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1. APRESENTAGCAO

A CONTRATO ENGENHARIA, fundada em 08 de maio de 1996. pelos Engenheiros Guilherme Melro e Jodo
Teixeira, € uma empresa de Construgdo Civil que tem como foco principal as areas de incorporagéo, construgao e

avaliagoes.

Vinicius Cansanco Filho, trazendo consigo mais experiéncia a CONTRATO.

A partir de janeiro do ano de 1999, passou a integrar o quadro societario de nossa empresa, 0 Empresario

A CONTRATO ENGENHARIA atua nas seguintes areas:

CONSTRUGAO E INCORPORAGAO

CONSTRUCAO DE CASAS

CONSTRUCAO DE EDIFICIOS RESIDENCIAIS
CONSTRUGAO DE EDIFICIOS COMERCIAIS
OBRAS PUBLICAS

A CONTRATO ENGENHARIA atua neste tipo de empreendimento, buscando desta forma apresentar a

qualidade de seus servigos também nos drgéos publicos.

AVALIAGOES E PERICIAS JUDICIAIS

No setor de Avaliagdes, nossa empresa presta servicos de avaliagdo de imdveis. andlise e acompanhamento de

empreendimentos de construg&o civil.

Na drea judicial, nossos engenheiros Guilherme Melro e Jodo Teixeira, sdo cadastrados junto ao Tribunal de
Justica de Alagoas para realizagao de pericias judiciais.

RECUPERAGAO DE ESTRUTURAS E FACHADAS

A CONTRATO ENGENHARIA tem nesta drea a grande responsabilidade de corrigir patologias que se
apresentam sob diversas formas e estagios.

OBRAS EM ANDAMENTO
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No inicio de 2000, com o intuito de manter e aprimorar a qualidade dos servigos e produtos, iniciamos a
implantacdo do sistema de gestdo da qualidade para garantir a satisfagdo total dos clientes e o comprometimento de
todos os funciondrios com os objetivos da empresa, obtendo conseqlientemente uma maior competitividade e

destaque no mercado.

Esse Sistema da Qualidade foi implantado de forma evolutiva segundo os critérios preestabelecidos no PBQP-H
- Programa Brasileiro da Qualidade Produtividade no Habitat (este manual descreve a aplicagao do sistema para o

nivel A do respectivo programa) e ISO 9001:2000.

Este manual da qualidade é aprovado pela diretoria da empresa mediante as seguintes assinaturas e data.

O controle deste manual segue as prescrigdes do procedimento PO 01 — Controle de Documentos, Dados e

Registros da qualidade.

GUILHERME MACHADO MELRO
DIRETOR TECNICO

JOAO TEIXEIRA CAVALCANTE NETO
DIRETO ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO

VINICIUS CANSANGAO CIA. LTDA
Socio
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2- Sistema de Gestdo da Qualidade

O escopo do Sistema da Qualidade da Contrato Engenharia: Projeto, Construcéo e Incorporacdo de empreendimentos
imobiliarios habitacionais e comerciais.

O Sistema da Qualidade da Contrato Engenharia contempla os elementos referentes ao sistema PBQP-H, nivel A e ISO
9001:2000:

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
*  Requisitos Gerais
*  Requisitos de Documentacao
- Generalidades
- Controle de Documentos
- Controle de Registros

- Manual da Qualidade e Procedimentos

RESPONSABILIDADE DA ADMINISTRACAO
«  Comprometimento da Diregéo
*  Foco no Cliente

Politica da Qualidade

Planejamento
- Objetivos da Qualidade
- Planejamento do Sistema de Gestao da Qualidade
» Responsabilidade, Autoridade e Comunicagao
- Responsabilidade e Autoridade
- Representante da Administracéo

- Comunicagéo Interna

Andlise critica da diregao
- Generalidades
- Entradas para a andlise critica

- Saidas da andlise critica
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GESTAO DE RECURSOS
*  Provisdo de Recursos
. Recursos Humanos
- Designagéo de Pessoal
- Treinamento, Conscientizagdo, Competéncia
*  Infra-Estrutura

. Ambiente de Trabalho

EXECUCAO DA OBRA
e Planejamento da Obra
- Plano da Qualidade da Obra
- Planejamento da execugéo da obra
»  Processos Relacionados ao Cliente
- Determinagdo de requisitos relacionados a obra
- Andlise critica dos requisitos relacionados a obra

- Comunicagé&o com o cliente

*  Projeto e Desenvolvimento
- Planejamento da elaboragéo do projeto
- Entradas de projeto
- Saidas de projeto
- Andlise critica de projeto
- Verificagdo de projeto
- Validacéo do projeto
- Controle de alteragdes de projeto

- Andlise critica de projetos fornecidos pelo cliente
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» Aquisicdo

- Processo de aquisi¢éo
- Informagdes de aquisicao
- Verificagdo do produto adquirido
» Operagbes de Producéo e Fornecimento de Servigo
- Controle de Operacdes
- |dentificag@o e Rastreabilidade
- Propriedade do cliente
- Preservagdo do Produto

»  Controle de Dispositivos de medicéo e Monitoramento

MEDICAO, ANALISE E MELHORIA
*  Generalidades
*  Medic&o e Monitoramento
- Satisfagdo dos Clientes
- Auditoria interna

- Medicdo e monitoramento de processos

- Inspegdo e monitoramento de materiais e servicos de execugdo controlados na obra

«  Controle de produto ndo conforme
*  Andlise de dados
e Melhorias

- Melhoria Continua

- Acao Corretiva

- Acéo Preventiva
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2. 1-Requisitos de Documentacao

O Sistema apoia-se em procedimentos padronizados e documentados, projetos, memoriais descritivos e toda a
documentagdo técnica pertinente as obras. Sua operacéo se faz através do treinamento de pessoal, aplicagdo dos
procedimentos, projetos e memoriais, controle da qualidade dos servicos e produtos gerados e implementacdo de
acdes preventivas corretivas em casos de nao-conformidade.

