Escrever o objetivo da realizagdo dos servigos.

2. Definicdo e Conceito

Definir palavras, abreviaturas, siglas, e/ou termos estrangeiros ou
técnicos que possam gerar duvidas de interpretacdo ou que tenha

um significado especializado naquele procedimento especifico.

3. Responsabilidade

Indicar os responsaveis pelas etapas principais dos processos

descritos

4. Documentos externos /

Fontes de Consulta

Citar normas, procedimentos ou outros documentos externos, que
possam ser necessarios para compreensdo ou esclarecimento do
conteludo deste documento. Listar as fontes de dados de informagdo

e consulta necessarias para a execugao do processo.

5. Detalhamento das Atividades

Incluir todos os passos do procedimento de forma detalhada, de
maneira que uma pessoa habilitada possa executar com facilidade o

procedimento descrito.

6. Inspecgdo / Critérios de aceitacdo

Enumerar os mecanismos de controle empregados na realizacao dos

servigos.

7. Seguranga do Trabalho

Informar as agOes estabelecidas para a manutencdo da seguranga

ocupacional, enfatizando os EPI’'s necessarios.

8. Meio Ambiente

Relatar os cuidados a serem estabelecidos a fim de preservar o meio
ambiente, tais como sobre a destinacdo de residuos de obra e os

residuos organicos, etc.
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9. Quadro de Registros

Listar os registros pertencentes ao procedimento, bem como sua
identificacdo, armazenamento, recuperagao, tempo de retengao,

descarte e responsaveis.

10. Anexos

Incluir as informacGes complementares tais como formularios a

serem preenchidos (registros), outros documentos, graficos,

fluxogramas, etc.

11. Natureza das Alteracdes

(Histodrico de Revisoes)

Sdo mantidas neste item as revisdes realizadas no documento
referentes ao periodo de 01 ano tendo como base a data da ultima

revisdo, sendo mantidos os registros dos ultimos trés anos.

9. Aprovacao

Assinatura dos responsaveis pela elaboracdo e aprovacdo dos

documentos.

5.3.3. Criando PQO - Plano de Qualidade da Obra

Os PQO’s devem ser elaborados conforme a seguinte estrutura basica:

Estrutura

Preenchimento

. Obra

Nome da obra/cliente.

. Escopo da obra

Descrever as caracteristicas da obra.

. Infra-Estrutura

Equipamentos, ferramentas e instrumentos disponibilizados

para execucao dos servicos, e o0s servicos de apoio como:

transporte, comunicagdo, lavanderia, refeitério e etc.

. Estrutura do canteiro

H Descricdo da estrutura do canteiro da obra.

. Ambiente de trabalho

H Descricdo da area onde os servigos devem ser executados.

. Equipe de trabalho

Descricao dos Cargos/funcdes requeridos para realizacdo dos

servigos.

. Organograma da obra

‘ Incluir o organograma com distribuigao funcional da obra.

. Recrutamento e treinamento

Descricdo de requisitos de contratagdo e treinamentos

especificos do cliente, quando aplicavel.

. Documentos externos

Citar normas, procedimentos ou outros documentos externos,

que possam ser necessarios para compreensdo ou

esclarecimento do conteddo deste documento. Listar as
fontes de dados de informacdo e consulta necessarias para a

execugdo do processo.

10. Cronograma fisico

H Descrever o cronograma definido para obra.
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11.

Controle de producao dos servigos

Descrever o planejamento e o controle exercido pela

organizacao para realizagao dos servigos.

12. Medigdao, monitoramento dos servigos . ) ) .
Descrever como sao medidos e monitorados os servigos.

prestados.

13. Validacdo dos processos ‘ Descrever como sdo inspecionados e validados os processos.

14.

Identificagdo e Rastreabilidade

Descrever se a rastreabilidade é aplicada e como deve ser

realizada.

15.

Comunicagao com o cliente

Descrever as formas de comunicacao e periodicidade entre a

organizacao e o cliente.

16.

Preservacdo do produto

Descrever como € preservada a area de realizacdo dos

servicos e como garantir a entrega ao cliente.

