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1.0 Objetivo

O presente Procedimento de Gestdo do SGA - PGSGA tem o objetivo de estabelecer os critérios, planejamento, frequéncia, condugao, relatos, registros e responsabilidades para a realizagdo de auditorias internas do Sistema de
Gestao Ambiental da Companhia Docas de Sao Sebastiéo.

2.0 Abrangéncia

Este procedimento se aplica aos setores e atividades sob responsabilidade direta e indireta da Companhia Docas de S&o Sebastido, incluindo
organizagdes que atuem em seu nome, abrangidos pelo escopo do Sistema de Gestdo Ambiental.

3.0 Definigdes

Auditoria Interna: avaliagdo realizada por pessoa qualificada para determinar se o Sistema de Gestdo estd em conformidade com os arranjos planejados, incluindo-se os requisitos das normas em referéncia, e se esta
adequadamente implementado e/ou mantido;

Auditoria Externa: Auditoria realizada por entidade independente para atender determinada fungéo, sendo normalmente realizada no sistema de gestéo e seus processos;

Relatérios de Inspegdo de SMS - RISMS: Trata-se de um instrumento de gestdo interna da Companhia, elaborados por funcionario da Seguranga do Trabalho, Meio Ambietnte e CEATE, por ocasido da realizagdo de inspegdes
com foco em seguranga e meio ambiente nas intalagdes;

Conformidade: Constatagédo que se caracteriza como atendimento aos requisitos legais aplicaveis a instalagdo, bem como aos requisitos do Sistema de Gestao Ambiental;

Indicagdo Positiva: Adocdo de “melhores praticas”, melhorias significativas, altos niveis de compromisso e otimizagao do sistema de gestao;

Nao conformidade - NC: Descumprimento e/ou auséncia de evidéncias que demonstrem o atendimento a requisitos legais ou aos requisitos do Sistema de Gestdo Ambiental;

Observagao - OBS: Uma condigao ou fato evidenciado, o qual ndo se caracteriza como uma nédo-conformidade por ndo evidenciar fato, evidéncia e requisito, mas que caracteriza um risco ou fraqueza do sistema de gestdo que
deve ser investigado. Observagdes ndo tratadas sdo ndo-conformidades potenciais.

Acao Imediata: Agao realizada para corrigir um desvio ou ndo conformidade.

Acao corretiva - AC: Acéo para eliminar a causa de uma ndo conformidade identificada;

Acao preventiva - AP: Agado para eliminar a causa de uma potencial ndo conformidade;

Registros do SGA: Sao considerados registros do SGA as atas de reunides, as comunicagdes internas e externas, as informagdes técnicas, listas de presenga de reunides, treinamentos, relatérios de ndo conformidades e de
agoes corretivas, planos de agdes, recomendagdes de seguranga do trabalho e meio ambiente — RESTMAS e relatérios de atendimentos a emergéncias;

Recomendagdo de Seguranga do Trabalho e Meio Ambiente - RESTMA: Trata-se de instrumento de gestéo interna da Companhia composta de trés vias, de preenchimento sobre responsabilidade dos setores de Seguranga do
Trabalho e Meio Ambiente, por ocasido da constatacédo de oportunidades de melhorias que se enquadram como Nao Conformidades ou Pontos de Melhoria em relagdo as boas praticas de SMS;

4.0 Atribuigoes e responsabilidades

O Representante da Diregao é responsavel pela elaboragéo do Planejamento Anual de Auditorias Internas e Externas do Sistema de Gestédo, além de deliberar sobre o escopo das auditorias.

A Geréncia de Meio Ambiente é responsavel pelo planejamento e acompanhamento das auditorias externas de conformidade legal ambiental, incluindo verificar a eficacia dos planos de acgdes corretivas.

Os auditores qualificados e indicados pela alta administragdo s&@o responsaveis pelo planejamento e execugdo das auditorias internas do sistema de gestao, incluindo verificar a eficacia dos planos de agdes corretivas, bem como
validar de acordo com as justificativas apresentadas, eventuais mudangas nos prazos de agdes corretivas e preventivas.

Os gerentes pelos setores responsaveis onde identificadas ndo conformidades em auditorias sdo os responsaveis pela elaboragdo e implantagao dos planos de agées corretivas.

Os facilitadores do SGA tem atribuicdo de apoiar a lideranga de seus setores em relagdo as demandas do SGA, especialmente quanto a elaboragdo das agdes corretivas, acompanhamento da execugédo das agdes e gestdo dos
treinamentos de acordo com a matriz de capacitagdo do SGA.

Todos os funcionarios tém a atribuigdo de colaborar e participar das auditorias internas e externas e cumprir os planos de agdes e suas respectivas agdes corretivas.