O planejamento da qualidade dos produtos e servigos fornecidos pala empresa pode ser observado em cada
item deste manual.

A documentagao que da apoio ao Sistema da Qualidade, esta estruturada da seguinte forma:

® Manual da Qualidade (MQ): Descreve o sistema da empresa em fungéo de sua politica da qualidade e os
objetivos nela estabelecidos.

® Procedimento Operacional (PO): Descreve as atividades dos setores da empresa envolvidos nos processos
necessarios para implementar os elementos do sistema da qualidade.

® Procedimento de Execucdo de Servicos (PES): Descreve os procedimentos de execugdo dos servigos
controlados.

® Plano da Qualidade da Obra(PQO): Descreve o programa para implantacdo e manutengéo do Sistema da
Qualidade para cada obra contendo: Politica da Qualidade, estrutura organizacional, plano de controle da
qualidade, procedimentos, planejamento da obra, programa de treinamento, etc.

® Tabelas (TEM, TIM e TAM): Descreve a maneira que 0s materiais controlados devem ser especificados,
inspecionados e armazenados, respectivamente.

O RA mantém disponivel em arquivo as cdpias mestras de todos os documentos da qualidade, mantendo-os em
ambiente adequado de forma a permitir sua consulta e eventual revisao.

2.1.1 Controle de Documentos, Dados e Registros

O controle de documento e dados é realizado conforme procedimento especifico (PO.01 - Elaboragao e
controle de documentos, dados e registros da qualidade).

O Representante da Administracdo é responsavel pelo controle da documentagdo geral do Sistema da
Qualidade visando garantir que os mesmos sejam emitidos e revisados por pessoas autorizadas e distribuidos de
forma a que todos utilizem a mesma versao. Além disso, ele é responsavel pelo controle de envio de documentos e
mantém uma lista de usuarios, identificando os documentos a eles entregues. As versdes obsoletas sao recolhidas e
destruidas.

Os registros da qualidade dos processos gerenciados e operacionalizados nos setores e obras da empresa séo
feitos em formularios adequados e especificos a cada processo.

O controle dos registros esta estabelecido em cada procedimento da qualidade, onde estéo estabelecidas as
condi¢des de identificacdo, coleta, indexacdo, acesso, arquivo, armazenamento, manutengdo e disposicao.
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2.1.2 Manual da Qualidade

Inclui 0 escopo do sistema de gestdo da qualidade, incluindo justificativas para exclusdes, referéncia aos
procedimentos documentados para o sistema de gestdo da qualidade em relagdo ao PBQP-H, nivel A e I1SO
9001:2000 e a descricdo da interagéo entre os processos do Sistema de gestdo da Qualidade.

N&o existe requisito da norma 1SO 9001:2000 a ser excluido
= Item Excluido

Os demais procedimentos documentados elaborados para o SGQ seréo referenciados ao longo deste
Manual da Qualidade.

A empresa estabelece os varios processos que compdem seu Sistema de produgéo e suas inter-relagdes
através dos seguintes ciclos da qualidade (Figura 1)

Ciclo da Qualidade — Incorporacao

Estudo de
Viabilidade

Setor da
Qualidade

Assinténcia
Téchica
. g Cliente
Administrative
/Financeire
Planeja-
mento
Comercial

Suprimentos Infomatica
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Ciclos da Qualidade - Obras Terceiros

Setor da
Gualidade

Licitagao

T Projeto
Assinténcia

Téchica

o s Cliente
Administrativo
/Financeiro
Planeja-
mento
Comercial

% Informatica
Suprimentos

3. RESPONSABILIDADE DA ADMINISTRACAO

3.1 Comprometimento da Dire¢éo

Para evidenciar o comprometimento da Direcdo em implementar, desenvolver ¢ melhorar continuamente a

eficacia do sistema de Gestao da Qualidade sdo utilizados os seguintes métodos:

= Elaboragéo e Divulgacdo da Politica e dos Objetivos da Qualidade (incluindo estabelecimento desses objetivos) , através

de treinamentos e monitoramento da metas estipuladas nos indicadores da qualidade.

= Realizagdo de reunides de Andlise Critica pela Dire¢éo, identificando e disponibilizando recursos, bem como o PQO no

qual sdo definidos os recursos especificos para as obras.

= Comunicagdo da importancia em atender aos requisitos dos clientes, como também aos requisitos regulamentares e

estatutarios pela implementacao da propria Politica da Qualidade, realizagéo de reunides de engenharia.

= Acompanhamento dos Indicadores de Qualidade vinculados a medi¢do e monitoramento dos processos, através das

metas neles estabelecidas.

