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1. Intfroducéo

O presente Manual de Gestdo da Qualidade tem por objetivo traduzir as boas préticas de
gestdo de processos e qualidade em ac¢Bes concretas, que garantam ndo so a satisfacdo dos
clientes, mas a exceléncia em projetos.

As consequéncias de falhas na elaboragéo de projetos estdo entre as principais causas de
aumento nos custos de execucdo, e nos riscos, de obras, sendo piores quanto maior a
complexidade do empreendimento. Nesse sentido, um bom projeto de arquitetura deve
produzir elementos que ndo s6 antecipem problemas, como também possibilitem o uso
do préprio projeto executivo como elemento de controle de qualidade da obra.

Para tanto, é fundamental que os projetistas considerem ndo s6 o adequado nivel de
detalhamento de suas plantas, mas também os meétodos construtivos que pretendem
empregar.

Este manual € um passo para que o processo de producdo intelectual dos projetistas da
Prima Arquitetura, assim como a execucdo e acompanhamento de obras, atinja 0s mais
elevados padrdes, e tem como fundamentos as boas praticas do Project Management
Institute (PMI) e da NBR 1SO 9001/2015.

A Prima Arquitetura foi originalmente concebida como uma empresa especializada na
area de Arquitetura da Satde, uma das mais complexas areas de atuacdo do arquiteto.

Em salde, ndo basta que sejam construidos ambientes agradaveis, eles precisam ser
seguros, devem proteger pacientes e usuarios dos riscos de contaminagdo, a0 mesmo
tempo que precisam de estruturas de evacuacao que possibilitem a protecdo de todos em
situacOes de emergéncia.

Além disso, ambientes hospitalares podem contribuir ativamente para a recuperacdo de
um paciente e devem ser pensados com o objetivo de trazer conforto em alguns de nossos
momentos mais criticos.

Naturalmente, a empresa, que tem seus principais projetos desenvolvidos para as maiores
redes hospitalares do Distrito Federal, passou a atuar também em clinicas e consultérios,
garantindo tranquilidade aos médicos e seus pacientes, em especial pelo desenvolvimento
de projetos em perfeita harmonia com os marcos regulatérios da ANVISA.

O passo seguinte foi o inicio das atividades de adequacdo e desenvolvimento de
residéncias para a melhor idade, para portadores de necessidades especiais, ou residéncias
que receberiam pacientes para tratamento em Home Care. Que pese nesse seguimento
ndo ser necessaria a aprovacdo de projetos na Vigilancia Sanitaria, certas solucfes
exigidas pela ANVISA para espacos publicos (hospitais, clinicas, consultérios etc) ndo
devem ser negligenciadas nesses ambientes privados, onde a seguranca e o conforto ndo
podem ser esquecidos.



Durante o desenvolvimento das atividades de adequacdo em projetos hospitalares, a
empresa enfrentou a necessidade de se aprofundar na éarea de regularizagdo edilicia e
fundiéria, por isso ndo s6 desenvolveu a expertise necessaria a tarefa, como organizou um
amplo conjunto de parceiro com a capacitacdo para execucdo de todas as etapas
necessarias a regularizacéo plena de uma edificacéo.

Essa experiéncia iniciou uma nova linha de atuacdo da companhia que, acostumada com
projetos complexos, passou a atuar na area de regularizacao edilicia tanto em regifes
regulares do ponto de vista fundiario, quanto em regiées em processo de regularizagéo.

Com elevados padrdes de controle de qualidade em seus projetos, a Prima Arquitetura
teve como missdo original “tornar mais humano os ambientes de saude”, com a evolucao
natural da companhia, essa missdo foi revista, passando a ser: “Com uma arquitetura
humanizada, desenvolver projetos que contribuam ativamente para a qualidade de vida”.

Nesse sentido, é importante observamos o real significado da nova missao:

- Com uma arquitetura humanizada: projetos sustentaveis que garantam conforto, beleza
e seguranca; e,

- ...que contribuam ativamente para a qualidade de vida: o desenvolvimento deve ser
harmonico, com um fluxo de execucdo estavel e adequado, que garanta a tranquilidade
do cliente e o atingimento dos objetivos. A Lei deve ser observada em sua plenitude, as
dificuldades devidamente gerenciadas. Uma obra deve trazer paz e realizacdo, nédo
problemas.

