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0. APRESENTACAO

A Maia Melo Ltda., fundada em 31/05/1982, é uma empresa privada de engenharia
consultiva, de porte médio. Sua atuagdo abrange os campos de estudos e projetos,
gerenciamento/supervisdo/fiscaliza¢cao de obras e outros servigos técnicos.

Espacialmente, atua em quase todos os Estados do pais, sendo sua sede em Recife-PE.
Mantém escritorios permanentes em Belém/PA e Macapa/AP, e de representacdo em
Brasilia/DF, Sao Paulo/SP e Rio de Janeiro/RJ, além de escritorios temporarios nas frentes
de trabalho abertas em funcéo dos contratos de supervisao, fiscalizacao e gerenciamento de
obras. Cerca de 90% do seu mercado de trabalho é, essencialmente, ligado a 6rgéos publicos
nos trés niveis de governo (federal, estadual e municipal), havendo, também, incursdes na
iniciativa privada. Por outro lado, cabe destacar que, aproximadamente, 85% de suas
atividades tém sido na elaboragao de projetos e supervisao de obras rodoferroviarias

Foi desenvolvido um Sistema de Gestao Integrado, alinhado aos requisitos das Normas NBR
ISO 9001:2015, NBR ISO 14001:2015, NBR 16001:2012, ISO 45001:2018 e NBR ISO
37301:2021. O objetivo é aprimorar a satisfagdo dos clientes e proporcionar a empresa
ferramentas de gestdao que garantam padrdes internacionais em seus servicos.

Este Manual de Gestao Integrado abrange todos os processos e procedimentos com a
finalidade de orientar os colaboradores de forma a atender a Politica, Misséo, Viséao e Valores,
assim como atuar como Instrumento de Gestao. Tem como objetivo descrever a estrutura do
Sistema de Gestéao Integrado, o qual esta em conformidade com os requisitos normativos
acima elencados e legislagdes vigentes.

Nota: No que se refere a norma NBR ISO 37301:2021 — Sistema de Gestdo de Compliance,
a documentagao pertinente possui estrutura definida para garantir a conformidade com os
requisitos legais, regulatorios e internos, contemplando politicas, procedimentos e registros
necessarios a implementacao efetiva do sistema de gestao.

1. ESCOPO

A Maia Melo adota o padrao normativo NBR ISO 9001:2015 para garantir a prestacao de
servigos que atendam aos requisitos dos clientes e as regulamentagbes aplicaveis. Nosso
objetivo é demonstrar nossa capacidade de fornecer servicos que atendam aos requisitos
regulamentares e as expectativas dos clientes, promovendo a melhoria continua do sistema
de gestéo integrado. Para manter a eficacia na prevencao de impactos adversos ao meio
ambiente e a poluicdo ambiental, utilizamos a NBR ISO 14001:2015. Além disso, utilizamos
a ISO 45001:2018 para estimular o desenvolvimento e compartilhar solugées de prevencao
de acidentes e doencas. S&o priorizadas as acdes de responsabilidade social e a
transparéncia das informagdes em todas as nossas operagdes e atividades. Isso esta
alinhado com os principios e diretrizes estabelecidos pela ISO 16001:2012 e ISO 37301:2021,
que orientam a integracao de praticas responsaveis e éticas em nossas politicas, processos
e produtos. Estamos comprometidos em promover um ambiente de trabalho seguro,
respeitoso e inclusivo, além de garantir a integridade em nossas relagcées com todas as partes
interessadas, sejam elas clientes, fornecedores, colaboradores ou a comunidade em geral.

1.2. Aplicacao e Escopo

O Sistema de Gestao Integrado atualmente abrange as seguintes instalacoes e escopo
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1.2.1 — Enderecos:
e SEDE

Rua General Joaquim Inacio, 136

llha do Leite - Recife/Pernambuco

Brasil - CEP: 50.070-275

Telefone: (81) 3423.3977

Endereco Eletrénico: maia.melo@maiamelo.com.br

e ESCRITORIOS DE REPRESENTACAO

Belém/PA

Trav. Joaquim Fonseca, 27
BR-316 - km 01 - Ananindeua/PA
Telefone: (91) 3250.4359

Fax: (91) 3250.4625

Macapa/AP

Rua Odilardo Silva, 2424 - Central
Telefone: (21) 2541.5393 / 2541.3672
Fax: (96) 3225.4021

Rio de Janeiro/RJ

Av. Princesa Izabel, 150 - Sala 702 - Copacabana
Telefone: (21) 2541.5393 / 2541.3672

Fax: (21) 2295.0440

Brasilia/DF

SCLN 102 - Bloco "B", n® 120
Telefone (61) 3326.9127

Fax: (61) 3326.2722

e ESCRITORIOS TEMPORARIOS
Abertos nas frentes de servico, em funcao da sua carteira de contratos.

e SITIO MANTIDO NA INTERNET
1.2.2 — Escopo:

"Elaboracdo de projetos de obras e servigcos de engenharia e de arquitetura; estudos de
viabilidade técnico-econbémica e ambientais; gerenciamento, supervisdo e fiscalizagdo de
obras; controle da qualidade e dos aspectos ambientais; prevencdo dos riscos de seguranga
e saude ocupacional e a promog¢ao da responsabilidade social.”

2. REFERENCIA NORMATIVA

Para fins de Adequagéao, Implementacdo, Manutencao e Melhorias do Sistema de Gestéao
Integrado para as organizagdes, foram usadas como referéncias, as seguintes Normas:

« NBRISO 9001:2015 Sistema de Gestao da Qualidade- Requisitos;
« NBRISO 14001:2015 - Sistema de Gestdo Ambiental — Requisitos.
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« NBR ISO 45001:2018 - Sistema de Gestdo de Saude e Seguranga Ocupacional -
Requisitos.