5.0 Planejamento e execugao das Auditorias Internas

Anualmente é elaborado um planejamento para a realizagdo de auditorias internas do sistema de gestdo. Este planejamento é registrado no documento “Planejamento Anual de Auditorias” conforme ANEXO 5-1. Este documento
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também pode ser utilizado para o planejamento de auditorias de 22 e 32 partes, além de outras avaliagdes. As auditorias internas devem ser realizadas com frequéncia anual.

Na etapa de elaboragdo do ANEXO 5-1 o planejamento deve considerar a importancia ambiental da(s) operagao(des) pertinente(s) e os resultado(s) das auditorias anteriores para o planejamento. Assim, quanto maior a criticidade
do processo ou resultados adversos de auditorias anteriores, maior serd a amostragem durante o ano. O préprio anexo elaborado € o registro desta consideragao.

Segue abaixo orienta¢édo para andlise de criticidade ambiental dos processos:

- Alta: Gerenciar e Fiscalizar Operagdes Portuarias; Administrar condominio portuario; Apoio Sanitario e Apoio Administrativo.

- Baixa: Gerir Movimentagao de Embarcag:ao e Gestao Estratégica do Porto.

Para cada auditoria, uma agenda é realizada conforme ANEXO 5-2, que indica escopo, area foco, procedimentos, requisitos, areas, responsaveis, auditores quallflcados e periodo planejado da auditoria. As datas das Auditorias sdo
agendadas com os responsaveis dos locais auditados com a dewda antecedéncia para o deslocamento adequado e seguro. A agenda deve ser enviada antes do inicio da auditoria.

A equipe de auditores internos pode ser formada por funcionarios da empresa, por pessoal externo contratado ou por uma combinagdo destes. Os auditores ndo podem auditar as areas de sua responsabilidade. Os integrantes da
equipe de auditores internos devem atender a seguinte qualificagéo obrigatdria:

« Completar a Integragdo da COMPANHIA DOCAS DE SAO SEBASTIAO;
« Treinamento neste procedimento - PSGA 08;
« Aprovacao em treinamento de Auditor Lider ISO 14001 ou Auditor Interno ISO 14001;

O registro desse atendimento e as comprovagdes devem ser mantidos.
A realizagdo das auditorias internas devera considerar no minimo as seguintes diretrizes em suas versdes validas / ativas:

« Conformidade perante os requisitos da ABNT NBR ISO 14001;

« Conformidade dos procedimentos operacionais e de gestdo do SGA;

« Conformidade das instrugdes técnicas do SGA;

« Conformidade dos planos e programas ambientais ora desenvolvidos pela Companhia;
« Conformidade dos registros pertinentes ao SGA;

« O atendimento e o cumprimento dos planos de agdes do SGA e de auditorias externas.

A conducédo de auditorias deve ser realizada segundo a versdo mais atual da norma ISO 19011.

Para cada auditoria sdo realizadas reunides de abertura e encerramento, registradas nos relatérios de auditoria. A participagéo de tais reunides séo evidenciadas pelas listas de presenga dos eventos.

Caso haja necessidade, o auditor lider pode decidir por abortar uma auditoria, devendo informar a sua geréncia ou supervisdo com a maior brevidade possivel. Uma reunido com os auditados deve ser feita informando as razdes
desta decisdo, as mesmas podem ser:

« Sistema de gestdo ndo implantado ou ndo mantido (quando um grupo grande de ndo-conformidades indicarem implementagao inadequada ou n&o efetiva do sistema);
« Situacao significativa de perigo ou risco a saude e/ou seguranga;
« Problemas significativos em obter acesso ao pessoal, areas de trabalho e registros necessarios para a amostragem da auditoria.

Apos o término da auditoria interna, o auditor deve elaborar o Relatério de Auditoria Interna conforme ANEXO 5-4 deste procedimento. A situagdo da conformidade legal do local auditado deve ser registrada no relatério de auditoria.
As conformidades, indicagdes positivas, observagdes e ndo conformidades devem ser registradas neste mesmo relatério. As ndo conformidades e observagdes também devem ser descritas no Plano de Agdes com o objetivo de
facilitar a proposigcao das solugdes e o acompanhamento da efetividade (ANEXO 5-5). A fim de identificar o registro, o relatério e o plano de agdes é codificado por um n°. sequencial anual (p. ex.: Al-01/2014 e PA-01/2014).

O relatério é enviado ao (s) responsavel (is) pelo local ou area auditada a fim de tratar as ndo-conformidades apontadas através de agdes corretivas e agdes preventivas. Além do relatério também é enviada a agenda consolidada e
o Plano de Agdes. O prazo para a implantagdo das agdes corretivas de auditorias € registrado no relatério e seguido pelos planos de agdes, ndo podendo superar 365 dias. Deve ser considerada a magnitude das falhas, grau de
risco ambiental, opgdes tecnoldgicas, seus requisitos financeiros, operacionais, comerciais e a visdo das partes interessadas.

