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1. OBJETIVO DESTE MANUAL

Este Manual estabelece as diretrizes corporativas para governar, implementar,
manter e melhorar continuamente o Sistema de Gestdo Elementu - SGE. O
documento orienta a Elementu a planejar, executar, controlar e avaliar seus
processos e entregas por meio de uma arquitetura Unica de governanga, processos,
responsabilidades, documentos, indicadores, riscos, controles e evidéncias.

O SGE deve assegurar o atendimento aos requisitos estratégicos, contratuais,
legais, regulamentares, técnicos e dos clientes, mantendo uma estrutura
compativel com a ABNT NBR ISO 9001:2015 e sua Emenda 1:2024, com a ABNT
NBR ISO 14001:2026 e com a ABNT NBR ISO 45001:2024. A compatibilidade deve
ser assegurada pela integragcao dos requisitos comuns de contexto, lideranga,
planejamento, apoio, operagado, avaliacdo de desempenho e melhoria, sem
reproduzir a estrutura ou o texto das normas.

A Elementu deve utilizar o SGE para integrar progressivamente a gestdo da
qualidade, a protecao do meio ambiente e a saude e seguranga ocupacional aos
processos administrativos, comerciais, técnicos e operacionais. Os requisitos
especificos de cada disciplina devem ser desdobrados em politicas,
especificagdes de processo, normas e procedimentos, instrugdes de trabalho,
planos, checklists, formularios, contratos e registros controlados.

Este Manual é o documento diretor do SGE. Ele define o que deve ser gerenciado,
os resultados esperados, as responsabilidades e a forma de conexdo entre os
processos. Os documentos dos niveis subsequentes devem estabelecer os
métodos, critérios, frequéncias, responsaveis e evidéncias necessarios a execugao
e a verificagao dos controles.

A adocao donome SGE, areferéncia as normas ou a declaragdo de compatibilidade
nao representa, por si so, certificacao ou atendimento comprovado a todos os
requisitos. A Elementu somente deve declarar conformidade ou certificacao
quando a implementacao estiver demonstrada por controles eficazes, registros
suficientes, auditorias e avaliagdo formal realizada conforme o referencial
aplicavel.

1.1 Integracao da Qualidade, Meio Ambiente e Saude e Seguranca
Ocupacional

O Sistema de Gestao Elementu - SGE deve integrar as diretrizes de qualidade, meio
ambiente e saude e seguranga ocupacional a estratégia, aos processos e as
atividades operacionais da Organizacao.
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A Elementu deve planejar, executar, monitorar e melhorar suas atividades de modo
a:

e atender aos requisitos dos clientes, contratuais, legais e demais
requisitos aplicaveis;

e assegurar a qualidade e a conformidade dos servicos executados;

e proteger o meio ambiente e prevenir a poluicao;

e utilizar os recursos naturais de maneira responsavel;

e prevenir lesoes e agravos a saude dos trabalhadores;

e proporcionar condigdes de trabalho seguras e saudaveis;

e eliminar perigos e reduzir os riscos de salde e seguranca ocupacional;

e consultar e promover a participacao dos trabalhadores;

e considerar os efeitos das mudangas climaticas sobre suas operacoes e
partes interessadas;

e melhorar continuamente o desempenho integrado do SGE.

As diretrizes ambientais e de salde e seguranca ocupacional devem ser aplicadas
as unidades administrativas, obras, frentes de servigo, instalacdes temporarias,
almoxarifados, oficinas, veiculos, maquinas, equipamentos e atividades
executadas porfornecedores e empresas contratadas sob controle ou influéncia da
Elementu.

A Diretoria deve assegurar que os compromissos de qualidade, meio ambiente e
saude e segurancgaocupacional estejam incorporados ao planejamento estratégico
e as decisoes da Organizacéo. Os gestores devem desdobrar essas diretrizes nos
processos sob sua responsabilidade, estabelecer controles proporcionais aos
riscos e assegurar a disponibilidade dos recursos necessarios.

A area de SSMA deve coordenar as metodologias, os critérios e os controles
especificos de meio ambiente, salide e seguranca ocupacional. A area responsavel
pela Governanca do SGE deve assegurar a integracdo dessas dimensdes a
arquitetura documental, a gestdo de riscos, aos indicadores, as auditorias e a

analise critica pela Direcao.

Todos os trabalhadores, independentemente do vinculo ou local de atuagao, devem
cumprir os controles estabelecidos, comunicar desvios, condi¢cdes inseguras,
incidentes, impactos ambientais e oportunidades de melhoria.

Os controles devem ser administrados pelos 12 elementos existentes do SGE. O
contexto, as partes interessadas e o0 escopo devem permanecer no Elemento 2; os
riscos, aspectos, impactos, perigos e mudancas no elemento 4; as competéncias,
a conscientizacdo, a consulta e a participacdo no Elemento 5; os documentos e
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registros no Elemento 6; os controles de projeto e operacdo no Elemento 9; os
requisitos de fornecedores e contratadas no Elemento 10; os indicadores no
Elemento 11; e as auditorias, analises criticas, ndo conformidades e melhorias no
Elemento 12.

A aplicacao dos requisitos deve ocorrer conforme a criticidade dos riscos, as
obrigacdes legais e o plano de implantagao aprovado pela Diretoria. O atendimento
aos requisitos legais vigentes ndo deve ser postergado em razdo do planejamento
de certificacéo.

1.2 Aplicagao
O Manual é aplicavel a Alta Direcao, as areas corporativas, as instalagdoes como um
todo, aos processos da Elementu e toda sua hierarquia, aos projetos, as obras e aos
servicos abrangidos pelo escopo do SGE. Fornecedores, subcontratados e
terceiros devem cumprir os requisitos que lhes forem comunicados em contrato,
pedido, especificacao, procedimento, plano ou instrugcéo aplicavel.

1.3 Escopo geral do SGE

Em resumo, o SGE aplica-se aos processos administrativos, comerciais, técnicos e
operacionais da Elementu, incluindo suas instalagdes, obras, projetos, frentes de
servico, almoxarifados, veiculos, maquinas, fornecedores e empresas contratadas,
considerando os requisitos de qualidade, meio ambiente e salde e seguranca
ocupacional pertinentes a cada atividade e local de atuacgao.

1.4 Referéncias normativas

Referéncia Uso no SGE

ABNT NBR ISO 9001:2015 Requisitos para o sistema de gestao da qualidade.

ABNT NBR ISO 9001:2015 Consideragédo das mudangas climaticas no contexto da organizagao e nas
Emenda 1:2024 necessidades das partes interessadas.

ABNT NBR ISO 9000:2015 Fundamentos e vocabulério da gestdo da qualidade.

ABNT NBR ISO 19011:2026 Diretrizes para planejamento e realizagdo de auditorias de sistemas de
gestao, quando aplicavel.

Legislagao, normas técnicas, | Requisitos aplicaveis a cada sede, projeto, obra, servigo, tecnologia e
contratos e requisitos de localidade, controlados em matriz ou fonte oficial.
clientes




elemen

engenharia e integragao

Setor Cadigo

~ . Governanga IN.GOV.0001.RO1
Instrucao Normativa

Emisséao N° Pagina

10/08/2026 Pagina 8 de 50

ABNT NBR ISO 14001:2026

Integragéo do gerenciamento de aspectos e impactos ambientais,

obrigacdes de conformidade, perspectiva de ciclo de vida, controles
operacionais, emergéncias e desempenho ambiental.

ABNT NBR ISO 45001:2024

Integragéo do gerenciamento de perigos e riscos de SST, consulta e
participagao dos trabalhadores, requisitos legais, controles operacionais,

emergéncias, incidentes e melhoria do desempenho de SST.

ABNT NBR ISO 45001:2024
Emenda 1:2025

Avaliacao da relevancia das mudancas climaticas para o sistema de
gestdo de SST e os requisitos correlatos das partes interessadas.

1.5 Termos, conceitos e siglas

SGE

Sistema de Gestao Elementu.

Alta Direcéo

Pessoas que dirigem e controlam a Elementu no mais alto nivel.

Dono do processo

Funcdo com autoridade e responsabilidade por definir, operar, medir e
melhorar um processo de ponta a ponta.

Informacao documentada

Documento ou registro que precisa ser criado, mantido, protegido e
controlado pelo SGE.

Evidéncia objetiva

Dado verificavel que demonstra realizagéo, conformidade, decisdo ou
resultado.

NC - Nao conformidade

Néao atendimento a um requisito aplicavel.

Acéo corretiva

Acgéo para eliminar a causa de uma nao conformidade e evitar
recorréncia.

Risco

Efeito da incerteza sobre um resultado pretendido.

Oportunidade

Circunstancia que pode melhorar resultado, desempenho, eficiéncia ou
valor para o cliente.

SSMA Salde, Seguranca e Meio Ambiente; no cddigo setorial, utiliza-se a sigla
SST conforme a arquitetura documental vigente.

PMO Gestao de Projetos e portfélio.

PM Canvas Project Model Canvas - € uma ferramenta visual de gestdo desenvolvida
para planejar projetos em uma Unica pagina.

ITS Sistemas Inteligentes de Transporte.
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em movimento em alta velocidade.

Circuito Fechado de Televisao/ Painel de Mensagem Variavel/ pesagem

2. CONTEXTO E DIRECIONADORES DA ELEMENTU

Sediada na cidade de Araraquara/SP, a Elementu Engenharia e Integragdo € uma
empresa especializada em solugdes tecnoldgicas em ambientes de infraestrutura
viaria com grande experiéncia em integracoes de equipamentos periféricos em
projetos de ITS e Redes Opticas.

Como empresa integradora de tecnologia, disponibiliza, por meio de sua estrutura,
solucoes personalizadas para cada cliente de acordo com suas necessidades.

Com profissionais altamente qualificados, a Elementu atua nas areas de
consultoria, treinamento, execucao de infraestrutura, instalacdo de software,
hardware e equipamentos de seguranca em redes ITS, a empresa possui diversos
cases no ramo Rodovidario, principalmente com atuagcbées em algumas das
principais concessionarias de rodovias do pais.

2.1 Identidade organizacional

A identidade organizacional orienta decisdes, objetivos e comportamentos. A
versao oficial aprovada pela Alta Direcao prevalece e deve ser comunicada quando
houver atualizacéao.

servigos de engenharia, infraestrutura e tecnologia, estabelecendo
compromisso com a vida.

Misséo Desenvolver com exceléncia solugdes para rodovias, prestando

Visao Ser referéncia em nivel nacional como empresa parceira na prestagao
de servigos para concessoes de rodovias, portos, aeroportos,
ferrovias, energia e tecnologia.

Valores Comprometimento, ética, inovagéao, responsabilidade socioambiental,

respeito e parceria.
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2.2 Analise do contexto

A Elementu deve determinar e revisar questdes internas e externas que influenciem
sua capacidade de entregar resultados conformes e atingir os objetivos do SGE. A
analise € mantida em registro préprio e vinculada aos riscos, oportunidades,
objetivos, recursos e mudancas necessarias.

Dimensao

Questoes a considerar

Estratégia e mercado

Crescimento, posicionamento, carteira e concentragao de clientes, licitagdes,
concorréncia, novas concessoes, expansao de tecnologias e capacidade de
execucgao.

Contratos e regulagao

Requisitos de concessiondrias, érgdos reguladores e fiscalizadores, licencgas,
normas de concessiondrias, obrigagcdes de subcontratagao, prazos, multas,
aceite e documentacéo de encerramento.

conhecimento

Operagéoe Dispersao geografica, interfaces entre projeto e campo, disponibilidade de

tecnologia equipamentos, obsolescéncia, interoperabilidade, ciberseguranca,
conectividade, comissionamento e rastreabilidade.

Pessoas e Disponibilidade de mao de obra qualificada, retencao de conhecimento,

lideranca, integragcdo de equipes, treinamento, salde e seguranga em trabalho
de campo.

Cadeia de
fornecimento

Prazo, qualidade, continuidade, origem e rastreabilidade de
materiais/equipamentos, suporte de fabricantes, dependéncia de itens criticos
e desempenho de terceiros.

Gestao e informacgéao

Clareza de processos, qualidade dos dados, integragéo entre sistemas,
disciplina de registros, governanga documental, indicadores e capacidade de
tomada de deciséo.