« NBR 16001:2012 — Sistema de Gestao da Responsabilidade Social - Requisitos.

« NBRISO 37301:2021 — Sistema de Gestdo de Compliance.

3. TERMOS E DEFINICOES

Para os efeitos deste Manual de Gestdo Integrado, aplicam-se os termos e definigbes
apresentadas nas Normas NBR ISO 9001:2015, NBR I1SO 14001:2015, ISO 45001:2018,
NBR 16001:2012 e NBR ISO 37301:2021.

4. CONTEXTO DA ORGANIZACAO
4.1 Entendendo a Organizacao e seu contexto

A MAIA MELO adotou o Planejamento Estratégico, como diretriz gerencial a partir da
aplicacdo do SWOT, onde possibilitou identificar os pontos fortes e fracos do ambiente
interno, bem como as oportunidades e ameacas do ambiente externo. O termo SWOT € um
acrdbnimo das palavras strengths, weaknesses, opportunities e threats que significam
respectivamente: forgcas, fraquezas, oportunidades e ameacas.

Em suma, a andlise SWOT é uma ferramenta estrutural da administracao, que possui como
principal finalidade avaliar os ambientes internos e externos, formulando estratégias de
negocios para a empresa com a finalidade de otimizar seu desempenho no mercado.

Desse modo, a elaboracao do Planejamento Estratégico considerou o conhecimento de cada
sujeito da agdo como base de todo processo de aprendizagem e utilizou recursos didaticos
compativeis como perfil do publico-alvo, baseado na prética cotidiana e voltada para a
mesma.

Os processos estabelecidos, bem como os procedimentos documentados sdo 0s meios
utilizados para assegurar a efetiva implementacdao do Sistema de Gestdo Integrado-SGil,
conforme abordagem recomendada pelas normas acima referenciadas, através da
metodologia de gerenciamento na vis&do sistémica de processos.

Todos os processos estabelecidos tém como objetivo o pleno atendimento aos requisitos e
expectativas dos clientes, bem como dos requisitos regulamentares aplicaveis.

O SGlI é avaliado periodicamente para verificar o pleno atendimento aos objetivos e metas
estabelecidas, bem como a sua eficacia e agdes de melhoria continua.
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RELACAO DOS PROCESSOS E SUAS INTERAGCOES

GD GESTAO DA DIREGCAO

GN GESTAO DE NEGOCIOS

GF GESTAO FINANCEIRA E DE CONTRATOS

PJ GESTAO DE PROJETOS

GO GESTAO DE OBRAS

GP GESTAO DE PESSOAS

GS GESTAO DE SUPRIMENTOS

GM GESTAO DA MANUTENGCAO

GT GESTAO DA TECNOLOGIA E COMUNICACAO
GC GESTAO DO CONHECIMENTO

GQ GESTAO DA QUALIDADE

Sl GESTAO DA SEGURANGCA DA INFORMAGAO
MA GESTAO DE MEIO AMBIENTE

SS GESTAO DA SAUDE E SEGURANCA

Sl GESTAO DA RESPONSABILIDADE SOCIAL
IT GESTAO DA INTEGRIDADE

LAB GESTAO DO LABORATORIO

Sequéncia e Interacao dos Processos:

SISTEMA DE GESTAO INTEGRADA
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4.2 Entendendo a necessidade e expectativas de partes interessadas

A MAIA MELO prové consistentemente produtos e servicos que atendam aos requisitos do
cliente e aos requisitos estatutarios e regulamentares aplicaveis, através do monitoramento
e analise critica das informagdes das partes interessadas (clientes internos e externos,
colaboradores, provedores externos) e seus requisitos. Essas agdes e respectivos
monitoramentos sdo analisados criticamente quando da realizagdo do Plano de Agéao do
SWOT (F.GQ.09) e do Levantamento de Riscos e Oportunidades (D.GQ.03).

4.3 Determinando o escopo do Sistema de Gestao Integrado

O Sistema de Gestao Integrado-SGI descrito neste Manual se aplica as atividades elencadas
em cada processo acima identificado

4.4 Sistema de Gestao Integrado e seus processos

A MAIA MELO atendendo Requisitos Gerais estabelece, documenta, implementa e mantém
seu Sistema de Gestao Integrado e gerencia-o quanto aos seus Processos para Assegurar a
sua Melhoria Continua, visando que os Servigos Prestados atendam aos Requisitos dos
Clientes de acordo com as Normas referenciadas deste Manual. O nivel de detalhamento e
a extensao do Sistema de Gestao integrado sdo em funcao da complexidade dos Servigos
Prestados ofertados, contemplando os impactos frente a qualidade e ao nivel de qualificagdo
desejado para cada atividade.

Os codigos de Procedimentos, Documentos e Formularios elaborados comegcam sempre com
os cédigos dos Processos aos quais estao vinculados.

5. Lideranca
5.1 Lideranca e Comprometimento

A alta direcao da MAIA MELO demonstra lideranga e comprometimento com relagdo ao
Sistema de Gestao Integrado (SGI), composto pelas normas ISO 9001, ISO 14001, ISO
16001, ISO 18001 e ISO 37301, assegurando a sua eficacia e melhoria continua, bem como
o atendimento as partes interessadas.