17.

Segurancga do Trabalho

Relatar os cuidados a serem estabelecidos a fim de preservar
a integridade fisica e a saude dos colaboradores e danos ao

patrimonio.

18.

Meio Ambiente

Relatar os cuidados a serem estabelecidos a fim de preservar
0 meio ambiente, tais como sobre o gerenciamento dos

residuos.

19.

Quadro de Registros

Listar os registros pertencentes ao procedimento, bem como
sua identificagdo, armazenamento, recuperacao, tempo de

retencdo, descarte e responsaveis.

20. Anexos Incluir as informagdes complementares tais como formularios
a serem preenchidos (registros), outros documentos, graficos,
fluxogramas, etc.

21. Natureza das Alteragbes (Historico de || Sdo mantidas neste item as revisGes realizadas no documento

Revisdes) referentes ao periodo de 01 ano tendo como base a data da
ultima revisdao, sendo mantidos os registros dos ultimos trés
anos.

22. Aprovagao Assinatura dos responsaveis pela elaboracdo e aprovacdo dos

documentos.

Nota: Registros especificos para atender o contrato ou mesmo o uso de formularios especificos do

cliente devem ser relacionados no item 19. Quadro de Registros e no item 20. Anexos,

constantes no PQO da obra.
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5.3.4. Criando Proposta
5.3.4.1. Proposta Comercial

As Propostas Comerciais sdo elaboradas conforme a estrutura basica listada abaixo, podendo, para

adequar-se a necessidade do cliente, ndo conter um dos itens supracitados ou acrescer algum

requisito.

Estrutura

Preenchimento

1. Cabecalho

Indicar data e local de elaboracdo da proposta, nome da
empresa com endereco, direcionar a pessoa que solicitou a

proposta (at:) bem como informar a referencia do servigo (ref:).

2.Introducéao

“Prezado (s) Senhor (es):
Conforme solicitacdo de V.S2., estamos encaminhando-lhe nossa
proposta n.° PC-XXX-X/XX-Rev.XX para prestacao de servigos,

de acordo com o seguinte: "

2. Objetivo

Indicar de forma clara e objetiva a finalidade do servigo.

3. Escopo

Descrever as caracteristicas do servico, indicando a metodologia
aplicada para realizagao do mesmo, informar a mao de obra que

sera utilizada e etc.

4. ObrigagOes da Risoterm

Listar todas as obrigacdes da contratada que estdo sendo

contempladas no prego global.

4. ObrigagOes da Contratante

Indicar as obrigacOes de responsabilidade da contratante.

5. Prazo de execugdao dos servigos

Informar o prazo para elaboragado das atividades contempladas na

proposta.

6. Horario de trabalho

Indicar o horario de trabalho, o turno e os dias da semana em eu

serao realizadas as atividades.

7. Preco

Nesse item indicamos o prego global do servico, podendo também

conter precos unitarios de mao de obra (h/h) e matéria.

8. Condicdes de Pagamento

Apresentar as condicdes comerciais de pagamento do servigo.

9. Garantia

Informar as condigOes e tempo estimado de garantia.

10. Validade da Proposta

Estabelecer um prazo para validade da proposta, normalmente de

30 dias ap6s a emissdao da mesma.

11. Anexos Incluir as informagdes complementares tais como documentos,
graficos, histogramas, cronogramas, etc.
12.0utros A proposta pode conter algum item especifico de acordo com a

solicitagdo do cliente/servico.
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5.3.4.2. Proposta Técnica

As Propostas Técnicas sdo elaboradas conforme a estrutura basica listada abaixo, podendo, para

adequar-se a necessidade do cliente, ndo conter um dos itens supracitados ou acrescer algum

requisito.

Estrutura

Preenchimento

1. Cabecalho

Indicar data e local de elaboracdo da proposta, nome da empresa
com endereco, direcionar a pessoa que solicitou a proposta (at:)

bem como informar a referéncia do servico (ref:).

