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03/07/19 12 Alteracdo do Organograma
28/02/20 13 Atualizagdo do organograma e reestruturacao do manual da qualidade.
28/08/2021 14 Atualiza¢do do Organograma e Layout
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1. APRESENTACAO DA EMPRESA

A Elo TelecomunicagGes e Construgdes Ltda. € uma empresa de tecnologia especializada em:

TELECOMUNICACOES

Projetos;
Transmissao e dados;
Celular;

Core;

Consultoria técnica; e
Treinamento.

ASANENANENEN

REDES OPTICAS

Projetos;
Construcoes;
Testes; e
Fiscalizacao.

ASANENRN

INFRAESTRUTURA

Projetos;
Construcoes;

LS

Energia.

Oo&M

Reformas e adequacOes de edificacles; e

v' Operacdo e Manutencg3o de redes de telefonia envolvendo
comutacdo, transmissao, celular, infraestrutura e zeladoria.

GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE OBRAS

Andlise de projeto;

AN N N NN

Licenciamento.

Gerenciamento da execugao;
Relatdrios de acompanhamento on-line com status da construcao;
Avaliacdo de performance das executoras; e

Acompanhamento de todas as etapas de uma obra envolvendo;
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2. HISTORIA DA EMPRESA

Com sede em Aparecida de Goiania — GO, a ELO vem desde 1996 atuando em todo territério
nacional.

A ELO possui larga experiéncia em projetos de alta complexidade logistica, os quais requerem
atendimento de prazos exiguos, exigindo uma excelente capacidade gerencial para criar e coordenar
um grande numero de equipes em campo.

Com equipes altamente treinadas e qualificadas e utilizando controles que nos permitem o
acompanhamento rigoroso das atividades desenvolvidas em campo, garantimos uma
implementagao precisa, com maior nivel de qualidade, nos permitindo cumprir os nossos
orgamentos e os cronogramas acordados com os clientes.

Através de nosso ERP, convergimos todas as areas da empresa para atendimento a todos os aspectos
e necessidades dos contratos, controlamos todos os seus eventos, planejamos o fluxo de caixa, e
conseguimos, assim, trazer maior seguranca e confiabilidade no cumprimento dos contratos.

O compromisso com o sucesso de nosso cliente é ponto de honra da ELO e o reconhecimento do
nosso trabalho sério e eficiente, a nossa maior recompensa.
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3. IDENTIDADE INSTITUCIONAL

ELO

- r .
TELECOMUNICAGOES
E CONSTRUCOES LTDA

Compromisso e competéncia na entrega de solucdes
integradas desenvolvendo parcerias de sucesso.

Missao

Prover solucGes integradas de Engenharia

Visao
Ser uma empresa que atua em diversas areas da

Engenharia com rentabilidade e crescimento
sustentavel.

Valores

Nossos valores sdo  baseados nos ELOS que
estabelecemos com nossos Clientes, Colaboradores
e Parceiros, e sao pautados pelos seguintes
principios:

e Valorizagdo e desenvolvimento das pessoas;

* Responsabilidade com nossos clientes e

fornecedores;
e Compromisso com a empresa e o Futuro

Revisado em 10/03/2015
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POLITICA DA QUALIDADE

A ELO TELECOMUNICACOES se compromete a
¢ Estimular a inovacdo e a melhoria contihua por meio do
desenvolvimento das pessoas, dos processos € do uso de novas
tecnologias;
+ Atender os requisitos aplicaveis;
+ Promover 0 sucesso da empresa e de todos os envolvidos.

DATA DE CRIACAO: 01.07.2011  REV01  DATA DE REVISAO: 03.03.2020

TELECOMUNICAGOES
E CONSTRUCOES LTDA 3

HMINEE 1 AW/ ( |
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O presente Manual da Qualidade descreve a aplicacdo do Sistema para o atendimento a norma

NBR ISO 9001:2015 - Sistema de Gestdo da Qualidade — Requisitos.

Este manual é também aprovado pela Diretoria da Elo Telecomunicagbes e Construcdes Ltda.

