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1. OBJETIVO

Definir e estabelecer os critérios para o controle do arquivamento, descarte e recuperagao dos registros

de documentos pertinentes ao Sistema de Gestdo Ambietal da Companhia Docas de Sao Sebastido.

2. ABRANGENCIA

Este procedimento se aplica a todos os setores da Companhia Docas de Sao Sebastiao.

3. RESPONSABILIDADES

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.

4. DESCRIGAO / FLUXO DO PROCESSO

4.1. 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 Sebastiao;

Cl - Comunicacgao Interna: Transmissao de informagdes documentadas pertinentes ao Sistema de
Gestdao Ambiental entre os diversos niveis e fungbes da organizagao, incluindo mudangas no
Sistema de Gestdo Ambiental, assegurando que os processos de comunicagao 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 instalacbes e mercadorias existentes no interior
dessas instalacdes;

NBR ISO 14001/2015: Norma brasileira oriunda da Organizagéo Internacional para Padronizagéo
— ISO cujo conteudo apresenta os critérios minimos para certificagdo de um Sistema de Gestao
Ambiental;

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

Registro de Desvio — RD: Formulario definido pela Companhia Docas de Sao Sebastido para

registro de desvios;
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Relatérios de Inspecdao de SMS - RISMS: Trata-se de um instrumento de gestado interna da
Companhia, elaborados por funcionario da Guarda Portuaria, Segurangca do Trabalho, Meio
Ambiente e Operacado, por ocasido da realizacdo de inspe¢des com foco em seguranga e meio
ambiente nas instalagdes da Companhia Docas de Sdo Sebastiao;

Recomendacdao de Seguranga do Trabalho e Meio Ambiente - RESTMA: Trata-se de
instrumento de gestdo interna da Companhia composta de trés vias, de preenchimento sobre
responsabilidade dos setores de Seguranga do Trabalho e Meio Ambiente, por ocasiao da
constacao de oportunidades de melhorias que se enquadram como Nao Conformidades ou Pontos
de Melhoria em relagao 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 Sdo Sebastido.

4.2 Analise Critica pela Diregcao
Pelo menos uma vez ao ano a planilha de controle é revisada, ou quando verificada necessidade, para

manutengéao e atualizagdo de novos registros do/ SGA.

4.3 Procedimentos para arquivo dos registros

Arquivamento digital: Para rastreabilidade dos registros, deve ser adotado o sistema de
tombamentos destes, ou seja, todos 0s registros recebidos ou gerados dentro do SGA deverao ser
numerados sequencialmente € 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 presenca, 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.
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 poderao ser
mantidos permanentemente ou descartados apds o prazo estabelecido na Planilha de Controle de
registros do SGA (Anexo 01), de acordo com a legislagao vigente.

Back-up: O backup dos documentos digitais € realizado pelo setor de Tecnologia da Informacéo (Tl).
E executado backup completo mensal, no ultimo dia do més, com retengao minima de 5 (cinco) anos,

ou conforme exigéncias legais aplicaveis.
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Os backups sdo armazenados de forma redundante, em ambiente interno da CDSS (servidores e

dispositivos fisicos redundantes) e em armazenamento externo, por empresas especializadas em

guarda de midias, com dados criptografados.

A recuperacao das informacoes é realizada pelo setor de Tl, quando necessario.

4.2 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, backup e a

forma de recuperacao dos registros. A planilha de controle é revisada. anualmente, ou quando

verificada necessidade, para manutencao e atualizagdo de novos registros do SGA.

Distribuicao / Ind ao / Tempo
Istribuigao ndexacao Armazenamento e i
Identificagdo Minimo de
Preservagao
Acesso / Uso Recuperacéao Retencgao

Nomenclatura Sigla (Depto) (Forma) (Forma) (Periodo)
Controle de ]

) CRSGA GMA Ordem de data Pasta de Arquivo 3 anos
Registros do SGA
Controle do Tombo CT GMA Ordem de data Pasta de Arquivo 3 anos

5. DOCUMENTOS ASSOCIADOS

ANEXO 01

CONTROLE DE REGISTROS DO SGA
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CONTROLE DE REGISTROS DO SGA

Atualizado par:
Ultima atualizacdo:

GMA

Registros por Atividade

Dispanivel em meia Fisico

Tempo de

Arquivamento do meio

Descarte

Disponivel em meio Digital

Tempo de Arquivamento
do meio Digital

Descarte

Forma de back-up e
Recuperagio

SETOR

COMPANHIA DOCAS DE S0 SEBASTIAQ

Anexo 01 - PGSGA 09

Revisdo 00
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ANEXO 02

CONTROLE DE TOMBO

Fad L TOMEQ SCA
Fagisto ¥ | Pastar [Tips e egite| ASaur ge e |5 | e | A e s | Eboramopr | Endergaios
6. CONTROLE DE ALTERAGOES

Revisao Data Alteragao Responsavel
Emissao original consolidando

0 10/01/2014 praticas adotadas no PSS,
anteriormente ndo documentadas em
forma de instrucao técnica.

01 21/01/2014 Alteracéo de PGSGA 11 para 10
Inclusdo de tipos de registros no item Histdrico

02 28/03/2014 .
XXI Registros do SGA e item 6 anterior  ao
Realizada a analise critica neste| 'egistro  de
procedimento, para atendimento responsaveis
da NC dada a partir da Auditoria Externa| POr
da ISO 14001, alteragoes

03 19/03/2015 realizada no periodo de 09 a 13/02/2015.
Realizou-se o levantamento de todos os
registros do SGA,
com base na NC e na NBR ISO 14001 e
foram mapeados na planilha
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de Controle dos Registros do SGA,
inserido como anexo 01
deste PGSGA. Realizada alteragbes nos
itens 5 e 6.
Inclusao do anexo 01 Controle de registro
do SGA e
anexo 02 Controle de tombo.
Alteragdo na numeragdo do presente
04 07/04/2015 procedimento, passando
de PGSGA 10 para PGSGA 09.
Revisdao do item 3 - Definicbes; item I,
05 09/10/2017
retirado da sede e da subsede.
Alteracao item 3 Definigées: item V para
06 03/09/2018
ISO 14001/2015
Alteracao da definicdo de “comunicacao
interna”, reestruturacdo do item “6.
07 19/02/2020
Procedimentos " para arquivo dos
registros”.
Revisdo sistematica sem alteracdo do Isadora
08 14/01/2021
contelido da versao anterior. Bonello
Revisdo do Item 4.0 Atribuicdes e
Responsabilidades.
O texto anterior era:"O controle e
arquivamento dos registros do SGA sao
de responsabilidade do Coordenador do
Comité de SGA. O coordenador tem por Isadora
09 14/06/2024 o -
atribuicao e responsabilidade, manter os Bonello

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
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registros, anexo 01 deste 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, o0s
registros devem ser descartados
conforme especificado na planilha de
controle de registros, anexo 01 .deste

procedimento."

10

16/12/2025

Atualizacdo do layout, atualizacao do item
referente ao backup de documentos
digitais, alinhando o procedimento as
praticas atuais.do setor de Tl. Exclusao
da referéncia a backup incremental diario
em HD externo. Definicdo de backup
completo mensal, com retencédo minima
de 5 anos. Inclusdo da sistematica de
armazenamento redundante, em
ambiente interno e externo, com

criptografia dos dados.

Paloma Brito
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