2.Introducéao

“Prezado (s) Senhor (es):
Conforme solicitacdao de V.S2., estamos encaminhando-lhe nossa
proposta n.% PT-XXX-X/XX-Rev.XX para prestacao de servicos, de

acordo com o seguinte: *

2. Objetivo

Indicar de forma clara e objetiva a finalidade do servico.

3. Escopo

Descrever as caracteristicas do servico, indicando a metodologia
aplicada para realizacdo do mesmo, informar a mao de obra que

sera utilizada e etc.

4. ObrigagOes da Risoterm

Listar todas as obrigagbes da contratada que estdo sendo

contempladas no prego global.

4. ObrigagOes da Contratante

Indicar as obrigacOes de responsabilidade da contratante.

5. Desenho de Referéncia

Identificar os desenhos de referéncias aplicados para realizacdo das

atividades.

6. Estrutura de Apoio

Informar toda estrutura de apoio disponivel para realizacdo da

atividade.

7. Diretrizes de Seguranca do
Trabalho, Meio Ambiente e Saude
Ocupacional

Descrever os requisitos de Seguranca, Meio Ambiente e Saulde

Ocupacional exigidas pelo Contratante.

8. Metologia de Trabalho

Indicar o método de trabalho que sera utilizado para realizacdo das

atividades.

9. Processo de Trabalho

Estabelecer o processo de trabalho para realizagdo das atividades.

10. Histograma

Apresentar histograma contemplando todas as fungBes e

equipamentos.

11. Organograma

Descrever através do organograma a estrutura formal.

10
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5. Prazo de execugdo dos servigos

Informar o prazo para elaboracdo das atividades contempladas na

proposta.

Horario de trabalho

Indicar o horéario de trabalho, o turno e os dias da semana em eu

serdo realizadas as atividades.

8. CondicOes de Pagamento

Apresentar as condigdes comerciais de pagamento do servico.

9. Garantia

Informar as condigbes e tempo estimado de garantia.

9. Validade da Proposta

Estabelecer um prazo para validade da proposta, normalmente de

30 dias apos a emissdo da mesma.

10. Anexos Incluir as informagdes complementares tais como documentos,
graficos, histogramas, cronogramas, etc.
11.0utros A proposta pode conter algum item especifico de acordo com a

solicitacao do cliente/servico.

5.3.5. Criando Relatoério Final do Servigo

Os Relatérios sdo elaboradas conforme a estrutura basica listada abaixo, podendo, para adequar-se

a necessidade do cliente, ndo conter um dos itens supracitados ou acrescer algum requisito.

Estrutura

Preenchimento

1. Objetivo/Alcance

Descrever o objetivo da realizagdo dos servigos.

2. Escopo dos servigos

Descrever os servigos que foram executados.

3. Diretrizes de Segurancga, Meio

Ambiente e Saude Ocupacional

Descrever os requisitos de Seguranca, Meio Ambiente e Saude

Ocupacional exigidas pelo Contratante.

4. Motivo da substituicdo do

revestimento existente

Descrever o motivo que originou a substituicdo do isolamento

existente.

5. Recursos utilizados

Discriminar todos os recursos utilizados tais como: equipe
mobilizada, equipamentos, instrumentos e ferramentas. Inserir

também quando necessario, Histogramas, cronogramas, etc.

6. Preparativos

Descrever todas as etapas preliminares.

7. Aplicagao do Novo Revestimento

Descrever todas as etapas para aplicagdo do novo revestimento
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8. Consideragdes Finais Relacionar os principais fatos ocorridos apds a execugdo dos
servigos e caso possivel, sugerir opgées de melhorias para futuras

manutencoes.

9. Registros Registros utilizados para realizacdao das atividades.

Anexar todos os documentos pertinentes a realizacdo dos servicos.
Dentre os quais podemos listar: Relatorio fotografico, ART, AST,
10. Anexos Ficha técnica dos Materiais utilizados ou Folha de dados técnicos,

Desenhos ou Isométricos e Certificado de Analise.

11. Aprovacao Assinatura dos responsaveis pela elaboracdo e aprovagdo dos

documentos.

Nota: Se possivel, solicitar ao cliente atestado de recebimento no Relatério Final do Servico.