Socioambiental e
clima

Chuvas intensas, enchentes, deslizamentos, calor extremo, incéndios,
interrupgoes viarias e logisticas, danos a redes/equipamentos, exigéncias
ambientais e impactos as comunidades.

2.3 Gestao Ambiental

A Elementu deve estabelecer, implementar, manter e melhorar a gestdo ambiental

integrada ao SGE, considerando a natureza de suas atividades, os locais de

atuacao, os servigos prestados e os aspectos ambientais que possa controlar ou

influenciar.

A gestdo ambiental deve assegurar a prevengao, o controle e a redugao dos
impactos ambientais associados as atividades administrativas, obras, instalagoes,

manutencao, transporte, movimentacao de materiais, armazenamento, utilizagao

de maquinas e equipamentos e atuagao de fornecedores e empresas contratadas.
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2.3.1 Contexto e condic6es ambientais

Identificar e avaliar as questdes internas e externas que possam afetar ou ser
afetadas pelas atividades da organizacao, incluindo:

J mudancas climaticas;

J disponibilidade e consumo de agua;

. consumo de energia e combustiveis;

. qualidade do ar;

. contaminacao do solo e da agua;

. geracao e destinacio de residuos;

. emissodes atmosféricas;

J ruido e vibragao;

. biodiversidade e ecossistemas;

. disponibilidade de recursos naturais;

J eventos climaticos extremos;

. condigdes ambientais das regides onde as obras e 0s servicos sao
executados.

As informagodes devem integrar a Matriz de Contexto, Partes Interessadas, Riscos e
Oportunidades do SGE.

2.3.2 Aspectos e impactos ambientais

Identificar os aspectos ambientais das atividades, produtos e servigos que a
Elementu controla ou influéncia e avaliar os respectivos impactos ambientais.

A identificagcao deve considerar:

J atividades rotineiras e nao rotineiras;

J condi¢gdes normais, anormais e emergenciais;

. inicio, execugao, desmobilizacao e encerramento das obras;

J mudancas de processo, projeto, tecnologia, material ou local;

. atividades de fornecedores e empresas contratadas;

. transporte, armazenamento e movimentagao de produtos;

. utilizacdo e descarte de materiais;

o perspectiva de ciclo de vida dos materiais, equipamentos e servigos.

Registrar os aspectos e impactos em matriz especifica, aplicar critérios definidos
para avaliar sua significancia e manter a analise atualizada. Estabelecer controles
operacionais, responsaveis, critérios de acompanhamento e evidéncias de
execucgao para os aspectos ambientais significativos.
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2.3.3 Obrigacoes legais e outros requisitos

Identificar, acessar, manter atualizadas e avaliar as obrigacdes legais e os demais

requisitos ambientais aplicaveis as atividades e aos locais de atuacgao.

A avaliacao deve contemplar, quando aplicavel:

licengas e autorizagdes ambientais;

requisitos municipais, estaduais e federais;

condicionantes ambientais contratuais;

transporte e destinacao de residuos;

armazenamento de produtos quimicos e combustiveis;

controle de emissoes, ruidos e efluentes;

protecao da vegetacéo, da fauna, do solo e dos recursos hidricos;
requisitos ambientais definidos pelos clientes e pelas partes
interessadas.

Avaliar periodicamente o atendimento, manter as evidéncias correspondentes e

tratar os desvios por meio de plano de acgao.

2.3.4 Planejamento e objetivos ambientais

Estabelecer objetivos, metas e planos ambientais compativeis com os aspectos

significativos, os riscos, as oportunidades e 0os compromissos assumidos na

Politica Integrada. Definir responsaveis, prazos, recursos, forma de medicao e

critérios de acompanhamento.

Priorizar, quando aplicavel:

reducao da geracao de residuos;

segregacao e destinacao adequada;

prevengao de vazamentos e contaminacoes;

reducao do consumo de dgua, energia e combustiveis;

prevencgao da poluigao;

utilizacao responsavel dos recursos naturais;

reducao de perdas de materiais;

atendimento as condicionantes ambientais;

desenvolvimento ambiental de fornecedores e empresas contratadas.

2.3.5 Controles operacionais ambientais

Estabelecer controles para prevenir, reduzir ou eliminar impactos ambientais

significativos. Os controles devem abranger, conforme aplicabilidade:
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2.3.6 Preparacao e resposta a emergéncias ambientais

Identificar situagdes potenciais de emergéncia ambiental e estabelecer planos de
resposta compativeis com os riscos existentes. Definir responsabilidades, formas
de comunicacao, recursos, equipamentos, contatos externos e procedimentos
para contencao, controle, comunicagao e recuperacao.

Testar periodicamente os planos, quando praticavel, registrar os resultados e
revisar os controles apds simulados ou ocorréncias reais.

2.3.7 Monitoramento e melhoria ambiental

Monitorar o desempenho ambiental por meio de indicadores, inspecoes,
avaliacoes de conformidade, auditorias e analise critica pela Direcao.

Registrar, investigar e tratar incidentes, desvios e ndo conformidades ambientais.
As acdes devem eliminar as causas, evitar recorréncias e produzir melhoria
mensuravel do desempenho ambiental.

2.3.8 Registros minimos da gestao ambiental

Manter, conforme aplicabilidade:

. Matriz de Aspectos e Impactos Ambientais;

. Matriz de Requisitos Legais e Outros Requisitos;

J licencgas, autorizagdes e condicionantes;

. objetivos e indicadores ambientais;

. controles e comprovantes de destinagao de residuos;
J inspecdes ambientais;

. planos e registros de emergéncia;
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. segregacao, identificacao, armazenamento e destinagao de residuos;
o manuseio de produtos quimicos e perigosos;
. prevencao e resposta a derramamentos;
. protecao do solo e dos recursos hidricos;
. controle de poeira, fumaca, gases, ruido e vibracéo;
J consumo de agua, energia e combustiveis;
. manutencao preventiva de veiculos, maquinas e equipamentos;
. organizacao e limpeza das frentes de servico;
. preservacao da vegetagao e das areas protegidas;
. desmobilizacéo e recuperacao das areas utilizadas;
. requisitos ambientais para fornecedores e empresas contratadas.
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registros de treinamentos;

avaliacoes de fornecedores e empresas contratadas;
registros de incidentes e agdes corretivas;
avaliacoes periddicas de conformidade.

2.4 Gestao de Saude e Seguranca Ocupacional

A Elementu deve estabelecer, implementar, manter e melhorar a gestao de saude e

seguranga ocupacional integrada ao SGE, com o objetivo de prevenir lesbes e

agravos a saude e proporcionar condi¢cdes de trabalho seguras e saudaveis.

A gestao deve abranger trabalhadores préprios, temporarios, terceiros, prestadores

de servigo, visitantes e demais pessoas que possam ser afetadas pelas atividades

executadas sob controle ou influéncia da Organizacgao.

2.4.1 ldentificacao de perigos e avaliagcao de riscos

Identificar continuamente os perigos e avaliar os riscos relacionados as atividades,
aos ambientes, aos equipamentos, aos materiais, aos comportamentos e as
formas de organizacao do trabalho.

Aidentificagcao deve considerar:

atividades rotineiras e nao rotineiras;

trabalhadores préprios e terceiros;

visitantes e demais pessoas expostas;

instalagdes administrativas, obras e frentes de servico;
trabalho em altura;

atividades com eletricidade;

maquinas, ferramentas e equipamentos;

movimentacao e icamento de cargas;

escavacoes e trabalho préximo ao trafego rodoviario;
conducao de veiculos e maquinas;

agentes fisicos, quimicos e biolédgicos;

fatores ergondmicos;

fatores humanos e comportamentais;

riscos psicossociais;

situacoes de emergéncia;

mudancas de processo, equipe, projeto, equipamento ou local;
incidentes anteriores e situagdes de perigo comunicadas
trabalhadores.

pelos
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Avaliar os riscos conforme metodologia definida, classifica-los por criticidade e
trata-los por meio de controles proporcionais.

2.4.2 Eliminacao de perigos e reducao dos riscos

Aplicar a hierarquia de controles na seguinte ordem:

J eliminar o perigo;

. substituir materiais, equipamentos ou processos;

. implantar controles de engenharia;

J estabelecer controles administrativos e organizacionais;

. utilizar equipamentos de protecdo individual como medida

complementar.

A utilizacdo de equipamento de protecao individual ndo deve substituir controles
coletivos ou medidas de eliminagao tecnicamente viaveis.

2.4.3 Requisitos legais e programas obrigatorios

Identificar, manter atualizados e avaliar periodicamente os requisitos legais e os
demais requisitos de salide e segurancga aplicaveis.

Manter e integrar ao SGE, conforme aplicabilidade:

J Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR;

. inventario de riscos ocupacionais;

. plano de agcao de SST;

J Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO;
. laudos e avaliagdes ocupacionais;

. treinamentos legais e operacionais;

J autorizacodes e qualificacoes profissionais;

. inspecdes de seguranga;

. controles de equipamentos, maquinas e veiculos;

. registros de entrega e controle de equipamentos de protegao;
J planos de emergéncia;

. registros de incidentes e acidentes.

2.4.4 Consulta e participacao dos trabalhadores

Assegurar a consulta e a participagao dos trabalhadores nos assuntos que afetem
sua saude e seguranca.

Promover a participagao dos trabalhadores, conforme aplicabilidade:
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. na identificacao de perigos;

J na avaliagao dos riscos;

J na definicdo de controles;

. na investigacdo de incidentes;

. na elaboracgao e revisao de procedimentos;

J na definicdo de treinamentos;

. na avaliacdo de mudancas;

. na identificacdo de oportunidades de melhoria.

Disponibilizar canais de comunicacdo, remover barreiras a participagao e
assegurar que nenhum trabalhador seja prejudicado por comunicar perigo,
interromper uma atividade em condicdo de risco grave ou participar de
investigacao.

2.4.5 Preparacao e resposta a emergéncias

Identificar cenarios de emergéncia e manter planos compativeis com os riscos das
unidades, obras e frentes de servigo.

Os planos devem contemplar, conforme aplicabilidade:

J acidentes com veiculos e maquinas;
J choques elétricos;

. quedas de altura;

J incéndios;

J vazamentos;

. soterramentos;

. acidentes em rodovias;

J emergéncias meédicas;

J eventos climaticos extremos;

. evacuacao e abandono de area;

J comunicacao com servigos publicos e clientes.

Testar periodicamente os planos e revisa-los apés simulados, incidentes ou
mudancas relevantes.

2.4.6 Incidentes, desvios e agoes corretivas

Comunicar, registrar e avaliar todo incidente, acidente, quase acidente, doenca
ocupacional ou condicao insegura. Investigar as ocorréncias relevantes com foco
na identificagao das causas e das falhas de controle, sem limitar a analise ao
comportamento individual.
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Definir agbes corretivas proporcionais a criticidade, estabelecer responsaveis e

prazos e verificar sua eficacia.

2.4.7 Monitoramento e melhoria de SST

Monitorar o desempenho de saude e seguranca por meio de indicadores

preventivos e reativos. Acompanhar, conforme aplicabilidade:

inspecdes realizadas;

desvios identificados e tratados;
cumprimento dos planos de agéo;
treinamentos realizados;
participacdo dos trabalhadores;
condig¢des inseguras comunicadas;
incidentes e quase acidentes;
acidentes com e sem afastamento;
avaliacdes de saude ocupacional;

desempenho de fornecedores e empresas contratadas;

eficacia dos controles de riscos.

Integrar os resultados a analise critica pela Direcdo e utiliza-los para orientar a

melhoria continua do SGE.

2.4.8 Registros minimos de saude e segurangca ocupacional

Manter, conforme aplicabilidade:

inventario de perigos e riscos;

PGR e respectivos planos de agao;
PCMSO e controles ocupacionais;
requisitos legais aplicaveis;

inspecdes de seguranca;

analises preliminares de risco;
permissoes de trabalho;

registros de treinamentos e autorizacoes;

controles de maquinas, veiculos e equipamentos;

registros de consulta e participagao dos trabalhadores;

planos e simulados de emergéncia;
registros e investigagdes de incidentes;

avaliacoes de fornecedores e empresas contratadas;

indicadores e planos de melhoria.
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2.5 Mudancas climaticas

Na analise de contexto e de partes interessadas, a Elementu deve decidir e registrar
se a mudangca climatica é uma questao relevante para o SGE e para cada contrato
ou operacao critica. A avaliagao deve considerar impactos na continuidade do
negoécio, na seguranca das frentes, nos prazos, nos materiais, na infraestrutura
tecnoldgica, no acesso as obras e nos requisitos de clientes, financiadores,
seguradoras, reguladores e comunidades.

