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1. objetivo

0 Guia de Garantia da Qualidade SMACNA BRASIL tem por objetivo 0 sistema de gestao da
qualidade para os produtos e servicos fornecidos pelas empresas associadas da SMACNA
BRASIL.

As associadas comprometem-se a analisar as necessidades e adequar este manual as
exigéncias dos processos do seu CLIENTE.

2. Apresentacao

No momento em que a atengao das empresas brasileiras esta voltada para o rumo de nossa
economia e que todos 0s esforgos se concentram na otimizagcao de recursos, maximizacao
de resultados e aprimoramento da qualidade, novas propostas de trabalho se fazem
necessarias.

A proposta da SMACNA BRASIL é oferecer as empresas associadas uma tecnologia
atualizada, aproveitando todo um know-how acumulado e adaptado para as condicoes do
mercado atual.

Sao atividades das associadas:
-Sistemas CentraisdeAr Condicionado e Ventilacao paraAplicacao e Processos Industriais;
+Sistemas Centrais de Ar Condicionado e Ventilagao para Conforto;
+Salas Limpas;
Sistemas Centrais de Umidificacao e Aquecimento;
+Manutencao de Sistemas e Equipamentos.

A SMACNA BRASIL reune empresas, com larga experiéncia em gerenciamento,
desenvolvimento de produtos e sua fabricacdao, projetos executivos de sistemas,
coordenacao de obras e suprimento de materiais com qualidade devidamente requerida.
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3. Introducao

Este Guia representa o0 conjunto de:
atividades praticadas pelas associadas da
SMACNABRASIL, paragarantiroatendimento :
a Politica da Qualidade de seus CLIENTES e :
seus Objetivos. :

: da SMACNA BRASIL,
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As atividades descritas neste Guia Ssao

- implementadas através dos procedimentos

do Sistema de Gestao da Qualidade,
especificos de cada uma das associadas
através de seus

: respectivos procedimentos para inspecao
: de recebimento, projetos de engenharia,

- instalacao,

montagem e inspecao de

© processo, manutencaoe outrosdocumentos
: de trabalho adotados pelas associadas.
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A Politica

4.1. Politica da Qualidade

da Qualidade das associadas esta

estruturada sobre o “Conceito de Qualidade em
Servicos de Engenharia” resultante dos estudos e
foruns dediscussao promovidos pela SMACNA BRASIL,
baseados em praticas de reconhecida eficacia do
setor e na propria experiéncia do grupo.

Emlinhasgerais, 0 “Conceitode Qualidade emServicos
de Engenharia” apoia-se sobre o0 seguinte pilar:

Fornecer aos seus CLIENTES sistemas confiaveis e

eficientes atraveés de:

*Entendimento das prioridades do CLIENTE;

*Fornecer Instalacdes e produtos com transparéncia, que atendam plenamente ao

definido nos documentos;
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*Aprimoramento constante nas
parcerias com CLIENTES e fornecedores;

*ldentificacdo de novas tecnologias e
solucbesdeengenhariatermodinamica;

*Colaboradores em continuo
desenvolvimento, a fim de que
desempenhemsuastarefasnomaisalto
nivelenormas SMACNA, comprometidos
com o CLIENTE em alcancar os indices
de exceléncia na qualidade;

*Promover o0 aprimoramento e troca de
experiéncias com bons fornecedores.
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4.2. Objetivos para a Qualidade

0s objetivos para a qualidade deverao ser
definidos em reunibes de analise pelas
associadas e seus respectivos CLIENTES.