5.3.6. Elaboracdo da Analise de Contratos Encerrados

Os documentos devem ser elaborados conforme a seguinte estrutura basica:

Estrutura Preenchimento

1. Objetivo / Alcance Descrever o objetivo da realizagao dos servigos.

2. Escopo dos servigos Descrever os servicos que foram executados.

3. Pontos Fortes - Risoterm

4. Pontos Fortes - Cliente

Relacionar os principais fatos ocorridos apds a execucdo dos

5. Pontos Fracos - Risoterm servigos e sugerir opgdes de melhorias para futuras

manutengdes e/ou contratos.

6. Pontos Fracos - Cliente
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5.4. Identificacdao e Descricao

Os documentos sdo identificados através de coédigos alfa numéricos, compostos de um grupo de

letras e um grupo de numeros.

o As letras identificam o grupo de documentos ao qual o documento pertence:

e PQO - Plano de Qualidade da Obra;

e IT - Instrucdes de Trabalho;

e PQR - Procedimento da Qualidade da Risoterm;
e PR - Procedimento Risoterm;

e MQ - Manual da Qualidade;

e PC - Proposta Comercial;

e PT - Proposta Técnica;

e FO - Formulario;

e MD - Modelo;

e DC - Anexos.

Ap0s as letras segue-se um grupo de numeros que identifica o nimero seqliencial do documento.

Ex. PQR - 001 Se refere a um Procedimento da Qualidade da Risoterm de numero 001.

Nas IT’s apds o 1° grupo de letras segue-se as letras A, I, R ou F (Andaime, Isolamento, Refratario
ou Fibra Ceramica), de forma a identificar o tipo de servico a ser realizado seguido do grupo de

numeros.

Nas Propostas Comerciais, apds as letras segue-se um grupo de numeros que identifica o nUmero
sequencial do documento acompanhado da inicial do responsavel pela elaboracdo da proposta e o
ano em que foi elaborada. Ex. PC-000-A-17.Rev.XX

5.5. Andlise e Aprovagao
Cabe ao Diretor a anadlise e aprovagdo dos documentos. Um exemplar original de cada

procedimento em meio fisico é arquivado na Gestdo do Sistema devidamente assinado ou

rubricado por quem elaborou e aprovou o documento.
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5.6. Formato, Meio, Disposicdao e Acesso

Apds a aprovacdao do procedimento, este é disponibilizado eletronicamente, em formato PDF,
identificado com marca d'agua “Cdpia Controlada” e assinatura eletrénica do Diretor e Gestor de
Sistema, através da intranet no site www.risoterm.com.br.

Os formularios que integram os procedimentos sao disponibilizados em formato editavel.

E de responsabilidade do processo da qualidade, o controle de copias fisicas impressas pelo
mesmo, através da Lista Mestra documentos da Qualidade.

5.7. Revisao dos Documentos

A cada 2 anos os documentos do “Sistema de Gestdao da Qualidade” sdao analisados criticamente e
revisados quanto a atualizacdo dos procedimentos e as modificagdes necessarias sdo
providenciadas.

5.8. Atualizagoes e Modificacoes

Qualquer solicitacdo de alteragdo nos documentos é encaminhada a Gestdo do Sistema. Estas
alteracdes serdo analisadas criticamente por colaboradores qualificados e o documento é revisado e
aprovado.

Compete a Gestdo do Sistema modificar e disponibilizar uma nova versdo do documento
eletronicamente em Rede e no Risonect como coépia controlada. As revisGes realizadas sdo

14

descritas em “Natureza das Alteracdes (Historico de RevisGes) ” impresso na Ultima pagina do
documento. Apds emissdao da nova versao do documento, a cépia eletrénica é substituida pela nova
cépia controlada.

A cada atualizagdo e/ou modificagdo nos documentos disponibilizados no site

www.risoterm.com.br/risonect sera informado por e-mail tais atualizagdes com os esclarecimentos

necessarios e, além disso, serd realizado treinamento/divulgacdo através de reunido de Comité
bimestral aos coordenadores de Contratos, sendo estes responsaveis pela disseminagdo aos

demais colaboradores alocados nas obras aos seus cuidados.

