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1. OBJETIVO

Possibilitar o monitoramento de documentos que compde o Sistema de Gestdo Ambiental
e Social — SGAS, além de controlar seus procedimentos e formularios mantendo assim integra o
histérico do sistema ¢ suas atualizagoes.

2. RESPONSAVEL

Unidade Executora do Programa — UEP.

3. PROCEDIMENTOS

Os formularios, procedimentos e documentos do Sistema de Gestdo Ambiental e
Social — SGAS, sdo identificados por letras e nimeros, conforme segue:

Manual do Sistema de Gestao Ambiental e Social = MSGS
Procedimento de Planejamento e Projeto = PPX
Procedimento de Emergéncia = PE - XX*

Procedimento Geral = PG - XX*

Procedimento de Obras = PO - XX*

Procedimento de Operacdo = POp - XX*

Programas de Gestao Socioambiental = PGAS - XX*
Formulario Geral = FG - XX*

Formulario de Obras = FO - XX*

Formulario de Ag¢do Social = FAS - XX*

Procedimento de A¢do Social = PAS - XX*

Procedimento de Satude = PS - XX*

Tabela de Gerenciamento de Controle de Impacto Ambiental e Social = TI - XX*

Outros Documentos = OUT.X*
*Numero sequencial.

I N N N A

3.1 Analise, Aprovacio e Uso dos Documentos

A andlise critica e aprovacdo dos documentos, procedimentos e formuldrios que
compdem o Sistema de Gestdo estdo a cargo da Unidade Executora do Programa — UEP, que
deve ser assinada ao final de cada documento, o qual uma cdpia assinada de cada documento ¢
arquivada em uma pasta que ficard em posse do setor ambiental da UEP.

Os documentos devem ser de conhecimento de todos, bem como encaminhados via e-
mail e disponibilizados.

A vigéncia do documento tem inicio na data de sua aprovagao, anotada no proprio
documento.

Em caso de revisdao, o documento, procedimento ou formuldrio passa pelo mesmo
processo de andlise e aprovagdo e recebe uma nova numeragdo, no campo “versdo”. Na copia
arquivada na Unidade Executora do Programa — UEP, as alteragdes decorrentes da revisao
devem ser indicadas por meio de texto em letra vermelha e grifado.

Todos os documentos do SGAS devem ser analisados e revisados periodicamente,
cabendo a UEP o controle desta periodicidade de andlise e os ajustes necessarios, de acordo com
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as orientacoes deste Procedimento.

3.2 Controle de Registros

Durante a elaboragdo e revisdo dos documentos, os responsaveis por estas atividades
devem identificar quais sdo os registros necessarios para identificagdo, armazenamento,
protecao, recuperacao, tempo de retencdo e descarte deles.

Assim, por exemplo, a analise critica de um procedimento ou a avaliagdo de uma
Inspecdo Ambiental deve ser registrado no F.G.02 — Ata de Reunido e divulgado aos
responsaveis das areas envolvidas.

Os parametros para controle de cada registro sdo definidos por meio de um quadro que
se encontra no final de cada documento, similar ao Quadro No 1, apresentado a seguir:

Quadro n° 1: Controle de registros e documentos.
TIPO E

IDENTIFICACAO I;%%%Ii\l?g RECUPERACAO gg%%%gg DESCARTE
DO ARQUIVO
Nome e cédigo do Local onde o | Forma de guardar o | Tempo em Destino do
registro. arquivo ¢ registro (pasta, que o registro | registro apos
(p.ex.: F.O.03 - guardado caixa, diretorio sera guardado. | o tempo de
Notificagdo de (p.ex.: UEP). | eletronico) para retengao.
Emissdo de Diretdrio protegé-lo da
Fumacga) onde o deterioragao.
arquivo Forma de
eletronico € recuperacao (back-
guardado. up).
Definicao da
ordem em que os
registros sao
guardados, para
facilitar a
recuperacao.

Cada area participante do sistema UEP, logo, empresa de apoio, gerenciamento,
supervisdo de obras e executora. Controlam os registros de sua responsabilidade conforme os
parametros especificados em cada documento, de forma a garantir a sua prote¢do contra

alteracoes indevidas.

3.3 Controle de Arquivos Eletronicos

Todos os arquivos eletronicos do SGAS serao armazenados em um servidor de dados
definido pela SSPA.
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4. CONTROLE DE REGISTROS

A forma de controle dos registros do SGAS gerados pelas atividades deste
Procedimento 4 apresentada no Quadro N° 2.

Quadro n° 2: Forma de controle dos re

LOCAL TIPO DE
IDENTIFICACAO 1110) RECUPERACAQ | TEMPODE | \pq - \RTE
ARQUIVO DO ARQUIVO

gistros do SGAS.

RETENCAO

Documentos e

formularios P ~
assinados pela UEP. 1 a sta ¢ versao K Até a proxima Lixo
F.G.01 — Controle | Sala da UEP | © ctronica com back- atualizagdo. Arquivo
de Registros, up- morto.

Formularios e
Modelos Correlatos.

REVISAO HISTORICO ELABORAC;\O ASSINATURAS
01 Sabrina Paiva Ferreira T 9
Mudanga de \
DATA DE estrutura; % ASSINATURAS
EMISSAO Alteragdio e APROVACAO

21/01/2025 Juliane Souza Ataide

revisdo textual. @




