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1.0 Objetivo

O presente Procedimento de Gestdo do SGA - PGSGA tem o objetivo de estabelecer os critérios para o controle do arquivamento, descarte e recuperagdo dos registros de documentos pertinentes ao Sistema de Gestdo Ambiental
da Companhia Docas de Sao Sebastido.

2.0 Abrangéncia
Este procedimento se aplica aos setores e atividades sob responsabilidade direta e indireta da Companhia Docas de S&do Sebastido,
abrangidos pelo escopo do Sistema de Gestao Ambiental.

3.0 Definigoes

Arquivamento em meio fisico: Trata-se dos arquivamentos de documentos internos e externos em meio impresso/papel nos armarios da GMA,;

Arquivamento em meio digital: Trata-se dos arquivamentos de documentos internos e externos no servidor de dados da Companhia Docas de Sao Sebastido;

Cl - Comunicagao Interna: transmissdo de informac¢des documentadas pertinentes ao Sistema de Gestdo Ambiental entre os diversos niveis e fungdes da organizagdo, incluindo mudangas no Sistema de Gestdo Ambiental,
assegurando que os processos de comunicacdo sejam eficazes e contribuam para a melhoria continua;

Guarda Portuaria: A Guarda Portuaria tem por finalidade o policiamento interno das instalagdes portuarias visando a seguranga das pessoas, das instalacdes e mercadorias existentes no interior dessas instalagoes;

NBR ISO 14001/2015: Norma brasileira oriunda da Organizagdo Internacional para Padronizagao — ISO cujo contetido apresenta os critérios minimos para certificagdo de um Sistema de Gestdo Ambiental;

Registros: Apresenta resultados obtidos ou fornece evidéncias de atividades realizadas.

Registro de Desvio — RD: Formulario definido pela Companhia Docas de Sdo Sebastido para registro de desvios;

Relatorios de Inspegdo de SMS - RISMS: Trata-se de um instrumento de gestéo interna da Companhia, elaborados por funcionario da Guarda Portudria, Seguranca do Trabalho, Meio Ambiente e Operacéo, por ocasido da
realizagdo de inspe¢des com foco em seguranga e meio ambiente nas instalagdes da Companhia Docas de Sao Sebastido;

Recomendacao de Seguranca 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 constagéo de oportunidades de melhorias que se enquadram como Nao Conformidades ou Pontos de Melhoria em relagéo as boas praticas de SMS;

SGA: Sistema de gestdo ambiental que define as diretrizes, procedimentos e instrumentos de gestdo ambiental aplicaveis as atividades sob responsabilidade direta e indireta da Companhia Docas de S&o Sebastido;

SGI: Sistema de gestéo integrada que define as diretrizes, procedimentos e instrumentos de gestdo em salide, meio ambiente e seguranca do trabalho aplicaveis as atividades sob responsabilidade direta e indireta da Companhia
Docas de Sao Sebastido.

4.0 Atribuicoes e responsabilidades

Cada integrante da equipe GMA & responsavel pelo controle e arquivamento dos registros do SGA. E atribuicdo de cada membro garantir que os registros do SGA sejam mantidos legiveis, identificaveis, rastreaveis e disponiveis
para consultas em auditorias internas e externas. Além disso, os registros devem ser descartados conforme especificado na planilha de controle de registros, anexo 01 deste procedimento.

5.0 Registros

Todos os registros do Sistema de Gestdo Ambiental foram definidos na planilha Controle de Registros do SGA, anexo 01 deste procedimento, contendo ainda disponibilidade do registro (meio fisico ou meio digital), periodicidade de

arquivamento (meio fisico ou meio digital), método de descarte, back-up e a forma de recuperagao dos registros. A planilha de controle é revisada anualmente, ou quando verificada necessidade, para manutencéo e atualizacédo de
novos registros do SGA.

Distribuicao / H Indexacao / H

Tempo Minimo de
Acesso / Uso Recuperacao

Armazenamento e Preservacao "
Retencao

H Identificagdo H

https://portal.portaliso.com/companhia-docas-de-sao-sebastiao/ged/pagina_para_impressao.jsf?id pag=25965 1/4



19/08/2024, 12:46

PGSGA - 09 - Registros do SGA

Nomenclatura Sigla Revisiao (Depto) (Forma) (Forma) (Periodo)
Controle de Registros do SGA CRSGA 1 GMA Ordem de data Pasta de Arquivo 3 anos
Controle do Tombo CcT 1 GMA Ordem de data Pasta de Arquivo 3 anos

6.0 Procedimentos para arquivo dos registros

6.1. Arquivamento digital

Para rastreabilidade dos registros, deve ser adotado o sistema de tombamentos destes, ou seja, todos os registros recebidos ou gerados dentro do SGA deverdo ser numerados sequencialmente e arquivados de acordo com o tipo
de registro. Este controle deve ser efetuado através de uma planilha controle de tombo, Anexo 02, para cada tipo de registro (Ex.: oficios, listas de presenga, etc...). Estes registros devem ser feitos no servidor da companhia, no

drive da Geréncia de Ambiente, em pastas pertinentes a cada registro, de acordo com o Anexo 01.

