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PGSGA - 10 - Gestao da capacitagao, com foco no SGA e em Meio Ambiente

1.0 Objetivo

O presente Procedimento de Gestdo do SGA - PGSGA tem como objetivo disciplinar a aplicacdo sos treinamentos associados aos aspectos ambientais da Companhia e ao Sistema de Gestdo Ambiental, estabelecendo critérios e
controle para realizacdo destas capacitagdes.

2.0 Abrangéncia

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

3.0 Definigoes
3.1 Arquivamento em meio fisico: Trata-se dos arquivamentos de documentos internos e externos em meio impresso/papel na GMA;
3.2 Arquivamento em meio digital: Trata-se dos arquivamentos de documentos internos e externos no servidor de dados da Companhia Docas de S&o Sebastigo;

3.4 Emergéncia: E toda ocorréncia anormal dentro do processo habitual de operagao que resulte ou possa resultar em danos as pessoas, ao sistema e ao meio ambiente, interna e/ou externamente, exigindo agdes corretivas e
preventivas de modo a controlar e minimizar suas consequéncias;

3.5 Matriz de Capacitagao - MAC: Trata-se do instrumento formal do Sistema de Gestdo Ambiental da Companhia Docas de S&o Sebastido para o mapeamento das atividades da companhia e capacitagdes necessarias para a
implementacdo e manutencao do Sistema de gestdo Ambiental da Companhia Docas de S&o Sebastido.

4.0 Capacitagoes
4.1 Formas de capacitagao

Para realizar a continua conscientizacédo e formagao dos funcionarios efetivos e contratados sobre a importancia, abrangéncias e aspectos do Sistema de Gestdo Ambiental e sobre a necessidade de atendimento a sua politica, a
Companhia adotou algumas ferramentas de abordagens conforme definido abaixo:

Integragoes / Reciclagem: Tratam-se de capacitagdes de curta duragédo, que podem ser feitas em grupo ou individualmente no local de trabalho do funcionario. Tem como objetivo informar sobre procedimentos, instru¢des técnicas,
planos, programas e quaisquer outras demandas do Sistema de Gestdo Ambiental. E direcionado a publico especifico, de acordo com a abrangéncia do tema abordado nas atribuicdes dos funcionarios. Sdo ministrados por
funcionario da area técnica responsavel pela elaboragdo do documento ou procedimento.

As integracdes e reciclagens ndo geram certificados e a comprovacéo da sua aplicagéo feita através da lista de presencga, que séo arquivadas em meio fisico e eletrdnico na GMA.
Aintegragdo deve ser realizada sempre quando do ingresso de novo funcionario na companhia, sejam eles préprios, estagiarios ou terceiros.

A reciclagem deve ser feita periodicamente, quando observada a necessidade, apds a criagdo ou revisdo de novos documentos e procedimentos, e respeitando os prazos de expiragéo da reciclagem anterior segundo a Matriz de
Controle de Capacitagdes (Anexo 1).

Ha uma integragdo especifica para o acesso ao Porto de Sdo Sebastido. Todas as pessoas que forem a area operacional do Porto devem se submeter a ela . Os critérios e abrangéncia dessa integragéo estao definidos na
Instrugdo Técnica — ITSGA 06 Integragdo de SMS para acesso ao Porto de Sdo Sebastido.

Dialogos de Seguranca, Meio Ambiente e Saude (DSMS): Tratam-se de palestras, treinamentos, reunides informativas, e-mails, cartazes e quaisquer mecanismos de comunicar, anunciar, debater e advertir sobre elementos do
Sistema de Gestdo Ambiental ou temas correlatos. Os DSMS estéo ligados ao Programa de Educagdo Ambiental, em atendimento a condicionante da L.O 908/2010. A demanda por DSMS também pode ser mapeada junto a
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Comunidade Portuaria. Nao geram certificados, sendo que a comprovagao de realizagdo é feita através da lista de presenca, que sdo arquivadas em meio fisico e eletronico na GMA.