Evento / condigao Impacto possivel Controles e evidéncias esperados
Chuva intensa, Interdicao, atraso, erosao, dano | Monitoramento, plano de contingéncia,
inundacéo ou a infraestrutura e risco as reprogramacao aprovada, protecao de
deslizamento pessoas. materiais, inspegao e comunicagao ao
cliente.
Calor extremo e Risco a saude, redugéo de Planejamento de jornada, hidratagéo,
exposicao solar produtividade e falha de pausas, EPI, limites operacionais e
equipamentos. registros de SSMA.
Incéndios, fumacga ou Interrupcéo de acesso, Avaliagao de cenario, parada segura,
baixa visibilidade acidentes e dano a protegéo, rotas alternativas e
fibras/equipamentos. acionamento de emergéncia.
Eventos que afetem Falta de componentes, atraso e | Itens criticos mapeados, fontes
fornecedores e logistica | aumento de custo. alternativas, estoque de segurancga
quando justificavel e comunicagéo
preventiva.

3. ESCOPO DA ELEMENTU E APLICABILIDADE DO SGE

O escopo da Elementu e do SGE abrange a prestagao de servigos de engenharia,
infraestrutura rodoviaria e integracdo de solugdes tecnolégicas aplicadas a
rodovias, incluindo execucdo de obras e implantagcdo, instalacao, teste,
comissionamento e suporte de sistemas ITS, redes de fibra 6ptica, CFTV, painéis de
mensagem variavel, solucdes de pedagio, sensores e tecnologias correlatas, em
operacodes realizadas em todo o Brasil.

Os limites organizacionais e fisicos de aplicagao sao confirmados pela Alta Direcéo
e registrados na Lista Mestra de Unidade, Processos e Escopos. Contratos podem
ter escopo mais restrito ou requisitos adicionais, definidos em proposta, contrato,
plano da qualidade, matriz de requisitos e documentacgao técnica do projeto.

3.1 Aplicabilidade dos requisitos ISO 9001

Todos os requisitos da ABNT NBR ISO 9001:2015 sdo considerados aplicaveis ao
SGE, salvo conclusao formalmente justificada de que determinado requisito ndo se
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aplica ao escopo e nao afeta a capacidade ou responsabilidade da Elementu de
assegurar conformidade e satisfacdo do cliente. A justificativa deve ser
documentada, aprovada e reavaliada quando houver mudanca de escopo,
contrato, tecnologia ou responsabilidade.

Projeto e desenvolvimento — requisito 8.3: aplica-se sempre que a Elementu for
responsavel por conceber, dimensionar, especificar, adaptar, integrar, configurar,
validar ou alterar uma solucéao, projeto, arquitetura, topologia, software, hardware
ou método. Quando o cliente fornecer o projeto completo e aprovado e a Elementu
apenas executar, os documentos recebidos sdo controlados como entradas
contratuais/técnicas; qualquer alteracdo proposta ou necessdria deve ser
analisada e aprovada antes da implementacao.

O responsavel comercial e o PMO devem definir, antes da aceitacao do contrato e
no kick-off, quem detém a responsabilidade de projeto, quais entregaveis sao
requeridos, quais verificagcdes e validacdes serdo realizadas e quais aprovagdes do
cliente ou de autoridade competente sdo necessarias.

3.2 Correlacao dos requisitos ISO 9001 com este Manual

Secoées principais

Clausula | Tema deste Manual

Evidéncias tipicas

4 Contexto 2,3e4 Analise de contexto, partes interessadas,
escopo, mapa de processos.

5 Lideranca 5 Politica, objetivos, atas, decisdes, recursos e
responsabilidades.

6 Planejamento 8 Matriz de riscos/oportunidades, objetivos,
planos de agdo e mudancgas.

7 Apoio 7€e9 Competéncias, treinamentos, comunicacéo,
infraestrutura, conhecimento e documentos.

8 Operacgéo 10,11e12 Reviséo de requisitos, planos, projetos,
compras, RDO, inspecgdes, testes, aceite e
encerramento.

9 Avaliacao 13 Indicadores, satisfagéo, auditorias e analise

critica pela direcéo.

10 Melhoria 14 NC, acoes corretivas, eficécia, licdes aprendidas
e melhorias.
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4. PARTES INTERESSADAS E REQUISITOS RELEVANTES

As partes interessadas abaixo constituem a referéncia corporativa minima. Cada

contrato ou processo deve confirmar sua relevancia, identificar requisitos
especificos e registrar a forma de monitoramento. Expectativas somente se tornam
requisitos do SGE quando forem aplicaveis, assumidas pela Elementu ou impostas
por lei, regulacdo, contrato, autorizacdo ou decisdo aprovada.

Parte interessada

Necessidades e
expectativas relevantes

Resposta e monitoramento pelo
SGE

Acionistas e Alta Direcao

Sustentabilidade do negdcio,
receita e rentabilidade,
governanga, controle de riscos,
reputacao, previsibilidade e
melhoria dos processos.

Planejamento estratégico, objetivos,
indicadores, gestéo de riscos,
governanga, auditorias e analise critica.

Clientes e contratantes,
incluindo
concessionarias

Atendimento ao contrato, prazo,
conformidade técnica,
confiabilidade, seguranca
operacional, comunicacéao,

de problemas.

rastreabilidade, aceite e solugéao

Reviséo de requisitos, matriz contratual,
plano da qualidade, marcos,
inspecdes/testes, gestao de mudangas,
aceite, satisfacdo e reclamacdes.

Usuarios das rodovias e
comunidades

Sinalizagao segura, minima
interferéncia, continuidade do
trafego, frentes protegidas,
informacéo e respeito ao
entorno.

Planejamento de
mobilizacao/interdi¢do, requisitos de
SSMA e concessiondria, comunicacao,
monitoramento de incidentes e
liberagao segura.

Orgéos reguladores e
fiscalizadores, incluindo
Governo (Ministérios,
Prefeituras, Secretarias,
Agéncias Reguladoras) e
Sindicato

Atendimento legal, regulatério e
contratual; licengas,

fiscalizagéo e resposta
tempestiva.

autorizacdes, registros, acesso a

Matriz de requisitos, responsaveis
definidos, controles de validade,
evidéncias, inspegdes e tratamento de
constatagdes.

Colaboradores Condigdes seguras, clareza de Integracéo, descricao de fungoes,
responsabilidades, recursos, matriz de competéncia, treinamentos,
competéncia, desenvolvimento, | comunicagéao, consulta, avaliagéo e
comunicagéao, respeito e controles de SSMA.
reconhecimento.

Fornecedores Especificagdes claras, Homologacéo proporcional ao risco,

programacao e comunicagao,
relagdo ética, critérios justos,
retorno de desempenho e
cumprimento das condigoes
acordadas.

pedido/especificacéo, avaliagao,
comunicacgéao de desvios, plano de agéo
e desenvolvimento.
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Parte interessada

Necessidades e
expectativas relevantes

Resposta e monitoramento pelo
SGE

Subcontratados e
terceiros

Requisitos e interfaces claros,
condi¢cdes de mobilizacgao,
orientagao operacional, critérios
de medicao e aceite.

Qualificagao, contrato/pedido,
documentacao legal e de SSMA,
integracédo, supervisdo, registros e
avaliagcdo de desempenho.

Fabricantes e
integradores de
equipamentos

Especificagdes técnicas
completas, condi¢cdes de
integracéo, rastreabilidade,
planejamento, suporte, acesso a
informacdes e tratamento de
falhas.

Submissdes de aprovagéo,
homologacéo, datasheets, FAT/SAT
quando aplicavel, controle de
firmware/configuragéo, suporte e
gestdo de garantia.

Orgéos ambientais e de
saude e seguranga,
incluindo Governo
(agéncias reguladoras)

Licencgas e requisitos legais,
prevengao de impactos, controle
dos riscos de campo, registros e
comunicacgao de ocorréncias.

Matriz legal, autorizagdes, APR, DDS,
inspe¢des, monitoramento, prontiddo e
resposta a emergéncias.

Seguradoras,
financiadores e clientes
publicos, quando
aplicaveis

Evidéncias de controle,
integridade, desempenho,
conformidade contratual/legal e
gestdo deriscos.

Due diligence, relatdrios, controles de
compliance, registros auditaveis e
atendimento a clausulas especificas.

4.1 Revisao e atualizacao

A matriz de partes interessadas deve ser revista ao menos anualmente, durante o
planejamento ou a analise critica do SGE, e antes quando houver novo mercado,
cliente, 6rgao, tecnologia, contrato, regido, incidente, alteracao legal ou mudanca
climatica relevante. Requisitos novos ou alterados devem ser convertidos em
riscos, controles, objetivos,
conforme o caso.

planos, documentos ou clausulas contratuais,

5. LIDERANCA E GOVERNANGCA DO SGE

A Alta Direcao responde pela eficacia do SGE e deve assegurar sua integragcio as
decisbes e aos processos de negdcio, promover o foco no cliente, disponibilizar
recursos, remover barreiras, apoiar os donos de processo e cobrar resultados. A
responsabilidade pelo SGE néo ¢é transferida a area de Qualidade ou Governanca:
cada lideranga permanece responsavel pela qualidade e pelo controle do processo
sob sua autoridade.

5.1 Compromissos da alta direcao

A seguir estdo os compromissos gerais da alta direcao:
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e aprovar e comunicar politica, escopo, objetivos e prioridades do SGE;

* assegurar que requisitos de clientes, legais, regulatorios, técnicos e contratuais
sejam determinados e atendidos;

e promover abordagem de processos, decisbes baseadas em evidéncias e
pensamento baseado em riscos;

* prover pessoas, competéncias, infraestrutura, tecnologia, orcamento e tempo
necessarios;

e proteger a independéncia das atividades de verificagao, auditoria e liberagao;

¢ analisar desempenho, decidir agdes e acompanhar sua eficacia.

5.2 Politica integrada de qualidade, seguranca, saiide e meio ambiente

A Politica Integrada de Qualidade, Seguranca, Saude e Meio Ambiente deve ser
mantida como informacdo documentada separada, aprovada pela Alta Direcéo e
identificada na Lista Mestra de Documentos.

A Politica Integrada deve ser apropriada ao propdsito, ao contexto e ao
direcionamento estratégico da Elementu, fornecer referéncia para o
estabelecimento dos objetivos do SGE e expressar os compromissos institucionais
aplicaveis a qualidade, a protecdo do meio ambiente e a saude e seguranga
ocupacional.

A Politica Integrada deve contemplar, no minimo, os seguintes compromissos:

1. Entregar solugdes de engenharia, infraestrutura e integracao tecnoldgica
com qualidade, confiabilidade, seguranga operacional e atendimento aos
requisitos acordados;

2. Atender aos requisitos dos clientes, dos contratos, da legislacdo, da
regulamentacao, das normas técnicas e aos demais requisitos aplicaveis;

3. Proteger o meio ambiente, prevenir a poluicao, utilizar os recursos naturais
de maneira responsavel e reduzir os impactos ambientais associados as
atividades da Elementu;

4. Proporcionar condi¢gdes de trabalho seguras e saudaveis, prevenir lesbes e
agravos a saude, eliminar perigos e reduzir os riscos de saude e segurancga
ocupacional;
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5. Consultar e promover a participacao dos trabalhadores nos assuntos que

possam afetar sua saude e seguranca;

6. Prevenir falhas, retrabalhos, ndo conformidades, incidentes e perdas por

meio de planejamento, controles operacionais, inspecdes, testes,
monitoramento e aprendizado;

7. Desenvolver pessoas, fornecedores e empresas contratadas, fortalecendo

uma cultura de qualidade, responsabilidade, ética, seguranca e respeito ao
meio ambiente;

8. Estabelecer e acompanhar objetivos e indicadores compativeis com os

riscos, 0s aspectos ambientais, os perigos, as oportunidades e o
direcionamento estratégico;

9. Melhorar continuamente o SGE e o desempenho da qualidade, do meio

ambiente e da saude e seguranca ocupacional.