Para isso, a alta diregao:

« Assume a responsabilidade e presta contas pela eficacia do SGl;

- Estabelece a Politica de Gestao Integrada e os Objetivos;

« Integra os requisitos do SGI aos processos de negdcio;

« Promove a abordagem de processos e a mentalidade de risco;

« Assegura a disponibilidade de recursos adequados;

« Comunica a importancia da eficacia do SGI e da conformidade com seus requisitos;
« Garante que o SGI alcance seus resultados pretendidos;

- Engaja, dirige e apoia as pessoas;

« Promove a melhoria continua em todos os aspectos do SGl; e

« Apoia os demais niveis de gestéo.

5.1.2 Foco no Cliente

A alta direcédo assegura o foco continuo no cliente ao garantir que os requisitos dos clientes
e 0s requisitos legais aplicaveis sejam compreendidos e atendidos, tratar os riscos e
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oportunidades que possam impactar a conformidade dos servigos e a satisfagdo, e manter o
compromisso com a melhoria continua por meio da analise de feedbacks, pesquisas e
indicadores.

5.2 Politica
5.2.1. Desenvolvendo a politica da gestao integrada

A Direcao, Gestores, Representante da Direcdo e demais colaboradores em consonancia
com as Partes Interessadas, definiu a Politica de Gestéo Integrada, apresentada a seguir, a
qual € comunicada a todas as Areas envolvidas com o Sistema de Gestao Integrada e,
sempre que se julgar necessario, analisada criticamente para que mantenha sua adequagéo
ao compromisso com a Etica, o atendimento aos Requisitos do Cliente e a Melhoria Continua
da eficacia desse Sistema de Gestao Integrado. Portanto, a Dire¢cao garante que a Politica
de Gestao Integrada € conhecida por todos seus Colaboradores e aplicada de forma integral.

A Politica de Gestéo Integrada é analisada criticamente pela Diregdo em Reunido de Anadlise
Critica, eventualmente e, pode ser revisada para se adequar a novas demandas de Clientes
e/ou partes interessadas e/ou situacdes de Mercado e/ou para cumprir a Legislacéo vigente
e/ou Regulamentos e Requisitos Subscritos, assim como Normas Aplicaveis.

Nota: A Politica de Gestdo de Compliance encontra-se a parte do Manual de Gestao
Integrado, no Servidor SIG, dentro do processo denominado Integridade. Sua consulta é
fundamental para compreensao e adeséo aos principios e diretrizes que regem a integridade
organizacional

POLITICA DE GESTAO INTEGRADA

A Maia Melo, desenvolve servicos de engenharia consultiva com base nos seguintes
principios éticos:

« Executar os seus processos e atividades de forma padronizada e com ética;

« Promover condicbes de trabalho seguro e saudavel, eliminando os perigos e reduzindo
0s riscos, estabelecendo ag¢bes para a eliminacdo ou mitigacdo dos danos aos
trabalhadores e dos impactos ambientais e sociais adversos gerados, bem como da
protecdo do meio ambiente, incluindo a prevencao da poluicdo e a valorizagcdo dos
impactos benéficos;

« Garantir a com a consulta e participacao dos trabalhadores ao sistema de Gestao da
saude e seguranca ocupacional.

« Fornecer produtos e servigos que satisfacam os clientes e demais partes interessadas,
e que sejam comprometidos com a preservacdo da seguranca e saude, além de
ambientalmente e socialmente responsaveis;

- Atender sempre a legislagdo pertinente e demais requisitos por ela subscritos;

« Ser uma empresa financeiramente sustentavel e competitiva no mercado;
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- Consolidar o desenvolvimento profissional, a satisfagdo e a consciéncia
socioambiental dos colaboradores;

« Garantir a qualificagédo e o comprometimento dos fornecedores;
« Assegurar o compromisso com a melhoria continua do SIG e com requisitos aplicaveis.

A Diretoria também definiu a Missao, Visdo, Valores como diretrizes para o Sistema de
Gestao Integrado.

Visao de Futuro
Ser referéncia nacional em nivel de servigos e em qualidade, sustentabilidade e inovagao.
Missao

Desenvolver e entregar produtos e servigos com exceléncia, objetivando a satisfagdo dos
nossos clientes e sociedade.

Valores
° Etica e transparéncia;

° Inovacao e Sustentabilidade; e
° Responsabilidade socioambiental.

5.2.2. Comunicando a politica da gestao integrada

A politica da gestao integrada da Maia Melo esta:

a. Disponivel e mantida como informagé&o documentada;

b. Comunicada, entendida e aplicada na organizacao;

c. Disponivel para partes interessadas pertinentes, como apropriada

d. Divulgada através dos treinamentos para todos os funciondrios e colaboradores.
5.3 Papéis, responsabilidades e autoridades organizacionais

As responsabilidades e autoridades estao definidas no Regimento Interno e na Nomeacéao
dos gestores assinados pelo Diretor Presidente.

6. PLANEJAMENTO

6.1 Acoes para abordar riscos e oportunidades

Ao planejar o SGI, A Maia Melo levou em consideracdo as questdes internas e externas
referidas nas referidas Normas, abordando os riscos e oportunidades através de agdes que

devem ser apropriadas ao impacto potencial sobre a conformidade de produtos e
Servicos.

Existe uma documentagéo especifica que aborda os Riscos e Oportunidades para todos os
Processos.
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6.2. Objetivos da Gestao Integrada e planejamento para alcanca-los

A Alta Direcao da Maia Melo define os objetivos do SGI com base na Politica da gestao
integrada, os quais sdo desdobrados para fungdes e niveis pertinentes da organizagao,
através de indicadores do SGI e metas associadas, a fim de assegurar 0S recursos
necessarios para que os objetivos possam ser atingidos.