5.9. Arquivamento

Os documentos originais sdo arquivados em pastas eletrOnicas na rede e no site

www.risoterm.com.br/risonect em cdpia eletronica na Gestdo do Sistema.
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5.10. Documentos Obsoletos

A fim de impedir o uso indevido de documentos obsoletos, uma copia eletrénica permanecera no
arquivo da Gestdo do Sistema para efeito de histdrico e identificados na rede como “OBSOLETO".

Quando por exigéncias legais ou na impossibilidade de guarda de coépia eletrénica, sendo
necessario manter o documento na forma impressa, estas devem ser identificadas com marca

d'agua informando “OBSOLETO” e arquivadas em pasta propria na Gestdo do Sistema.

5.11. Controle de Documentos

A Gestdo do Sistema mantém ‘“listas mestras” dos documentos em vigor, bem como dos

documentos externos como forma de controle das suas versoes.

5.12. Controle dos Documentos Externos

Quando o documento externo se tratar de normas, leis, portarias e codigos de dmbito federal,
estadual, municipal ou entidades reconhecidas, a identificacdo e atualizacao da versao dos mesmos
€ de responsabilidade do Gestor de Sistema que anualmente faz a busca das novas versées e/ou
novas normas aplicaveis e em vigor e as mantém controladas. Estas normas, leis, etc., quando
aplicados aos procedimentos pertinentes sdo referenciados nos mesmos e mantido seu controle

através de Lista Mestra de Documentos Externos.

Quando os documentos externos se tratarem de documentos do cliente, a Risoterm deve manter
relagdo dos mesmos em “Lista Mestra de Documentos Externos”. Este controle é aplicavel a
procedimentos, instrucbes e especificagdes, sendo o cliente o responsavel pelas revisGes e

fornecimento.

A coordenacdo do contrato é responsavel pela busca anual das novas revisdes expedidas pelo
cliente devendo esta solicitacdo ser registrada em comunicado e/ou correio eletrénico, assim como,

acompanhar o retorno do cliente sobre as possiveis revisoes.

Para desenhos, detalhes, arranjos e croquis, se necessario, a forma de controle destes documentos
deve ser especificada em cada PQO respeitando a caracteristica do contrato. Para a sede esses

documentos serdo arquivados juntamente com processo licitatério em pasta especifica.
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5.13. Armazenamento e Preservacgao

Os registros sado identificados pelo seu préprio titulo dentro do sistema de gestdo. Todos os campos
devem ser preenchidos e quando ocorrer alguma situagao de falta de informagao ou nao aplicagao
a algum campo deve ser feito um traco anulando tal campo. O registro preenchido a mao deve ser
claro e legivel.

Apds seu completo preenchimento ou prazo de vigéncia, os registros devem ser recolhidos,
agrupados de forma organizada, seguindo uma indexacdo, e por fim armazenados e protegidos
contra perdas e danos até o final do prazo de retencdo. Os registros eletronicos sdo mantidos na
rede e protegidos contra perdas e danos (backup).

Os registros encaminhados para o arquivo geral devem ser embalados em caixas, pastas
suspensas ou A-Z com informacdes claras para identificacdo dos mesmos.

O controle dos registros € feito pela GS, que mantém em cada procedimento a lista dos registros

de forma a controla-los.

5.14. Descricao do Quadro de Registro

Os documentos ™ IT- Instrugdo de Trabalho”, "PQR - Procedimento da Qualidade” e "PQO - Plano de

Qualidade da Obra” contem o Quadro de Registro com as seguintes informacoes:

e Identificagdo - Titulo do registro;

e Responsavel - Nome do profissional que se encarrega de verificar e providenciar o
adequado preenchimento e manutencao dos registros;

e Recuperacdo - Define a forma de organizacao (indexagao) dos registros em uma
determinada ordem (alfabética, data, numeracdo, etc.) de forma a facilitar inclusdes,
exclusOes e a recuperacao dos registros quando necessario;

e Tempo de Retencdo — Periodo de permanéncia dos registros até serem descartados;

e Armazenamento - Definir a forma de armazenamento dos registros (caixas, pastas,
classificadores, etc.);

e Descarte - Forma de descarte dos registros apés o vencimento do seu tempo de retengao.