Depois de fundada, a empresa ja iniciou suas atividades com a elaboracdo de um Projeto
Bésico de Arquitetura (RDC 50) para um hospital de 14.505 m2, uma clinica de imagens,
uma clinica ortopédica e adaptac@es de residéncias, incluindo supervisdo e execuc¢do de
obras. Mais recentemente iniciou a adequacéo arquitetdnica de uma das mais importantes
unidades de saude da crianga do Distrito Federal, assim como atuou nas &reas de
regularizacdo fundiaria e edilicia.

Portanto, a Prima Arquitetura € uma empresa pronta para os desafios de projetos de
maultiplos tamanhos e complexidades, sempre focada em seu bem mais importante, o
Cliente.

As concepcdes gerais da empresa sao:

Missdo: Com uma arquitetura humanizada, desenvolver projetos que contribuam
ativamente para a qualidade de vida.

Visdo: Téo importante quanto as méos que cuidam, € o ambiente que acolhe.

Objetivo: Utilizar a arquitetura e o urbanismo como instrumentos para a melhoria da
vida. Em ambientes hospitalares, fazer com que contribuam para a recuperacdo dos
pacientes, atuem como barreiras as infeccGes e sejam confortaveis e seguros aos parentes,
equipes hospitalares e pacientes. Em nossas casas e ambientes urbanos, assegurar que a
beleza, funcionalidade e durabilidade colabore com a melhora da qualidade de vida dos



clientes. A Lei deve ser observada em sua plenitude, as dificuldades devidamente
gerenciadas. Uma obra deve trazer paz e realizagdo, néo problemas.

Sua equipe de apoio é formada por consultores e escritdrios especializados, que englobam
as areas de Engenharias, Direito e Economia, capacitando a companhia a executar um
amplo espectro de projetos, tais como:

e analise de viabilidade técnico-econdmica;
e projetos de urbanismo e paisagismo;

e projetos de arquitetura especializados;

e projetos de arquitetura de interiores;

e projetos complementares;

e gerenciamento de projetos;

e supervisdo e execucdo de obras;

e estruturacdo de modelos de financiamento;
e regularizacdo edilicia e,

e pericias e laudos técnicos.

2. Sistema de Gestéo da Qualidade (SCQ)

O Sistema de Gestdo de Qualidade (SGQ) da empresa utiliza a abordagem por
processo, que tem como vantagem permitir o controle continuo dos vinculos entre
processos individuais e sistemas de processos.

Conforme a NBR 1SO 9001:

...esta abordagem enfatiza a importancia

a) Do entendimento e do atendimento dos requisitos

b) Da necessidade de considerar 0s processos em termos de valor
agregado

c) Da obtencéo de resultados de desempenho e eficécia de processo

d) Da melhoria continua de processos baseada em medicGes objetivas.
(ABNT, 2015, pp.: vii)

Como escopo para o SGQ tem-se: “

Para a organizacdo do Sistema, foram levantados os principais processos em cada linha
de atuacdo da companhia, assim como sua interrelacdo com os processos administrativos
centrais, sendo posteriormente estabelecidos o0s procedimentos documentais, as
orientagdes, as medidas de desempenho, os quadros analiticos de riscos e as demais
providéncias necessarias a garantia de qualidade nos resultados.

Figura 1: Processos para o Desenvolvimento do Projeto
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Elaboracéo: Prima Arquitetura LTDA

Figura 2: Processos para Controle e Melhroria
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Elaboracdo: Prima Arquitetura LTDA

Em linhas gerais, 0s processos do SGP podem ser divididos em dois grandes grupos: i)

Processos para o Desenvolvimento do Projeto (Figura 1); e, ii) Processos para Controle e
Melhoria (Figura 2).
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Os Objetivos da Qualidade s&o definidos periodicamente pela dire¢cdo da Prima
Arquitetura LTDA individualmente, e em conjunto com 0S parceiros em projetos
desenvolvidos em Joint Venture.

Anualmente, a empresa estabelece suas metas de qualidade que séo, em cada caso
especifico, compatibilizadas com os objetivos de parceiros e clientes, sendo que nao sdo
aceitas pela empresa metas de qualidade em Joint Venture inferiores as definidas pela
propria companhia para seus projetos.

Esta etapa do SGQ é planejada e documentada por meio do formulério
, disponivel na nuvem interna.

Os sa0:

O Comité de Qualidade tem como objetivo garantir a implementacdo do SGQ, e acumula
as seguintes funcoes:

a) definicdo das metas de qualidade;

b) padronizacdo dos processos internos e dos processos interligados com parceiros;
c) coordenar o processo de implantacdo do SGQ;

d) difundir o programa entre funcionarios, parceiros e clientes; e,

e) avaliar os resultados e propor melhorias.

