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1. HISTORICO DE ALTERACOES

DATA REV. ITENS ALTERACAO REALIZADA
REVISADOS

01/03/12 00 - Elaboracdo Inicial
Quadro de autoridade/ respondabilidade;
26/11/13 01 3 e N .
identificacdo area de recepcao e registro
10/06/13 02 53e6 Alteracdo na pasta de arquivo do servidor.
Exclusdo : COPIA CONTROLADA - Documento
03 impresso ndo é controladoAlterado para : Cdpia
22/05/19 5.1.4 n3o
Controlada
11/11/13 04 ) Revisdo Geral
Quadro Autoridade / responsabilidade: Requisi¢do
feitavia e-mailMateriais Inspecionados e
21/11/13 05 3;5;2 reprovados/armazenamento.
Quadro Registros da Qualidade / Requisi¢do
de
Material eEquipamentos —Via E-mail
31/08/21 06 Todos Atualizacdo do layout
23/04/25 07 5.2 Revisdo Geral
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2. OBJETIVO

Este procedimento basico atende ao requisito 7.5.3 da NBR I1SO 9001:2015 e ao SGQ da ELO. Ele
define a sistematica para rastrear os servicos executados usando meios adequados e na
abrangéncia requerida. O procedimento também visa assegurar que materiais e servicos sejam
identificados quanto a sua situacdo de inspecdo e que somente aqueles aprovados sejam utilizados
e/ou entregues ao cliente.

3. AUTORIDADE E RESPONSABILIDADE
- s

ATIVIDADE

AUTORIDADE

RESPONSABILIDADE

Preencher Apontamento Didrio de
Mao-de-Obra

Gestor de Projeto

Gerente da Area

Colaborador de campo

Preencher Check Lists de Aceitacdo

Diretor de Implantacdo

Gestor de Contrato

Aceitador

Preencher Check Listpré-aceitacdo

Gestor de Projeto

Coordenador de Equipe

Preencher Solicitacdo de Compra

Gerente da Area
requisitante

Requisitante

Identificar a situacdo de inspegao
no recebimento.

Gerente de Suprimentos

Aux. de Almoxarifado

Identificar a situacdo de inspeg¢do na
conclusdo da instalacdo.

Coordenador de Rede

Supervisor de Equipe

Identificar a situacdo de inspecdo na
entrega dos servicos ao cliente.

Gestor de Projeto

Aceitador
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4. FLUXOGRAMA

Nao se aplica.
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5. DETALHAMENTO

A identificacdo dos servicos da ELO é feita através do nimero do projeto, que é codificado da
seguinte forma:

O cédigo é composto de 5 digitos (letras e nimeros) assim definidos:

P1| P2| P3| P4

.P5

- Define a principal atividade envolvida no contrato, sendo, por exemplo:

A -DadosR - E—Erb

Radio M -Mux F - Fusdo

P - Prospeccao N - Manuteng¢do

J - Projeto C - Comutagao
D - Diversos

S —Supervisao

| — Rede

W - Infra de site

Caso haja necessidade, novos cédigos de atividade poderao ser definidos.

Referem-se ao numero seqiiencial de contratos.

Identifica o ano em que o contrato foi assinado. Ex.: 11 (para 2011), 12 (para 2012),...

A rastreabilidade dos materiais utilizados em campo e dos servicos executados é feita através
dos seguintes documentos:

Contrato/ Proposta / Hipdtese de trabalho;
Atas de Reunido;

Plano da Qualidade;

SC - Solicitacdo de Compra;

NF - Nota Fiscal;

Apontamento Diario de Mao-de-Obra;
Check list de instalacao;

Protocolo de Teste;

Termo de Aceitagdo;

SNC (Solucdo de nao-conformidade se for o caso).
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IDENTIFICAGAO E RASTREABILIDADE

5.1. MOMENTOS DE INSPECAQ

Os produtos e servicos sdo inspecionados em trés momentos:

- Norecebimento;
- Naconclusado da instalagao;
- Naentregadaobraao Cliente.

5.2. SITUACAO DE INSPECAO NO RECEBIMENTO DE MATERIAIS NA ELO

O material deve ser verificado. Em caso de Ndo-conformidades sera tratada conforme PO-08-01 e
PO-17

5.3. SITUACAO DE INSPECAO NO RECEBIMENTO DE MATERIAIS EM CAMPO

Para os materiais entregues em campo, identificam-se as seguintes situacdes relacionadas a
inspecao:

e Materiais aguardando instalagao sao classificados como “Aguardando Inspe¢ao”, uma vez
gue sdo inspecionados durante o processo de instalacao, conforme procedimento PO-11.

o Materiais instalados e aprovados sdo classificados como “Inspecionados e Aprovados”.

o Materiais reprovados sdo identificados como “Inspecionados e Reprovados”, devendo ser
armazenados em local especifico e devidamente sinalizado.

e O colaborador responsdvel pela retirada do material no fornecedor deve registrar o “de
acordo com o pedido” por e-mail ou WhatsApp.

Nota: Caso seja necessaria uma forma alternativa de armazenamento, a orientagdo sera emitida
pelo gestor do projeto

5.4. SITUACOES DE INSPECAO DE SERVICOS

Enguanto em andamento, os servicos ndo precisam ser identificados como “Em Inspe¢ao”.

Na conclusdo da instalacdo e na entrega da obra ao cliente, a situacdo da inspecdo é registrada no
Termo de Aceitacdo que comprova que os servicos foram inspecionados e aprovados, conforme
PO-10-01 e PO-10-02.

Eventuais ndo-conformidades ocorridas durante a instalagdo sao tratadas conforme PO-15.
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6. REGISTROS DA QUALIDADE

IDENTIFICAGAO

ARMAZENAMENTO

RECUPERACAO

RETENCAO

INATIVA

WGE

Em backup permanente

Apontamento Diario de M3do-de-obra Servidor da ELO Duragdo da Obra
Solicitagdo de Compra Servidor da ELO MGE - Cotagdo 0lano
Em backup permanente
Protocolo de Teste Servidor ELO J:/Pasta do Cliente/Pasta da Obra Duracdo da Obra Em backup permanente
Termo de Aceitagao Servidor ELO J:/Pasta do Cliente/Pasta da Obra Duragdo da Obra Em backup permanente
PSC-P isa de Satisfacdo do Client Geréncia da Qualidad FISO\L- 01 Em back t
- Pesquisa de Satisfacdo do Cliente eréncia da Qualidade ELO. 1S09001\DOCUMENTACAO ano m backup permanente
ISO\9_Registros da Qualidade\PO-
14-Satisf cliente
Ficha de entrega de EPI Durante a

Area de seguranga do
trabalho

Servidor / Arquivo fisico

permanéncia do
colaborador

Em backup permanente /
Descarte