Ex.: rasgar, lixo, picotar, incinerar e etc.
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5.15. Controle de Dados Eletronicos

Com o objetivo de garantir a integridade e disponibilidade das informacGes eletronicas, assim
como, facilitar a sua recuperacdo, a Risoterm disponibiliza de mecanismos para a realizagdo de

backup na sede e nos contratos Risoterm.

Na sede contamos com um servidor de arquivos que detém as configuracdes de permissdo de
acesso e pastas devidamente separadas conforme definido pela organizacdo. As informacgles sao
disponibilizadas e arquivadas no servidor por setor de origem, como por exemplo, RH, Financeiro e
Engenharia, e em cada setor sdo distribuidas as pastas especificas de cada processo da
organizacdo como Assuntos Trabalhistas, BSC, Qualidade, etc. A protecdo destas pastas é feita
através de mecanismos de seguranca do proprio servidor no qual se disponibiliza uma senha

individual para cada usuario. As pastas s6 poderdo ser acessadas pelo usuario autorizado.

5.15.1 Controle de Backup

Nos desktops dos contratos e em notebooks pertencentes a empresa devera ser realizado um
backup Semestralmente, preferencialmente as sextas-feiras e ao final do turno de trabalho
utilizando-se midias de memodria permanente (DVD). O responsavel pelo backup apenas devera
copiar os arquivos existentes dentro de AMBIENTE RISOTERM, pré-configurado em uma unidade de
HD secundaria. Apds realizacdo do backup a cdpia deverd ser enviada a sede da Risoterm. A

realizacdo do backup deve ser registrada no formulario “Controle de Backups”.

Para a sede, o backup é realizado duas vezes na semana (Quarta e Sabado) as 20:00 horas
através de programa especifico instalado no servidor que realiza a cépia de todos os arquivos
enviando-os para HD externo conectado ao servidor. O registro do backup do servidor é realizado
pelo préprio programa que registra as datas dos ultimos backups para gravacao posterior. Ao final
de cada semestre é realizado um backup com todas as informacdes alimentadas no servidor

através de HD externo, sendo este arquivado pelo Diretor fora das instalacdes da Risoterm.

Para backup de e-mail sera utilizado algum software de caixa de correio que possibilite a subtracao
do arquivo de diretorio raiz contendo as configuracdoes da conta e cépias de todas as mensagens
(exemplo: .pst). O backup do e-mail serd realizado semestralmente, na SEDE da empresa pelo
responsavel do setor de TI. Para realizacdo dos backups cada usuario de e-mail terd que informar,

no prazo solicitado, uma senha temporaria ao setor de TI.
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5.16. Ocorréncia de Problemas no Software e/ou Hardware

Quando possivel, os dados contidos no equipamento devem ser completamente submetidos a
backup e posteriormente removidos antes que ocorra qualquer contato do fornecedor de servigos
com o equipamento. Apds a solugdo do problema, os dados devem ser recuperados e
disponibilizados novamente para a Risoterm.

5.17. Requisitos Legais

O levantamento dos aspectos ambientais, de qualidade, salde e seguranga ocupacional e
responsabilidade social sdo realizados pelo Gestor de Sistema e com apoio dos responsaveis de
cada area da Risoterm, que realiza o levantamento da legislagdo aplicavel a nivel federal, estadual
e municipal pertinente a Organizagdo, contemplando a identificacdo dos requisitos dos clientes e
outros requisitos aplicaveis.

A Risoterm faz a identificacdo de toda legislagdo pertinente e realiza buscas constantes nas

possiveis atualizagdes sofridas por esta legislagdo.