4.3. Coordenacao de Contratos
a.obras

*Efetuar analise critica junto com o
Cliente;

*Aprovar 0S projetos executivos e
documentos antes da execucao;

*Definir os fluxos de processos e
identificar as prioridades de execucao
da obra;
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*Planejar a execucao das atividades na
obra;

*Acompanhareadministrar os processos
de montagens e instalagbes nas obras;

*Assegurar 0 cumprimento dos
procedimentos dosistemadaqualidade
da empresa;

*Definirerealizarocontrole daqualidade
durante 0s processos de instalagao e
montagem e ao final destes;

*Gerenciar e realizar 0 processo de
aquisicao de materiais das obras;

*Atender e gerenciar as reclamacoes
de clientes em obras em execugao e
em obras concluidas e com termo de
garantia vigente;

*Contratar e administrar mao-de-obra
terceirizada nas obras.

b. Recebimento de Materiais (Obras)

*Definir e realizar a
recebimento;

inspecao de

*Monitorar 0 processo, com o objetivo de
evitar nao conformidades;

*Executar as atividades previstas nos
procedimentosdoSistemadaQualidade
especifico de cada Associado.

c. Estoque (Obras)

*Realizar o recebimento e identificacao
dosmateriaisadquiridosedisponibiliza-
los para inspecao de recebimento;

*Controlar e disponibilizar os materiais
em estoque para as areas na obra;

*Garantir a integridade do almoxarifado;

*Executar as atividades previstas nos
procedimentosdoSistemadaqQualidade
especifico de cada Associado.

4.4, Analise
Administracao

Critica pela

A reunidao de analise critica sera realizada
periodicamente.

Nessa reunidao, Ssao apresentados e
analisados os resultados das auditorias
internas, dos indicadores da qualidade,
das acOes corretivas e preventivas e
acompanhados os objetivos da qualidade,
definidos pela alta administracao.

Periodicamente, deve ser reanalisada a
Politica da Qualidade, com a finalidade
de verificar a sua continua adequacao
ao0s objetivos da Empresa e, ainda, todas
as funcbes do sistema da qualidade,
identificando possiveis acbes de melhoria.

0s assuntos discutidos e as acoOes
recomendadas, devem ser consolidadas
em Ata de Reunido de Analise Critica pela
Administracao, conforme definido na
documentacao de referéncia.

4.5. Sistema da Qualidade
4.5.1. Generalidades

4.5.1.1. Estrutura da Documentacao
do Sistema de Garantia da Qualidade

O Sistema da Qualidade das empresas
SMACNA BRASIL adota as orientacoes
contidas neste Guia. E detalhado nos
Procedimentos do Sistema de Gestao da
Qualidade - SGQ e quando necessario em
instrucoes operacionais. 0S Registros da
Qualidade demostram a conformidade
COm 0S requisitos especificados.
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451.2. Gerenciamento de Garantia
da Qualidade

4.5.1.2.a. Objetivo

Disponibilizar este Guia de Garantia
da Qualidade de tal forma que esteja
plenamente acessivel nas diversas
areas da empresa, nos clientes e outras
organizacdes externas que necessitem
conhecer o Sistema de Gestao da
Qualidade.

Qualidade

Procedimento do

Sistema de Gestao da
Qualidade

Instrucdes Operacionais,
Planos da Qualidade,
Desenhos e outros

Registros da
Qualidade

4.5.2. Procedimentos do Sistema
de Gestao da Qualidade

0s Procedimentos do Sistema de Gestao
da Qualidade elaborados possuem a
abrangéncia e o grau de detalhamento
coerentes com a complexidade do
trabalho, dos métodos utilizados e das
habilidades e treinamento necessarios
a0 pessoal envolvido na execucao das
atividades por eles descritos.

Quando apropriado, os Procedimentos do
Sistema de Gestdao da Qualidade fazem
referéncia a instrucdes operacionais e/ou
Planos da Qualidade que definem como
a atividade é executada, controlada e
registrada.
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A implementacdo dos procedimentos

da qualidade, dos procedimentos
operacionais e de outros requisitos
definidos nos documentos do Sistema de
GestaodaQualidade éderesponsabilidade
das Diretorias e gestores das areas e sera
verificado periodicamente por meio de
Auditorias Internas da Qualidade.