Os Objetivos da Gestdo Integrado e indicadores sé@o analisados periodicamente para
assegurar que os mesmos foram atingidos.

6.3. Planejamento de mudancas

Quando A Maia Melo determinar a necessidade de mudancas no SGI serdo realizadas de
maneira planejada e sistematica de acordo com os requisitos especificos de cada Norma em
referéncia por meio do uso do Planejamento da Qualidade.

7. APOIO
7.1. Recursos

7.1.1. Generalidades

A Diregdo da Maia Melo prové recursos necessarios para implementar e melhorar
continuamente a eficacia do SGl, visando o aumento da satisfagdo dos clientes e o pleno
atendimento aos requisitos regulamentares aplicaveis. A provisdo de recursos para o SGI é
garantida pela direcao.

A direcao garante recursos ao longo do ano, em funcao de necessidades como, por exemplo:
oportunidades de melhoria continua do SGI.

7.1.2. Pessoas

A MAIA MELO determina e prové as pessoas necessarias para a implementacao eficaz do
seu SGI e para operacdo e controle de seus processos e mantém um programa de
capacitacdo permanente de todos os seus colaboradores para assegurar a plena
competéncia do pessoal que executa atividades que afetam a qualidade dos produtos e
Servigos.

7.1.3. Infraestrutura

A MAIA MELO através da implementacdo do planejamento da realizacdo dos produtos e
servigos, das andlises criticas periddicas do SGI e da manutencgéo predial, assegura recursos
necessarios para manter e implementar melhorias continuas na sua infraestrutura, visando
alcancar a conformidade de produtos e servicos.

7.1.4. Ambiente para a operacao de processos

Um dos focos da organizagao esta voltado para as questées do ambiente de trabalho, a saude
e seguranga do colaborador, que visam atender plenamente os requisitos legais vigentes no
pais que regulamentam as questdes relacionadas a salude e seguranca bem como garantir
um ambiente de trabalho propicio e necessario para alcancar todos os requisitos dos produtos
e servigos.

9
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7.1.5.1 Generalidades

A Maia Melo determina e prové os recursos necessarios para assegurar resultados validos e
confiaveis quando monitoramento ou medicao for usado para verificar a conformidade de
produtos e servigos com requisitos.

7.1.5.2 Rastreabilidade de medicao

A Maia Melo considera que quando for identificado a necessidade de uso de equipamentos
de medicdo para as suas atividades, os mesmos serdo calibra¢gdo em intervalos especificados
dentro dos padrdes normatizados.

Quando da necessidade de uso de padrbes internos para a realizacdo dos produtos e
servigcos, sera considerado essencial a rastreabilidade e a validade de resultados de medicao
atraves de verificagéo.

7.1.6 Conhecimento organizacional

O conhecimento organizacional da Maia Melo € obtido por experiéncia para operacao de seus
processos, o qual é usado e compartilhado a fim de alcancar os seus objetivos e
conformidade de produtos e servicos.

7.2 Competéncia

A MAIA MELO mantém a descricao das competéncias necessarias no Processo de Gestao
de Pessoas, com objetivo de alocar profissional dentro do quadro de competéncia minima
necessaria para o exercicio das atividades de todos os colaboradores cujo trabalho afeta a
qualidade do produto e servigos, considerando, eventuais mudanc¢as como implantagdo de
Nnovos processos, utilizacao de novas técnicas, metodologias, ferramentas, remanejamentos,
novos admitidos etc.

A diferenca entre as competéncias necessarias para o exercicio da funcéo e as existentes
nas pessoas € a base para o processo de treinamento que estd determinado em
procedimento documentado que cobre o conjunto das disposi¢des relativas ao treinamento.

O treinamento prioriza todo o pessoal que executa atividades que influem na qualidade. Os
registros referentes ao treinamento sdo mantidos para assegurar sua efetiva realizagao e
evidenciar a capacitagdo dos colaboradores.

7.3 Conscientizacao

A conscientizagdo das pessoas que trabalham na Maia Melo é realizada por meio de
treinamento inicial e treinamento permanente, divulgacao da Politica do SGI, Missao, Visao,
Valores na Home da empresa. E para os funcionarios internos, se faz necessario a
conscientizacdo da Politica da Gestdo Integrada, objetivos do SGI pertinentes, da sua
contribuigdo para a eficacia do SGl, incluindo os beneficios de desempenho melhorado, das
implicagbes de ndo estar conforme com os requisitos do SGI, bem como outros
procedimentos previstos na Gestao de pessoas.

7.4 Comunicacao

7.4.1 Generalidades

10
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7.4.2 Comunicacao Interna

A MAIA MELO comunica os resultados do desempenho do SGI através de reunides, quadros
de avisos, comunicagao eletrénica, comunicacao Interna — Cl, e-mails, Atas de Reunibes e
outros meios apropriados. Parte importante deste processo inclui a comunicagdo dos
indicadores do SGI e respectivas metas a todos os colaboradores envolvidos.

7.4.2 Comunicacao Externa

A Maia Melo comunica as partes externas interessadas as informacdes pertinentes para o
SGI, bem como as pertinentes aos requisitos legais e outros aplicaveis, tendo sua
metodologia descrita no D.GD.02 — Diretrizes das Comunicagoes Interna e Externas.

