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1. OBJETIVOS

Estabelecer sistemética para indexacdo, nomenclatura e arquivamento de documentos e
registros que compdem o Sistema de Gestdo Ambiental do DAER/RS, atribuindo rastreabilidade
e possibilitando uma gestdo mais eficaz da documentacéo.

2. ABRANGENCIA

Este procedimento aplica-se aos servidores do DAER/RS, contratados e parceiros.

3. TERMOS E DEFINICOES

Cépia controlada: documento de emisséo e distribuigcdo controlada pelos responsaveis pelos
documentos do Sistema de Gestdo Ambiental.

Documento: informacéo e o meio no qual ela esta contida (informacgéo para realizar atividades).
Documento arquivado: documento que entrou em desuso.

Indexacdo: ato de identificar e descrever o contetdo de um documento com termos
representativos dos seus assuntos.

Informagdo Documentada: informagéo que se requer que seja controlada e mantida por uma
organizacao e o meio no qual ela esta contida.

NOTA: Informacdo documentada pode se referir a:
- Evidéncia de resultados alcancados (registros);
- Informacdo criada para a organizacdo operar (documentos).

Instrucdes de Servigco: ordem determinando as regras de procedimento ou a execucdo de
determinados servigos.

Instrucdes Técnicas: documentos elaborados com o propésito de oferecer subsidios técnicos.

Legislacdo e normas técnicas: Lei — norma emanada do Poder Legislativo que, com carater de
obrigatoriedade, cria, extingue ou modifica direito. Norma — Preceito destinado a facilitar a
execucdo de atos de rotina e procedimentos de trabalho.

Lista Mestra de Distribuicdo de Documentos: lista utilizada para realizar o controle das copias
controladas.

Lista Mestra dos Documentos do SGA: lista que relaciona os documentos do Sistema de
Gestado, nas suas revisdes atualizadas.

Manuais: publicagdo que contém instru¢cdes, normas técnicas e noc¢des essenciais a
determinada disciplina, profissdo ou atividade. Tem como propésito orientar quanto a utilizacao

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.
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e/ou execucdo de procedimentos e facilita o desenvolvimento de habilidades e a aplicacdo de
técnicas, métodos e praticas.

Nota Técnica: documento elaborado por técnicos especializados em determinado assunto e
difere do Parecer pela andlise completa de todo o contexto, devendo conter historico e
fundamento legal, baseados em informac6es relevantes. E formal e impessoal, ndo podendo ser
utilizada a primeira pessoa. Oferece alternativas para tomada de decisao.

Procedimentos: atividades, acdes, atos e técnicas sistematicamente ordenados em sequéncia,
a serem executadas para consecucao de objetivos.

Programas: exposi¢cdo sumaria de itens conjugados a serem cumpridos em prazo previsto.

Registro: documentos ou formularios preenchidos que apresentam os resultados obtidos ou
provém evidéncias de atividades realizadas.

4. REFERENCIAS

Manual de Meio Ambiente do DAER-RS.

ABNT NBR ISO 9000:2015 - Sistema de Gestédo da Qualidade - Termos e Defini¢gdes;
ABNT NBR ISO 9001:2015 - Sistema de Gestao da Qualidade - Requisitos;

ABNT NBR ISO 14001:2015 - Sistema de Gestdo Ambiental - Requisitos.

ABNT NBR 12676:1992 - Métodos para andlise de documentos - Determinacado de seus assuntos
e sele¢cdo de termos de indexagao.

MUSEU DE ASTRONOMIA E CIENCIAS AFINS. Glossario de espécies e tipos documentais em
arquivos de laboratdrio. Rio de Janeiro, MAST, 2014.

Preservagdo de documentos digitais: confiabilidade de midias CD-ROM e CD-R / Humberto
Celeste Innarelli. -Campinas, SP: [s.n.], 2006.

Projeto CPBA, Caderno 50 — Uma abordagem de sistemas hibridos para a preservacdo de
materiais impressos.