A empresa estd comprometida com a qualidade total de seus projetos e servi¢os. O
resultado das Ac¢des de Qualidade € refletido na satisfacdo dos clientes e pelas medidas
de desempenho em projeto.



O estabelecimento da politica de qualidade é um indicador dessa preocupacéo, enquanto
os relatorios de melhorias e indicadores de alteracBes de projeto aparecem como as
medidas de resultado.

Todas as acOes de qualidade sdo comunicadas aos parceiros, funcionarios e clientes.
Sendo condicéo para qualquer Joint Venture ou subcontratacdo a ades@o dos parceiros ao
padrdo minimo de qualidade definido pelo Comité.

Todas as condi¢des necessarias ao desenvolvimento dos projetos e servigos sdo garantidas
pela empresa, 0 que inclui:

a) espaco e infraestrutura;
b) equipamentos e servigos acessorios; e,
c) hardwares e softwares especificos.

Destaca-se que a empresa adota as politicas de Pirataria Zero e Sonegacdo Nula,
rejeitando toda e qualquer forma de fraude, sejam elas o uso ilegal de sistemas sem
licenciamento adequado ou desvios fiscais.

Os sistemas e equipamentos disponiveis, assim como os controles de licengas, ficam
registrados no Sistema de Controle Patrimonial, que informa os periodos de renovacgéo e
necessidades eventuais de atualizagéo.

Quando da negociacdo de um novo projeto, definido o Quadros de Necessidade do
Cliente, elabora-se o relatorio de necessidades de equipamentos e sistemas (formulario
PR 02: Requisitos de Infraestrutura). Caso, para o atendimento pleno do projeto seja
necessaria nova aquisicdo, o formulario PR 02 € utilizado para as cotacao e contratacfes
solicitadas.

O escritorio de projetos conta com uma nuvem interna com capacidade de 1 Th, onde
todos os projetos devem ser armazenados em backup ao computador. Além disso, a
empresa possui um servico de nuvem corporativa da Microsoft também com capacidade
de 1Th, onde todos os arquivos de desenvolvimento conjunto sdo armazenados.

As regras de organizacdo e nomenclatura de pastas e arquivos estdo definidas na IP 03
(Instrucéo Operacional 03), disponivel na nuvem interna.

As politicas e objetivos da empresa séo difundidas internamente por meio de reunides
periddicas, assim como pelo e-mail coorporativo dos colaboradores
(usuario@primaarquitetura.com).

Jaa comunicacdo com o cliente é intermediada pelo (a) arquiteto (a) lider do projeto, com
base na infraestrutura disponibilizada pela empresa (telefonia, Whattsapp, e-mail,
motorista).

Em projetos de maior complexidade, ou quando cliente necessita de acompanhamento
constante do projeto, pode ser disponibilizado o0 acesso “somente leitura” a pasta
armazenada em nuvem de desenvolvimento do projeto.


mailto:usuário@primaarquitetura.com

A gestdo baseada no Dotproject encontra-se em fase final de implantacédo, sendo que
todo projeto com complexidade igual ou superior ao nivel 3' deve ser obrigatoriamente
incluido no sistema.

A Prima Arquitetura LTDA destina esforgo constante na melhoria e aperfeicoamento dos
instrumentos de controle de qualidade, os seguintes esforcos devem ser especialmente
destacados:

a) consultoria especializada externa permanente na area de Gestdo da Qualidade;

b) capacitacdo de colaboradores e parceiros;

€) reunides e treinamentos internos e externos;

d) participacdo em seminarios, cursos, palestras e viagens técnicas;;

e) investimento permanente em atualizacdo técnica e tecnoldgica

f) investimento em pesquisa, inclusive com colaboradores e parceiros sendo
incentivos ao envio de trabalhos para periddicos e eventos cientificos;

g) aquisicdo de livros técnicos e revistas;

h) atualizagdo constantes de softwares e hardwares;

i) investimento na infraestrutura do escritorio de projetos e em recursos para
homeoffice de colaboradores;

J) auditoria externa de qualidade; e

k) promocéo de palestras e semindrios na area de Arquitetura da Saide, Gestdo de
Custos, Estruturas Metdlicas etc.