A Politica Integrada deve ser comunicada, compreendida e aplicada pelas pessoas

que trabalham sob controle da Elementu. Também deve permanecer disponivel as

partes interessadas pertinentes, conforme aplicabilidade.

Sua adequacao deve ser avaliada durante a analise critica pela Alta Direcao e

sempre que ocorrerem mudangas relevantes no contexto, no €8COopo, nas

atividades, nos riscos, nos requisitos aplicaveis ou no direcionamento estratégico

da organizacao.

5.3 Estrutura de governanca

Papel Responsabilidades principais

Alta Direcéao Aprovar diretrizes; assegurar recursos; definir responsabilidades; avaliar
eficacia; decidir prioridades e mudancas estratégicas.

Comité do SGE Desdobrar o plano de implantagédo e melhoria; monitorar entregas, riscos,

treinamentos, auditorias, indicadores e decisdes; integrar as areas.

Governanga/ Qualidade e | Manter a arquitetura, este Manual e a Lista Mestra; apoiar riscos e
Compliance processos; consolidar indicadores; coordenar auditorias, NC e anélise

critica; orientar controles.

Donos de processo Definir objetivo, entradas, saidas, responsabilidades, riscos, recursos,

indicadores e documentos; assegurar execugao, registros, analise e
melhoria.
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Papel Responsabilidades principais
PMO / Gestores de Assegurar transi¢gdo comercial, planejamento, responsabilidades,
contrato e projeto cronograma, requisitos, mudangas, comunicagao, acompanhamento e
encerramento.
Engenharia e Obras Controlar solugbes, documentos técnicos, métodos, execugéo, inspegao,

testes, liberagdes, evidéncias e entrega.

Suprimentos, Gestao de Controlar qualificagao, contratagao, desempenho, recebimento,
Fornecedores e identificagcdo, armazenamento, preservacéo, expedig¢io e rastreabilidade.
Almoxarifado

SSMA Identificar e controlar requisitos e riscos de salde, seguranga e meio
ambiente, apoiar mobilizagao e operagao e manter evidéncias aplicaveis.

RH, TI, ADM, FIN e JUR Prover recursos e controles de apoio coerentes com riscos, obrigagoes,
continuidade e necessidades dos processos.

Colaboradores e terceiros | Cumprir documentos aplicaveis, manter registros verdadeiros, preservar
recursos, interromper atividade insegura ou hdo conforme e comunicar
desvios.

5.3.1 Estrutura organizacional

A estrutura organizacional da Elementu Engenharia e Integracdo esta dividida no
seguinte formato abaixo. Cada setor/ processo tem seus subprocessos e suas
atribuicdes por definicdo. Essa definicdo foi determinada pela alta diregdo e nos
direciona para todos os processos e suas interfaces. Todos os procedimentos,
instrugcdes, mapas de processos, politicas, entre outros documentos devem
respeitar essa representacao hierarquica.

Para a gestado de obras, execucédo de obras, a depender da demanda, temos:

Gestor funcional - este conforme definicdo do organograma - decide sobre:
Competéncia; Treinamento; Padrao técnico; Avaliacao profissional; Promocgao
técnica; Ferramentas e métodos; Qualificagdo para executar determinada
atividade.

Gestor da obra decide sobre: Atividade diaria; Sequenciamento do trabalho;
Distribuicao da equipe; Horarios e mobilizagcdo; Produtividade; Atendimento ao
cronograma; Seguranca e organizacao do local; Interface diaria com o cliente.

Vide a seguir o organograma e a tabela com as definigdes funcionais estabelecidas:
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T
PMO - Gestédo
de Projetos
It

Orgamentos e
Propostas

I 1
PMO Plane;amer‘no
Engenharia

L Controle Fisico 3
e Financeiro

T T 1

Pessoas &
Beneficios

Ml Tesouraria &
Fluxo de Caixa
Recrutamento
Opex & Capex edlecao
Ml Contasa
Receber

Contas a pagar
& Fiscal

Manuten:
Predial

Setor Processo Sub Processo Atribuicées
Diretoria Diretoria B Definir o direcionamento estratégico, aprovar objetivos, orcamento e investimentos, disponibilizar recursos e
monitorar o desempenho global da organizacé&o.

= 5 oo : Prospectar oportunidades, analisar e validar os requisitos do cliente, registrar as necessidades e garantir sua

Comercial Planejamento Requisitos do Cliente i e :
comunicac&o as areas envolvidas.

. . Elaborar propostas técnicas e comerciais, definir escopo, premissas, custos, prazos e condicdes comerciais,

Comercial Operacional Orcamentos & Propostas . e
conduzindo as aprovacdes internas e o repasse ao PMO.
Z . Conduzir o kick-off, estruturar o plano do projeto, controlar cronograma, custos, riscos, mudancas e
PMO - Gestéo de Projetos PMO - z P i 9 i : ? ¢

interfaces, monitorar entregas e formalizar o encerramento.

PMO - Gestao de Projetos

Planejamento Engenharia

Controle Fisico e Financeiro

Definir, em conjunto com o PMO, os métodos e planos de execucéo, estabelecer a linha de base, acompanhar
nentos.

avanco fisico, custos, produtividade e desvios, propondo repl

PMO - Gestéao de Projetos

Gestéo de Obras

Execucéo de Obras - Elétrica

Mobilizar, coordenar e supervisionar a execucéo das obras, assegurando atendimento aos projetos,
requisitos técnicos, prazos, custos, qualidade, seguranca e registros de campo.

PMO - Gestéao de Projetos

Gestéo de Obras

Execucdo de Obras - ITS &
Arrecadacéo

Mobilizar, coordenar e supervisionar a execucéo das obras, assegurando atendimento aos projetos,
requisitos técnicos, prazos, custos, qualidade, seguranca e registros de campo.

Governanca Corporativa &

Qualidade & Compliance

Gerenciar Sistema de Gestédo Elementu, controlar documentos e registros, conduzir auditorias, acompanhar

SGE indicadores, n&o conformidades, riscos, acdes corretivas e melhorias.
Governanca Corporativa & Comunicacéo & B Planejar e executar a comunicacao interna, promover treinamentos, integracdes e campanhas, avaliar a
SGE Treinamento eficacia das capacitacdes e manter os respectivos registros.
: = Cadastrar, homologar, qualificar e avaliar fornecedores, monitorar desempenho, riscos e documentacéo,
Suprimentos Gestédo de Fornecedores -

conduzindo acdes de desenvolvimento, suspenséo ou bloqueio quando necessario.

Suprimentos

Compras Estratégicas e

Receber demandas, realizar cotacdes e negociacdes, emitir pedidos, acompanhar prazos de fornecimento e

Logistica coordenar a logistica de entrega de materiais, equipamentos e servicos nas obras.
. N Recebimento, Armazenamento Receber, conferir, identificar, armazenar, preservar e distribuir materiais, garantindo controle de estoque,
Suprimentos Almoxarifado e i L s s i E i
e Controle de Materiais inventério, rastreabilidade, devolucdes e registros de movimentac&o.
s : " : 5 " Controlar saldos e movimenta¢cdes bancarias, elaborar projecdes de caixa, realizar conciliacdes, gerenciar
Administrativo Financeiro Tesouraria & Fluxo de Caixa - N y p - S - & =
disponibilidade financeira e apoiar decisdes de captac&o e aplicacdo de recursos.
a % . = : Elaborar e controlar o orcamento operacional e de investimentos, classificar despesas, acompanhar realizado
Administrativo Financeiro Opex & Capex . : 2
versus planejado e assegurar o cumprimento das algadas de aprovacéo.
2 g . s z Realizar faturamento, emitir cobrancgas, controlar vencimentos, acompanhar recebimentos, efetuar
Administrativo Financeiro Contas a Receber g = 3 = 2
conciliacdes e executar acdes de cobranca de clientes inadimplentes.
- : . . . Receber e conferir documentos fiscais, validar aprovacdes, programar pagamentos, controlar vencimentos.
Administrativo Financeiro Contas a Pagar & Fiscal i P ¢ - Prog pag 4 &

retencdes tributarias e obrigagdes fiscais relacionadas as operagdes.

Administrativo

Recursos Humanos

Pessoas & Beneficios

Administrar admissdes, movimentacdes, férias, ponto, folha de pagamento, beneficios, prontuarios e
desligamentos, garantindo atendimento & legislacdo e aos procedimentos internos.

Administrativo

Recursos Humanos

Recrutamento & Selecdo

Levantar necessidades de contratac@o, definir perfis, divulgar vagas, realizar triagens e entrevistas, apoiar a
selecdo e conduzir a integracéo inicial dos novos colaboradores.

Administrativo

Tecnologia da Informacg&o

Garantir suporte aos usuarios, administrar equipamentos, sistemas, redes, acessos, licencas, backups e
seguranca da informacé&o, assegurando disponibilidade e continuidade dos recursos tecnolégicos.

Administrativo

Manutencdo & Facilities

Patio & Oficinas

Organizar e manter patios e oficinas, controlar ferramentas e equipamentos, executar ou coordenar reparos,
inspecdes, limpeza e registros de manutencéo.

Administrativo

Manutenc&o & Facilities

Frota

Controlar disponibilizacdo, documentacéo, licenciamento, seguros, abastecimento, manutencéo, telemetria,
multas e custos da frota, garantindo seguranca e disponibilidade dos veiculos.

Administrativo

Manutencdo & Facilities

Manutenc&o Predial

Planejar e executar manutencdes preventivas e corretivas das instalagdes, controlar prestadores e utilidades
e garantir condi¢des adequadas de conservacéo, seguranca e funcionamento.

Gerenciar aspectos e impactos ambientais, residuos e controles ambientais, além de especificar, adquirir,

SN SESLISE MclombienteI& RIS distribuir e controlar EPIs, mantendo fichas e registros de entrega.
SSMA Gestio SSMA Normativos Identificar e acompan_har.re‘qwsﬂo.s legais e ngrmatwos de SSMA, elabpl:ar procedlmentps, controlar
documentos obrigatérios, treinamentos, licencas, programas e evidéncias de atendimento.
~ Realizar inspecdes de campo, DDS, APR e controles operacionais, verificar condicdes e atos inseguros,
SSMA Operagdes - ) g S . : = & .
acompanhar contratados, investigar ocorréncias e orientar a interrupcdo de atividades de risco.
o Elaborar, revisa, aditivos e instrumentos juridicos, controlar prazos, obrigacdes, garantias e documentos,
Juridico Contratos - ) 2 o
apoiando as areas na gestdo contratual.
_— . o Identificar, avaliar e monitorar riscos juridicos, emitir pareceres, acompanhar processos e notificacdes,
Juridico Riscos Legais -

controlar contingéncias e orientar decisdes para prevencédo de passivos.
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5.4 Rotina do comité SGE

Durante a fase de estruturacdo, o Comité do SGE reune-se quinzenalmente,
preferencialmente as quartas-feiras as 15h por até uma hora. A Alta Diregao pode
ajustar a periodicidade conforme maturidade e necessidade. A composigao
nominal € mantida em registro separado para evitar obsolescéncia deste Manual.

As reunidbes devem ter pauta, responsaveis, prazos e registro de decisoes.
Pendéncias criticas, riscos de contrato, incidentes, ndo conformidades graves ou
atrasos com impacto relevante devem ser escalados sem aguardar a reunido
ordinaria.

6. MAPA DO PROCESSO

O mapa de processo estratégico da Elementu estd representado conforme figura
abaixo. Ele representa os processos que geram valor.