3.2 Foco no Cliente

A direcdo assegura que 0s requisitos do cliente sdo determinados e atendidos visando aumentar a Satisfacéo dos

clientes, conforme determina o PO.23 Avaliacdo da Satisfac@o dos Clientes.
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3.3 Politica da Qualidade , Objetivos da Qualidade e Planejamento do Sistema de Gestao da Qualidade

A diretoria da Contrato Engenharia esta comprometida com a qualidade dos seus produtos e servigos, assim
como a total satisfag@o dos seus clientes externos e internos.

Para tanto, foi desenvolvido o seu Sistema da Qualidade, adequado a realidade especifica da empresa e
orientado pela norma NBR ISO 9001 - Sistema de Gestdo da Qualidade -Requisitos e pelo nivel A do PBQP-H/Siq
Construtoras.

O compromisso da diretoria da Contrato Engenharia esta expresso em sua Politica da Qualidade:

“Prestar servicos de construcao civil com qualidade, melhorando continuamente,
minimizando os custos e objetivando a satisfacao total dos nossos clientes”.

Tendo como objetivos:
*  Aumentar a lucratividades;
* Reduzir os custos;
o Satisfazer totalmente nossos clientes;
e Melhorar a qualidade das obras;

e Motivar, satisfazer e qualificar nossos funcionarios;

A difusdo da politica aos diversos niveis da organizagao é realizada através de agdes definidas pelo Comité da
Qualidade, conforme haja necessidade. Essas ages incluem, entre outras: fixagdo de cartazes com a politica em
todas as areas da empresa, reunioes periddicas, encontros da qualidade e informativos.

A prética dessa politica por parte da diretoria e geréncias pode ser observada através das agdes visando
desenvolver, manter e aprimorar o sistema da qualidade da empresa.

Os objetivos da qualidade sao delineados semestralmente pela Diretoria nas atas ou relatérios das reunides
realizadas para anélise critica do sistema da qualidade pela administragéo.

A direcdo assegura o planejamento do SGQ para satisfazer os requisitos citados nos Objetivos da Qualidade.
Isso é feito através do comprometimento da realizagdo dos Objetivos da Qualidade, dos Planos de Qualidade de
Obras e na utilizagao de recursos necessarios para efetiva implementacao do Sistema de Gestao da Qualidade, bem
como de seu planejamento.

Qualquer mudanca implementada no SGQ serd analisada e planejada nas reunides de Andlise critica pela
Direcdo, mantendo a sua integridade.
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3.4.1 Responsabilidade e Autoridade

A estrutura organizacional da empresa estd representada na forma de um organograma (Figura 02).

Diretor Administrativo

Gerente de Tl

Diretor Técnico

Diretoria de Qualidade

Diretoria de Producgéo

Auxiliar de Escritério

Gerente Comercial

Gerente Financeiro

Gerente de Suprimentos

Gerente de Pessoal/RH

Gerente de Obra

Auxiliar Financeiro

Motorista

Figura 2 — Organograma da empresa para a qualidade

Gerente de Assist.

| Técnica
Auxiliar de Pessoal
[ I
Téc. em EdificacGes Mestre Téc. de
Sequranca
[ |
Encarregado Almoxarife Estagiario
[
Operacional
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Para desenvolver e implementar o Programa da Qualidade da Contrato Engenharia, foi criado o Setor da Qualidade com
a responsabilidade de tomar as agdes necessarias para manutencdo do sistema da qualidade da empresa. Dentro do
Setor da Qualidade estd inserido o Comité da Qualidade com as seguintes fungdes:

® Definir as prioridades de agao do Programa da Qualidade;

¢ Criar grupos de trabalho para a padronizagéo e melhoria dos processos;

® Coordenar o processo de implementagéo do sistema de gestao da qualidade;

¢ Criar mecanismos de conscientizagdo e difus@o do Programa aos funcionarios;

® Avaliar os resultados obtidos através do sistema de gestéo da qualidade.

O comité da qualidade tem um carater interdepartamental e é formado pelos seguintes membros:

® Diretor Técnico;

® Diretor Comercial/ Administrativo e Financeiro/ Diretor de Produgao;

® 2 Engenheiros;

® {Técnico em Edificagao;

® Responsavel pelo Setor da Qualidade.

® 1 Auxiliar de escritorio
O Comité da Qualidade

de reunido do comité.

realiza reunides para identificacdo e andlise das agdes e recursos para
implementacédo do Programa da Qualidade, sendo os assuntos tratados e as decisbes tomadas registradas em ata

Essa ata de reunido é controlada utilizando os seguintes parametros:

® Responsavel pela coleta:

® Indexagdo: Por data;
® Acesso:

® Tipo de arquivo:

® Local de arquivo:

® Tempo de retencdo: 1 anos;

® Disposicéo:

Comité da Qualidade;
Comité da Qualidade;
Pasta;

Setor da Qualidade ;

Lixo.

As responsabilidades e autoridade de cada fungdo podem ser observadas, de forma sintética, na matriz de
responsabilidades da empresa (Figura 3).

Tais responsabilidades, além de definidas na matriz, sdo documentadas em cada um dos procedimentos do

sistema da qualidade da empresa.
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Legenda: P- Responsabilidade principal
Figura 1 - Matriz de Responsabilidades perante o PBQP-H, Nivel A e 1IS09001:2000

3.4.2 Representante da Administracao (RA)

C- Co-responsabilidade

O representante da administragao para a qualidade é o Diretor Técnico da empresa, que tem responsabilidade e
autoridade para:

Assegurar que o sistema da qualidade esta estabelecido, implementado e mantido de acordo com a norma NBR

ISO 9001 e com o PBQP-H;

Relatar, semestralmente, o desempenho do sistema da qualidade a diretoria da empresa e ao Comité da
Qualidade para andlise critica, subsidiando assim a melhoria do mesmo;

Assegurar a promogao da conscientiza¢do sobre 0s requisitos do cliente.