5.1 Aceite de Planos de Agao de Auditorias Internas

A equipe de auditores internos deve realizar uma analise e consolidacdo dos planos de acdo focando o aceite das causas basicas, agdes imediatas e corretivas apresentadas pelo facilitador do SGA p6s emissao do relatério de
auditoria. O plano de acéo é registrado no portal ISO para o tratamento das nao conformidades.

O prazo para consolidagéo e envio ao facilitador do SGA do relatdrio final de auditoria pelo auditor interno é de 30 (trinta) dias a partir do término da auditoria. O prazo para consolidagéo e envio do plano de agéo pelo facilitador do
SGA e envio ao auditor interno é de 15 (quinze) dias a contar do recebimento do relatério final da auditoria interna para aprovagao.

5.2 Atualizagado dos Planos de Agao

Nas ocasides em que as agdes definidas em planos de acdo necessitem alteragédo de prazos, estas devem ser solicitadas formalmente pelos responsaveis das agdes aos auditores internos. Os auditores internos poderao ou ndo
validar os novos prazos mediante justificativa. Aquelas ndo conformidades cujas agbes corretivas tém cunho de prevengdo a poluicdo e/ou cumprimento legal ndo poderdo ter os prazos alterados, e deverdo ser executadas de
acordo com o que foi estabelecido no plano de agao da auditoria interna.

6.0 Frequéncia e escopo das auditorias externas

Deverédo ser realizadas auditorias ambientais de conformidade legal a cada 02 (dois) anos segundo a Lei Federal n°. 9966/2000 e Resolugdes CONAMA 306/2002 e 381/2006. Este tipo de auditoria deve ser realizado por auditor
independente certificado como Auditor Lider Ambiental em Organismo de Certificagdo de Pessoas acreditado pelo Inmetro.
A realizagao destas auditorias devera considerar como escopo integral ou parcial as seguintes diretrizes.

« Verificagdo do cumprimento dos requisitos legais aplicaveis;

« Avaliar o nivel de gestdo ambiental vinculada as atividades portuarias desenvolvidas no Porto de Sao Sebastido;
« Verificar a efetividade dos planos de agdes de auditorias internas;

« Verificar o cumprimento das agdes corretivas dos planos de agdes de auditorias ambientais anteriores;

« Verificar o cumprimento de condicionantes de licengas ambientais concedidas ao Porto de Sdo Sebastido.

Quando aplicavel, caso haja certificagdo ISO 14001 ativa ou em implantagéo, o Representante da Diregdo deve coordenar a contratagédo e o acompanhamento do processo todo desde o planejamento até o recebimento do relatério
e elaboracédo dos planos de agdes corretivas. Este processo pode contar com a colaboragdo de empresas especializadas e assessoria externa, tanto para a implantagdo e manutengéo do Sistema de Gestdo Ambiental, quanto para
o apoio com as auditorias de certificacdo. O Organismo de Avaliagdo de Conformidade que podera ser alocado deve estar acreditado por instituicdes oficiais do IAF (International Accreditation Forum).

7.0 Verificagao da eficacia de agdes corretivas
Depois de decorrido o prazo planejado para a realizagdo das agdes corretivas e preventivas, na auditoria subsequente um auditor qualificado devera analisar as agdes implementadas a fim de verificar sua eficacia, ou seja, se as
acdes tomadas foram satisfatorias e evitam a reincidéncia da ndo-conformidade real ou a ocorréncia da nao-conformidade potencial.
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O resultado da verificagdo da eficacia é registrado no Plano de Ag¢des, dentro do Portal ISO.
Se as ag¢des implementadas foram consideradas satisfatorias, a agéo corretiva ou preventiva é encerrada. Caso as ndo-conformidades nédo sejam solucionadas dentro do prazo, o auditado deve ter justificativas plausiveis e novos
prazos devem ser negociados entre o0 mesmo e o auditor lider.

PGSGA - 08 - Auditorias Internas e Externas

As atualizagbes e controle de arquivamento dos planos de a¢des de atendimento as ndo conformidades devem seréo feitas de acordo com o Procedimento de Gestdo PGSGA 03 - Controle e elaboracéo de documentos.

8.0 Registros

Planejamento Anual de Auditorias, Agenda de Auditoria, listas de presenca de reunides, Relatérios de Auditoria, planos de agdes e registros de ndo conformidades e agdes corretivas.