MAPA ESTRATEGICO DE PROCESSOS

CADEIA DE VALOR | SGE

PROCESSOS PRINCIPAIS

© @ L [ @ @ @
Prospeccao Requisitos Proposta Aceite / Kick-off Planejamento Engenharia /
do cliente contrato interno da obra técnico

o Compras, o @ o [ Q % @ @ Q -
fornecedores e Mobilizacao Execucao Inspecoes Entrega Encerramento Licoes
almoxarifado em campo e testes e aceite aprendidas

|

&) GOVERNANCA E CONTROLE

Alta Diregao Governanca Corporativa & SGE Qualidade & Compliance

Gestao de riscos Auditorias Analise critica Melhoria

(=) PROCESSOS DE APOIO

Administrativo Financeiro Recursos Humanos Tecnologia da Informagao
Juridico Manutencao & Facilities Comunicagao & Treinamento
o Cada etapa deve possuir responsavel, entrada, saida, evidéncia, critério de aceitacao, risco e indicador definidos no processo ou no plano aplicavel.

6.1 Arquitetura de processos do SGE

Os setores e processos do SGE foram definidos com base nos processos principais
de fluxo de valor, governanca e controle e processos de apoio.
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Ou seja, sao trés camadas integradas:

Fluxo de valor

Mercado/Cliente e Comercial » Contrato >
PMO > Engenharia >
Suprimentos/Almoxarifado > Campo ~>
Teste/aceite » Encerramento/pds-obra

Entrega conforme, no prazo,
aceite pelo cliente e com
evidéncias completas.

Governanga e

Diretoria, Governanga, Qualidade e

Direcionamento, controle,

controle Compliance, SSMA, riscos, auditoria e deciséo, integridade e melhoria
melhoria do sistema.
Apoio RH, TI, Financeiro, Juridico, Administrativo, Recursos, competéncia,

Facilities e Comunicagao e Treinamento

informacéao e suporte para os
processos de valor.

Fluxo de ponta a ponta: a entrega ndo termina na execugao fisica. Testes, aceite, documentagdo, encerramento

contratual/financeiro, garantia, satisfagcao e licbes aprendidas integram o processo.

6.2 Gestao das interfaces

Cada interface deve possuir critério de entrada, saida, responsavel por entregar,

responsavel por aceitar e evidéncia. O recebimento de informagao incompleta nao

transfere silenciosamente o risco para a etapa seguinte.

Comercial » PMO

Perda ou ambiguidade de
requisitos.

Checklist de transicdo, matriz contratual e
kick-off.

PMO - Operagéao

Cronograma, recursos ou

responsabilidades indefinidos.

Plano do projeto/obra, RACI, marcos e
liberagdo de mobilizagéo.

Engenharia » Obra

Execucdo sem documento

liberado ou critério de aceite.

Pacote técnico liberado e controle de
revisao.

Suprimentos >
Fornecedor

Aquisicao de item/servigo
inadequado.

Fornecedor aprovado, especificagao,
pedido e requisitos de verificagao.

Almoxarifado > Campo

Material incompleto,
danificado ou sem
rastreabilidade.

Inspecao de recebimento e checklist de
expedigao.

SSMA > Operagao Risco de campo nédo Documentacéo de mobilizacéo, APR, DDS,
controlado. liberagéo e inspegdes.
Obra » Qualidade/Cliente | Auséncia de evidéncia ou RDO, fotos, checklist, ensaios e aceite do

liberagéo indevida.

ponto de inspegéo.
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Cliente »
Comercial/PMO/SGE

Reclamacéo ou aprendizado
ndo incorporado.

Registro de feedback, NC quando
aplicavel, andlise de causa e licao
aprendida.

6.3 Os 12 elementos de gestao SGE

O Sistema de Gestao da Elementu Engenharia e Integracao foi estruturado em 12

grandes blocos para organizar e

integrar progressivamente os controles

necessarios ao atendimento dos requisitos aplicaveis das NBR ISO 9001, NBR ISO

14001 e NBRISO 45001.

Sao eles:

1. Governanga do SGE

Diregéao, politica, responsabilidades, foruns, decisdes e prestagéo de
contas.

2. Contexto, partes
interessadas e escopo

Questoes internas/externas, clima, necessidades, limites e
aplicabilidade.

3. Processos e interfaces

Mapas, SIPOC, entradas/saidas, responsaveis, critérios e
indicadores.

4. Riscos, oportunidades e
gestdo de mudancgas

Identificagéo, avaliagao, tratamento, contingéncia, aprovacgéao e
eficacia.

5. Pessoas, competéncia,
treinamento e cultura

Competéncia, treinamento, consciéncia, comunicagéo e
conhecimento.

6. Gestdo documental e
registros

Criagéao, aprovagao, acesso, revisao, protegao, retengao e descarte.

7. Comercial, contratos e
requisitos do cliente

Requisitos, proposta, andlise critica, comunicagdo, mudancas e
satisfacéo.

8. PMO, planejamento e gestao
de obras

Kick-off, RACI, cronograma, recursos, riscos, planos, controle e
encerramento.

9. Engenharia, operacgao de
campo e comissionamento

Projeto, pacote técnico, mobilizagao, execugéo, inspecéo, teste e
liberacéo.

10. Suprimentos, gestao de
fornecedores e almoxarifado

Qualificagao, contratagao, recebimento, armazenamento,
rastreabilidade e avaliagao.

11. Indicadores, desempenho e
satisfagao do cliente

Indicadores, metas, dados, analise, satisfagdo e comunicagéo de
resultados.

12. Auditorias, andlise critica e
melhoria continua

Auditorias, analise critica, NC, agéo corretiva, aprendizado e
melhoria continua.
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6.4 Caracterizacao dos processos

Todos os processos criticos devem ser caracterizados por EP - Especificagdo de
Processo ou registro equivalente, contendo no minimo: propdsito; dono; clientes e
partes interessadas; entradas; saidas; fornecedores internos/externos; sequéncia
e interfaces; requisitos; riscos e oportunidades; recursos e competéncias;
documentos e registros; indicadores, metas e método de reacéo.

7. ARQUITETURA DOCUMENTAL E GESTAO DA INFORMAGAO
DOCUMENTADA

A gestdo de todos os procedimentos, documentos devem ser feita dentro do
elemento 6 do SGE, nominado de Gestao documental e registros, localizado na
pasta do servidor da Elementu. A Elementu deve controlar todos os documentos
numa uUnica planilha, nominada de Lista Mestra de Documentos. Nela contém
codigo, titulo, responsavel, aprovador, revisdo, status, local de publicagcao e
historico. Novas siglas ou excecdes de codificagao exigem aprovacao da funcao
responsavel pela governanca documental.

7.1 Hierarquia documental

A Elementu Engenharia e Integracdo adota uma hierarquia documental que
assegura a padronizacao, rastreabilidade e conformidade com as informacdes do
SGE - Sistema de Gestéo Elementu.

A Elementu Engenharia e Integracdo deve estruturar e controlar a informacéao
documentada do SGE de acordo com sua finalidade, autoridade e nivel de
detalhamento. A hierarquia documental deve assegurar que as diretrizes
estratégicas sejam desdobradas em processos, regras, métodos de execugao,
controles e evidéncias, de forma padronizada, rastredvel e aplicavel a todas as
areas, sedes, projetos, obras e servigos da organizacgao.

A pirAmide documental representa o grau de detalhamento das informacdes. Os
niveis superiores devem estabelecer o que deve ser gerenciado, 0s compromissos
da organizacao e as diretrizes aplicaveis. Os niveis subsequentes devem definir
COomo 0s processos e as atividades devem ser planejados, executados, controlados
e registrados. A posicdo de um documento na pirAmide ndo determina sua
importancia, pois todos os documentos aprovados e vigentes possuem aplicagcao
obrigatdria dentro de seu respectivo escopo.
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A hierarquia documental do SGE deve observar a seguinte estrutura:

a) Instrucdo Normativa — IN: estabelecer politicas, diretrizes estratégicas,
compromissos corporativos, principios de gestao e regras de alto nivel. O Manual
do SGE integra este nivel e deve apresentar a estrutura institucional do sistema,
seus elementos de gestao e os controles gerais adotados pela Elementu;

b) Especificacdo de Processo — EP: definir o funcionamento dos processos e
macroprocessos, incluindo objetivo, escopo, entradas, saidas, fornecedores,
clientes, responsabilidades, interfaces, riscos, oportunidades, indicadores,
controles e critérios de desempenho;

c) Norma e Procedimento - NP: estabelecer regras obrigatérias, fluxos,
responsabilidades, autoridades, critérios de decisdo, matrizes e controles
necessarios para padronizar a execucao e a gestdo dos processos;

d) Instrucéo de Trabalho - IT: descrever, de forma objetiva e sequencial, como uma
atividade especifica deve ser executada, incluindo os recursos necessarios, as
condi¢cdes de realizagcdo, os controles de qualidade, seguranca, salde e meio
ambiente, os critérios de aceitacao e os registros requeridos;

e) Checklist - CK e Formulario — FM: padronizar verificagoes, coletas de dados,
liberagdes, inspecdes, testes, aprovagdoes e demais registros necessarios para
demonstrar a execugao das atividades e a conformidade dos resultados;

f) Registros e evidéncias: comprovar que 0s processos e as atividades foram
executados conforme planejado. Os registros devem permanecer identificados,
legiveis, integros, protegidos, recuperaveis e retidos pelos prazos definidos nos
controles aplicaveis.

Os documentos de nivel inferior devem complementar e atender as diretrizes
estabelecidas nos niveis superiores, ndo podendo alterar, limitar ou contrariar seus
requisitos. Quando for identificada divergéncia entre documentos internos, deve
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prevalecer o documento de maior nivel hierarquico até que a inconsisténcia seja
analisada e corrigida pelo responsavel pelo processo e pela gestdo do SGE.

Os requisitos legais, regulamentares, técnicos, contratuais e de clientes aplicaveis
devem ser observados independentemente da hierarquia interna. Quando esses
requisitos forem mais restritivos do que os controles internos, a Elementu deve
aplica-los e revisar os documentos relacionados.

Todo documento do SGE deve possuiridentificagao, cddigo, titulo, responsavel pela
elaboracao, responsaveis pela analise e aprovacdo, nimero da revisdo, data de
vigéncia e histérico das alteragbes. A emissdo, aprovagao, distribuicdo, acesso,
revisdo, retencao e retirada de documentos obsoletos devem ser controlados em
repositoério oficial, conforme procedimento especifico de gestao documental.

Somente a versao vigente disponibilizada no repositério oficial deve ser utilizada
para execugao das atividades. Cépias impressas ou armazenadas fora do ambiente
controlado devem ser consideradas coépias nao controladas, salvo quando
identificadas e administradas por sistematica especifica.

Em resumo, a representacao visual desse contexto:
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Estratégico

Operacional

IN — Instrugéo
Normativa

Diretriz estratégica,
politica ou regra
corporativa de alto
nivel.

Quando a Alta Diregéao
precisa estabelecer diregéo
e requisitos gerais.

IN.GOV.0001.R01 -
Manual do SGE

EP — Especificagao
de Processo

Caracterizagéo de
macroprocesso, fluxo,
SIPOC, interfaces e
KPI.

Quando é necessario
explicar o processo de
ponta a ponta.

EP.PM0.0001.R0OO0 -
Gestao de Projetos

NP —Normae
Procedimento

Fluxo, regras,
responsabilidades,
controles e matrizes.

Quando um processo
precisa de método
padronizado.

NP.GOV.0001.R0O0 -
Informacgéo
Documentada

IT — Instrucéo de
Trabalho

Passo a passo para
uma atividade
especifica.

Quando a execugéo requer
sequéncia ou critério
operacional detalhado.

IT.OBS.0001.R0O0 -
Instalagéo de PMV

CK — Checklist

Lista de verificacao
para prevenir omissoes
e registrar conferéncia.

Em pontos de controle,
inspegao, mobilizagéo,
recebimento e liberagéo.

CK.OBS.0001.R00 -
Checklist de
instalagao

FM — Formulério

Estrutura para coleta
padronizada de dados
e geragao de registro.

Quando a evidéncia precisa
de campos consistentes.

FM.QUA.0001.R0O0 -
Registro de NC

Registro / sistema

Evidéncia gerada pela
execucgao.

Sempre que for necessario
comprovar deciséo,
atividade, resultado ou
conformidade.

RDO, fotos, atas, logs,
relatérios, aceite
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7.1.1 Codificacao

A codificacao dos documentos tem o} seguinte formato:
TIPO.SETOR.NUMERO.REVISAO — exemplo: NP.ADM.0001.R00, em que NP & o tipo
de documento, ADM é o setor, 0001 é o numero sequencial e RO0 é a revisao.