3.4.3 Comunicacao Interna

A alta direc@o assegura que s@o estabelecidos na organizagdo os processos de comunicag@o apropriados, bem como a
comunicagdo relativa a eficacia do sistema de gestao da qualidade.(PO.28-Comunicagéo Interna)

A comunicag@o Interna na empresa é realizada através de:

= informa

¢coes fixadas nos murais das obras

= treinamentos, palestras, auditorias internas (para extrair informagdes e depois divulga-las).

=  Existe tanto nas obras como no escritdrio formuldrios de Cl (Comunicacéo Interna)

L] Reunides periddicas

RACP (Relatérios de agdes corretivas, preventivas e de melhorias), entre outros.
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3.5 Analise Critica pela Direcdo (Entradas e Saidas para Analise Critica)

A andlise critica pela direcdo esta definida no PO.09 (Andlise critica pela administragéo).
Os principias aspectos a serem analisados sao:

= Adequacdo e eficacia do sistema de gestdo da qualidade em relagdo a politica da qualidade e seus objetivos e
metas previamente estabelecidas;

= Avaliar a necessidade de mudancas ou melhoria do sistema de gestao da qualidade;

= Necessidade de provisdo de recursos.

Para efetuar a andlise critica, a administracdo deve apoiar-se nas seguintes informacées:

a) resultados de auditorias;

b) retroalimentag@o proveniente de clientes;

c) desempenho dos processos e conformidade de produtos (servigos, materiais e obras acabadas);
d

e

) situac@o das acdes preventivas e corretivas;

) acompanhamento das ac¢des oriundas de andlises criticas anteriores pela diregao;
f) mudancas que possam afetar o sistema de gestao da qualidade; e

g) recomendagdes para melhoria.

O resultado da andlise critica deve ser registrado em ata de reunido e deve ser divulgado aos responsaveis dos
departamentos da empresa para discussao com as pessoas envolvidas. A ata de reunido deve conter:

= relagdo dos participantes (nome, drea e cargo);
= aspectos analisados conforme item 4.2 desse procedimento;
= comentérios e decisdes/deliberagdes resultantes da andlise critica do sistema;
= acbes a serem implementadas, podendo incluir a abertura de A¢éo Corretiva ou Preventiva:
= melhoria da eficacia do sistema de gestdo da qualidade e de seus processos;
= melhoria dos produtos em relag@o aos requisitos dos clientes;
= necessidade de recursos;
= Objetivos, metas e indicadores.
E importante que os resultados conduzam o sistema de gestdo da qualidade ao aumento de sua eficécia e
eficiéncia.
A prépria administracdo deve rever periodicamente se a freqiéncia da andlise critica estd efetivamente
atendendo as necessidades da empresa e principalmente se seus resultados estdo atingindo os objetivos desejados.
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4. GESTAO DE RECURSOS
4.1 Provisao de Recursos

A empresa destina recursos para a gestdo da qualidade conforme as necessidades de investimento detectadas
por sua diretoria.

A provisdo dos recursos € estabelecida em atas de reunido (ou ata de andlise critica pela administracao) e
aprovada pela Diretoria.

Os recursos definidos ao longo do semestre serdo identificados em ata de reunido.

Cabe a diretoria prover os recursos identificados no &mbito da empresa e de cada obra a fim de implementar
efetivamente o sistema da qualidade da empresa.

Semestralmente, realiza-se uma reuniao do Comité da Qualidade com a diretoria da empresa com o assunto em
pauta e identificam-se 0s recursos necessarios para o periodo subseqiiente, considerando:

»  Politica da qualidade da empresa e seus indicadores de progresso;

»  Objetivos da qualidade definidos pela alta administragao;

»  Programagédo de tomada de ag¢des corretivas, preventivas e de melhorias nas obras, se houver;
*  Planejamento dos treinamentos nas obras;

*  Planejamento de auditorias internas da qualidade;

Os recursos sao entre outros:

= Pessoal para execugao das atividades; (diretores, engenheiro, estagiario, técnico, mestres e almoxarifes.)

= Treinamentos; (treinamento dos procedimentos em escritdrio, obra e seminarios)

= Tomadas de agBes corretivas, preventivas e de melhoria;

=  Investimentos em tecnologia;

= Infra-Estrutura (espaco, canteiro da obra, microcomputadores, materiais para manutencdo de procedimentos,
para divulgagao da politica da qualidade e outros).

=  Ambiente de trabalho

=  Ensaios laboratoriais e controle tecnoldgico; (ensaios de materiais em laboratdrios qualificados).

= Equipamentos de Medico e ensaios devidamente calibrados; (trena metdlica).

= Auditorias internas

= Auditorias externas; (OCC).

=  Contratagdo de servigos para suporte ao Sistema da Qualidade.(quando necessario).
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4.2 Recursos Humanos

4.2.1 Designacao de Pessoal, Conscientizacao, Competéncia e Treinamento
O processo de treinamento esté detalhado em procedimento especifico (PO.07 - Treinamento).