5. RESPONSABILIDADES

5.1.Superintendéncia de Meio Ambiente - SMA

= Pleitear a disponibilizagdo de recursos humanos, materiais tecnoldgicos e financeiros
para o cumprimento deste procedimento;

= Implementar a sistematica descrita nesse procedimento;
= Manter atualizadas e disponiveis as Listas Mestras de Documentos;

= Arquivar documentos pertinentes ao SGA em nuvem, conforme diretrizes deste
procedimento;

= Disponibilizar documentos no Portal e na Intranet do DAER/RS, conforme diretrizes deste

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.
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5.2.Co

procedimento;

Enviar documentos para arquivo, gerados nas superintendéncias regionais, obras ou

projetos.

ntratados

Implementar a sistematica de nomenclatura dos documentos descrita nesse

procedimento;

Catalogar e acondicionar os documentos até o término do contrato e enviar para a

Superintendéncia de Meio Ambiente;

Garantir que os documentos legais do contrato sejam mantidos em boas condi¢des e

devolvidos ao término do contrato;

Prover recursos para gestdo e armazenamento dos documentos especificos do contrato;

Disponibilizar os documentos do contrato para consulta e fiscalizacdo, sempre que

necessario.

6. DISPOSICOES GERAIS

6.1.Cr

6.1.1.

Os documentos (manuais, procedimentos, instrucoes, fluxogramas e formularios) do Sistema de

iacao de Documentos

Codificacdo de documentos

Gestdo Ambiental apresentam codificacdo especifica, conforme descrito a seguir:

XXX-XX-XXX_Rev.XX

v

NUmero da revisao

v

»

v

Sigla SMA

Sigla de tipos de documentos:

MN: Manual

PR: Procedimento

PG: Programas

ES: Especificacdo de Servico
IS: Instrucéo de Servico

FM: Formulério

FL: Fluxograma

Sequencial por tipo de documento (001, 002, 003, etc.)
" Tipo de documento (MN, PR, IT, FM, etc.)

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.
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= MD: Modelo

= NT: Nota Técnica

= MEMO: Memorando

= QOF: Oficio
Sequencial:

= 001: Numeragédo sequencial por tipo de documento
Exemplo: SMA-MN-001
As atualizacdes dos documentos devem ser identificadas:

Exemplo: SMA-MN-001-Rev.01
SMA-PR-002-Rev.02

Para citacdo dos procedimentos e formularios do SGA dentro de textos e para enumerar 0s
anexos, ndo é necessario incluir o niamero da revisdo na frase. Esta citagdo somente é
necessaria para identificar a Gltima versdo do arquivo digital ou documento impresso do SGA.

Exemplo:

= Para registrar as ocorréncias ambientais é necessario utilizar o formulario SMA-FM-015-
Recomendacéo de Acdo Corretiva.

= Nome do arquivo: SMA-FM-0015-Rev.00-Recomendacéo de Agao Corretiva.

6.1.1.1. Identificacdo dos Relatorios de Supervisdo Ambiental

Os Relatorios de Supervisdo Ambiental seréo identificados conforme as especificagfes contidas
neste procedimento, ressaltando a importancia da organizacdo dos dados referentes a
codificacdo e apresentacdo do documento. O documento adotara no cabecalho a seguinte
codificacao:

SA-RS-XXX-YY-ZZ-AAAA, onde:
SA: Supervisdo Ambiental;

RS: Tipologia da rodovia, ver quadro abaixo:

ERS Rodovia Estadual

VRS Rodovia Vicinal

BRS Rodovia Federal

RSC Rodovia Estadual Coincidente

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.
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XXX: Codigo da rodovia de acordo com a Codificagdo do DAER/RS;

YY: Tipo de Relatério, ver quadro abaixo:

RA Relatério Anual

RM Relatério Mensal

RS Relatério Semestral

RF Relatério Final

RC Relatério Complementar (atendimento a solicitacdes especificas do 6rgao licenciador)
RSL Relatoério de Solicitagéo de Licenca

RRL Relatério de Renovacao de Licenca

ZZ: Numero sequencial do documento
AAAA: Ano elaboracdo do documento

Exemplo 1: Relatério Mensal de Supervisao Ambiental — trecho da RSC-163, correspondente
ao segmento do km 0+000 (Ent. ERS-472, Tenente Portela - RS) ao km 24+900 (zona urbana,
Barra do Guarita - RS), terceiro relatério de 2019.