Para resumir essa definigcao, vide imagem em seguida:

Piramide documental Quando aplicar Processo de Revisao

IN | Instrucdo Normativa |
Diretrizes estratégicas

Paolitica, diretriz corporativa, regra de alto nivel
Politicas

5 anos para préxima reviséo ou

EP | Especificacdode Processo | sempre que fiver alguma mudanca no

Quando precisar explicar um pracesso inteiro

Macroprocesso / SIPOC [ KPI processo.
NE-| Nomae Brocedimento, || luka, Para padronizar como o processo deve funcionar
regras e responsabilidades | Matrizes P P _ 5 anos para armazenamento de

evidéncias de processo.

IT | Instrugdo de Trabalho | Passo a passo operacional 1T Para ensinar como executar uma atividade especifica
CK | Checklist
FM | Formularios

Codificacao e siglas Siglas dos setores Exemplos
- i SGE = Sistema de Gestdo Elementu =
TIPO.SETOR.NUMERO.REVISAO DIR = Diretaria OBS =Obras
el , ey QUA = Qualidads EMG =Engenharia
pleves Gl dndmeres | 3 Sac S SST = SSVA INSGE 0001 R00 — Diretrizes do SGE
ADN = Adris istestiie SUP = Suprimentos EP PMO.0001.R00 — Gestéo de Projetos
e GFO = Gestdo de Fornecedores NP_ADM 0001 RO0 — Procedimento Administrativo
Ex.: NF.ADM.0001.R00 JUR = Jurtdico ALM = Almoxarifado ITOPS 0001 R00 — Instalagio de PMV
NP = Morma e Procedimento | ADM = Administrativo RH = Recursos Humanos gg\?fgeﬁao de Projetos
| 0001 = sequencial | RO0 = revisdo 00 Tl =Tecnologia da Informacéo RN

7.1.2 Fluxo de aprovagoes

Todos os documentos devem respeitar o fluxo de aprovacdes estabelecido
conforme figura abaixo. A area Governanga e Qualidade é a guardiad do sistema,
juntamente com a Alta Direcdo. Nem todo documento segue para a Diretoria
aprovar, porém todos os documentos passam por Governanca e Qualidade. Em
caso de duvidas, consultar a Lista Mestra de Documentos.

Elaboracéo Aprovagédo Aprovagao Homologagdo Treinamento
+ Analista do processo e/ou Gestor Gestor do processo * Governanga Corporativa/ Diretoria « Publicagado em Sistema » Governanga Corporativa/ Gestor

7.2 Ciclo de vida dos documentos

1. Necessidade: o dono do processo identifica a necessidade e confirma que nao
existe documento vigente equivalente.

2. Elaboracéao: conteudo é preparado por pessoa competente, com identificacdo de
requisitos e interfaces.
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3. Revisdo: areas afetadas verificam coeréncia técnica, legal, contratual,
operacional e documental.

4. Aprovacgao: autoridade definida aprova antes da emissao ou do uso.

5. Publicagcdo e comunicacdo: versao vigente é disponibilizada no repositério
oficial; pessoas afetadas sdo comunicadas e treinadas quando necessario.

6. Aplicacao e verificagdo: o dono do processo acompanha uso, registros,
resultados e dificuldades.

7. Revisdo ou cancelamento: alteragbes seguem o mesmo controle; versdes
obsoletas sdo retiradas dos pontos de uso e preservadas apenas quando
necessario.

7.3 Controle de documentos e registros

Para o controle de documentos e registros, o SGE estabelece uma revisao
periédica: o intervalo maximo padrao para revisdo de documentos é de 5 anos.
Revisdo antecipada €& obrigatéria quando houver mudanca de processo,
organizacao, tecnologia, requisito, risco, contrato, incidente, auditoria ou
oportunidade que afete o conteudo.

Controle Regra

Identificacao Titulo, cédigo, revisdo, emisséo, responsavel e aprovagao devem permitir
reconhecer versao e aplicabilidade.

Formato e meio Devem ser adequados ao uso, legiveis, acessiveis e protegidos contra
alteracéo indevida.

Acesso Permissdes sdo concedidas conforme fungéao, confidencialidade, integridade

e necessidade de auditoria.

Distribuicao Somente a versao vigente deve estar disponivel no ponto de uso; impressoes
séo nao controladas salvo gestédo formal.

Alteragodes Devem registrar o que mudou, motivo, responsavel, aprovagao e data de

vigéncia.

Documentos externos | Leis, normas, desenhos, manuais, especificagbes e documentos do cliente
devem ter fonte, revisao e responsavel por atualizagéo definidos.

Registros Devem ser verdadeiros, completos, rastredveis, datados e atribuiveis;
corregdes nao podem ocultar o contetdo original.

Protegédo e backup Devem existir controles proporcionais a criticidade, confidencialidade,
disponibilidade e risco de perda.




Setor

Governanga

Instrucao Normativa

Cédigo
IN.GOV.0001.R01

Emisséao

elementu 10/08/2026

engenharia e integragao

N° Pagina
Pagina 35 de 50

Retencéao Padrao minimo de 5 anos apds encerramento, substituicdo ou emissédo do
registro, salvo prazo maior legal, regulatdério, contratual, técnico ou definido na

matriz de retengao.

Descarte Realizado de forma autorizada, segura e rastreavel, preservando dados

pessoais, sigilo e obrigagdes de litigio ou investigacéo.

8. RISCOS E OPORTUNIDADES

Riscos e oportunidades devem ser identificados a partir do contexto, das partes
interessadas, dos requisitos, dos processos, das propostas/contratos, dos
projetos/obras, dos fornecedores, dos dados de desempenho, das mudancas, das
auditorias e das licoes aprendidas. O método de avaliagdo é definido em
procedimento especifico e deve ser proporcional a severidade, probabilidade,
capacidade de detecgao, exposicao e consequéncia contratual ou reputacional.

relacionado.

Identificar Descrever causa, evento, consequéncia, processo/contrato afetado e requisito

Avaliar Classificar nivel com critérios aprovados e considerar controles existentes.
Tratar Definir agao, responsavel, prazo, recurso, contingéncia e resultado esperado.
Monitorar Reavaliar risco residual, andamento, mudanca de cendrio e eficacia.

Escalar Levar riscos criticos a autoridade capaz de decidir, especialmente antes de

compromisso, mobilizagao, alteragao ou liberagéo.

Registrar Manter matriz ou registro equivalente com histdrico e evidéncias.

A revisdo corporativa deve ocorrer ao menos semestralmente durante a
implantacdo do SGE e em intervalo aprovado posteriormente. Riscos contratuais e
operacionais criticos sao revistos conforme os marcos do projeto e sempre que
houver mudanca relevante.

8.1 Objetivos do SGE e indicadores

Os objetivos do SGE devem ser coerentes com a Politica Integrada, com o
direcionamento estratégico da Elementu e com os requisitos aplicaveis de
qualidade, meio ambiente e saude e seguranca ocupacional. Devem considerar o
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contexto da organizacdo, as necessidades das partes interessadas, os requisitos
dos clientes e dos contratos, os aspectos e impactos ambientais significativos, os
legais e demais riscos e

perigos e riscos ocupacionais,

oportunidades relevantes.

as obrigacodes

Os objetivos devem ser mensuraveis, quando praticavel, desdobrados por
processo, contrato, obra ou unidade aplicavel, comunicados as fungdes
responsaveis e acompanhados em periodicidade definida. Para cada obijetivo,
devem ser estabelecidos indicador, formula de calculo, linha de base, meta ou
limite, responsavel, prazo, recursos necessarios, fonte dos dados, periodicidade de

medicao e forma de reacdo aos desvios.

A Matriz de Objetivos e Indicadores constitui a fonte oficial para o controle das
metas, formulas, responsaveis, periodicidades, fontes de dados, resultados e
acdes decorrentes. A definicdo dos objetivos deve buscar o equilibrio entre
qualidade, prazo, custo, satisfacdo do cliente, desempenho ambiental, condi¢cdes

de trabalho seguras e saudaveis e sustentabilidade das operagdes.

Tema Indicador recomendado Diretriz para o primeiro ciclo

Cliente indice de satisfacao / reclamacées Satisfac&o de referéncia = 90% e 100% das
procedentes reclamacodes tratadas no prazo definido.

Prazo % de marcos contratuais cumpridos | Referéncia = 95%, com plano e

comunicagao para desvios.

Conformidade

Retrabalho, NC, falhas em inspecao
e reincidéncia

Reducéao progressiva; meta anual baseada
na linha de base.

Fornecedores

% de fornecedores criticos avaliados
e desempenho em qualidade, prazo,
meio ambiente, SST e integridade

Todos os fornecedores criticos devem ser
submetidos aos controles definidos antes
de sua utilizagao ou possuir excegao
formalmente aprovada.

Competéncia

% de pessoas capacitadas nos
documentos, requisitos técnicos,
ambientais e de SST aplicaveis

As pessoas devem ser capacitadas antes da
execugao autébnoma de atividades criticas.

Meio Ambiente

Destinagdo comprovada de residuos,
incidentes ambientais, atendimento
as condicionantes e consumo de
recursos

Estabelecer metas com base nos aspectos
significativos, requisitos legais e linha de
base disponivel. Desvios criticos devem ser
tratados imediatamente.

Saude e
seguranca
ocupacional

Cumprimento dos planos de agéo,
inspecgodes realizadas, treinamentos
validos, desvios tratados, incidentes
e quase acidentes

Priorizar indicadores preventivos.
Incidentes relevantes devem ser
investigados e gerar agdes proporcionais ao
risco.
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qualidade, meio ambiente e SST
completos na primeira verificagéo

Auditoria e % do programa realizado e eficacia Executar o programa conforme

melhoria das agbes de qualidade, meio planejamento e ndo manter agdes criticas
ambiente e SST atrasadas sem justificativa e aprovagéo.

Registros Percentual de dossiés e registros de Estabelecer meta por processo, contrato ou

obra, acompanhando a tendéncia de
melhoria.

As referéncias numéricas acima orientam a implantagdo e somente se tornam metas oficiais apds aprovagdo na Matriz
de Objetivos e Indicadores ou no plano/contrato aplicavel.

8.2 Gestao de mudancgas

Mudancas que afetem processo, contrato, projeto, solucao, fornecedor, material,

método, sistema, estrutura, responsabilidade, local ou documento devem ser

avaliadas antes da implementacao, considerando finalidade, consequéncia,
integridade do SGE, recursos, competéncias, aprovagcdes e atualizacdo de

registros. Mudangas emergenciais devem ser controladas no momento possivel e

revisadas ap0s estabilizagdo. A Elementu deve estabelecer um Formulario pratico

para realizar qualquer tipo de mudancga, evidenciar as aprovacdes necessarias e

gerenciar possiveis cenarios com o devido gerenciamento dos riscos.

Contrato/escopo/prazo

Solicitagao, analise técnico-comercial, impacto, aceite do
cliente e atualizagao do plano.

Projeto/solugéo/configuracéo

Revisdo de engenharia, verificagao/validagao, controle de
versdo, aprovagao e as-built.

Fornecedor/material/equipamento

Analise de equivaléncia, risco, compatibilidade, qualificagéao,
inspecéo/teste e autorizagdo.

Processo/documento/sistema

Analise de impacto, revisdo/aprovagao, comunicagao,
treinamento, migracao e verificacédo de eficacia.

Mudanga de campo emergencial

Autorizagdo definida, registro imediato, prote¢céo do servigo e
regularizacdo técnica/contratual.

9. RECURSOS, PESSOAS, COMUNICAGAO E CONHECIMENTO

Os donos de processo e gestores de contrato devem planejar pessoas,
equipamentos, instrumentos, veiculos, instalagbes, ambiente de trabalho,

tecnologia, licencas, orgamento e servigos de apoio necessarios. Recursos de

medicdo e teste devem ser adequados ao uso, identificados e calibrados ou
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verificados quando a rastreabilidade metrolégica for requisito ou necessaria para
assegurar confianga no resultado.

Os sistemas corporativos e repositérios aprovados apoiam compras, financas,
estoque, projetos, ativos, pessoas, despesas e registros do SGE. A ferramenta pode
mudar; os requisitos de integridade, acesso, rastreabilidade, disponibilidade,
backup e retencdo permanecem aplicaveis.