4.5.3. Planejamento da Qualidade

O Planejamento da Qualidade ¢
documentado nos Procedimentos do
Sistema de Gestdao da Qualidade, nas
instrucdoesoperacionaisenosdocumentos
utilizados nos processos.

A cada nova obra, caso necessario,
serao elaborados ou revisados todos 0S
documentos envolvidos, ou emitidos
planos da qualidade com o Planejamento
da Qualidade, com anuéncia do CLIENTE.

4.6. Analise Critica de Contrato
4.6.1. Objetivo

Garantir que as empresas associadas a
SMACNA BRASIL tenham a capacidade de
atender aos requisitos propostos e que
respeitem 0S compromissos assumidos
em suas propostas, contratos ou pedidos
de fornecimento, bem como, garantir que
quaisquer requisitos divergentes estejam
acordados.
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4.6.2. Abrangéncia

Sao considerados na analise critica de
contrato, todos oS orgcamentos, propostas
comerciais e/ou pedidos de servicos
de projeto, montagem, instalacao,
manutencao, operacao de sistemas de
ar condicionado, ventilacao, exaustao,
tratamento de ar, refrigeragao e
aquecimento formalizados pelos clientes
de maneira verbal ou formal.

4.6.3. Descricao

As associadas controlam o processo de
atendimento aos clientes a partir da
solicitacaode orcamentos e daelaboracao
de propostas comerciais.

Propostas e Contratos em geral:

As propostas sao elaboradas a partir da
identificacao da oportunidade do negdcio.
AsDiretoriasExecutivaeTécnico-Comercial
analisam a sua viabilidade e estabelecem
os critériosparaapresentacaodaproposta
ao cliente.
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A parte técnica da proposta é analisada
e elaborada pela area de Orcamentos e
Engenharia e Contratos.

As alteracdes e adicionais sao elaborados
e analisados pela area de Engenharia e
Contratos, apresentados ao CLIENTE para
a devida aprovacao.

4.7. Controle de Projetos
4.7.1. Objetivo

Garantir que os requisitos especificados
pelo CLIENTE sejam atingidos durante o
projeto executivo das obras e que haja
controle de documentagao das mudancgas.

4.7.2. Abrangéncia

OControledeprojetosérealizadoemtodos
0S projetos executivos desenvolvidos.

4.7.3. Descricao

A entrada do projeto executivo é realizada
em reuniao com 0s envolvidos das areas
Técnico-Comercial e de Engenharia e
contratos.

0 responsavel pelo contrato estabelece
0 cronograma do projeto, contendo
planejamento das etapas de verificacao,
analise critica e validacao de projeto e
obra.

SMACNA
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O projeto executivo da obra, antes de
ser liberado, é analisado em reunido
de validacao, observando-se as
caracteristicas do projeto basico e da
versao a ser apresentada para aprovacao
(projeto executivo).

Este Projeto Executivo devera, entao, ser
apresentado formalmenteao CLIENTEoOuU a
Seus representantes para que, atraveés de
discussoes conjuntas conclusivas, atinja
0 estagio de liberacdo para execucao.

Todo este processo deve ser registrado e
documentado de maneira rastreavel para
que sirva de base ao desenvolvimento da
obra.

Alteracdesnecessariasduranteaexecucao
da obra deverao ser documentadas
e, posteriormente, atualizadas nos
documentos originais na versao “As Built”.

4.8. Aquisicao
4.8.1. Objetivo

Garantir que 0Ss materiais, e servigos
adquiridos estejam em conformidade
Ccom 0S requisitos especificados.

4.8.2. Descricao

Para garantir a qualidade dos materiais
e servicos utilizados, deve-se selecionar
os fornecedores de materiais produtivos
ou prestadores de servicos, avaliando os
requisitos de garantia da qualidade.

Apenas serao adquiridos materiais e
servicos de fornecedores homologados
pela empresa Associada.