3. O Desenvolvimento de Projetos e seus Processos

Para que os projetos desenvolvidos pela empresa atinjam o nivel de exceléncia, é
fundamental que seus colaboradores e parceiros compreendam o processo de
desenvolvimento interno a companhia. Dessa forma, sdo reduzidos os riscos e eventuais
retrabalhos, e se viabiliza uma producdo mais eficiente e em melhor conexdo com 0s
desejos e necessidades do cliente.

A Figura 3 apresenta a sequéncia tipica de elaboracdo de projetos seguida pela
companhia.
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Figura 3: Fluxo de Projetos
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Elaboracéo: Prima Arquitetura LTDA

Os fluxos detalhados de cada uma dessas etapas, assim como Instru¢bes Operacionais
aplicaveis e formularios especificos estdo disponiveis na nuvem interna do escritorio de
projetos, na pasta Gestdo da Qualidade.

A Tabela 1 lista os processos para elaboracdo de projetos, incluindo os formularios e
instrugdes operacionais que devem ser consultados/utilizados em cada etapa.
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Tabela 1: Relacdo de Processos e Documentacdo de Referéncia

Processo Formulario/Instrucdo Operacional
Elaboracédo da Proposta e Contratos PR 02, PR 03; IP 03 e IP 02
Planejamento da Etapas e Definigéo das PR 05; IP 02; Verificar uso do
Equipes DotProject
Quadro de Necessidades PR 06 e IP 07
Estudos de Viabilidade e Preliminar PR 06; IP 07 e IP 08
Plano de Qualidade PR 01

Anteprojeto (arquitetura e
IP 10
complementares)
Projeto Legal IP 10
IP 10 — margem de erro maxima em
custos de 5%
Controle de Alteractes PRO8e IP 11
Detalhamento de Riscos PR 09
Relatorio Consolidado, Controle de
Andamento (pastas). Priorizar DotProject

Projeto Executivo

Supervisdo e Gerenciamento de Projeto

Entrega PR12;IP12¢eIP 16
Verificacdo das Medidas de Desempenho PR14¢elP 10
Qualificacdo e Contratacédo de PR 15¢ IP 15
Fornecedores

Elaboracdo: Prima Arquitetura LTDA

Duvidas no uso dos formularios ou nas instru¢cdes normativas devem ser sandas antes da
concluséo de qualquer etapa. Recomenda-se que sejam incialmente postadas no grupo de
Whattsapp da empresa e, quando possivel, no DotProject.

O compartilhamento de ddvidas é fundamental para a melhoria dos processos e mitigacao
de riscos. A Prima Arquitetura deve ser encarada por seus parceiros, clientes e colabores
como uma equipe, onde a comunicacdo é a ferramenta basilar da melhoria constante e da
eficiéncia.

Para cada projeto deve ser elaborado um Plano de Qualidade especifico. Essa é uma das
etapas mais importante do planejamento, ndo é sem razdo que seus procedimentos estdo
normatizados no primeiro formulario da empresa (PR 01).

Na companhia, esse plano inclui trés etapas, contra as duas etapas comumente aplicadas.
Para compreender melhor essa diviséo, é importante a lembranca do local de surgimento
da empresa, 0 Setor de Salde.

Altamente regulado, por questfes Obvias, esse ramo de atua¢do possui a0 menos uma
etapa a mais de aprovacéo de projetos, a Vigilancia Sanitéria local. Em projetos de grande
vulto, pequenos erros podem significar consideravel tempo de espera para o inicio das
obras, fato que pode colocar em risco todo e qualquer plano de investimento.
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Por isso, é fundamental que antes de qualquer submissdo a Vigilancia Sanitaria, toda
fragilidade do projeto seja de pleno conhecimento do cliente, assim como haja convicgéo
entre os projetistas de que as solucGes apontadas atendam perfeitamente as RDC e demais
normas aplicaveis.

[ LEMBRE-SE: a empresa adota meta zero de pedidos de alteragao pela Vigilancia Sanitaria local. ]

Portanto, o Plano é divido nas seguintes etapas:

a) Risco Regulatorios;
b) Anteprojeto/Projeto Basico; e,
c) Projeto Executivo.

E comum, em ambientes de salde, a existéncia de limitacdes estruturais que prejudicam,
ou inviabilizam, o cumprimento pleno das normas da ANVISA. Nem sempre o cliente,
que almeja a instalagdo de um consultério, CME, ou mesmo uma UTI, tem plena
consciéncia dessas limitagoes.

Portanto, ao se iniciar um projeto na area, € vital o conhecimento detalhado desses
possiveis problemas. Por isso, um plano de qualidade especifico.