Sérgio Luis Carvalho Luciano Nelson Caiado de Castro Zilli

Sécio Diretor Comercial

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

Luis Antonio Carvalho L

uciano

Diretor Adm. Financeiro e Operagdes

O Sistema de Gestdo da Qualidade da ELO TELECOMUNICAGCOES foi estruturado de acordo com os

requisitos da norma NBR ISO 9001:2015 — Sistema de Gestdao da Qualidade — e demais normas e

requisitos legais determinados pelos clientes a cada contrato.

5. TERMOS E DEFINICOES

Para os propdsitos deste Manual, sdo ressaltadas as seguintes definicdes, de acordo com a NBR

ISO 9000:2015 — Sistema de Gestdo da Qualidade — Fundamentos e Vocabularios:

a. Qualidade —Grau no qualum conjunto de caracteristicas inerentes satisfaz a requisitos;

b. Requisito — Necessidade ou expectativa que é expressa, geralmente, de forma implicita

ou obrigatéria.

c. Satisfacao do Cliente — percepcao do cliente do grau no qual os seus requisitos foram

atendidos.

d. Sistema - Conjunto de elementos inter-relacionados

ou interativos.

e. Sistema de Gestao - Sistema para estabelecer politica e objetivos, e para atingir estes

objetivos.
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f. Sistema de Gestdo da Qualidade — Sistema de gestdo para dirigir e controlar uma

empresa, no que diz respeito a qualidade.

g. Politica da Qualidade — IntencOes e diretrizes globais de uma empresa, formalmente

expressas pela Alta Direcdo.

6. ASPECTOS GERAIS DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

(SGQ)

NORMAS E REGULAMENTOS ESTATUTARIOS

As normas e regulamentos estatutarios que norteiam o SGQ sdo as seguintes:

— ABNT NBR ISO 9000:2015 — Sistemas de gestado da qualidade — Fundamentos e

vocabulario;

— ABNT NBR ISO 9001:2015 — Sistemas de gestao da qualidade — Requisitos;

- Gestdo para o sucesso sustentado de uma organizagdo, uma abordagem da gestao da qualidade

ABNT NBR 1SO 9004:2019;

CLASSIFICACOES DOS PROCESSOS

A ELO TELECOMUNICACOES E CONSTRUGCOES classifica os

Seus processos em:
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o Processos Gerenciais
1. Gestdo Estratégica e de Resultados;
2. Gestdo da Qualidade.
o Processos Principais
1. Comercial;
2. Financeiro/Faturamento;
3. Documentacao;
4. Operacgoes.

e Processos de Apoio
1. RH;
2. Suprimentos;
3. Administrativo Financeiro;
4. Manutencgdo;
5

T.l Tecnologia da Informacao.

Processos Gerenciais: sdo estratégicos e ddo apoio aos Processos Principais e de Apoio.

Definem como a ELO TELECOMUNICACOES E CONSTRUGOES gerencia o SGQ em busca da

melhoria continua.

Processos Principais: estdao diretamente envolvidos no atendimento aos principais requisitos

dos clientes externos, portanto estao focados no cliente e na execugdo dos servigos.

Processos de Apoio: estdo diretamente envolvidos no atendimento aos principaisrequisitos

dos clientes internos, dando o suporte necessario para que os Processos Principaisrealizem as

suas tarefas.
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OPERACOES

Processos de Apoio:

> RH
- Admissao;
- Capacitagao;
- Beneficios.

» Financeiro
- Contas a Pagar;
- Contas a Receber;
- Contabilidade.

» Manutengdo
- Preventiva;
- Corretiva.

» Suprimentos
- Aquisicao;
- Recebimento;

I

MAS

Varificar mic

de obra
cualificads

I

Farmar equips )
Nia (i antael Executar a abra *
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- Armazenamento/Guarda.
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PROCESSOS / ATIVIDADES TERCEIRIZADAS:
As seguintes atividades dos respectivos processos sdo consideradas terceirizadas:

e Execucdo de obra com MND — Método Nao Destrutivo;

0O SGQ monitora estas atividades terceirizadas, quando aplicaveis, através de controles especificos

previstos nos Processos Principais de Instalagao de Rede e Instalagao de Equipamento.