Cursos, palestras e treinamentos: Tratam-se de atividades promovidas na Companhia com parcerias externas, com instituicdes e/ou profissionais habilitados. Essas atividades podem ser externas ou in company. Geralmente
geram certificados.

5.0 Mapeamento e atualizagao das fungdes e treinamentos necessarios para manutengado do SGA.

A fim de controlar a rotina de capacitagbes necessarias para cada setor e fungdo, a Companhia Docas utiliza uma planilha de controle chamada de Matriz de Capacitagdo (Anexo 01). Esta Matriz define quais capacitagbes sédo
necessarias dentro de critérios de correlagdo entre funcdo ou atribuigcdo e tema a ser abordado. O critério para definicdo da abrangéncia das capacitagdes e treinamentos do SGA é o potencial de aspecto/impacto ambiental das
fungbes/atividades dos empregados e prestadores de servigos, assim como a validade/prazo das reciclagens.

De acordo com a demanda do RH, a Matriz de Capacitagdo desse procedimento pode ser integrada a Matriz de Capacitacéo geral da
companhia, mas geralmente é controlada separadamente.

A atualizagdo da Matriz deve a cada trés anos, sempre no inicio do ano, ou a qualquer momento quando das seguintes situagdes:

« Mudancgas na estrutura organizacional da empresa;
« lIdentificagcdo de novos aspectos ambientais significativos.

6.0 Atribuicoes e responsabilidades

Controle e atualizagao da Matriz
Atribuicao Responsavel
Efetuar o diagnostico inicial das atividades e treinamentos necessarios, com foco no sistema de Gestao ambiental e Meio Ambiente. GMA (Gerencia de Meio Ambiente)
I o . - o GRC/RH
Atualizar dentro dos critérios estabelecidos a Matriz de Capacitagéo GMA (durante o periodo de elaboracao e consolidaco da Matriz
Providenciar a capacitagéo dos colaboradores de acordo com o que foi mapeado e arquivar os certificados. GRC/RH
Acionar a integragéo do Sistema de Gestdo Ambiental, quando do ingresso de novos funcionarios (proprios, ou estagiarios) GRC/RH
Definir datas, local e instrutores para os treinamentos previstos na capacitacdo do SGA e informar a GRC GMA
Convocagéo dos funcionarios para treinamentos previstos na capacitacdo do SGA GRC/RH
Acionar a integragédo no sistema de gestdo ambiental quando do ingresso de funcionarios prestadores de servicos terceiros Gestor/Fiscal do contrato
Ministrar as integragdes aos funcionarios proprios e terceiros quando de contratacées GMA (Responsavel pela elaboracéo ou revisdo dos documentos de gestao)
Controlar a execucao das integracdes e arquivar as listas de presenca de empregados da Companhia GRC
Controlar a execugdo dos DSMS e arquivar as listas de presenca GMA

7.0 Funcionarios prestadores de servigo
No caso de funcionarios de empresas contratadas que prestem servicos diretos a Companhia Docas, a capacitacdo para execucgao de tarefas no que diz respeito as qualificacdes especificas para desenvolvimento da tarefa, sera

exigida através de contrato. Entretanto, a responsabilidade em promover o conhecimento destes funcionarios no Sistema de Gestdo Ambiental e aspectos ambientais é da Companhia e sera realizada através das
integracdes e DSMS conforme os itens 4, 5 e 6 deste procedimento. O controle destas integragdes é feito através de uma planilha chamada “Mapeamento de Integragdes de Contratados” (Anexo 2), controlado pela GMA..

8.0 Registros

A Matriz de Capacitacéo, certificados e listas de presenga séo registros deste procedimento e devem ser mantidos arquivados em meio fisico e digital, conforme estabelecido no PGSGA 09.