5.18. Outros Requisitos

A identificacdo de outros requisitos ocorre como conseqiliéncia de solicitacdes de érgaos publicos
competentes e de outras partes interessadas, incidindo sobre os aspectos ambientais, qualidade,
salide e seguranca ocupacional e responsabilidade social relacionados aos produtos, servicos e

atividades da Risoterm.

6. QUADRO DE REGISTROS

Tempo de

Identificagao Armazenamento | Recuperagao Retep:u;éo Descarte Responsavel
FO.001.PQR.005: Documento Até a Lixo Gestor do Sistema
Lista Mestra de Pastas’suspensas ou Unico proxima
Documentos ALz alteragao
FO.002.PQR.005: Documento Até a Lixo Gestor do Sistema
Lista Mestra de | Pastas suspensas ou Unico proxima
Documentos A/Z alteracao
Externos
FO.003.PQR.005: Pastas suspensas ou Por ordem 1 ano Lixo Gestor do Sistema
Controle de Backup A/Z cronoldgica
FO.004.PQR.005 Pastas suspensas ou Por ordem Até a N/A Gestor do Sistema
R.00 Modelo A/Z cronoldgica proxima
Instrucao de alteragao
Trabalho
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FO.005.PQR.005 Pastas suspensas ou Por ordem Até a N/A Gestor do Sistema
Modelo Plano de A/Z cronoldgica préxima

Qualidade de Obra alteragao

FO.006.PQR.005 Pastas suspensas ou Por ordem Até a N/A Gestor do Sistema
Modelo A/Z cronoldgica proxima

Procedimento da alteragao

qualidade

FO.007.PQR.005 Pastas suspensas ou Por ordem Até a N/A Gestor do Sistema
R.00 Modelo A/Z cronoldgica proxima

Procedimento alteragao

Risoterm

MD.001.PQR.005: Eletronico disponivel | N&o aplicavel. N&o N&o Gestor do Sistema
Papel Timbrado para alteragdo aplicavel. aplicavel.

Risoterm

7. ANEXOS

e MD.001.PQR.005 Papel Timbrado Risoterm.

e FO.001.PQR.005 R.01 Lista Mestra de Documentos

e FO.002.PQR.005 R.01 lista Mestra de Documentos Externos
e FO.003.PQR.005 R.01 Controle de Backup
e FO.004.PQR.005 R.00 Modelo Instrugao de Trabalho

e FO.005.PQR.005 R.00 Modelo Plano de Qualidade de Obra
e FO.006.PQR.005 R.00 Modelo Procedimento da qualidade
e FO.007.PQR.005 R.00 Modelo Procedimento Risoterm
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8. HISTORICO DE REVISOES

Natureza da Alteracao Item Revisado Data da Revisdao Responsavel
Revisdo
B ] Jonatan Maia /
Atualizagao sistematica. 5.3.5 22/06/2023 06
Larissa Mesquita
Revisdo no item 5.8
atualizagdes e
L . modificagdes / 5.9 Jonatan Maia /
Atualizagao sistematica. ) 10/01/2023 05 ) )
arquivamentos / 5.10 Larissa Mesquita
Documentos
obsoletos
Atualizacdo sistematica. Nao houve alteragao 18/02/2022 04 Larissa Mesquita
dos itens.
Inclusdo de subitens Incluido os itens 08/12/2020 03 Jamile Costa
5.3.4.1 e 5.3.4.2.
Inclusdo da Definicdo de PQR e PR,
Adequacdo para os requisitos do
cliente em elaboragdo de PC e 2,3,534,5.3.5 27/08/2020 02 Larissa Mesquita
Relatério de Conclusdo Servigo.
Atualizagdo sistémica
Atualizagdo sistémica. e inclusdo do 20/02/2020 Larissa Mesquita
cabegalho. 01
Emissdo Inicial - 20/02/2018 00 Larissa Mesquita
9. APROVACAO
Elaborado/ Revisado por: Aprovado para uso:
JO’,‘%&;‘SQ qu,if
e —E oterm Isolan ”,,enma?uda
( JOQatﬁn;M’égno \
¥ 10/01/2023 Lloune " | 10/01/2023
- Larissa Mesquita Data
Jonatan Maia Data .
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