Se, em razdo das limitagGes nas estruturas preexistentes, ou nos espagos disponiveis, a Etapa Riscos
Regulatérios indicar que o projeto ndo podera ser desenvolvido com nivel minimo de qualidade, o cliente
deve ser imediatamente informado e, caso a equipe de projetos considere as limitagdes insanaveis, 0
projeto deve ser rejeitado.

4. Processos de Controle, Melhoria e Andlise do SCQ

A boa gestdo da qualidade demanda normas internas que permitam a organizagdo
eficiente dos processos, além da padronizacdo de procedimentos, nomenclaturas e acoes.
A Prima Arquitetura dedica consideravel esfor¢o no constante aperfeicoamento de suas
metodologias de analise, controle e avaliacdo e qualidade de seus projetos.

Um razoavel conjunto de procedimentos internos visam melhorar os resultados, como a
publicacdo de Instrucdes Operacionais (IP) e padrdes de Formularios (PR), além de
resumos e a formulacdo de quadros comentados de normas, os (QC), que objetivam
manter todos os envolvidos nos projetos atualizados.

Os documentos e formularios especificos da Qualidade dependem de aprovacéo
independente para que sejam utilizados, e, apds aprovados, passam a ser utilizados em
copias digitais que ndo permitem a alteracdo de informacdes antigas, apenas a incluséo
de novas, com o devido registro de acesso do usuario.
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A guarda fisica desses documentos deve ser utilizada apenas em casos especiais, com
preferéncia para o uso e manutengdo em meio magnético.

O conjunto de documentos da Qualidade, e seu tipo de acesso séo apresentados na Tabela
2.

Tabela 2: Identificacdo, Sigla e Nivel de Acesso de Documentos

Documento Sigla Acesso e Disponibilidade
Manual de Qualidade MQ Pablico — Internet (site)
Instrucdo Operacional IP Restrito — Nuvens privadas
Formulario PR Restrito — Nuvens privadas
Documentos de Projetos PRO Restrito — Nuvens privadas
Resumos e Quadros Comentados QCP Pablico — Internet (site)
de Interesse Amplo
Resumos e Quadros Comentados QCR Restrito — Nuvens privadas
de Interesse Comercial

Elaboracdo: Prima Arquitetura LTDA

A diferenca entre QCP e QCR esta na estratégica comercial da empresa. Os QCR sé&o
documentos que facilitam a aplicacdo de normas ou conceitos, cuja elaboracdo é de
responsabilidade da companhia e podem representar vantagens comerciais.

Por outro lado, os QCP sdo documentos técnicos, textos para debate, ou observagdes de
norma cujo objetivo de desenvolvimento é o fomento do debate na area, tanto com a
comunidade profissional, quanto académica e regulatoria.

Um bom exemplo de QCP, com publicacéo prevista para maio de 2017, trata do uso de
ligas de cobre em ambientes sujeitos a elevado riso de infec¢do. Estudos cientificos
comprovam que diversos tipos de virus, como o HLN1, morrem ao entrar em contato com
o cobre. Esse tema, importante e conhecido, é debatido em um QCP, que ainda evidencia
0 dominio técnico da empresa.

Por sua vez, € em um QCR que sdo debatidas as solucBes técnicas e econdémicas que
permitem uma aplicacdo racional das ligas de cobre, que sdo consideravelmente caras.
Essas solucBes tém valor comercial para a empresa, e sdo por ela pesquisadas e
desenvolvidas. Por isso, 0 conhecimento € compartilhado apenas internamente.

Todos 0s documentos sdo produzidos em versdes sucessivas, conforme codigo de
numeracao estipulado pela IP 03. Os documentos substituidos devem ser arruivados em
meio eletronicos, sendo sempre classificados segundo seu tempo de guarda antes do
descarte. Até mesmo o acumulo de lixo eletrénico deve ser evitado.

Tanto o Manual da Qualidade, quanto os Formularios e Instrucbes Operacionais, se
impressos, devem ser utilizados apenas para consulta. Toda manipulacdo nesses
documentos ¢ feita em meio digital.
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Todos os documentos de consulta externa usual sdo podem ser encontrados na nuvem
interna, sendo constantemente atualizados pela empresa.

Para projetos especificos, onde novas normas possam ser aplicaveis, é fundamental o
correto preenchimento do PR 02, para que a equipe técnica providencie o levantamento e
disponibilizacédo de todos os documentos pertinentes. Se necessario, 0s projetistas podem
solicitar a elaboracéo de QCR especifico.