Todo novo funciondrio contratado pela empresa recebe um treinamento sobre o Sistema da Qualidade e
também um treinamento especifico, de acordo com sua fungao, sobre 0s processos que ird gerenciar ou operar.

A andlise de nao-conformidades e da performance dos processos, sdo utilizadas como fontes para
levantamento de necessidades de treinamento. A partir desse levantamento é elaborado um plano semestral de
treinamento, sujeito a alteragdes conforme necessidades.

Quanto ao treinamento inerente & padronizacdo e melhoria dos processos, este ¢ feito continuamente pelos
lideres de processos junto aos operadores, fornecedores internos e clientes internos dos processos que ja foram
padronizados.

4.3 Infra-Estrutura

A empresa determina, prové e mantém a infra-estrutura necessdria para que se alcance conformidade com os
requisitos do produto.

Nas obras, a infra-estrutura é determinada nos itens correlatos do Manual da Qualidade, incluindo as exigéncias
da NR18 aplicaveis a cada canteiro.

Na sede, a empresa garante as condi¢des necessarias para o desempenho das atividades, tais como: éreas de
trabalho asseadas, manutengéo de hardware e software e seguranga. Se necessario, na reunido de andlise critica
s8o avaliados quanto a sua adequagao.

4.4 Ambiente de Trabalho

A Contrato Engenharia possui sede propria, e para o escopo definido para o Sistema de Gestdo da Qualidade, as
condicbes de Ambiente de Trabalho s&o apropriadas para alcangar a conformidade com os requisitos estabelecidos
no SGQ. Se necessario, na reunido de analise critica sera avaliado quanto a sua adequagao.

5.EXECUCAO DA OBRA

5.1 Planejamento da Obra

O produto da Contrato Engenharia € uma obra com concepgao, projeto, localizagéo e atividades de execugao
especificas, portanto, antes do inicio de cada obra, a diretoria, com base nos dados disponiveis (contrato, memorial
descritivo, orcamento etc) analisa a viabilidade do empreendimento, através do PO14- Andlise critica da oportunidade
de negécio.
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5.1.1 Plano da Qualidade da Obra (PQO)

Antes do inicio de cada obra, o Diretor Técnico, em conjunto com o responsavel pela obra em questao e
a responsavel pelo Setor da Qualidade, elaboram o Plano de Qualidade da Obra (PQO) seguindo o PO11-
Elaboracdo do Plano de Qualidade da Obra, o qual posteriormente serd monitorado e revisado sempre que
necessario.

Integram o PQO:
=  Organograma da obra e identificacdo de responsabilidades especificas;
= Programa de treinamento especifico;

=  Relagdo dos materiais e servigos controlados aplicaveis, indicando os procedimentos especificos para
cada item;

=  Politica da Qualidade e Objetivos da Qualidade;

= Plano de Manuteng¢éo de equipamentos de Producéo (anexo);

= Layout do canteiro (anexo);

= Cronograma fisico da Obra (anexo);

»  Impactos ambientais (designacdo adequada dos residuos sélidos e liquidos produzidos no canteiro);

=  Forma de abertura de FVS (anexo)

5.1.2 Planejamento da Execucéo da Obra

O planejamento, programagdo e o controle de execucdo da obra s@o realizados através do PO 12-
Gerenciamento de Obras, com base no orcamento, monitoramento dos indicadores atribuidos a mesma
(Acompanhamento do Cronograma Fisico e Acompanhamento do Cronograma Financeiro) e dos Objetivos da
Qualidade .

5.2 Processos Relacionados a Clientes
5.2.1 Determinacao de Requisitos relacionados a obra e Analise Critica dos requisitos relacionados a obra
A Contrato Engenharia determina sistematicamente:
a) os requisitos especificados pelo cliente, incluindo os requisitos para entrega e para atividades de pds-entrega;

b) os requisitos ndo declarados pelo cliente, mas necessarios para 0 uso especificado ou intencional, onde
conhecido;

c) requisitos estatutarios e regulamentares relacionados a obra e
d) qualquer requisito adicional determinado pela organizagao.

Isto é realizado de acordo com o procedimento PO.14- Analise Critica da Oportunidade de Negdcio de
maneira que todo contrato, antes de ser firmado entre a Contrato Engenharia e seus clientes publicos e/ou
privados, é analisado criticamente pela diretoria e geréncias da empresa, visando assegurar as partes
envolvidas que os requisitos de contrato estdo adequadamente definidos e documentados e que a empresa tem
capacidade de atender a tais requisitos.

O levantamento das necessidades desses clientes é realizado a partir da documentacao entregue pelos
mesmos (editais, projetos, etc) e, quando apropriado, através de entrevistas e pesquisas de mercado.

A organizagcdo mantém registros dos resultados da analise critica e das agdes resultantes dessa andlise.
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Quando os requisitos do cliente ou da obra sdo alterados a organizagdo assegura, através do
cumprimento do procedimento PO.14 - Andlise Critica de Oportunidade de Negdcio, item 4.2.2,_que 0s
documentos pertinentes sdo complementados e que o pessoal pertinente é alertado sobre os requisitos
alterados.

5.2.2 Comunicagéo com o Cliente
A Contrato Engenharia comunica-se com os clientes através de:

= Informagbes sobre o produto através do Memorial descritivo registrado em cartério e anexo ao
contrato, manual do Proprietario, e quando aplicavel, apartamento de exposigao.