7.5 Informacao documentada

7.5.1 Generalidades

7.5.2 Criando e atualizando

A Maia Melo possui Procedimentos para criagdo e atualizacdo dos documentos e dados que
digam respeito aos Requisitos das referidas Normas do SGl, além de documentos de origem

externa.

Os Documentos e dados sao analisados criticamente e aprovados quanto a sua adequacgao
por pessoal autorizado, antes de sua emissao.

Existe a Lista Mestra - D.GQ.01 prontamente disponivel que identifica a situacédo atual das
informagdes documentadas, evitando o uso de Documentos ndo validos ou obsoletos. Os
Documentos e dados (quando aplicavel) obsoletos sao identificados como “OBSOLETO” e
arquivados conforme descrito em Procedimento especifico.

7.5.3 Controle de informacao documentada

Os documentos do SGil, incluindo os documentos de origem externa, sdo controlados de
maneira a assegurar a disponibilidade nos locais de uso de documentos aprovados e
atualizados.

- Este controle assegura que:

As emissdes pertinentes de Documentos e dados apropriados estejam disponiveis em todos
os locais onde sdo executadas operagdes essenciais para o funcionamento efetivo do

Sistema de Gestao Integrado.

e Documentos e dados ndo validos e/ou obsoletos sejam prontamente removidos de todos
0s pontos de emissao ou uso, ou, de alguma forma, garantidos contra o uso nao intencional;

e Quaisquer documentos e dados obsoletos retidos por decisao do Gestor responsavel e/ou
por motivos legais e/ou preservagédo do conhecimento sejam adequadamente identificados.

A Maia Melo entende que os documentos a seguir afetam a qualidade dos Servigos Prestados
e, por esta razdo, possuem controle:
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Manual da Gestéao Integrada;

Procedimentos;

Documentos Internos e Externos;

Registros;

Arquivos Eletrénicos dos Clientes;

Sistema informatizado utilizado para o desenvolvimento dos trabalhos;
Normas NBR ISO 9001, ISO 14001, ISO 16001, ISO 45001 e ISO 37301;
Normas Regulamentares;

Documentos do Sistema de Gestao Integrado.

O controle de todos estes Documentos é centralizado na Gestao da Qualidade. Todos os
Procedimentos, Documentos e Formularios sao aprovados pelos gestores de cada processo.

Os Procedimentos, Documentos e Formularios Obsoletos, que necessitem serem mantidos
por determinacao do respectivo Gestor do Processo responsavel ou para preservacao da
tecnologia ou de histérico, sdo arquivados em pastas especificamente identificadas como
OBSOLETOS. Ja os demais obsoletos sdo descartados.

Existe Procedimento documentado definindo o controle de Documentos e Formularios de
origem externa, de maneira a garantir suas devidas atualizagdes.

Nota: Os dados nao necessariamente precisam ser controlados como os demais
Documentos, ou seja, eles precisam ter sua atualizacdo garantida através de algum meio
(uma data e/ou N° de revisao) e nem sempre terdo suas revisdes anteriores arquivadas.

As alteracoes em documentos e dados sdo sujeitas a andlises criticas e aprovacoes pelas
mesmas fungdes ou por um nivel hierarquico superior. Durante todo o processo de alteragao,
garantimos que todas as informagdes basicas relevantes estejam prontamente disponiveis
para embasar essas andlises. Além disso, os documentos sdo regularmente submetidos a
analises criticas e posterior revalidagao.

Controle de Registros

A Gestora do SGI é responsavel por controlar todos os Registros do SGI (inclusive
eletrénicos), possuindo para tanto os documentos P.GQ.02 - Controle das Informacdes
Documentadas e D.GQ.01 - Lista Mestra das Informacoes Documentadas, que contém
as diretrizes e toda a rastreabilidade.

A MAIA MELO estabelece uma sistematica para identificar, armazenar, proteger, recuperar
(incluindo tempo de retencao), manter e dispor os Registros do Sistema de Gestao Integrada.

Sao considerados Registros todos os resultados documentados que comprovam a execugao
de Procedimentos conforme as referidas Normas, incluindo Registro dos clientes e
Fornecedores.

Quando os clientes desejarem, poderao ter acesso aos Registros do SGI, desde que esta
solicitagdo seja aprovada pela Diregdo da Maia Melo.

8. OPERACAO
8.1 Planejamento e controle operacionais

A MAIA MELO planeja, implementa e controla os processos para atender aos requisitos
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estabelecidos de produtos e servigos, levando em consideragdo os seguintes aspectos:

a. Determinar os requisitos para os produtos e servicos;

b. Estabelecer critérios para os processos e a aceitacao de produtos e servigos;

c. Determinar os recursos necessarios para alcancar conformidade dos requisitos de produtos
€ servicos;

d. Implementar controle de processos de acordo com critérios;

e. Determinar e conservar informag¢ao documentada na extensao necesséria.

8.2 Requisitos para produtos e servicos

8.2.1 Comunicacao com o cliente
A MAIA MELO garante uma efetiva relagdo de comunicagao junto aos seus clientes, para:

a) prover informacao relativa a produtos e servicos;

b) lidar com consultas, contratos ou pedidos, incluindo mudancas;

c) obter retroalimentacdo do cliente relativa a produtos e servigos, incluindo
reclamacgdes do cliente;

d) lidar ou controlar propriedade do cliente;

e) estabelecer requisitos especificos para agdes de contingéncia, quando pertinente.

8.2.2 Determinacao de requisitos relativos a produtos e servicos

A Maia Melo determina os requisitos para os produtos e servigos oferecidos aos clientes que
sao definidos, incluindo requisitos estatutarios e regulamentares aplicaveis e aqueles
considerados necessarios pela organizagao.