9.0 Anexos

I Distribuicéo / Indexagéo / . Tempo Minimo de

Identificagao - Armazenamento e Preservagao =

Acesso / Uso Recuperacao Retencao

Nomenclatura Sigla Revisao (Depto) (Forma) (Forma) (Periodo)
Planejamento Anual de Auditorias PAA 1 GMA Ordem de data Pasta de Arquivo 3 anos
Agenda de Auditoria AA 1 GMA Ordem de data Pasta de Arquivo 3 anos
Relatério de Auditoria Interna RAI 1 GMA Ordem de data Pasta de Arquivo 3 anos
Plano de Agdes PA 1 GMA Ordem de data Pasta de Arquivo 3 anos

10.0 REFERENCIAS

ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR ISO 14001. Sistemas de gestdo ambiental — requisitos e diretrizes para uso.

COMPANHIA DOCAS DE SAQ SEBASTIAQ. Manual do Sistema de Gestio Ambiental do Porto de Sao Sebastio.

COMPANAHIA DOCAS DE SAO SEBASTIAO. Procedimento de Gestdo do SGA — PGSGA 05 Gestéo de Desvios e tratamento de anomalias.
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11.0 SUMARIO DE REVISOES
Rev. | Data DESCRIGAO E/OU ITENS REVISADOS
0 21/01/2014 | Emisséo original consolidando praticas adotadas no PSS, anteriormente ndo documentadas em forma de procedimento de gesté&o.
01 |20/02/2014 |Alteragéo noitem6e 7.
02 |28/03/2014 | Corregéo de texto no item 5.
03 |27/11/2014 Desle_nvol_vimento’do cronograma ar)ual de auditorias, padronizagéo_da_ age_ndg edo relfaté[io de auditoria. Incorporagdo do PGSGA 11 (Auditorias Comportamentais) neste presente procedimento. O processo de auditoria externa de
certificagdo também foi incluido no item correspondente. Esta revisao inclui, ainda, a criagéo dos Anexos 5-1, 5-2, 5-3, 5-4. 5-5 e 7-1.
04 |07/04/2015 | Alteragdo na numeragao do presente procedimento, passando de PGSGA 09 para PGSGA 08.
05 |15/05/2015 |Inclusédo da importancia ambiental das operagdes e dos resultados das auditorias anteriores como critérios do planejamento de auditorias internas, além de recomendagéo para andlise de criticidade ambiental dos processos (item 5).
06 |10/08/2015 |Inclusdo da Observagdo como categoria de constatagdo durante uma auditoria interna. Alteragdo da sistematica de Auditorias Comportamentais (frequéncia, responsaveis e aplicagao).
Ap6s analise critica realizada no procedimento, foi retirado o ltem 08 que trata de auditorias comportamentais, uma vez que ndo seréo realizadas ADICOMPS no momento e este ser um conceito de salide e seguranga, na verdade hoje ha um
07 | 27/04/2016 };acll)jlz;]; para a formagao de auditorias de terceira parte, ou seja, nos operadores portudrios e prestadores de servigos de apoio portuario, uma vez que foram definidos os critérios, o procedimento voltara a ser revisado e esta auditoria
08 |10/02/2017 |Inclusdo do item 5.1 “Aceite e consolidacédo dos planos de acdo de auditorias internas e externas.
09 |09/05/2017 | Inclusdo no item 5.1 de prazos para apresentagéo do relatério final de auditoria e planos de agéo.
10 |30/082017 Atualiz~acéo dq procedimento em conformidgdg com a atuali;aqé_o da ISO 14001:2015, it_ens alterados: ) A o
Inclusdo do método de conclusdo da auditoria interna; atualizagéo do Anexo 5-1; alteragdo no escopo do planejamento deve considerar as mudangas que afetam a organizag&o.
1" 16/10/2017 | Desenvolvimento do cronograma de auditoria e padronizagdo da agenda; retirado os itens "sub-sede" devido unificagdo da Companhia, em S&do Sebastido, no anexo 5-1.
12 | 27/10/2017 | Inclusdo do item 5.2 referente a atualizagéo dos planos de acéo.
13 |23/02/2018 | Validagao de agdes corretivas no item 4. Atribuigéo e responsabilidades dos auditores.
14 | 05/03/2018 | Inclusdo dos facilitadores do SGA no item 4. Atribuigdes e responsabilidades.
15 |17/12/2018 |Revisdo 01 do anexo 5-2, Revisdo 02 do anexo 5-1, Revisdo 01 do anexo 5-4 - atualizagdo de informagées
16 | 30/12/2019 |Reviséo 03 do anexo 5-1.
17 | 14/01/2023 |Revisdo sistematica sem alteragdo do contetdo da verséo anterior.
Alteracdo do item 5.0 Planejamento e execugao das Auditorias Internas
18 |10/03/2023 | De: As auditorias internas devem ser realizadas com frequéncia semestral.
Para: As auditorias internas devem ser realizadas com frequéncia anual.
19 |15/08/2024 | Revisdo geral do procedimento para adequagao ao realizado.
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