As normas da ANVISA estdo disponiveis na nuvem interna, na subpasta IVISA,
localizada na pasta Legislacdo e Normas. QCP e QCR sobre elas ficam armazenados na
subpasta QC, dentro de IVISA. As normas sdo arquivadas segundo sua nomeclatura
original.

Na subpasta IVISA esta disponivel a planilha em Excel “Relacdo de Conteudo das
Normas”, que objetiva facilitar o levantamento de informagoes.

Elas também podem ser acessadas pela internet, no sitio:

http://www?20.anvisa.gov.br/sequrancadopaciente/index.php/legislacao/category/rdcs

J4

Em caso de atualizacdo da norma, um “aviso de atualizagdo” ¢ enviado para o e-mail
coorporativo de todos os colaboradores. Em um prazo ndo superior a cinco dias, 0
colaborador deve assinar o termo de ciéncia. Destaca-se que projetos que dependam das
normas atualizadas ndo serdo aprovados sem a assinatura do “termo de ciéncia”.

As normas da ABNT usualmente utilizadas sdo mantidas na subpasta IABNT, na pasta
Legislacdo e Normas. QCP e QCR sobre elas ficam armazenados na subpasta QC, dentro
de IABNT. As normas sao arquivadas segundo sua nomenclatura original.

Na subpasta IJABNT esta disponivel a planilha em Excel “Rela¢do de Conteudo das
Normas”, que objetiva facilitar o levantamento de informagdes.

A atualizacdo da norma pode ser verificada pelo sitio www.abnt.org.br.

Em caso de atualizagao da norma, um “aviso de atualizagdo” é enviado para o e-mail
coorporativo de todos os colaboradores. Em um prazo ndo superior a cinco dias, 0
colaborador deve assinar o termo de ciéncia. Destaca-se que projetos que dependam das
normas atualizadas ndo serdo aprovados sem a assinatura do “termo de ciéncia”.

Toda legislacdo municipal e estadual pertinente é levantada quando da avalia¢do do PR
02, também s&o disponibilizados aos projetistas QCR com os procedimentos e enderegos
locais de submissdo de projetos, relacdo de cartorios e demais informagdes locais
pertinentes.


http://www20.anvisa.gov.br/segurancadopaciente/index.php/legislacao/category/rdcs
http://www.abnt.org.br/
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A legislacdo em questdo sempre serd disponibilizada na pasta Normas e Legislacdo, em
uma subpasta nomeada em caixa alta, iniciada pela letra I, seguida do nome do municipio
ou estado. Exemplo: ICAMPANHA.

Dados sobre acomodacao, alimentacéo, transporte e locais de reunido com clientes, assim
como informacdes de seguranca também ficam disponibilizadas na QCR.

Durante o periodo em que o projeto estiver ativo, seré feito o constante acompanhamento
das normas locais.

Em caso de atualizagdo da norma, um “aviso de atualiza¢do” é enviado para o e-mail
coorporativo de todos os colaboradores. Em um prazo ndo superior a cinco dias, 0
colaborador deve assinar o termo de ciéncia. Destaca-se que projetos que dependam das
normas atualizadas ndo serdo aprovados sem a assinatura do “termo de ciéncia”.

A Legislacdo Federal é mantida disponivel na subpasta IFEDERAL, na pasta Normas e
Legislacdo. Sua atualizacdo € responsabilidade do suporte técnico da empresa.

Caso o projetista julgue necessario, podera solicitar um QCR sobre assunto especifico.

Em caso de atualizagdo da norma, um “aviso de atualiza¢do” é enviado para 0 e-mail
coorporativo de todos os colaboradores. Em um prazo ndo superior a cinco dias, 0
colaborador deve assinar o termo de ciéncia. Destaca-se que projetos que dependam das
normas atualizadas ndo serdao aprovados sem a assinatura do “termo de ciéncia”.

Na contracapa de todo documento de Qualidade, antes do sumario, deve constar uma
Tabela no padrdo da Tabela 3, com o maior nivel de detalhamento possivel.