=  Site na Internet;

= Folders de empreendimentos imobilidrios e material promocional disponobilizados em stand de
vendas refletem a realidade dos iméveis.

= Avaliagdes da satisfagao dos clientes através de formularios (clientes Unicos e incorporagao)

= Setor de assisténcia técnica, para atendimento Pés-Entrega.

5.3. PROJETO E DESENVOLVIMENTO

O controle do desenvolvimento do projeto é realizado conforme procedimento especifico (PO.15 - Coordenagéo
de projeto).

O desenvolvimento do projeto tem seu planejamento definido no Plano do Projeto, onde séo definidas as
seguintes atividades: reunides de coordenagéo, recebimento de projetos e analise critica. Também s&o definidos os
responsaveis e 0s prazos de cada atividade do desenvolvimento do projeto.

O Diretor técnico, juntamente com o responsavel pelo Setor da Qualidade, é responsavel por coordenar as
atividades das equipes, administrar as interfaces técnicas e organizacionais e acompanhar o planejamento do projeto.

O critério de Entrada de projeto serd definido pelo DiretorTécnico de acordo com as caracteristicas de cada
obra. Este critério sera definido com base em informagdes derivadas de projetos anteriores similares ou outros
requisitos essenciais para projeto. A entrada de projeto levara em conta qualquer requisito regulamentar ou
estatutario aplicavel, junto com quaisquer especificagbes que venham da andlise critica de contrato. Estas entradas
séo registradas em atas de reunido de coordenagéo de projetos.

Sao consideradas saidas de projetos os memoriais de calculo e descritivos, da mesma forma que as
especificagdes técnicas, os desenhos e demais elementos graficos. As informagdes de saida atendem aos requisitos
de entrada do processo de projeto e fornecem informagdes apropriadas para a aquisicdo de materiais e servicos para
a execucdo da obra.

As andlises criticas efetuadas ao longo do desenvolvimento do mesmo s&o registradas em atas de reunido de
coordenagao de projeto e a andlise critica efetuada na entrega do mesmo é registrada na planilha para Andlise Critica
de Projeto.

As verificagbes sdo executadas durante a andlise critica final, para se assegurar que as saidas atendam aos
requisitos de entrada.

As andlises de projetos fornecidos por clientes, ser@o efetuadas em estagios apropriados e planejados,
envolvendo as especialidades técnicas concernentes ao estagio do projeto que estara sendo analisado. O objetivo
destas andlises é avaliar a capacidade dos resultados, garantir a compatibilizagao do projeto e verificar se todos os
requisitos especificados estdo sendo atendidos,

O controle de distribuicdo dos projetos € realizado conforme procedimento especifico (PO.16 — Controle de
Projeto).
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Obs.: Os projetos utilizados para a execugdo das obras s@o elaborados por empresas ou profissionais

especializados contratados, ficando a Contrato Engenharia responsavel pela coordenagdo andlises criticas e
distribuicdo dos mesmos conforme procedimentos operacionais acima citados.

5.4. AQUISICAO

O sistema de aquisicdo adotado pela empresa esta estabelecido em procedimentos operacionais especificos,

incluindo as seguintes atividades:

Compras de materiais (PO.02 — compra de materiais);
Recebimento de materiais em obra (PO.04 — Recebimento de materiais em obra);

Contratag@o de servigos de obras, projetos e consultorias (PO.03 — Contratagéo de servigos de obras, projetos e
consultorias);

Qualificacdo e avaliacdo de fornecedores (PO.10 — Qualificacdo e avaliagdo de
fornecedores);

5.5 OPERAGOES DE PRODUGAO E FORNECIMENTO DOS SERVIGOS

5.5.1 Controle de Operacdes

Os servicos que influem na qualidade das obras da Contrato Engenharia, sdo executados sob condi¢cdes

controladas, asseguradas da seguinte forma:

A construtora identificou os servigos que influem na qualidade de suas obras e elaborou procedimentos para os
servicos controlados, denominados de Procedimento de Execucdo de Servicos (PES). No caso de servigos
terceirizados, estes PES ndo descrevem os materiais nem procedimento de execucdo, apenas define o0s
documentos de referéncia e a verificagdo do servico.

O processo de execugdo dos servigos terceirizados é controlado através de FVS (Ficha de Verificagdo de
Servicos);

Os servigos controlados pela Contrato Engenharia, estdo definidos na Tabela de servigos, anexo ao PO.06 -
Execucéo e inspecdo de servicos;

Uso de equipamentos adequados a produgéo conforme determinado nos PES;

Condicoes de trabalho adequadas a produgao conforme determinado nos PES;

Monitoramento dos processos mencionados nos PES.

A empresa mantém ainda os seguintes processos implementados para auxiliar no controle de processos.
Coordenagdo de projetos PO.15

Controle de projetos PO.16

Gerenciamento de obras PO.12

Controle de equipamentos de producéo PO.18

Controle de equipamentos Medicdo PO17
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O processo de entrega da obra e manual do proprietario esta estabelecido em procedimento especifico (PO.13
- Inspecédo final, entrega da obra e Manual do Usudrio), de forma a garantir informagdes sobre as condi¢des de
utilizacdo das instalagbes e equipamentos bem como orientagdes para a operacdo e manutencdo da edificacdo ao
longo de sua vida Util.