Quando forem identificados problemas no
fornecimento de um material ou servigo,
a area de Suprimentos deve ser acionada
para avaliar o descredenciamento do
fornecedor para fornecimentos futuros do
respectivo material.
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4.9. Identificacao e Rastreabilida-
de de Produto

4.9.1. Objetivo

Orientar 0 modelo a ser seguido na
identificacao dos materiais e servicos e a
sistematica de rastreabilidade, praticado
pelas associadas SMACNA BRASIL em suas
atividades.

4.9.2. Abrangéncia

Aplica-se aos materiais e servicos, aolongo
do processo de montagem e instalacao.

4.9.3. Responsabilidade

O responsavel pelo recebimento deve
identificar o material ap6s inspecao de
recebimento.

GUIA DE GARANTIA DA QUALIDADE
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4.9.4. Descricao

Ap6s a inspecao de recebimento, 0s
materiais sao identificados através de
etiquetas.

4.10. Controle de Processo
4.10.1. Objetivo

Orientar o planejamento dos processos
de montagem, instalagao, servigos,
manutencao e assisténcia técnica de
sistemas de condicionamento de ar
que influem diretamente na qualidade,
assegurando que estes processos sejam
executados sob condi¢Oes controladas.

4.10.2. Abrangéncia

Se aplica a todos os servicos e produtos
fornecidos.
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4.10.3. Descricao
4.10.3.1. Execucao da Obra

De posse do projeto executivo, o responsavel
pelo contrato dimensiona 0S recursos
necessarios para inicio da execuc¢ao da obra.

Materiais sao adquiridos conforme evolucao
e cronograma da obra.
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0O acompanhamento da execucao das
atividades é realizado através do cronograma
da obra, que atualizado periodicamente
demonstrara a evolucao e andamento da
obra.

5

As atividades de execucao da obra sao
baseadas em instrucées para inspecao e
montagem especificas para cada etapa
ou situacao da implantacao do sistema de
condicionamento de ambiente.
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4.10.3.2. Execucao de Manutencao e
Assisténcia Técnica

Manutencdes no CLIENTE sao estabelecidas
conforme contrato de fornecimento do

Tetode pelenua; =i S

S L L[ B, o enforme necessidade do
do telhado e o reventio comoperacao.
S|Stema de al‘ Q\:l As manuteljt;ﬁes prgver)tivgs,_preventivas
condicionado P4 corrcing) st programatas ¢ executatas

conforme documentacao de referéncia e
instrucoes de manutencdo para cada tipo de
equipamento e obra.

A assisténcia técnica (manutencao corretiva)
€ baseada em orcamentos e realizada
conforme descrito nas documentacoes de
referéncia.
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4.10.3.3. Manutencao de
Equipamentos e Utilidades

A  manutencao preventiva deve ser
realizada, conforme programacao, nas
maquinas, equipamentos e utilidades que
influem na qualidade do produto.

As manutencOes devem ser registradas e
executadas, com base na documentacgao
especificaenasinstrucbesdeManutencao.

4.11. Acao Corretiva e Acao
Preventiva

4.11.1. Objetivo

Prevenir a ocorréncia de nao
conformidades através da analise das
causas e adocao de acoes corretivas e
preventivas.

Registrar e apresentar ao CLIENTE
as nao conformidades identificadas
periodicamente para definicdo da acao.

4.11.2. Abrangéncia

As acodes corretivas e preventivas devem
ser aplicadas quando identificada uma
nao conformidade ou potencialidade de
nao conformidade.

GUIA DE GARANTIA DA QUALIDADE
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4.11.3. Descricao

Nao conformidades ou reclamacoes
apontadas pelo CLIENTE, devem gerar
SolicitacaodeAcaoCorretivaouPreventiva.