Tabela 3: Informacdes de Guarda e Descarte

e Endereco do Especificacdo Tempo de
Identificacdo Arquivo do Arquivo Guarda Descarte
Endereco da Regras de .
- backup e Tempo Destino do
Caodigo do pasta onde 0 . .
- . . armazenamento minimo e arquivo
Formulario, arquivo esta NN L
. aplicaveis. maximo em quando
Manual ou arquivado .
« . Regra de que o arquivo | ultrapassado o
Instrucdo eletronicamente.
. « armazenamento deve ser tempo de
Operacional Informacéo se <
PR (data, verséo, guardado. guarda.
h& copia fisica. .
projeto)

Elaboracdo: Prima Arquitetura LTDA

Os parametros de guarda e manutencao dos arquivos, assim como as regras de seguranca
e sigilo, devem ser observados na IP 16.

Nunca esqueca que o cuidado com a confidencialidade dos documentos também € questao
relevante para a qualidade.
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5. Recursos Humanos

A vida de uma empresa de projetos esta diretamente relacionada com a seriedade e justica
com a qual ela gerencia sua politica de recursos humanos. Dessa forma, o cuidado com
colaboradores e parceiros deve ser questdo central para que bons niveis de qualidade
sejam alcangados.

Além da exigéncia de qualificacdo formal adequada as responsabilidades atribuidas em
cada projeto, os colaborares e parceiros da Prima Arquitetura LTDA contam com um
ciclo permanente de cursos, seminarios e capacitacdes, que visam manter todos 0s
envolvidos nos projetos atualizados em relacdo as normas, tecnologias e inovacdes
pertinentes a area de atuacao.

A politica de avaliacdo de colaboradores e parceiros esta definida na IP 15, com o
formulério de avaliacdo permanente sendo PR 15.

6. Avaliocdo da Satisfacdo do Cliente

A satisfacdo do cliente e a exceléncia do servico séo os objetivos finais de todo controle
de qualidade. Considerar em conjunto essas questdes pode, em principio, parecer
estranho. Porém, quando tratamos de assuntos onde o conhecimento técnico
demasiadamente exigente, podem haver vicios de otimismo na avaliacdo da satisfacao
dos clientes.

Por isso, metas objetivas sdo necessarias e fundamentam toda a revisdo do SGQ da Prima
Arquitetura. Um bom exemplo é a eventual necessidade de correcdes do projeto apds
submissdo a Vigilancia Sanitaria. Infelizmente, € comum, no mercado, que um projeto
seja reiteradas vezes apresentado as autoridades para avaliacdo, retornando repetidamente
com pedidos de alteragdes.

Por isso, ndo rara € a situagcdo onde um cliente termina plenamente satisfeito com a projeto
que retorne “apenas” duas vezes antes de sua aprovagdo final. Nesse caso, o indicador
cliente pode apresentar elevado grau de satisfagcdo, mas a Prima Arquitetura trabalha, e
investe, para que a nimero de alteragdes solicitadas seja zero, por isso, nesse item, a Plano
de Qualidade Riscos Regulatorios é novamente avaliado com énfase especial.

A avaliacdo e realizada segunda trés critérios:
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a) Quadro de Necessidades e Concepgéo do Projeto: observa-se se na concepgéo do
projeto o quadro de necessidades almejado pelo cliente foi plenamente atendido,
tendo as eventuais restricGes praticas sido tratadas de maneira a corresponder as
necessidades e aos desejos do cliente;

b) Projeto Béasico de Arquitetura: Avalia a aderéncia do projeto aprovado pela
Vigilancia/cliente ao conceito originalmente proposto pelo escritério, em especial
0 numero de alteracGes e tempo de execuc¢do das adaptacOes e entregas; e,

c) Pos-Entrega: um projeto precisa ser um bom indicador de qualidade para a
execucdo de uma obra. A margem de erro nos custos estimados ndo deve superar
5%, e as solucdes técnicas encontradas precisam ser executaveis pelas equipes de
obras disponiveis no local da construcéo.

As avaliacOes de satisfacdo devem ser feitas ao final de cada etapa, mesmo que sua
aplicacdo seja apenas parcial (apenas no caso da indisponibilidade de algum dos
indicadores definidos), mas pode ser aplicada prematuramente, caso o responsavel pelo
projeto julgue necessario.

Metas especificas sdo definidas quando da elaboracdo do Plano de Qualidade de cada
projeto. Em linhas gerais, a empresa adota meta zero de modificacdes regulatorias, ou
seja, aqueles que podem ser exigidas por Bombeiros, Vigilancia Sanitaria etc.

Nem sempre os clientes estdo disponiveis para a avaliacdo da qualidade projetos. De
qualquer forma, a empresa adota meta um feedback de ao menos 60% dos clientes
atendidos.