A empresa fornece servicos de assisténcia técnica pds-entrega para ocorréncias consideradas de sua
responsabilidade. Neste caso, o responsavel analisa os problemas detectados pelos clientes e adota a solugéo mais
adequada, seguindo as orientagdes do PO.20 - Assisténcia Técnica pds-entrega.

As observagdes dos clientes séo registradas e analisadas, subsidiando a implementacdo de ag¢des corretivas e
preventivas.

5.5.2 Identificacé@o e Rastreabilidade do Produto

A identificacdo dos produtos esta estabelecida em procedimento especifico (PO.05 - Manuseio e
Armazenamento de Materiais em Obra). Os produtos, na Contrato Engenharia, sdo identificados por meio de
etiquetas e placas, conforme definido neste procedimento.

A empresa mantém uma sistematica para rastreabilidade do Concreto e dos blocos estruturais, podendo
estendé-la a outro material conforme necessidade especifica. Essa sistemdtica estd descrita no PO.24 -
Rastreabilidade.

5.5.3 Propriedade do Cliente

Os produtos fornecidos pelo cliente a empresa séo inspecionados, armazenados, manuseados e mantidos de
acordo o estabelecido no PO.04 — Recebimento de materiais em obra e PO.05 - Manuseio e armazenamento de
materiais em obra.

Entende-se como produto fornecido pelo cliente os produtos cuja responsabilidade pela compra € do cliente,
mas a responsabilidade pela manutencéo, instalagao ou aplicagao é da Contrato Engenharia.

5.5.4 Preservacdo do Produto

A empresa mantém e aplica procedimento documentado (PO.05 — Manuseio e armazenamento de materiais em
obra e Tabela de Armazenamento de Material - TAM) para garantir que os materiais controlados tenham correto
manuseio, estocagem e acondicionamento, impedindo que estes se danifiquem ou se deteriorem, e considerando
todas as etapas da movimentacao.

Apds o término dos servicos de obras (ou parte deles) é necessario garantir a manutencéo das suas condigoes,
evitando danos ou deterioragdo. Este processo esta descrito em procedimento especifico (PO.23 - Protecao de
servicos acabados).
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5.6 Controle De Dispositivos de Medicao e Monitoramento

Aparelhos e instrumentos de medi¢do e monitoramento utilizados nas obras sdo calibrados, caso das trenas
metalicas, verificados e ajustados periodicamente, sendo mantidos em bom estado e em local apropriado de forma a
garantir que o0 manuseio, preservacao e armazenamento desses aparelhos mantenham a preciséo, exatiddo e estado
de conservagdo adequados ao uso.

Este processo esta estabelecido em procedimento especifico (PO.17 — Controle de equipamentos de medicéo).

6. MEDICAO, ANALISE E MELHORIA

6.1 Medicao e Monitoramento

6.1.1 Satisfacao dos Clientes

A Contrato Engenharia, de acordo com o estabelecido no PO22- Avaliagdo da satisfagdo dos Clientes,
buscando informagdes sobre o seu desempenho em uma determinada obra, encaminha o questionario de avaliagéo
para os clientes. Apos a devolugdo destes questionarios, € elaborada a consolidagdo da pesquisa de satisfagéo de
clientes, cujos resultados serdo avaliados no indicador de avaliagdo da Satisfagdo dos Clientes, bem como nas
reunides de andlise critica pela diregéo.

6.1.2 Auditorias Internas

Periodicamente, séo realizadas auditorias do Sistema da Qualidade, visando verificar se as atividades estdo
sendo conduzidas e controladas em conformidade com o planejado e para determinar a eficacia do Sistema. Tal
pratica permite a retroalimentacdo e o continuo aperfeicoamento do Sistema de forma a atender plenamente as
expectativas dos clientes.

As auditorias em obra e nos departamentos s&o realizadas por pessoas da propria empresa ou por meio da
contratacdo de empresas externas especializadas.

Os resultados das auditorias sdo consolidados em relatorios e encaminhados para analise dos responsaveis
pelos setores envolvidos, podendo originar agdes corretivas e preventivas. Além disso, tais resultados subsidiam a
Andlise Critica do Sistema pela Administracéo.

As auditorias s&o planejadas e realizadas conforme o PO.21 — Auditorias Internas da Qualidade.

6.1.3 Medicao e Monitoramento de Processos

A Contrato engenharia identificou os seus processos através da figura 1 deste Manual (Ciclo da Qualidade). A
partir de entdo realiza o monitoramento dos mesmos através dos indicadores da qualidade, auditorias internas e
andlise critica pela dire¢ao
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6.1.4 Inspecdo e Monitoramento de Materiais e Servi  ¢os de execuc¢do contidos na obra

Os servigos e materiais controlados de cada obra estdo definidos no PQO- Plano de Qualidade da Obra- e
sao inspecionados e monitorados de acordo com os procedimentos especificos correlacionados

As inspecdes e ensaios de recebimento de materiais sdo realizadas conforme estabelecido na TIM — Tabela de
Inspe¢éo de Materiais, que estabelece as verificagdes e os critérios de aceitacdo para os materiais controlados.

Os resultados desta inspe¢do e ensaios sdo registrados na Ficha de Verificagdo de Materiais (FVM).

Todo o processo de inspe¢do e ensaios no recebimento de materiais em obras, assim como para identificacéo
de sua situacéo, estdo descritos em procedimento especifico (PO.04 — Recebimento de materiais em obra).