REQUISITOS NORMATIVOS DA 1 1:2015 X PROCE

A correlagdo entre os requisitos normativos e os respectivos processos, assim como a hao

aplicabilidade pode ser observadas a seguir.

Gerenciais Principais Suporte
zg o 0
Requisitos da1S0 9001:2015 T2l 9 3 5 s > g ol £ &
sce| sl €| €| s| 2| £ g
°E &5 S8 8| & & 5 =2
(%]
o
4. Contexto da organizagdo
4.1. Entendendo a organizagao X
4.2. Entendendo as necessidades e expectativas X
de partes interessadas
4.3. Determinando o escopo do sistema de X
gestdo da qualidade
4.4. Sistema de gestdo da qualidade e seus X
processos
5. Lideranga
5.1. Lideranga e comprometimento X
5.1.1. Generalidades
5.1.2. Foco no cliente X X
5.2. Politica
5.2.1. Desenvolvendo a politica da qualidade I X X I
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5.2.2. Comunicando a politica da qualidade

5.3. Papéis, responsabilidades e autoridades
organizacionais

6. Planejamento

6.1. AcOes para abordar riscos e oportunidades

6.2. Objetivos da qualidade e planejamento para
serem alcangados

6.3. Planejamento de mudancgas

7. Apoio

7.1 Recursos

7.1.1. Generalidades

7.1.2. Pessoas

7.1.3. Infraestrutura

7.1.4. Ambiente para a operagdo dos processos

7.1.5. Recursos de monitoramento e medicao

7.1.5.1. Generalidade

7.1.5.2. Rastreabilidade de medicdo

7.1.6. Conhecimento organizacional

7.2. Competéncia

7.3. Conscientizagao

7.4. Comunicagdo

7.5. Informagdo documentada

7.5.1. Generalidades

7.5.2. Criando e atualizando

7.5.3. Controle de informac¢do documentada

8. Operacgao

8.1. Planejamento e controle operacionais

8.2. Requisitos para produtos e servicos

8.2.1. Comunicagdo com o cliente
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8.2.2. Determinagdo de requisitos relativos a
produtos e servigos

8.2.3 Andlise critica de requisitos relativos a
produtos e servigos

8.3. Projeto e desenvolvimento de produtos e
Servigos

8.4. Controle de processos, produtos e servigos
providos externamente

8.4.1. Generalidades

8.4.2.Tipo e extensdo do controle d{
fornecimento externo

8.4.3. Informacdo para os provedores externos
8.5. Producao e provisdo de servigo

8.5.1. Controle de producdo e provisdo de
servigo

x

8.5.2. Identificagdo e rastreabilidade

8.5.3. Propriedade pertencente a clientes ou
provedores externos

8.5.4. Preservacgao

8.5.5. Atividades pds-entrega

8.5.6. Controle de mudangas

8.6. Liberagdo de produtos e servigos

x

x

8.7. Controle das saidas ndo conformes

9. Avaliagdo do desempenho

9.1. Monitoramento, medi¢do, analise q
avaliagao

XX [X[X[X<] X |X| X

9.1.1. Generalidades

9.1.2. Satisfagdo do cliente

9.1.3. Anadlise e avaliagdo

9.2. Auditoria interna
9.3. Analise critica pela diregao
9.3.1. Generalidades

9.3.2. Entradas de analise critica pela diregao

x

9.3.3. Saidas de analise critica pela dire¢édo
10. Melhorias
10.1. Generalidades

il

10.2. Nado conformidades e acdo corretiva

10.3. Melhoria continua
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1:201

Quanto ao escopo do SGQ nao ha exclusdo, pois, todos os processos sdo passiveis de ser

inspecionado.

Estrutura funcional

CEO
Nelson C.Z

1

E3- = ety e
Processos Gerenciais Principais Suporte
o o 8 o
sl sl s| & gl Tz ¥El ¢ 3 $
° @ ©° 8 ‘G S 0 o © = g c
~ w B o 8 o € ol ' s 2 e ] S 3]
Fungdes H el wZ 7] ] el T 2 S = 2 8 £
v O B ® € £ o £ £ q o O H S =
Vs o3 S S o € d e < s s
gl o o 5 o S © I = ic s S
o < i -1 w
'—
Sécios X
Gerentes X X X X X X X X X X
Gestor de obra X
Analista da Qualidade
Auditores Internos X
Supervisores de apoio X X X X X
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7. CONTEXTO DA ORGANIZACAO

O contexto da organizagao esta definido na planilha de Analise do Contexto da Organizagdo e
Partes Interessadas;

A Andlise de Contexto da organizacdao é monitorada anualmente, apds o Planejamento Estratégico
Anual.