8.2.3 Analise critica de requisitos relativos a produtos e servicos

A MAIA MELO assegura que tem a capacidade de atender aos requisitos para produtos e
servigos a serem oferecidos aos clientes.

Sao realizadas andlise critica antes do compromisso de fornecer produtos e servigos a um
cliente, para garantir que:

a) requisitos especificados pelo cliente, incluindo os requisitos para atividades de entrega
e pos- entrega;

b) requisitos ndo declarados pelo cliente, mas necessarios para o uso especificado ou
pretendido, quando conhecido;

c) requisitos especificados pela organizacao;

d) requisitos estatutarios e regulamentares aplicaveis a produtos e servigos;

e) requisitos de contrato ou pedido diferentes daqueles previamente expressos.

A MAIA MELO assegura que requisitos de contrato ou pedido divergentes daqueles
previamente definidos sejam resolvidos. E os requisitos do cliente sédo confirmados antes da
aceitagdo, quando o cliente ndo prover uma declaracdo documentada de seus requisitos.
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8.2.4 Mudancas nos requisitos para produtos e servicos

A MAIA MELO orienta que a informacao documentada pertinente seja emendada, e que
pessoas pertinentes sejam alertadas dos requisitos para produtos e servigos quando forem
mudados.

8.3 Projeto e desenvolvimento de produtos e servicos

Existe um processo denominado Projeto e Desenvolvimento, que estabelece o atendimento
as normas regulamentares, requisitos técnicos do cliente além de maximizagao de recursos
e prazos.

A MAIA MELO planeja em estagios apropriados o Projeto e Desenvolvimento, definindo
responsabilidades e autoridades, analise critica, verificacdo e validacéo para cada fase do
Projeto e desenvolvimento

Entradas de Projetos e Desenvolvimento

A MAIA MELO registra os requisitos dos produtos/servigos, levando-se em consideragao
requisitos de funcionamento e desempenho, requisitos estatutarios e regulamentares
aplicaveis, assim como outros requisitos de entrada essenciais para o Projeto e
Desenvolvimento.

Saidas de Projetos e Desenvolvimento

A MAIA MELO leva em consideracao para as saidas de Projetos e Desenvolvimentos: o
atendimento aos requisitos de entrada; fornecimento de informagdes apropriadas para
aquisicao, producao e fornecimento de servigo; referéncia aos critérios de aceitacao; e
especifica as caracteristicas essenciais para seu uso seguro.

Analise Critica do Projeto e Desenvolvimento

A MAIA MELO realiza em fases apropriadas a analise critica do Projeto e Desenvolvimento
com o objetivo de avaliar a capacidade dos resultados em atender aos requisitos e identificar
qualquer problema e propor as acoes necessarias.

Os participantes sao os representantes de fungdes envolvidas, levando em consideragao os
estagios do Projeto e Desenvolvimento que esta sendo analisado criticamente.

Verificagao do Projeto e Desenvolvimento

A MAIA MELO, com objetivo de assegurar que as saidas do Projeto e Desenvolvimento
atendam aos requisitos de entrada, faz verificagbes conforme planejamento.

Validacao do Projeto e Desenvolvimento

A MAIA MELO, com o objetivo de assegurar que os produtos e servigos resultantes séo
capazes de atender aos requisitos para aplicacdo especifica, valida o projeto e
desenvolvimento antes da entrega ou implementacéo dos Produtos/servicos.

14




‘\\ MANUAL DE GESTAO INTEGRADO D.GD.03

MAIA MELO ENGENHARIA

Controle de alteracGes de Projeto e Desenvolvimento

A MAIA MELO identifica e registra as alteracdes do Projeto e Desenvolvimento. As alteracdes
sao analisadas criticamente, verificadas e validadas, como apropriadas e aprovadas antes de
sua implementacdo. Sao levados em consideragdo os efeitos das alteracbes em partes
componentes e nos produtos/servigos ja entregue.

8.4 Controle de processos, produtos e servicos providos externamente

8.4.1 Generalidades

A MAIA MELO determina e aplica critérios para avaliagdo, selegdo, monitoramento de
desempenho e reavaliacdo de provedores externos, baseados na sua capacidade de prover
processos ou produtos e servigos de acordo com requisitos, devendo reter informacao
documentada dessas atividades e de agdes necessdrias decorrentes das avaliagoes.

8.4.2 Tipo e extensao do controle

A MAIA MELO define os controles aplicados a um provedor externo para que nao afetem
adversamente a capacidade da organizacao, levando em consideracdo a eficacia dos
controles aplicados pelo provedor externo e o impacto potencial dos processos, produtos e
servigos providos externamente a fim de atender consistentemente aos requisitos do cliente,
estatutarios e regulamentares.

8.4.3 Informacao para provedores externos

A MAIA MELO informa aos provedores externos seus requisitos a fim de assegurar a
suficiéncia de requisitos.

8.5.1 Controle de producao e de provisao de servico

A MAIA MELO planeja e controla a producao e o fornecimento de servicos de maneira a
atender plenamente todos os requisitos especificados pelos seus clientes. Os processos sao
executados sob condigdes controladas, através do uso de especificacbes de produtos e
Servicos.

8.5.3 Propriedade pertencente a clientes ou provedores externos

Produtos pertencentes ao cliente seja ele uma informacdo pessoal, da empresa e
equipamentos e espacgos, enquanto estiver com A Maia Melo sao identificados, verificados,
protegidos e salvaguardados. Se qualquer propriedade do cliente for perdida, danificada ou
considerada inadequada para uso, isso é informado ao cliente e sdo mantidos registros.