As inspecdes e ensaios no processo de produgdo sdo realizadas nas obras da empresa, de acordo com as
Fichas de Verificacdo de Servigos (FVS), tendo como funcéo controlar a execucdo e a liberagdo dos servigos. O
registro da inspecdo é feito na prépria FVS. Os servigos a serem inspecionados sdo determinados nos PQO - Plano
da Qualidade da Obra.

Todo o processo de inspe¢do e ensaios de servicos de obras, assim como para identificagdo de sua situago,
estao descritos em procedimento especifico (PO.06 — Execucéo e inspe¢éo de servigos).

A construtora assegura que nenhum material é utilizado e nenhum servico é passado para a etapa seguinte
sem que as atividades de inspe¢do e ensaios no PQO sejam concluidas

O possesso de inspecéo final da obra antes da sua entrega, é estabelecido em procedimento especifico
(PO.13 - Inspecao final, entrega da obra e Manual do Usuario).

Para todas as obras da empresa € feita uma vistoria final com a fungéo de analisar a obra sob o ponto de vista
do cliente externo final, utilizando, para tanto, um “check-list” de verificacdo especifico para cada empreendimento,
verificando-se a conformidade dos servigos.

6.2 Controle de Produto Nao-Conforme

Embora esteja estabelecido o sistema de procedimentos da empresa é possivel a ocorréncia de eventuais néo-
conformidades em relagéo aos padroes documentados. Sendo assim, foi elaborado um procedimento especifico
(PO.08 - Controle de produtos nao-conforme, agdo corretiva, preventiva e melhoria) que estabelece as diretrizes
para o controle de produto ndo conforme.

6.3 Analise de Dados

A contrato Engenharia coleta e analisa periodicamente, os dados medidos através da Satisfacdo dos Clientes,
andlise critica pela direcdo, conformidade das obras com os requisitos dos clientes ou memorial descritivo,
desempenho dos fornecedores (inclusive empreiteiros), caracteristicas de seus processos e produtos gerados pelas
atividades de medi¢&o e monitoramento e resultados de auditoria Interna.
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6.4 Melhorias

6.4.1 Acoes Corretivas, Acoes preventivas e Melhoria Continua

Além de estabelecer procedimentos para disposicao de eventuais nao-conformidades, a Contrato Engenharia
prevé, em seu sistema da qualidade, o tratamento das causas de nao-conformidades, sejam elas reais ou potenciais,
por meio da tomada de agdes corretivas.

Esse processo esta descrito em um procedimento especifico (PO.08 — Controle de produtos néo-conforme,
acdo corretiva e preventiva e melhoria).

Basicamente, tais agbes sdo documentadas em um formuldrio especifico, pertencente ao PO.08 que
aborda os seguintes aspectos:

a) descricdo detalhada da nao conformidade real ou potencial ou melhoria e adogéo imediata de disposicao;
b) identificacdo das causas da ndo-conformidade;

c) solucdo adotada para a eliminagéo das causas da ndo conformidade, implantacdo da melhoria e planejamento
de sua implementagéo;

d) acompanhamento da implantagdo da solugéo e avaliagdo de sua eficacia.

6.5 ADMISSAO DE FUNCIONARIOS

O processo de admissao de funcionarios, tanto para a obra como para escritorio é realizado conforme o
PO.25 — Admissao de funcionarios.

6.6 PAGAMENTO DE FUNCIONARIOS

O processo de Pagamento de funcionarios é realizado através do PO.26- Pagamento de funcionarios.

6.7 VENDA DE APARTAMENTOS

O processo de Vendas de Apartamentos € realizado através do PO.27- Venda de Apartamentos.

6.8 SEGURANCA DO TRABALHO

Com a intengdo de integrar ainda mais o Setor de Seguranga do Trabalho com o Sistema da Qualidade, foi
elaborado o0 PO.29-Seguranga do Trabalho.

6.9- ATIVIDADES EXECUTADAS PELOS MOTORISTAS

O controle das atividades dos motoristas é realizado através do PO.30 Controle das Atividades dos  Motoristas.
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7.0- ATENDIMENTO AO CLIENTE- SETOR FINANCEIRO

O processo de atendimento aos clientes pelo Setor Financeiro ¢ realizado através do PO. 31 Atendimento ao

Cliente- Setor Financeiro, onde esta registrado o processo de recebimento de pagamento dos clientes.

7.1- CONTAS A PAGAR- PRESTADORES DESERVICOS

O processo de pagamento aos terceirizados foi definido no PO.32 -Contas A Pagar- Prestadores de Servicos.

7.2- IMPACTO AMBIENTAL

A Contrato Engenharia tem preocupacdo especial com o meio ambiente, e para controlar o impacto
ambiental em suas obras, toma agdes para minimizar os efeitos da producao de residuos sélidos e liquidos.
Essas acOes sdo adotadas para cada obra e estdo definidas nos seus respectivos PQOs, tais como
conscientizacdo dos funcionarios e colaboradores, destinacdo e estocagem de esgoto, lixo molhado
(doméstico) e entulho. Além disso, a empresa vem difundindo a coleta seletiva de alguns materiais utilizados
durante a obra, sendo posteriormente vendidos, valorizados ou descartados.
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7.3 - ANEXO 01
FOTOS:

Construcéo de Casas;

Construcao de Edificios Residenciais;
Construcéo de Edificios Comerciais;
Obras Publicas;

Recuperacao de Estruturas e Fachadas;

Obras em Andamento