9.1 Competéncia, treinamento e consciéncia

Assegurar que os trabalhadores possuam competéncia, treinamento, experiéncia,
autorizacao e aptiddo compativeis com as atividades executadas. Os treinamentos
devem considerar os riscos da fungcéo, os requisitos legais, os procedimentos
operacionais, as medidas de emergéncia e as responsabilidades individuais.

Avaliar e registrar a eficacia dos treinamentos realizados.
Em resumo:
1. Definir competéncias necessarias por fungao e atividade critica, conforme

organograma estabelecido.

2. Verificar formacao, experiéncia, habilitagao, autorizagao e treinamento antes
da execugao autbnoma.

3. Planejar e realizar integracdo e treinamentos de documentos, requisitos
contratuais, técnicos, qualidade e SSMA.

4. Avaliar eficacia por teste, observacao, resultado, inspecao, auditoria ou
desempenho, conforme o risco.

5. Manter registros de competéncia, validade e reciclagem.

6. Assegurar que pessoas conhecam politica, objetivos aplicaveis, impacto de
seu trabalho, dever de registrar evidéncias e consequéncia da néo
conformidade.

9.2 Comunicacao

Comunicacgao Conteudo minimo Registro / canal

Alta Diregéo e SGE Politica, objetivos, desempenho, Reunides, comunicados, painéis,
riscos, prioridades e decisoes. atas e analise critica.

Cliente Requisitos, andamento, riscos, Canais contratuais, atas,
mudancas, desvios, inspegao, relatorios, RFI, cartas e e-mails
aceite, reclamacédo e encerramento. | controlados.
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Equipe e terceiros Escopo, responsabilidades, Kick-off, DDS, treinamentos,

cronograma, método, riscos, instrugoes, reunides e sistemas.
critérios, mudancas e ligoes.

Fornecedor/fabricante Especificagao, prazo, inspecgao, Pedido/contrato, submittal,
rastreabilidade, mudanca, falha, reunido, portal, relatério e
garantia e desempenho. avaliagao.

Autoridade/comunidade Informacéo requerida, licenga, Oficio, sistema oficial, plano de

ocorréncia, interferéncia e resposta. | comunicagédo e protocolo.

9.3 Conhecimento organizacional

O conhecimento necessario para operar processos e entregar solugdes deve ser
identificado, preservado, atualizado e disponibilizado. As fontes incluem normas,
manuais, especificagcdes, projetos anteriores, licbes aprendidas, registros de
testes, especialistas, treinamentos, bases de fabricantes, atas e dados de
desempenho. A saida de pessoas-chave ou adocao de nova tecnologia exige plano
de transferéncia quando houver risco relevante.

10. COMERCIAL, CONTRATOS E REQUISITOS DO CLIENTE

Nenhuma proposta, pedido ou contrato deve ser aceito sem analise compativel
com sua complexidade e risco. A revisdo deve confirmar o que sera entregue,
critérios de aceite, responsabilidades, prazos, recursos, documentos, interfaces,
garantias, requisitos legais/técnicos, propriedade intelectual, dados, seguros,
multas, projeto e desenvolvimento, subcontratacdo e condigcbes de mudanca.

requisitos externos.

Oportunidade Identificar cliente, necessidade, solugéao, Registro da oportunidade e
escopo preliminar, riscos e capacidade. decisdo de prosseguir.

Proposta Revisao técnica, comercial, juridica, tributaria, | Proposta aprovada e memdria de
financeira, prazo, recursos e excegoes. analise.

Contrato/pedido | Comparar com proposta, identificar Matriz contratual e aprovacao
diferencas, obrigagdes, marcos, aceite e antes da aceitagao.

PMO riscos, documentos e pendéncias. kick-off.

Transicdo ao Transferir premissas, compromissos, contatos, | Checklist de transigao e ata de
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Mudancga

Change order, aditivo,
solicitagao/aceite e plano
atualizado.

Comunicagéo e
feedback

Definir canal e autoridade; registrar
reclamacao, elogio, percepgéao e decisao.

Correspondéncia, ata, pesquisa,
NC ou agao.

Regra de compromisso: uma condic¢ao verbal, desenho preliminar, premissa ndo confirmada ou mensagem informal ndo
deve ser tratada como autorizagdo de execugédo quando o contrato exigir aprovagao formal.

11. PMO, ENGENHARIA E CONTROLE OPERACIONAL

Cada empreendimento deve ser planejado em nivel proporcional ao risco e ao

contrato. Para contratos relevantes, deve ser emitido Plano da Qualidade ou

documento equivalente que consolide escopo, organizagdo, comunicacao,

requisitos, riscos, documentos, inspecgdes, testes, controles de fornecedores,

registros, indicadores, mudancgas, aceite e dossié final.

GO - Aceite comercial

Requisitos analisados e
capacidade confirmada.

Proposta/contrato aprovados, PM
Canvas, excegdes e riscos.

G1 - Kick-off

Transicdo completa e
responsabilidades definidas.

Ata, RACI, matriz contratual,
cronograma e plano.

G2 - Liberagao técnica

Documentos, materiais e critérios
de execucgao aprovados.

Pacote técnico liberado,
Submissdes de aprovagéo e plano
de inspecao/teste.

G3 - Mobilizagao

Pessoas, equipamentos,
documentacéo e condi¢gdes de
campo aptas.

Checklists, integracoes, APR,
licengas e autorizagéo.

G4 - Execugao/inspecgao

Atividade realizada e controles
concluidos.

RDO, fotos, medigdes, checklists,
ensaios e registros de desvio.

G5 -Teste/comissionamento

Critérios atendidos e falhas
tratadas.

Protocolos, resultados,
configuragao, pendéncias e
liberagéao.

G6 - Aceite/entrega

Dossié completo e aceite obtido.

As-built, manuais, relatdrios,
aceite e pendéncias controladas.

G7 - Encerramento

Obrigacgoes técnicas, contratuais,
financeiras e documentais
concluidas.

Termo de encerramento, garantia,
satisfagéo e licbes aprendidas.
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11.1 Projeto, desenvolvimento e integracao

Quando o requisito 8.3 for aplicavel, o planejamento deve definir etapas,
responsabilidades, entradas, controles de revisdo, verificacdo, validacéo,
interfaces, recursos, participagao do cliente, configuracdo, entregaveis e registros.
Entradas conflitantes ou incompletas devem ser resolvidas antes da liberacgéo.

¢ As saidas devem atender as entradas, permitir aquisicdo/execucao/verificacao
e conter critérios de aceitacao;

® g verificacao confirma que a saida atende as entradas; a validagdo confirma
que a solugao atende ao uso pretendido ou necessidade especificada;

® revisdes devem envolver fungdes competentes e registrar problemas, decisdes
e agoes;

e alteragbes devem ser identificadas, avaliadas quanto a impacto,
verificadas/validadas conforme necessario e aprovadas antes da
implementacéo;

e configuragcdes de software, firmware, rede, parAmetros e versbes devem ser
rastreaveis quando influenciam o resultado.

11.2 Execucgao controlada

A execucao deve ocorrer sob condigbes controladas, com documento técnico
vigente, pessoa competente, recursos adequados, critérios de aceitacao,
monitoramento, prevencdo de erro humano, identificacdo, rastreabilidade e
registros. Atividades especiais cujo resultado ndo possa ser plenamente verificado
depois devem ter processo validado e pessoal/equipamentos qualificados quando
aplicavel.

Controle operacional

Aplicacao

Documento liberado

Desenhos, métodos, IT, requisitos e revisdes disponiveis no ponto de uso.

Identificacéao e
rastreabilidade

Materiais, cabos, equipamentos, serial, lote, localizagdo, configuracéao,
equipe e data quando necessarios.

Propriedade do
cliente/terceiro

Identificar, verificar, proteger e comunicar perda, dano ou inadequacgéo.

Preservacgéo

Manuseio, embalagem, armazenamento, transporte, protecéao
fisica/eletrostatica, validade e conservagéo.

Prevencéao de erro

Checklists, intertravamentos, dupla verificagdo, templates, segregacgéo,
padronizagéo e treinamento conforme risco.
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Controle operacional | Aplicagao
Mudangas em campo Somente com autoridade, analise, registro e atualizacdo de as-
built/configuracéo.
Pés-entrega Garantia, suporte, corregdo, manutengdo, pegas, dados, devolugdo e
obrigagdes contratuais.

11.3 Inspecao, teste, comissionamento e liberagao

O Plano de Inspecéo e Teste, checklist ou documento equivalente deve definir
caracteristica, método, amostragem, equipamento, critério, responsavel, ponto de
parada/testemunho e registro. Produto, servico ou etapa nao deve ser liberado até
que os controles planejados estejam concluidos ou que autoridade competente
aceite formalmente a excecgéo, preservando a rastreabilidade.

Resultados reprovados devem ser identificados e controlados para impedir uso ou
entrega nao intencional. Reinspecdo ou reteste é necessario apds correcdo quando
a conformidade puder ter sido afetada.

12. FORNECEDORES, TERCEIROS, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

A Elementu deve estabelecer critérios proporcionais ao risco e a criticidade para
selecao, qualificagao, contratacdo, mobilizagdo, acompanhamento e avaliagcao de
fornecedores, prestadores de servicos, subcontratados e empresas contratadas.
Esses critérios devem contemplar, conforme aplicabilidade, requisitos técnicos, de
qualidade, meio ambiente, saude e segurangca ocupacional, integridade,
capacidade financeira, atendimento legal, desempenho contratual e continuidade
do fornecimento.

Osrequisitos aplicaveis devem ser definidos e comunicados antes do fornecimento
do material, da prestagao do servico ou do inicio das atividades. A Elementu deve
assegurar que pedidos, contratos, especificagcdes, planos, desenhos e demais
documentos estabelecam claramente o escopo, os critérios de aceitacao, as
responsabilidades, os registros requeridos e as condi¢cdes de inspecéao, teste,
liberacdo e tratamento de desvios.

Quando as atividades da Elementu e das empresas contratadas puderem gerar
riscos, impactos ou interferéncias entre si, os controles operacionais devem ser
coordenados entre as partes. Essa coordenacdo deve abranger interfaces de
trabalho, riscos ocupacionais, aspectos ambientais, emergéncias, requisitos do
cliente, comunicacao de mudancgas, fiscalizagao e resposta a incidentes.
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Os controles aplicaveis aos fornecedores e terceiros devem ser proporcionais a
criticidade do item ou servigo, ao impacto sobre a entrega, a capacidade de
verificagdo posterior € aos riscos técnicos, contratuais, legais, ambientais, de
salde e seguranca ocupacional, integridade, continuidade e reputagdo. A
terceirizacdo de processos, atividades ou servicos nao transfere a
responsabilidade da Elementu pela conformidade dos resultados entregues ao
cliente.

Fornecedores criticos devem ser avaliados mensalmente durante contratos ativos
ou em periodicidade definida pelo risco. A consolidacdo de desempenho da base
ocorre ao menos semestralmente. Excecdes de uso de fornecedor ndo aprovado
requerem justificativa, controles adicionais, autoridade definida e prazo para
regularizagao.

Etapa

Controle minimo

Classificagcao

Definir criticidade e riscos por categoria, item, servigo, local e
contrato.

Qualificagdo/homologacéao

Verificar capacidade técnica, legal, financeira, qualidade, SSMA,
integridade, experiéncia e recursos conforme o risco.

Contratagéao

Comunicar escopo, especificacao, revisao, critérios,
documentacgao, inspecdo, mudanca, rastreabilidade, prazos e
acesso para verificagdo.

Recebimento

Conferir  pedido, quantidade, identificacao, integridade,
certificados, validade, serial/lote e inspegdes necessarias.

Armazenamento/preservagao

Segregar, proteger, identificar localizagdo/status, controlar
condi¢gdes e movimentagdes.

Expedi¢céo para campo

Conferir item, quantidade, acessoérios, documentos, destino e
responsavel; manter rastreabilidade.

Avaliacdo de desempenho

Medir qualidade, prazo, atendimento, documentagdo, SSMA,
integridade e tratamento de falhas; comunicar resultado e agéo.