8.5.4 Preservacao
A preservagdao das saidas durante produgdo e provisdo de servigo pela Maia Melo é
assegurada através de critérios de identificacdo, manuseio, embalagem, preservacao,

armazenamento, transmissdo ou transporte e protecdo ao longo de todos os processos
internos até a sua entrega no destino pretendido em conformidade com os requisitos.
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8.5.5 Atividades pés-entrega

A MAIA MELO atende aos requisitos para atividades poOs-entrega associadas com seus
produtos e servigos.

Na determinacao da extensao das atividades p6s-entrega requeridas, é considerado:

a) os requisitos estatutarios e regulamentares;

b) as consequéncias indesejaveis potenciais, associadas com seus produtos e servigos;
c) a natureza, uso e o tempo de vida pretendido de seus produtos e servigos;

d) requisitos do cliente;

e) retroalimentacao de cliente.

8.5.6 Controle de Mudancas

A MAIA MELO analisa e estabelece o controle de mudancas para produgéo ou provisao dos
servigos na extensdo necessaria para assegurar continuamente a conformidade com os
requisitos especificos. A informacdo documentada onde é descrita a metodologia para a
descricao dos resultados das analises criticas das mudancas, as pessoas que autorizam a
mudanca e quaisquer acdes necessarias decorrentes das analises estao apresentadas no
D.GD.04 - Planejamento de Mudancas.

8.7 Controle de saidas nao conformes

Todos os produtos e servigos sado controlados de maneira a evitar o seu uso ou entrega
indevida. Os controles asseguram identificacao e segregacao do produto nao conforme até
que uma disposicdo seja estabelecida. Os critérios de controle, responsabilidades,
autoridades pela disposigao dos produtos ndo conformes, estdo definidas nos procedimentos
internos.

Quando a nao conformidade do produto ou no processo for detectada A Maia Melo toma as
aclOes apropriadas em relacao aos efeitos, ou potenciais efeitos, da ndo conformidade.

9. AVALIAGAO DE DESEMPENHO
9.1 Monitoramento, medicao, analise e avaliacao

9.1.1 Generalidades
A MAIA MELO implementou e mantém processos necessarios para monitoramento,
medicao, andlise e melhoria, que sdo permanentemente avaliados para:

a) Demonstrar a conformidade do produto;
b) Assegurar a conformidade do SGl e
c) Melhorar continuamente a eficacia do SGI.

9.1.2 Satisfacao do cliente

A MAIA MELO realiza periodicamente pesquisa para aferir o grau de satisfagdo dos seus
clientes relativa aos produtos e servigos fornecidos.

Os resultados das pesquisas de satisfacdo dos seus clientes e os indicadores de
desempenho emitidos por eles sdo avaliados nas reunides de anadlise critica da direcéo e
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quando necessario sdo adotadas as devidas agdes.
9.1.3 Analise e avaliacao

A MAIA MELO avalia dados e informacg6es apropriadas proveniente de monitoramento e
medicao.

Os resultados de analises devem ser usados para avaliar:

a) conformidade de produtos e servigos;

b) o grau de satisfagéo de cliente;

c) o desempenho e a eficacia do sistema de gestao integrado;

d) se o planejamento foi implementado eficazmente;

e) a eficacia das acdes tomadas para abordar riscos e oportunidades;
f) o desempenho de provedores externos;

g) a necessidade de melhorias no sistema de gestéo integrado.

A sistematica de monitoramento e medicao do produto da Maia Melo esta definida nos
procedimentos P.PJ.02 — Execucao dos Estudos e Projetos do Portfélio da Maia Melo e
P.GO.02 - Execucao de Gerenciamento, Supervisao e Fiscalizacao de Obras.

No recebimento de Produtos, Servigos e Materiais de Provedores Externos, este Requisito
se aplica para inspecdo no ato de recebimento dos mesmos, sendo a inspecdo uma
verificacao visual e/ou através de testes para se avaliar a qualidade, integridade, validade e
quantidade, de acordo com o pedido.

Impactos Ambientais Significativos,

O monitoramento das caracteristicas principais de suas opera¢des que geram impacto
ambiental significativo é realizado pelas Auditorias Internas conforme P.MA.02 -
Identificacao e Acesso aos Requisitos legais.

Aspectos de Perigos e Avaliacao dos Impactos e Riscos a Seguranca e Saude do
Trabalho.

O monitoramento das caracteristicas principais de suas opera¢des que geram impacto
significativo é realizado pelas Auditorias Internas com base no levantamento descrito no
F.SS.06 — Levantamento e Avaliacao de Perigos e Riscos — SST e no F.SS.11 - Planilha
AIRD

Avaliacao do Atendimento a Requisitos Legais e Outros

O atendimento aos Requisitos Legais € garantido através da avaliacdo realizada em site
especializado, com login e senha especificos para a Maia Melo.

9.2 Auditoria interna
A MAIA MELO realiza auditorias internas pelo menos duas vezes ao ano com objetivo de
saber se o Sistema de Gestao Integrado esta conforme implementado e mantido eficazmente

com:

1) os requisitos da propria organizacao para o seu sistema de gestao integrado; e
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2) os requisitos desta Norma.

A MAIA MELO, planeja, estabelece, implementa e mantem um programa de auditoria,
incluindo a frequéncia, métodos, responsabilidades, requisitos de planejamento e relatérios,
o qual leva em consideracdo a importancia dos processos concernentes, mudangas que
afetam a organizacao e os resultados de auditorias anteriores.