6.2. Arquivamento fisico

As cépias em meio fisico devem ser arquivadas em pastas suspensas ou caixas de arquivo de acordo com o processo, assunto e/ou instituicdo. Os arquivos fisicos poderdo ser mantidos permanentemente ou descartados apos o

prazo estabelecido na Planilha de Controle de registros do SGA (Anexo 01), de acordo com a legislagdo vigente.

6.3. Back-up

Para o back-up dos documentos digitais, o setor de T.I possui um HD Externo onde é realizado diariamente o back-up incremental e a partir deste é feita a recuperagdo de documentos, se necessario. O back-up completo é feito

mensalmente, conforme demanda o PGSGA 03.
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7.0 SUMARIO DE REVISOES
Rev. Data DESCRIGAO E/OU ITENS REVISADOS

0 |10/01/2014 | Emissao original consolidando praticas adotadas no PSS, anteriormente ndo documentadas em forma de instrugao técnica.

01 |21/01/2014 | Alteragao de PGSGA 11 para 10

02 |28/03/2014 |Inclusao de tipos de registros no item XXI Registros do SGA e item 6

Realizada a analise critica neste procedimento, para atendimento da NC dada a partir da Auditoria Externa da ISO 14001,
realizada no periodo de 09 a 13/02/2015.

03 | 19/03/2015 | Realizou-se o levantamento de todos os registros do SGA, com base na NC e na NBR ISO 14001 e foram mapeados na planilha
de Controle dos Registros do SGA, inserido como anexo 01 deste PGSGA. Realizada alteragdes nos itens 5 e 6.

Inclus&o do anexo 01 Controle de registro do SGA e anexo 02 Controle de tombo.

04 | 07/04/2015 | Alteragao na numeragéo do presente procedimento, passando de PGSGA 10 para PGSGA 09.

05 | 09/10/2017 |Revisao do item 3 - Definigdes, item Il, retirado da sede e da subsede.

06 |03/09/2018 | Alteragao item 3 Definigdes: item V para ISO 14001/2015

07 | 13/01/2023 | Alteragao da definigéo de “comunicagéo interna”, reestruturagéo do item “6. Procedimentos para arquivo dos registros”.

08 |14/01/2023 | Revisdo sistematica sem alteragdo do contelido da versdo anterior.

Revisdo do ltem 4.0 Atribuigbes e Responsabilidades.

O texto anterior era:"O controle e arquivamento dos registros do SGA s&o de responsabilidade do Coordenador do Comité de SGA. O coordenador tem por atribuigdo e responsabilidade, manter os registros do
SGA legiveis, identificaveis, rastreaveis e disponiveis para eventuais consultas em auditorias internas e externas. Além de descarta-los conforme definido na planilha de controle de registros, anexo 01 deste
09 |14/06/2024 | procedimento." ’

Foi alterado para:"Cada integrante da equipe GMA é responsavel pelo controle e arquivamento dos registros do SGA. E atribuicdo de cada membro garantir que os registros do SGA sejam mantidos legiveis,
identificaveis, rastreaveis e disponiveis para consultas em auditorias internas e externas. Além disso, os registros devem ser descartados conforme especificado na planilha de controle de registros, anexo 01
deste procedimento."

ANEXO 01
CONTROLE DE REGISTROS DO SGA

)
PORTO COMTRDLE DE REGISTRDS DOSEA Atualirado por:
Ut atusliaghe:
- Temgo de oo | Tempo de Aguivementa forma de backup &
Registras per Atividage Diposivel e meio Fisita l | domde Descaite ]]Wmmwu o melo gl Descante ’ ko
SETOR
COMPANFLA DOCAS DE ShO SEBASTIAQ Ancu 01 - PGSGA 08 risbo 00
ANEXO 02

CONTROLE DE TOMBO
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PORTO TOMBO SGA
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8.0 REFERENCIAS

ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR ISO 14001. Sistemas de gestdo ambiental — requisitos e diretrizes para uso. Rio de Janeiro, ABNT, 2004 e 2015;
COMPANHIA DOCAS DE SI:AO SEBASTII:\O. Manual do Sistema de Gestdo Ambiental do Porto de Séo Sebastido. Sdo Sebastido, Dezembro, 2013;

COMPANHIA DOCAS DE SAO SEBASTIAO. Procedimento de Gestdo do SGA — PGSGA 01 Avaliagédo de Aspectos e Impactos Ambientais. Sdo Sebastido, Dezembro 2013;
COMPANHIA DOCAS DE SAO SEBASTIAO. Procedimento de Gestdo do SGA — PGSGA 03 Controle e Elaboragdo de Documentos do SGA. Sdo Sebastido, Dezembro 2013;
COMPANHIA DOCAS DE SAO SEBASTIAO. Procedimento de Gestdo do SGA — PGSGA 04 Comunicagao Interna e Externa do SGA. S&o Sebastido, Dezembro 2013;
COMPANHIA DOCAS DE SAO SEBASTIAO. Procedimento Operacional do SGA — POSGA 03 Inspegdes de SMS e Registros de Ocorréncia. Sdo Sebastido, Dezembro 2014.
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