SA-RSC-163-T_PORTELA-B_GUARITA-RM-03-2019

Exemplo 2: Relatério de Solicitacdo de Licenca — Rodovia VRS-874, segmento do km 0+000
(zona urbana, S&o José do Horténcio - RS) ao km 13+800 (Entr.ERS-122, Sdo Sebastido do Cai
- RS), primeiro relatério de 2018.

SA-VRS-874-SJ_HORTENCIO-SS_CAI-RSL-01-2018

Nota: Para nomes de cidades que s&o compostas por mais de 2 palavras, deve-se abreviar as
duas primeiras palavras, citando apenas a primeira letra e as preposi¢cdes devem ser
desconsideradas. Exemplo: Sao José do Horténcio — SJ_HORTENCIO ou Barra do Guarita —
B_GUARITA.

6.1.2. Padronizacéo de cabecalho e rodapé
a) Cabecalho

Os cabecalhos de manuais/procedimentos/instrucdes técnicas e fluxogramas devem obedecer a
seguinte forma de apresentacao:

= Logotipo do DAER-RS (lado superior esquerdo);

Identificac&o do sistema de gestédo (centro);

Titulo do Documento (centro);

N° de identificacdo do documento (lado superior direito);

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.
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= N° da ultima revisao (lado superior direito);
= Data de emissao da Ultima versao (lado superior direito);

= N° da P4gina, convém colocar sempre no formato Pagina X/XX,
identificar se o documento esta completo (lado superior direito).

para que seja facil

Exemplo:
Identificacéo
DAER Secretaria de Logistica e Transportes SMA-PR-003
Departamento Auténomo de Estradas de Rodagem bata
. ~ . 15/03/2019
'} Sistema de Gestdo Ambiental RovisE
evisao
ns 00
Auditoria Interna Pagina
6 de 19

Nota: E importante que o titulo do documento, seja escolhido considerando clareza e

objetividade, para facilitar a identificacdo do documento pelos usuarios.

b) Rodapé

Campo de mensagem: “Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir. ”

Exemplo:

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.

6.1.3. Formatacéo de formuléarios

O layout dos formuléarios € livre, porém deve constar no rodapé os seguintes itens:

= Codificacdo do Formulario;

= Numero da Revisédo (Exemplo: Rev. 01);
= Nome do documento;

= Data da ultima atualizagéo;

= Numero de péaginas.

Exemplo:

SMA-FM-001 - Registro de Comunicacao Externa
Elaborado em 22/10/2018

6.1.4. Formatacdo de documentos

Os documentos devem ser elaborados no seguinte formato:

Péagina 6 de 19

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.
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= Formato A4 (21,0 x 29,7 cm);

= Margens: Superior 2 cm, Inferior 2 cm, Esquerda 2,5 cm, Direita 2 cm;
= Espacamento depois 12 pt;

= Espacamento entre linhas exatamente 14 pt;

= Texto cor preta,;

= Alinhamento justificado;

= Texto: Fonte Arial, tamanho 11;

= Titulos e subtitulos: Fonte Arial, tamanho 12, negrito;

= Paragrafo sem recuo.

6.1.5. Critérios de redacéao
Na elaboracédo dos documentos, convém observar os seguintes pontos:

= Utilizar palavras de uso corrente e sentido preciso, para evitar divergéncias de
interpretacoes;

= Construcdo de frases em ordem direta (sujeito + verbo + complemento), usando, quando
possivel, frases curtas que facilitem o entendimento do texto;

= Inicio de frases, preferencialmente, com o verbo no infinitivo;

= As informag¢des que podem ser alteradas com frequéncia devem, preferencialmente,
fazer parte dos anexos dos documentos.