/. Néo Conformidades

Que pese todo esforco para se garantir a qualidade nos servigos, é possivel que nao-
conformidades ocorram em um projeto. Nesses casos, as a¢des de intervengdo variam
com a fase do projeto.

A cada etapa do projeto, sdo feitas verificacbes da aderéncia do desempenho dos
projetistas com o Plano de Qualidade Previamente Definido. Caso constada alguma
inconformidade é realizada uma reunido de diagnostico e avaliagdo de falhas.



18

De acordo com as falhas e suas origens, os procedimentos de intervencdo séo iniciados,
e podem incluir: reforco na equipe de projetos; aquisi¢do de novas tecnologias; adequagéo
de padrbes documentais; capacitagdes e outras readequacgoes.

Apdbs as correcdes, o projeto € incluido em um sistema especial de monitoramento,
mantido por pelo menos 30 dias, ou até seu término, 0 que ocorrer primeiro.

Falhas diagnosticadas apenas ap0s entrega séo tratadas como especialmente graves. Em
se tratando de projetos de arquitetura, essas situaces podem significar maiores custos
nas obras, ou mesmo riscos aos usuarios das instalagdes ou trabalhadores da contracao,
também podem implicar em maiores custos de manutencédo para o cliente.

Todo o esforco de qualidade da empresa deve estar voltado para evitar que esse tipo de
inconformidade ocorra. Caso seja constatada alguma situacdo como essa, ela devera ser
documentada em formulério especifico, com a imediata convocacéao do lider do projeto e
do arquiteto chefe da empresa.

O cliente afetado deve ser imediatamente contatado e receber todo o suporte documental
e técnico para solucdo definitiva do problema. Apos a solucdo na documentacdo do
projeto, ele devera ser submetido a uma avalia¢do independente, por arquiteto/engenheiro
externo, contratado especificamente para isso.

8. Acdes Corretivas e Preventivas

Acbes preventivas tem como objetivo atuar sobre as causas que provocam uma
inconformidade, enquanto as corretivas buscam corrigir o problema de maneira eficiente
e eficaz. A Tabela 4 apresenta um quadro resumo do tipo de agédo, assim como sua
classificagcdo como preventiva ou corretiva.

As acles corretivas ou preventivas podem ser propostas por qualquer colaborador,
parceiro ou cliente, com a avaliacdo do mérito da questdo sendo competéncia do lider do
projeto em conjunto com a arquiteta chefe da empresa.

A reunido deliberativa do assunto podera contar com o suporte de outros técnicos e devera
originar uma Ata, datada e assinada pelos participantes. Esse documento devera ser
guardado pela empresa por pelo menos cinco anos apds a entrega definitiva do projeto.
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Tabela 4: Quadro de Acbes

Acdo Preventiva | Corretiva
Diagnostico de inconformidade em projeto
Anomalia em projeto ou Plano de Qualidade e SGC
Avaliacéo do cliente
Reunido do Comité
Seminérios e reunides das equipes
Oportunidades tecnoldgicas de melhoria em projetos e
sistemas
Relatorios de auditoria
Relatorios técnicos de autoridades regulatorias
Acompanhamento da obra
Pedidos de ndo -conformidades do cliente

Pedidos de ndo -conformidades da equipe
Elaboracéo: Prima Arquitetura

9. Andlise Critica do SGCQ

Para que possa ser aperfeicoado, o SGQ precisa ser constantemente avaliado e criticado.
Sempre que percebidas possibilidade de melhorias, elas devem ser implementadas,
mesmo quando a oportunidade acorra antes da revisdo anual planejada.

As informac0es para o aperfeicoamento do Sistema sdo obtidas das seguintes fontes:

a) avaliacdo de clientes, colaboradores e parceiros;

b) acdes corretivas e preventivas;

c) alteracdes planejadas;

d) inovacOes que possibilitem melhorias; e,

e) adequacdes necessarias a novos investimentos e linhas de atuacéo.

As oportunidades de melhorias oriundas dessas informagdes devem focar:

a) adequacdes organizacionais;

b) redimensionamento de equipes;

c) revisdo de procedimentos e oportunidades de treinamento;

d) qualidade dos projetos entregues;

e) eficiéncia e eficacia dos sistemas de controle de processo e de qualidade;
f) eficicia de treinamentos, seminarios e capacitagdes;

g) impacto de mudancas no SGQ); e,

h) necessidades de recursos para as acdes preventivas e corretivas.
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