Ponderando as variaveis do Ambiente Interno (Pontos Fortes e Pontos Fracos) e as variaveis do

Ambiente Externo (Ameacas e Oportunidades) concluimos que o contexto atual da organizacdo é

Processos de Apoio:

> RH
- Admissao;
- Capacitacgao;
- Beneficios.

» Financeiro
- Contas a Pagar;
- Contas a Receber;
- Contabilidade.

» Manuteng¢do
- Preventiva;
- Corretiva.

» Suprimentos
- Aquisicao;
- Recebimento;
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de: Desenvolvimento.
Neste contexto o direcionamento estratégico prioriza: Desenvolvimento de Mercado, de

Produtos, Financeiro, de Capacidades, de Estabilidade e Diversificagao.

As partes interessadas sdo definidas e monitoradas na planilha de Andlise do Contexto da
Organizacdo e Partes Interessadas.

As expectativas e a¢Oes vinculadas sao continuamente tratadas pelas Unidades Organizacionais em
Reunides, Pesquisas, Treinamento, A¢des de Divulgacdo pelo SGQ da ELO Telecomunicagdes, entre

outros.

Nesse sentido, a ELO Telecomunicagdes monitora e analisa criticamente informagdes sobre essas
partes interessadas e seus requisitos pertinentes, em seu ciclo anual de auditoria interna e analise

critica pela Alta Diregao.

7.2. Determinan istem ta li

O escopo do SGQ foi definido considerando as estratégias da organizacao.
O escopo do Sistema de Gestdo da Qualidade da Elo Telecomunicacdes e Construgdes Ltda.:
Projeto, Construgdo e Manutengdo de Infraestrutura e de Redes de Telecomunicagoes.

Fiscalizagdo da Construgdo de Redes de Telecomunicag¢oes. Implantagdes de equipamentos.

7.3. Acoes para abordar riscos e oportunidades

A Elo Telecom compreende e analisa seus cenarios externo e interno, tendo como referéncia, sendo que as
oportunidades e os pontos fortes sdo descritos com uma 6ética positiva e as ameagas e os pontos fracos
descritos com uma perspectiva negativa.

Se estabeleceu uma metodologia especifica para o gerenciamento de riscos e oportunidades de seus
processos, da seguinte forma:

* ldentificar os riscos e oportunidades;
* Analisar e avaliar a gravidade (impactos) e a probabilidade (chance de ocorrer);
+ Tratar os riscos e as oportunidades;

7.4. Ambiente para operacao dos processos
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As condicdes do ambiente de trabalho necessarias para alcangar a conformidade com os requisitos
legais e dos servicos em todas as etapas sao monitoradas e os critérios estdao definidos em
procedimentos descritos.

A qualidade na seguranca do trabalho é assegurada e mantida conforme determina a legislacdo e
requisitos estabelecidos pela prépria empresa, como a seguranca individual e coletiva dos
colaboradores, iluminagdo, ergonomia, ginastica laboral, entre outras. Assim, sdo mantidos:

a) PGR—- Programa de Gerenciamento de Riscos;
b) PCMSO - Programa de Controle Médico e de Saude Ocupacional;
c) DDS — Didlogos Diarios de Seguranca;

8. SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE E SEUS PROCESSOS
O Sistema de Gest3o da Qualidade da ELO TELECOMUNICACOES foi desenvolvido considerando

a abordagem de processos, ou seja, foram levantados os processos considerados principais e
suas inter-relacdes aos processos de apoio da empresa. Tal pratica permite a melhoria da eficacia
do Sistema, uma vez que potencializa a confian¢a da empresa no funcionamento integradodos seus
processos, aumentando assim a satisfacdo do cliente pelo atendimento sistematico dos seus
requisitos.