4.12. Manuseio, Armazenamento,
Embalagem, Preservacao e
Entrega

4.12.1. Objetivo

Assegurar que as condicdes de
manuseio, armazenamento, embalagem,
preservacao e entrega mantenham a
qualidade dos materiais, produtos e
Servicos.
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4.12.2. Abrangéncia

0s cuidados manuseio,
armazenamento, embalagem,
preservacao e entregasaoimplementados
desde 0 recebimento do material até a
entrega da obra ao CLIENTE.

com

4.12.3. Descricao

0Os materiais possuem meios de
manuseio, acondicionamento, transporte
e embalagens, desenvolvidos de maneira
a evitar e prevenir danos.

0s materiais e produtos sao armazenados
em local fechado e com temperatura
ambiente ou em areas definidas para esta
finalidade.

4.13. Controle de Registros da
Qualidade

4.13.1. Objetivo

Permitir o acompanhamento e analise do
Sistema de Gestao da Qualidade ao longo
do tempo, através da analise dos registros
gerados nas diversas areas da empresa.

SRCHD
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4.13.2. Abrangéncia

Sao considerados registros da qualidade
todos o0s documentos e dados que
demonstrem a obtencdao da qualidade
requerida e a operacao do Sistema de
Gestdo da Qualidade.

4.13.3. Responsabilidade

Os registros da qualidade sao gerados
por todas as areas envolvidas no Sistema
de Gestdao da Qualidade e arquivadas em
locais definidos na documentacao de
referéncia.

4.13.4. Descricao

Os registros da qualidade devem ser
legiveis, estar armazenados de forma que
sejam prontamente recuperaveis.

O acesso aos registros do Sistema
da Qualidade, é permitido a todos os
funcionarios.

4.14. Treinamento
4.14.1. Objetivo

Fornecer aos funcionarios que executam
atividades que influem na qualidade, o
conhecimento minimo necessario que
permita o desenvolvimento de suas
atividades.

4.14.2. Abrangéncia

O treinamento abrange todos 0sS
funcionarios que executam atividades
que influem na qualidade dos produtos.

4.14.3. Responsabilidade

0 levantamento de necessidades deve
ser feito pelos responsaveis das areas,
em funcdao do desempenho individual,
de nao conformidades ocorridas ou de
novas demandas, devendo dar origem ao
Programa de Treinamento.



4.14.4. Descricao

As necessidades de treinamento,
identificadas pelas diversas areas da
empresa, orientardo a elaboracdao do
programa de treinamento, o qual deve ser
interno ou externo.

0s tipos de Treinamentos previstos sao:

* Treinamento na Admissao (Integragao
do funcionario)

* Treinamento Operacional (on the job)
* Treinamento Programado
* Treinamento Nao Programado

Todos o0s treinamentos de cada
funcionario devem ser registrados pela
area Administrativa, com base nas listas
de presencas e certificados de cursos.

GUIA DE GARANTIA DA QUALIDADE
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4.15. Servicos Associados
4.15.1. Objetivo

Registrar,analisareprovidenciarsolucoes
as reclamacoes de CLIENTES e controlar o
atendimento de campo para 0s produtos
e Servicos em garantia.

4.15.2. Abrangéncia

Abrange a todos 0s produtos e servicos
fornecidos, descritos no termo de
garantia.

4.15.3. Responsabilidade

Odepartamentode manutencaoedgarantia
(DMG) é responsavel pelo suporte técnico
a0 CLIENTE, pela analise das reclamacdes
e por alocar pessoal para 0s chamados
de Assisténcia Técnica de produtos ou
servicos em garantia.

4.15.4. Descricao

A assisténcia técnica em garantia pode
ocorrer por solicitacao do CLIENTE
ou pelo proprio pessoal técnico da
instaladora, quando identificada alguma
irregularidade nos produtos ou servicos
fornecidos durante o start-up da obra
ou durante as atividades previstas nos
contratos de manutencdes preventiva ou
preventiva com operacao.

As solicitacbes de manutencao e
assisténcia técnica em garantia sao
avaliadas e comunicadas ao CLIENTE.
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