6.1.6. Estruturainterna de procedimentos /instrucdes

Os procedimentos/ instru¢cdes técnicas do sistema de gestdo ambiental devem seguir a estrutura,
conforme modelo padrao anexo a esse procedimento:

Objetivo

Descreve a finalidade do documento, de forma clara e sucinta.
Abrangéncia

Citar em quais areas ou setores o documento se aplica.
Termos e Definigcdes

Descrever palavras ndo usuais que serdo utilizadas no documento, tais como: siglas, termos
técnicos e, palavras estrangeiras ou com significado diferente do gramatical.

Documentos de Referéncia

Citar os documentos internos ou externos que foram utilizados como referéncia para a

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.
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elaboracdo do documento em questéo, incluindo legislagdo, normas técnicas e documentos do
DAER/RS, se aplicaveis.

Responsabilidades

Consiste na identificacdo dos responsaveis envolvidos nos processos ou atividade descritas no
documento, bem como a definicdo das responsabilidades.

Disposicdes Gerais

O nivel de detalhamento pode variar dependendo da complexidade das atividades, dos métodos
utilizados e dos niveis de habilidades e treinamento de pessoal necessario para que as atividades
sejam realizadas.

Independentemente do nivel de detalhamento, convém que 0s seguintes aspectos sejam
considerados como aplicaveis:

= Definicdo do que precisa ser feito, porque, quando, onde e como;

= Descricao do controle de processos e controle das atividades identificadas;

= DefinicAo dos recursos necessarios para a realizacdo das atividades (em termos de

pessoal, treinamento, equipamentos e materiais);

= Definicao da documentacao apropriada relacionada as atividades requeridas;

= Definicdo da entrada e saida do processo;

= Definicdo das medidas a serem tomadas.

Registros

Listar os registros (evidéncias) que comprovem a realizacdo das atividades indicadas no
documento e que devem ser controlados pela area responsavel pelo processo e/ou atividade.

Registro Armazenamento Protecéo Recuperacao Acesso Retencao Disposicéo
Tipo do E a definicéo E 0 modo Ea E adefinicdo  E a definicio Ea
documento  de onde sera para definicdo da de do periodo definicéo
Exemplo: guardado o proteger os forma pelo  areas/funcdes em que 0s do que
Ata de registro. registros qual o gue podem registros fazer com
Reunido Exemplo: contra registro é ter acesso ao devem ser 0 registro
armario do danos, organizado. documento, mantidos em apos o
setor, perdas e Exemplo: considerando arquivos e vencimento
localidade no riscos de sequencial, arquivamento. armazenados. do tempo
servidor. deterioracéo, ordem de
como por cronolégica. retencéo,
exemplo: como por
arquivo na exemplo:
producéo, arquivo
armario, morto,
pastas, acervo
caixas, técnico,

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.
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Registro Armazenamento Protecéo Recuperacédo Acesso Retencao Disposicéo
meios destruir,
eletrénicos entregar ao
(backup), cliente, etc.
etc.

Anexos

Fazem parte deste item as tabelas, os graficos e outras informagBes necesséarias para a
execugdo das atividades descritas no documento, bem como documentos complementares.

Revisdes

Identifica as mudangas do documento no tempo, conforme tabela abaixo.

Revisao Data Descricao

Na verséo inicial do documento, ou seja, na revisdo 00 (zero) deve indicar “Emisséao Inicial” na
descri¢do das alteragdes. E quando houver revisdes do documento deve-se indicar as alteracdes
realizadas, incluindo o item.

Relatores

Tabela que identifica os elaboradores, os verificadores e os aprovadores do documento e as
respectivas datas.