Os processos adquiridos externamente para complementar o atendimento aos clientes da ELO
TELECOMUNICACOES e que afetem a conformidade do produto em relagdo aos requisitos, sdo

controlados por meio de contatos frequentes com os parceiros para os ajustes necessarios.
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Os processos para controle e melhoria do SGQ s3o considerados processos de apoio, os quais

ocorrem simultaneamente aos processos principais com o intuito de promover o controle e

melhoria dos mesmos.

A operacdo do Sistema de Gestao da Qualidade se faz por meio da disponibiliza¢cdo dos recursos

necessarios, treinamento de pessoal, aplicacdo de procedimentos padronizados, controle da

qgualidade dos produtos e servicos gerados, da implementacao de a¢des corretivas e preventivas

em casos de ndo conformidades reais e potenciais, respectivamente, e de acdes de melhoria

continua.

As informagdes documentadas do Sistema de Gestdo da Qualidade da ELO TELECOMUNICAGOES

incluem:

— Declara¢des documentadas da politica da qualidade e dos objetivos da qualidade;

— Manual da Qualidade;




MQ - MANUAL DA QUALIDADE
E I O SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

coODIGO Revisio PAGINA N2
MQ 15 Pagina 1 de
22
MANUAL DA QUAL'DADE COPIA NAO CONTROLADA

Procedimentos documentados requeridos pelos requisitos da NBR ISO 9001:2015;

Documentos necessérios a empresa para assegurar a efetiva operagdo e o controle

de seus processos, de acordo com o macro fluxo de processos da empresa;

Registros requeridos pelos requisitos da NBR ISO 9001:2015.

A documentacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade da Elo Telecomunicagdes segue a seguinte

hierarquia:

Manual da qualidade: documento que declara estrutura e documentos que
descrevem o Sistema de Gestdo da Qualidade;

Procedimento Operacional: documento que regulamenta as diretrizes dos
processos e atividades da empresa;

Instrugao de trabalho: Quando aplicavel, é o documento que detalha a operacdo e
controle dos processos da empresa;

Registros da Qualidade: documento que fornece evidéncia de atividades
realizadas ou resultados obtidos, para demonstrar a efetiva operacdo do Sistema de

Gestdo daQualidade.

9. COMUNICACAO INTERNA

A ELO utiliza como instrumentos de comunicacdo interna:

— Mural de aviso;

— Reunides;

— Treinamentos;
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-  E-mails;
- Projetos de Comunicacao Interna.
Os profissionais da empresa tém liberdade de uso de qualquer destes instrumentos para facilitar

o desempenho de suas fungdes e alcance dos objetivos da qualidade.

10. ANALISE CRITICA PELA DIRECAO

O objetivo da analise critica pela direcdo é avaliar o Sistema de Gestdo da Qualidade como um todo
a fim de verificar a sua eficacia e tomar as a¢des para melhorar continuamente todos os processos
e aumentar a satisfacdo do cliente.

As RACs — Reunides de Andlise Critica sdo realizadas pelo menos uma vez ao ano para avaliar a sua
continua adequacao, suficiéncia, eficacia e alinhamento com o direcionamento estratégico da
organizagao, e sao avaliados os resultados.

Esta andlise é efetuada periodicamente pela Diretoria da empresa, de preferéncia apds auditorias
internas e/ou externas. Onde os gerentes tém a funcdo de conduzir essa reunido.

O resultado da andlise critica deve ser registrado em Ata de Reunido de Analise Critica pela dire¢ao
e deve ser divulgado aos responsaveis dos setores da empresa para discussao com as pessoas
envolvidas.

A andlise critica pela direcdo é realizada conforme o “PO-02 - Analise Critica pela Dire¢ao”.
Mensalmente sdo realizadas as AGMs, reuniGes para analise dos resultados das areas,

alcancados e a definicdo de novas metas, caso necessario.
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GESTAO DA MUDANCA

A gestdo da mudanca, bem como o planejamento da mudanga quando identificada é definida

em Plano de Acdo especifico, a fim de orientar como proceder.

Mudancas ocorridas em contratos sdo gerenciadas conforme Procedimento Operacional PO 05.00
— Comercializagao.