Na realizacdo dessas auditorias, sdo garantidos pela empresa:

e Os critérios e 0 escopo para cada auditoria;

e Independéncia da equipe auditora para assegurar a objetividade e a imparcialidade
do processo de auditoria;

e Os resultados das auditorias sdo relatados para a geréncia pertinente;

e Sao executadas correcdo e acdes corretivas apropriadas sem demora
desnecessaria;

e Sao retidas informagdes documentadas como evidéncia da implementacdo do
programa de auditoria e dos resultados de auditoria.

9.3 Analise critica pela direcao
9.3.1 Generalidades

O SGI ¢é analisado criticamente no minimo uma vez ao ano pela Dire¢do e representantes
dos Processos envolvidas com o SGI, para assegurar sua continua pertinéncia, adequagéo,
eficacia, oportunidades de melhoria, necessidades de mudancas, politica e objetivos de
gestéo integrada, alinhada com o direcionamento estratégico da organizagéo.

9.3.2 Entradas de analise critica pela direcao

A MAIA MELO determina, coleta e analisa os dados apropriados para demonstrar a
adequacéao e eficacia do SGI e avaliar onde melhorias continuas podem ser realizadas. A
andlise de dados fornece informagdes relativas a:

1. Situacao de acoes provenientes de analises criticas anteriores pela direcao;

2. Mudancas em questdes externas e internas que sejam pertinentes para o Sistema de
Gestao Integrado, compreendendo necessidades, expectativas das partes interessadas,
requisitos legais e outros requisitos, aspectos ambientais significativos e riscos e
oportunidades; e

3. Informacgdes sobre o Desempenho e eficacia do Sistema de Gestéo Integrado.

a. Comunicacgdes pertinentes das partes interessadas, incluindo reclamacdes;

b. Satisfacao do Cliente;

c. Analise critica da Politica e Objetivos do SGI foram alcangados;

d. Desempenho e conformidade dos processos do SGI

e. Situacdo da Nao conformidades, Acdes Corretivas e Preventivas,
Investigacdes de incidentes,

f. Resultados de monitoramento e medigao;

g. Participagéo e consulta dos funcionarios;

h. Resultados de auditoria internas e das avaliagbes do atendimento

(compliance) aos requisitos legais aplicaveis e a outros requisitos subscritos
pela organizacao
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i. Desempenho de provedores externos

Os dados sao analisados permanentemente pelos responsaveis dos processos do SGI e nas
reunides de andlise critica da diregéo.

9.3.3 Saidas de analise critica pela direcao
As saidas da andlise critica pela dire¢ao incluem decisdes e acdes relacionadas como:
oportunidades para melhorias, qualquer necessidade de mudancgas no SGI e necessidade de

recurso.

A MAIA MELO retém informagéo documentada como evidéncia dos resultados de analises
criticas pela Diregéao.

1. Oportunidades para melhoria;

2. Qualquer necessidade de mudancgas no Sistema de Gestao Integrado;

3. Oportunidades para melhorar a integracdo do SGI com outros processos, se necessario;
4. Necessidade e suficiéncia de recursos;

5. Acoes, se necessarias, quando nao forem alcancados os objetivos do SGl; e
6. Qualquer implicacao para o direcionamento estratégico da organizacgao.

10. MELHORIA
10.1 Generalidades

A MAIA MELO determina e seleciona oportunidades para melhoria e implementa quaisquer
acOes necessarias para atender a requisitos do cliente e elevar a satisfacdo do mesmao.

Estas devem incluir:

a) melhorar produtos e servigos para atender a requisitos tanto quanto para abordar futuras
necessidades e expectativas;

b) corrigir, prevenir ou reduzir efeitos indesejados;

c) melhorar o desempenho e a eficacia do sistema de gestéo integrado.

Sao consideradas melhorias: correcdo, acao corretiva, melhoria continua, mudancas,
inovagao e reorganizagao.
10.2. Nao conformidade e acao corretiva

10.2.1. Ao ocorrer uma nao conformidade, incluindo qualquer uma proveniente de
reclamagdes de clientes, A Maia Melo deve:

a) reagir a ndo conformidade e, como aplicavel:

1) tomar acao para controla-la e corrigi-la; e
2) lidar com as consequéncias;

b) avaliar a necessidade de agéo para eliminar as causas da nao conformidade, para que
ela ndo se repita ou ocorra em outro lugar:
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1) analisando criticamente e analisando a nao conformidade;
2) determinando as causas da n&o conformidade;

3) determinando se ndo conformidades similares existem, ou se poderiam
potencialmente ocorrer.

c) implementar qualquer acao necessaria;
d) analisar criticamente a eficacia de qualquer acao corretiva tomada;
e) atualizar riscos e oportunidades determinados durante o planejamento, se necessario;

f) realizar mudancas no sistema de gestao integrado, se necessario.
Acdes corretivas devem ser apropriadas aos efeitos das ndo conformidades encontradas.
10.2.2 A organizacao deve reter informagao documentada como evidéncia:

a) da natureza das nao conformidades e quaisquer acdes subsequentes tomadas;

b) dos resultados de qualquer acao corretiva.
10.3 Melhoria continua
A MAIA MELO deve melhorar continuamente a adequacao, suficiéncia e eficacia do sistema
de gestao integrado. Para tanto, é considerado os resultados de andlise e avaliagédo e as

saidas de analise critica pela diregcdo para determinar se existem necessidades ou
oportunidades que devem ser abordadas como parte de melhoria continua.
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