Elaborador Data da elaboracéo
Verificador Data da verificacao
Aprovador Data da aprovacgao

6.2.Preenchimento de Formularios

Os formularios devem ser legiveis e preenchidos pelos responsaveis pela realizacdo de
atividades ou obtencéo de resultados, devendo possuir identificacdo e descricdo, em um formato
(texto, tabela, grafico ou uma combinacdo dos mesmos) e meio (papel ou eletrénico) adequados.

Observagdes:

= Na&o é permitida emendas nos registros, somente rasuras controladas, ou seja, deve se
passar um traco em cima da informacg&o errada e rubricar ao lado o responsavel pela
alteracéo;

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.
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= E permitida a utilizagio de assinatura digital nos registros internos;

= Quando do preenchimento de formularios, eventuais campos que NAO forem
APLICAVEIS, devem ser inutilizados colocando um “traco” ou “N.A.” no respectivo campo.

6.3.Anélise Critica, Aprovacdo, Distribuicdo, Controle e Atualiza¢éo
6.3.1. Documentos
6.3.1.1. Andlise Critica

Apo0s a elaboracdo do documento, convém que a SMA e o elaborador do documento se renam
ou troguem informacdes para efetuar a andlise critica.

Todos os documentos, novos ou revisados, devem ser analisados criticamente e aprovados
previamente quanto a adequacao e suficiéncia de seu contetdo para homologacéo e divulgacéo.

6.3.1.2. Aprovacédo

A aprovagdo de um documento pode ser formalizada através do aceite do responsavel pela
aprovacao e a disponibilizagéo no site e intranet do DAER/RS.

De maneira geral, deve-se respeitar a seguinte diretriz:

Elabora Verifica Aprova

Especialista na area,
consultor externo, Contrato Gestor da SMA Gestor da SMA
de Apoio Técnico

6.3.1.3. Distribuicdo

Os documentos serdo disponibilizados eletronicamente aos usuarios no site e intranet do
DAER/RS, apresentando o numero de revisdo e o controle da alteragcéo (data da modificag&o).

Para evitar alteracdes indevidas pelos usuérios, os documentos séo disponibilizados em verséo
ndo editavel (pdf). Especificamente no caso de formulérios que estiverem em formato editavel
(exemplo: excel ou word), € recomendavel que sejam protegidos, estando habilitados apenas 0s
campos que precisam ser preenchidos.

Para evitar a excluséo indevida de documentos no Portal, o sistema deve ser configurado para
que perfis especificos (usuérios) tenha permisséo de adicionar/excluir documentos.

6.3.1.4. Controle

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.
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O controle dos documentos do SGA é realizado mediante o preenchimento e a atualizagédo do
formulario SMA-FM-005 - Lista Mestra de Documentos do SGA, o qual consta dos seguintes
campos: area responsavel, superintendéncia, tipologia de documento, cédigo do documento,
nome do documento, n° da reviséo, data da Ultima alteracdo, data da Ultima andlise critica, status,
elaborador, verificador e aprovador.

O controle das copias controladas é executado através de uma lista mestra, mediante formulario
SMA-FM-004 - Lista Mestra de Distribuicdo de Documentos, indicando a tipologia, a
codificacdo, o nome do documento, o numero da revisédo, a data do recebimento/devolucéo e o
visto.

A cada emissao, revisao ou alteracdo na quantidade de cdpias controladas, a Superintendéncia
de Meio Ambiente distribui os documentos atualizados aos envolvidos.

Os responsaveis pela area recebem os documentos em sua Ultima revisdo e efetuam a
devolucgdo da versao anterior para a Superintendéncia de Meio Ambiente.

Caso haja extravio da cdpia controlada no local destinado, deve ser comunicado imediatamente
a SMA para controle e encaminhamento de uma nova cépia.

6.3.1.5. Atualizacéo

Os documentos devem ser atualizados sempre que necessario, porém deve ser realizada uma
andlise critica, a cada 3 anos, para verificar a sua adequacao.