Desvio ou mudanga

Exigir notificagado prévia, analise técnica/contratual, aprovagéo e
verificagao adicional quando necessario.

13. MONITORAMENTO, AUDITORIA E ANALISE CRITICA

Indicadores corporativos e de processos devem ser consolidados mensalmente até
o prazo definido na Matriz de Indicadores; indicadores criticos de contratos podem
ser acompanhados semanalmente. Todo indicador deve possuir finalidade,
formula, fonte, responsavel, meta/limite, frequéncia, forma de validagao e reacao
ao desvio. Os dados devem ser analisados em conjunto para evitar conclusdes
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isoladas. Alguns exemplos: prazo com retrabalho, produtividade com seguranca,
aceites com pendéncias, economia com qualidade de fornecedor e satisfagcdo com
reclamagdes. Decisdes devem ser registradas com responsavel e prazo.

13.1 Satisfacao do cliente

A percepcao do cliente € monitorada por pesquisa em marcos ou entregas,
reunidoes, aceite, reclamacoes, elogios, desempenho contratual, reincidéncia,
renovacdo e perda de oportunidades. A coleta deve ocorrer ao final de entregas
relevantes e ser consolidada ao menos semestralmente. Resultado baixo, auséncia
de resposta relevante ou reclamacao procedente deve gerar analise e acgao
proporcional.

13.2 Auditoria interna

O programa de auditoria deve abranger todos os processos e requisitos aplicaveis
em ciclo planejado, considerando importancia, riscos, mudancas e resultados
anteriores. Durante a implantagdo, recomenda-se ciclo semestral; apods
estabilizacdo, o programa pode ser anual, sem reduzir a cobertura necessaria.
Auditores ndo devem auditar o préprio trabalho e devem possuir competéncia e
independéncia adequadas.

Fase Saida obrigatéria
Planejamento Escopo, critérios, método, equipe, agenda e amostra baseada em risco.
Execucgao Evidéncias verificaveis, entrevistas, observagéo e rastreamento de

processos/interfaces.

Relato Constatagoes claras, requisito, evidéncia, classificagao e responsaveis
informados.

Acéo Correcéo, andlise de causa, agéo corretiva, prazo e contengao quando
necessaria.

Encerramento Verificagdo da implementacéao e da eficacia; escalonamento de atrasos criticos.

13.3 Analise critica pela Alta Direcao

A Alta Direcao deve realizar a analise critica do SGE em intervalos planejados, no
minimo anualmente e, adicionalmente, quando ocorrer mudanca, risco, incidente
ou necessidade relevante. Durante o periodo de implantagcdo e consolidagdo do
SGE, recomenda-se a realizagédo semestral.
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engenharia e integragao

A analise critica deve avaliar a adequacéo, a suficiéncia, o alinhamento estratégico

e a eficacia do SGE, considerando de forma integrada o desempenho da qualidade,

do meio ambiente e da salde e seguranga ocupacional.

Devem ser consideradas, no minimo, as seguintes entradas e saidas:
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Entradas minimas

Saidas minimas

Situacdo das agdes e decisdes provenientes de
analises criticas anteriores;

Mudangas nas questbes internas e externas
relevantes, incluindo condigcbes ambientais,
mudangas climaticas e alteragbes nas
necessidades e expectativas das partes
interessadas;

Adequacdo da Politica Integrada e o grau de
alcance dos objetivos e metas do SGE;

Satisfagéo dos clientes, reclamacgodes,
manifestagdes e demaisinformacgdes provenientes
das partes interessadas;

Desempenho dos processos, atendimento aos
requisitos e conformidade dos servigos
executados;

Desempenho ambiental, aspectos e impactos
significativos, atendimento as obrigagcdes de
conformidade, incidentes ambientais, consumo de
recursos e alcance dos objetivos ambientais;
Desempenho de salde e seguranca ocupacional,
incluindo perigos e riscos, incidentes, acidentes,
quase acidentes, consulta e participagcdo dos
trabalhadores, atendimento aos requisitos legais e
eficacia dos controles operacionais;

Resultados de monitoramentos, medigoes,
inspecgdes, auditorias e avaliagdes de
conformidade;

Nao conformidades, acdes corretivas,
reincidéncias e avaliacdo da eficacia das acgdes
implementadas;

Desempenho de fornecedores, empresas
contratadas e demais provedores externos;
Adequacdo dos recursos, das competéncias, da
infraestrutura e dos sistemas necessarios ao
funcionamento do SGE;

Eficacia das acgbOes adotadas para tratar riscos e
oportunidades;

Mudancas legais, regulamentares, técnicas,
contratuais, organizacionais ou operacionais que
possam afetar o SGE;

Oportunidades de melhoria, inovagéo, integragao e
aperfeicoamento do desempenho.

Oportunidades de melhoria e prioridades do SGE;
Necessidade de mudangas na Politica Integrada,
nos objetivos, no escopo, nos processos, nos
controles ou nos documentos do SGE;
Necessidade de recursos humanos, financeiros,
tecnolégicos, estruturais ou materiais;

Acdes necessdrias quando objetivos, metas ou
resultados planejados ndo forem alcangados;
Melhoria da integragdo entre qualidade, meio
ambiente e saude e seguranga ocupacional;
Responsaveis, prazos e critérios
acompanhamento das decisdes.

para
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14. NAO CONFORMIDADE, AGAO CORRETIVA E MELHORIA

Saidas ndo conformes devem ser identificadas e controladas para impedir uso,
instalacdo, avanco, liberagcdo ou entrega nao intencional. A disposi¢cdo pode
envolver correcao, segregacao, devolugao, suspensao, concessao autorizada ou
informacgao ao cliente, conforme requisito e autoridade. A aceitacdo sob concessao
nao elimina a necessidade de registro nem pode contrariar requisito legal ou de
seguranca.

14.1 Acao corretiva

1. Conter e corrigir o efeito imediato, incluindo comunicacéo e protecao do cliente
quando necessario.

2. Registrar requisito, fato, local, data, impacto e evidéncia; evitar descricdes vagas.

3. Determinar causa e extenséo, verificando se o problema existe ou pode ocorrer
em outros locais, contratos ou processos.

4. Definir acao proporcional ao impacto e ao risco, com responsavel e prazo.

5. Implementar e atualizar riscos, documentos, treinamentos, fornecedores ou
controles quando necessario.

6. Verificar eficacia com evidéncia e apds periodo adequado; reabrir ou escalar se
houver recorréncia ou resultado insuficiente.

7. Ferramentas e métodos estruturados como 5 Porqués, Ishikawa, anélise de
barreiras, Pareto, A3 ou 8D podem ser utilizados conforme a complexidade. A
escolha do método nao substitui a necessidade de evidéncia e causa verificavel.

14.2 Melhoria continua e licoes aprendidas

Melhorias podem resultar de dados, auditorias, sugestdes, inovagao, riscos,
desempenho, falhas, reclamagobes, benchmarking e analise critica. Devem ser
priorizadas pelo valor, risco e esforco, testadas quando apropriado, incorporadas
aos processos e avaliadas quanto ao resultado. Ligdes aprendidas de contratos e
obras devem alimentar propostas, planejamento, engenharia, compras, execugao
e treinamento futuros.

Para manter uma boa cultura de qualidade: qualquer pessoa tem o dever de
comunicar e escalar condicdo que possa afetar cliente, seguranca, conformidade,
prazo ou reputacdo. A comunicacao de boa-fé deve ser tratada de forma respeitosa
e sem retaliacao.
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15. IMPLEMENTAGAO E DEMONSTRACAO DE EFICACIA

A publicacao deste Manualinicia ou consolida a aplicacdo dos requisitos, mas nao

substitui a implantacdo dos processos e registros. A prontiddo do SGE deve ser

avaliada por evidéncia, e ndo apenas por porcentagem de documentos emitidos.

Fase

Entregas minimas

Critério de conclusao

1 - Estrutura

Escopo, processos, donos, partes
interessadas, riscos, objetivos,
arquitetura e Lista Mestra.

Itens aprovados e responsaveis
nomeados por fungéo.

2 - Padronizagao

Procedimentos criticos, formularios,
planos, critérios, treinamento e
sistemas/repositorios.

Documentos vigentes e pessoas
afetadas capacitadas.

3 - Operacgao

Aplicacdo em contratos/processos,
registros, indicadores, fornecedores, NC
e satisfacao.

Amostras demonstram execugéo
consistente e rastredvel.

4 - Avaliagao

Auditorias internas, agdes, analise critica
e melhorias.

Desvios criticos tratados; Alta
Diregao confirma adequacéo e
recursos.

5 - Preparacgéo externa

Gap final, escopo e locais, evidéncias,
auditoria simulada e plano de resposta.

Decisdo formal sobre
certificagéo ou avaliagao
externa.

Até a publicacao da proxima edicao da ISO 9001 e durante eventual transicao, a
Governanca e Qualidade deve monitorar a fonte oficial, avaliar alteracdes, planejar

o gap e atualizar documentos e praticas no prazo aplicavel. Projetos de norma nao

sao tratados como requisito obrigatério, salvo decisdo contratual ou estratégica

documentada.

16. DOCUMENTOS ESTRUTURANTES RELACIONADOS

Atabela aseguir consolida a arquitetura prevista para os controles criticos. Codigo,
revisao, titulo e status vigentes devem ser confirmados na Lista Mestra; a auséncia
temporaria de documento detalhado nao dispensa o dono do processo de cumprir

os requisitos deste Manual.
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Referéncia na arquitetura

Assunto

IN.GOV.0001.R01

Manual do Sistema de Gestao da Elementu

IN.GOV.0002 a 000X

Politicas e diretrizes estabelecidas

NP.GOV.0001 Controle de informagao documentada e Lista Mestra.
NP.GOV.0002 Gestao de riscos, oportunidades e mudancgas.

NP.PMO.0001 Analise critica de proposta, contrato e requisitos do cliente.
EP.PMO.0001 Gestao de projetos, obras e interfaces.

NP.OBS.0001 Planejamento e controle operacional de obras e servigos.
NP.OBS.0002 Inspecgéo, teste, comissionamento e liberacgéo.

NP.GFO.0001 Qualificagao, controle e avaliagao de fornecedores e terceiros.
NP.ALM.0001 Recebimento, armazenamento, preservagéo, expedicéo e rastreabilidade.
NP.QUA.0001 Plano de Qualidade por contrato/obra

NP.QUA.0003 Controle de ndo conformidade e agéo corretiva.

NP.QUA.0005 Auditoria interna do SGE.

NP.QUA.0004 Satisfagéo, reclamagbes e comunicagao com clientes.
NP.DIR.0001 Analise critica do SGE pela Alta Direcgéo.

NP.RH.0001 Competéncia, treinamento, consciéncia e registros.

Matriz de Objetivos e
Indicadores

Metas, férmulas, fontes, periodicidade, responsaveis e reacdo.

Matriz de Partes Interessadas e
Requisitos

Relevancia, requisitos, fonte, controle e monitoramento.

Matriz de Riscos e
Oportunidades

Avaliagao, tratamento, contingéncia, responsaveis e eficacia.

Plano da Qualidade / Plano de
Inspecédo e Teste

Controles especificos de contrato, obra, servigo ou solugéo.

Matriz de Perigos e Riscos

Medidas de prevencao, eliminagao, redugao e controle dos riscos

PGR

Programa de Gerenciamento de Riscos

PCMSO

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional

Matriz de Aspectos e Impactos
Ambientais

Aspectos ambientais e seus impactos
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17. CONTROLE DE REVISAO

Revisao Alteragoes Publicacao Validade Elaborado por Aprovado por
00 Reviséao Inicial 11/01/2026 11/01/2031 Wesley Monteiro - Diretoria

PMO
01 | Transformagdo da IN-001-2025 em 03/09/2026 03/09/2031 Marcelo Azevedo - | Rafael Tudela - Diretoria

Manual do SGE; revisdo de escopo e

aplicabilidade; inclusédo de
arquitetura de
processos/documentos, partes

interessadas, clima, governanga,
riscos, controles operacionais e
correlagdo com as ISOs
9001:2015/Amd  1:2024, 14001 e
45001

Governanga

Wesley Monteiro - PMO
Florineu Odilon - SSMA
Diego Gongalves - ADM
Priscila Oliveira - RH