Identificagdo [:\i::;:l::u;qs:o/ II{:::’:::E::E{: Armazenamento e Preservagao Tem':{:th::‘:;n;o de
Nomenclatura Sigla Revisdao (Depto) (Forma) (Forma) (Periodo)
Matriz de Capacitagdo MC 1 GMA Ordem de data Pasta de Arquivo 3 anos
Mapeamento de Integragdes de Contratados MIC 1 GMA Ordem de data Pasta de Arquivo 3 anos

9.0 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 SAO SEBASTIAO. Manual do Sistema de Gestido Ambiental do Porto de S&o Sebastido. Sdo Sebastido, Dezembro, 2013;

COMPANHIA DOCAS DE SAO SEBASTIAO. Procedimento de Gestdo do SGA — PGSGA 01 Avaliagdo de Aspectos e Impactos Ambientais. S0 Sebastido, Dezembro 2013;
COMPANHIA DOCAS DE SAO SEBASTIAO. Procedimento de Gestdo do SGA — PGSGA 03 Controle e Elaboragdo de Documentos. Sdo Sebastido, Dezembro 2013;
COMPANHIA DOCAS DE SAO SEBASTIAO. Procedimento de Gestdo do SGA — PGSGA 04 Comunicagao Interna e Externa. Sdo Sebastido, Dezembro 2013.
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10. SUMARIO DE REVISOES
Rev. Data DESCRIGAO E/OU ITENS REVISADOS

0 24/02/2014 | Emissé&o Original

o1 27/02/2014 Alteracao de briefing de seguranca para de SMS;
Defini¢ao de frequéncia de realizagéo das palestras de integragao e critério para execucéo de briefing de SMS.

02 27/11/2014 | Alteragdo do Numero do procedimento devido a reestruturagdo, de PGSGA 12 o mesmo passa para PGSGA 11

03 06/01/2015 | Reestruturagdo do procedimento, transformando o mesmo em controle de capacitagdo com foco no sistema de gestdo ambiental, aspectos impactos e Meio Ambiente. Sendo que as orientagdes para integracéo e briefing foram consolidadas na IT 06.

04 07/04/2015 | Alteracdo na numeracéo do presente procedimento, passando de PGSGA 11 para PGSGA 10.

05 04/07/2016 Atualizagao dos anexos, que estavam desatualizados, atualizacdo do termo Sede e Subsede para Sede Operacional e Sede Administrativa, foram atualizadas as formas de capacitagdo. Realizada analise critica no procedimento quanto a observagao
identificada na 3° auditoria interna do SGA, quanto a responsabilidade de acionamento de integragdes de terceiros, porem no procedimento as responsabilidades estdo bem definidas.

06 31/01/2017 Inclusé@o da modalidade DSMSs via e-mail/comunicagéo interna da CDSS, alterado no item atribuicdes e responsabilidade o arquivo das listas de presencga de integragdo de empregados préprios, convocagéo treinamentos de acordo com a Matriz de
Capacitagéo, para GRC.

07 111012017 Revisdo: item 3- Defini¢des, item Il - retirado: da sede e da sub sede; e da Matriz de capacitagéo aplicavel ao SGA(anexo 1), a atualizagao; (4% rev) com novos colaboradores, alterado a carga horaria minima e excluido de capacitagao - PAC - PLANO
AMBIENTAL DE CONSTRUCAO, em fungao do encerramento da LI. 806/11- e no anexo 2 - 3% REV. (readequagdes para melhor entendimento)

08 01/02/2018 | Alteracéo no item 1 objetivo, inclusdo do item 4.1 Critério para abrangéncia da Matriz de Capacitagcdo do SGA, alteragao do item 5 de integragdes para treinamentos/reciclagens e excluido o termo comité de implementacéo do SGA na Matriz.

09 08/02/2018 | Alteragdo nos anexos: 1 =rev. 5 e anexo 2 = rev. 4. - atualizagdo da matriz e no periodo da reciclagem.

10 03/03/2020 Inverséo da ordem dos tépicos 4 e 5 em comparagéo com a versao anterior do procedimento. Atualizagdo do item 4, com inclusdo das integracdes nesse item. Revisao do texto do item 5. Na se¢do de anexos, incluiu-se o caminho digital para se encontrar os
documentos modelo indicados como anexos desse procedimento.

1" 12/03/2021 | Alteragéo de anualmente para cada trés anos, na reciclagem da integragao, no item 5.

12 |14/01/2023 | Revisdo sistematica sem alteragcdo do contetdo da versdo anterior.
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