E de responsabilidade de cada area informar a SMA sobre qualquer alteracdo ou necessidade
de revisdo dos documentos pertinentes.

Todas as alteracdes realizadas nos manuais, procedimentos e instru¢cdes devem ser registradas
na “Lista de Revisdes”, no item 9 dos documentos.

Os documentos revisados também necessitam de aprovacéo, conforme item 6.3.1.2.

N&o é necessaria a realizacdo de treinamento quando as revisdes ndo apresentarem alteracdes
de processo ou metodologia, porém é necessario que o documento seja divulgado para que
todos tenham ciéncia que o mesmo foi alterado.

Todas as versodes anteriores dos documentos digitais serdo armazenadas em um local diferente
de onde se encontram os documentos atualizados e validos.

6.3.2. Registros
6.3.2.1. Analise Critica e Aprovacgao

Todos os registros devem ser analisados criticamente e aprovados previamente quanto a
adequacdo e suficiéncia de seu conteudo, pelo responséavel por sua criagdo ou outra funcao
eguivalente ou superior.

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.
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A aprovacao de um registro é formalizada através do nome e/ou assinatura do responsavel pela
sua criacdo ou outra funcéo equivalente ou superior.

6.3.2.2. Distribuic&o e Controle

Os registros devem ser distribuidos e controlados pelos responsaveis das areas/projetos,
conforme definido nos procedimentos e instru¢des técnicas pertinentes.

6.3.2.3. Atualizagéo

Os formuléarios devem ser atualizados sempre que necessario, porém, a cada trés anos deve ser
realizada uma analise critica para verificar a sua adequacéao.

E de responsabilidade de cada éarea efetuar uma avaliagdo dos formularios pertinentes,
informando & SMA sobre qualquer necessidade de alteragéao.

N&o é necessaria a realizacdo de treinamento quando as revisdes ndo apresentarem alteracdes
de processo ou metodologia, porém é necessario que o registro seja divulgado para que todos
tenham ciéncia que o mesmo foi alterado.

Todas as versfes anteriores dos registros digitais serdo armazenadas em um local diferente de
onde se encontram os documentos atualizados e validos.

6.4.0rganizacado de Pastas
6.4.1. Pastas em Rede, Intranet ou Portal

Os documentos do Sistema de Gestdo Ambiental, ou seja, manuais, procedimentos, instru¢cdes
técnicas em formato digital, podem ser organizados em pastas conforme recomendacao a seguir:

1. SGA
a. Politicas: Arquivar a versdo atual das Politicas.

b. Manuais: Arquivar a verséo atual do Manual.

c. Procedimentos: Arquivar separados por subpastas todos as versdes atuais de
procedimentos inclusive seus formularios e modelos.

d. Instrucbes e Especificacbes: Arquivar separados por subpastas todos as
versbes atuais de instrucbes e especificagbes inclusive seus formulérios e
modelos.

e. Programas e Planos: Arquivar separados por subpastas todos as versdes atuais
de programas e planos inclusive seus formularios e modelos.

f. Registros: Criar subpastas para arquivar as evidéncias de cumprimento dos
documentos citados anteriormente, organizando-os por Local (sede,
superintendéncia regional, obra ou rodovia), por assunto (auditoria interna,
treinamentos etc.) e por data de realizagao.

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.
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g. Fora de Uso: Organizar em subpastas, conforme supracitado, os documentos
desatualizados.

Para organizacdo dos documentos dos contratados para realizacdo de apoio técnico ambiental
ou dos projetos especificos, é sugerida a seguinte organizacéo:

2. Contratos Gerais: Onde podem ser salvos os arquivos de contratos especificos ou de
Supervisdo Ambiental. As subpastas podem ter a organizacdo descrita abaixo:

2.1. Contratos Diversos:

a. Nome da Contratada _ Assunto do Contrato _ NUmero do Contrato

Aspectos Contratuais

1. Editale TR
2. Proposta técnica / comercial

3. Contrato e Aditivos

Gerenciamento
1. Comunicacdo
2. Reunibes

3. ARTs e Atestados

Medicdes e Faturamentos

1. Més/Ano
2. Més/Ano
3. Més/Ano

Produtos Intermediarios
1. Nome do produto/Més/Ano
2. Nome do produto/Més/Ano
3. Nome do produto/Més/Ano

Produtos Entregues
1. Nome do produto/Més/Ano
2. Nome do produto/Més/Ano

3. Nome do produto/Més/Ano

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.
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2.2. Contratos de Supervisao:

a. Nome da Contratada / Assunto do Contrato / Numero do Contrato
vi. Aspectos Contratuais
1. Editale TR
2. Proposta técnica / comercial

3. Contrato e Aditivos

vii. Gerenciamento
1. Comunicagéo

2. Reunibdes

viii. Medi¢bes e Faturamentos

1. Més/Ano
2. Més/Ano
3. Més/Ano

3. Rodovias e Nucleos Rodoviarios: Onde podem ser salvos 0s arquivos relacionados a
cada rodovia, desde os processos licenciatérios até relatérios e documentos de empresas
contratadas.

a. Rota do Sol
b. BRS-386_S_FAMILIA

c. BRS-386_SP_MISSOES
d. BRS-472
e. NR-01SR
f. ERS-110

i. Gerenciamento
1. Comunicacado

2. Reunibes

ii. Licencas e Autorizacdes
1. LP - FEPAM
2. LI-FEPAM
3. LO-FEPAM
4. Autorizacao de Supresséao Vegetal
5

AutorizagOes Gerais

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.
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6. Outras Autorizacoes

iii. Supervisdo Ambiental
1. CAT (Nome da Empresa)
1. ARTSs e Atestados
2. Gerenciamento
i. Comunicacédo

ii. Reunides

3. Produtos Intermediarios
i. Nome do produto/Més/Ano
ii. Nome do produto/Més/Ano

iii. Nome do produto/Més/Ano

4. Produtos Entregues
i. Nome do produto/Més/Ano
ii. Nome do produto/Més/Ano

iii. Nome do produto/Més/Ano
2. CAT 2 (Nome da Empresa)
3. CAT 3 (Nome da Empresa)

4. Dia-a-dia: Onde podem ser salvos arquivos relativos a outros assuntos como: demandas
internas, demandas relativas a departamento pessoal, demandas de projetos da
superintendéncia, demandas de comunicagao interna, demandas de treinamentos. As
subpastas poderiam ser organizadas como:

a. Recursos Humanos;
b. Administrativo;

c. Oficios;

d. Treinamentos;

e. Outros.

Nota:
1) Assuntos inerentes aos servidores (férias, viagens, compensacdo de horas, solicitacdo
de licencas etc.) devem ser formalizados e arquivados na subpasta Recursos Humanos.

2) Assuntos administrativos em geral devem ser formalizados e arquivados na subpasta
Administrativo.

3) A numeracao sera controlada via planilha Excel, conforme SMA-FM-006 - Controle e

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.
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Registro de Memorandos e Oficios.

6.4.2. Pastas Fisicas

Os documentos do Sistema de Gestdo Ambiental, ou seja, manuais, procedimentos, instrucdes
técnicas que estejam impressos, podem ser organizados em pastas tipo fichario com 4 argolas
tamanho A4, com divisorias e os documentos dentro de plasticos com 4 furos. E recomendado
que em cada diviséria seja arquivado um documento e na aba da diviséria esteja descrita sua
identificagao.

Os documentos atuais do SGA devem ser mantidos em uma pasta. As versdes anteriores, em
desuso e desatualizadas, devem ser arquivados em pastas separadas, porém com a mesma
ordem de organizag&o.

Jéa as evidéncias de cumprimento dos procedimentos e instrugdes, devem possuir pasta prépria,
separadas conforme o local (sede, superintendéncia regional, obra ou rodovia), por assunto
(auditoria interna, treinamentos etc.) e por data de geracao do registro.

Por exemplo, a pasta do SGA deve ser separada por divisorias com o detalhamento:

1. Manual de Meio Ambiente;
2. Procedimento 001;

3. Procedimento 002;
4

Programa de Gerenciamento de Residuos.
Por exemplo, a pasta com Registros de Treinamentos, pode ter a seguinte diviséo:
Nome da Pasta: Registros de Treinamento da 22 Superintendéncia Regional — Bento Goncalves.
Divisérias:

1. Politica Ambiental (Dentro desta divisoria devem estar organizadas as evidéncias de
treinamentos relacionados a este assunto, organizados por data, do mais recente para o
mais antigo);

2. Aspectos e Impactos ambientais;
3. Requisitos Legais;
4. Etc.

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.
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Para os documentos legais e de atendimento de projetos que devem ser arquivados em pastas
fisicas, recomenda-se o0 uso de uma pasta por assunto. Como exemplo:

Identificacdo da pasta:

= Rodovia ERS-110 — Licencas Ambientais e Outros Documentos: Onde seriam
arquivadas todas as licencas e documentos relativos aquela rodovia;

= Rodovia ERS-110 — Supervisdo Ambiental — Anos 2014 a 2018: Arquivar os CDs ou
outros tipos de midias recebidos contendo as versdes finais dos estudos ambientais,
relatérios e protocolos;

= Rodovia BRS-386 — Estudos Ambientais: Arquivar todos os CDs ou outros tipos de
midias recebidos contendo as versdes finais dos relatérios e protocolos.

Para organizagdo de documentos fisicos e registros, recomenda-se o uso de pastas conforme
modelo abaixo:

N\

& -

Além disso, hoje no mercado ja existem ficharios para armazenamento de CD / DVD, como:

Nota: O conteudo dos CDs deve ser migrado para algum sistema ou nuvem de arquivo de dados
devido a obsolescéncia da midia e dos leitores de CDs, sugere-se a copia dos CDs a cada 5 a

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.
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10 anos.

A durabilidade deste suporte é afetada pela temperatura, umidade relativa do ar, tempo de uso,
qualidade do material, processo de fabricacdo, mau uso, uso continuo e poluicdo atmosférica.
Além disso, os leitores de CD-ROM tém cerca de 10 a 20 anos de durabilidade.

As melhores condi¢cBes para armazenamento desta midia sdo: 10°C e 15°C e umidade relativa
20% e 50% de acordo com as normas ISO/IEC 10149 e ANSI/NAPM 1T79.21-1996.

7. REGISTROS

Registro Armazenamento  Protecdo Recuperacdo  Acesso Retencdao Disposicéo
LI I Eletrénico: Eletrénico: ~
de Versao do
Pasta no Backup SMA Permanente Permanente
Documentos : documento
servidor em nuvem
do SGA
Lista Mestra
de Eletrdnico: Eletrénico:
Distribuicéo Pasta no Backup Ano SMA Permanente Permanente
de servidor em nuvem
Documentos
I;:E(:Jnitsrt(:(ljesc:jee Eletrénico: Eletrénico:
9 Pasta no Backup Ano SMA Permanente Permanente
Memorandos .
. servidor em nuvem
e Oficios
8. ANEXOS

SMA-MD-001 - Modelo Padréo de Procedimento
SMA-MD-008 - Memoria de Reunido

SMA-FM-004 - Lista Mestra de Distribuicdo de Documentos
SMA-FM-005 - Lista Mestra de Documentos do SGA
SMA-FM-006 - Controle e Registros de Memorandos e Oficios

9. REVISOES
Revisao Data Descricdo
00 27/05/2019 Emisséo do procedimento.

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.
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10. RELATORES
Elaborador Arcadis Logos Data da elaboracgéo 27/05/2019
Verificador SMA Data da verificacéo 27/05/2019
Aprovador SMA Data da aprovacéo 27/05/2019

Responsabilidade ambiental: pense antes de imprimir.
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