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1. HISTORICO DE REVISAO

Reviséo Data Descricéo
N&o ha
2. OBJETIVO

Este procedimento tem por objetivo estabelecer a sisteméatica para a elaboracao, reviséo,
cancelamento, conserto, controle, legibilidade, homologacé&o e distribuicdo do Manual do
Sistema de Gestdo Integrada (MSGI), Mapas de Processos (MAP), Procedimentos
Internos (PI), Instru¢des de Trabalho (IT), bem como as documentacdes complementares
do Sistema de Gestdo Integrado. Assim como estabelecer critérios para garantir a

seguranca, rastreabilidade e registro adequado das informacdes relevantes.
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3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

3.1.  ABNT NBR ISO 14001:2015.
4. DEFINICOES

41. COAMB

Coordenacao de Meio Ambiente, Seguranca do Trabalho e Sustentabilidade.
4.2. SURIN

Superintendente do Porto de Itajai.
4.3. DOCUMENTO

Qualquer meio para o registro de informacgéao (papel, 6tico, magnético, etc), que permita

sua recuperagao e uso.
4.4, DOCUMENTO COMPLEMENTAR

E a informacdo e seu meio de apoio a instrugdo de trabalho ou procedimento, por

exemplo: Norma, Lei ou Resolugéo que tenha ligacdo direta com o processo.
45. SGI

Sistema de Gestao Integrado.
4.6. COPIA CONTROLADA

Documento ou dado no qual sua distribuicdo é controlada.
4.7. COPIA NAO-CONTROLADA

Documento ou dado ndo controlado, usado para fins de treinamento, informacéo e uso

dos auditores.

4.8. DOCUMENTO OBSOLETO
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Documento revisado, adequadamente identificado, que ndo possui aplicabilidade, sendo
preservado para fins de consultas historicas ou utilizacdo em situa¢des controladas.

5. RESPONSABILIDADES
5.1. COORDENAGCAO DE MEIO AMBIENTE, SEGURANCA DO TRABALHO E
SUSTENTABILIDADE (COAMB)

A responsabilidade de implementar o Sistema de Gestao Integrado é da COAMB, a qual
exerce a Coordenacéo Corporativa do Sistema de Gestao Integrada (SGI) e deve:

e Controlar a reviséo e atualizacdo deste documento.
e Atualizar e adequar os documentos das demais areas.

e Publicar os procedimentos validados.

5.2. RESPONSAVEL DIRETO PELOS DOCUMENTOS ESPECIFICOS POR
AREA:

A responsabilidade é de cada Diretor, Assessor e Coordenador, os quais devem:

e Elaborar os procedimentos de sua area.

e Submeter os procedimentos a atualizacao/adequacédo do SGI.

5.3. RESPONSAVEL DIRETO PELA APROVACAO DOS DOCUMENTOS

A responsabilidade de aprovar os documentos é da diretoria a qual a area esta
diretamente ligada, caso esta responda diretamente ao Superintendente, este deve

aprovar.
e Responsavel pela aprovacdo dos documentos. Sua assinatura deve constar no
campo de “Aprovado por” que esta no cabegalho dos documentos.

5.4. SUPERINTENDENTE DO PORTO DE ITAJAI (SURIN)

e Responsavel pela aprovacdo dos documentos, que sdo de abrangéncia para
todos os setores, sua assinatura deve constar no campo “Aprovado por:”.
Nenhum documento deve ser dado como oficial sem a aprovacdo do

Superintendente.
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6.
6.1.

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO
ESTRUTURA DA DOCUMENTACAO

Os documentos do Sistema de Gestao integrada sao:

6.2.

6.2.

Manual do Sistema de Gestdo: Documento que descreve como a empresa

cumpre os requisitos de seu Sistema de Gestéo integrada.

Mapas de processo: Documento que expressa a relacdo e interagdo entre

atividades especificas.

Procedimentos: Documento que define metodologias especificas a serem

utilizadas pela organizagéo.

Instrucbes de Trabalho: Documento que define e descreve atividades especificas

a serem executadas.

Formulérios: Documentos que definem padrdo das informagfes necessarias para
geracgao de um registro especifico.

Registros: S&o informagbes que evidenciam o atendimento aos requisitos
estabelecidos para as atividades descritas na documentacdo do Sistema de

gestdao.
HIERARQUIA DE DOCUMENTOS
1. Os documentos da Superintendéncia do Porto de Itajai sdo categorizados em

6 (seis) niveis, nomeados “A”, “B”, “C”, “D”, “E” e “F”, cada um responde ao

anterior de forma descendente, conforme figura abaixo:
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Hierarquia de documentos
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Figura 1 - Hierarquia de documentos

6.2.2. Os documentos da SPI categorizados séo definidos da seguinte forma:

Tabela 1 - Definig6es dos documentos.

Politica, Objetivos e Politica de gestéo

Manual SGI

Mapeamento de Processo

Procedimentos

Instrucdes de Trabalho / Formulérios

MmO O|®@| >

Registros

6.3. CODIFICACAO

6.3.1. A codificacdo dos documentos € feita por meio da referéncia operacional e
namero sequencial (com exce¢do do Manual do Sistema de Gestdo
Integrada), onde:

Tabela 2 - Codificagdo e numeragao dos documentos.

DOCUMENTO CODIFICACAO NUMERO
Manual do Sistema de Gestéo Integrada MSGI- 01
Mapa de processo MAP - 01
Procedimento Pl1-01 N° sequencial, a partir
Instrucéo de Trabalho IT-01 de 01
Formulario FM - 01
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6.4. MODELO GRAFICO

6.4.1. O modelo gréfico utilizado para apresentacédo dos documentos do SGI.

6.4.1.1. Deve constar de um cabecalho principal e um cabecalho secundario,

conforme exemplo abaixo:

6.4.1.2. Cabecalho Principal: colocado na primeira pagina do documento.

CODIGO
depitor'to’ TITULO SGI L3
ajal slbl::mfﬁ‘ﬁ)ﬁfntiu\o
Reviséo Elaborado por Aprovado por

e Cabecalho Secundario: colocado a partir da segunda pagina, fonte Arial e

tamanho 7.

TITULS DO DOCUMENTO | Cadigo | Revisdo XX | PaginaXdeY

e Rodapé Primério e Secundario: fonte Arial e tamanho 7.
Deve constar a informacdo para coOpia ndo controlada e numero de péagina

conforme padrao abaixo:

Pagina 6 de
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6.4.1.3. A aprovagdo do documento deve ser submetida ao Responséavel direto
pela atividade/operacéo descrita, a qual o documento pertence.

6.5. FORMATACAO DO TEXTO
6.5.1. Definicdo da Formatacao Bésica do Texto:
e O padrdo de formatagéo referencial sera de acordo com o proprio modelo deste

Procedimento de Controle de Documentos, podendo aplicar fonte Arial, tamanho

11, preferencialmente.
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6.5.1.1. O Manual do Sistema de Gestado Integrada — MSGI, baseado no controle

das diretrizes das normas ISO tera sua estrutura baseada nos requisitos
da norma ISO 9001:2015 e 14001:2015, conforme segue:

e HISTORICO DE REVISAO: Relaciona as principais alteragdes realizadas.

e ESCOPO: Descreve os limites até onde o Sistema de gestdo Integrada esta
implementado de forma efetiva;
e OBJETIVO: Descreve, em tépicos, a finalidade do documento;

e ABRANGENCIA: Relaciona quais unidades, setores/areas ou cargos diretos a

aplicacdo do documento, de acordo com o grupo de classifica¢ao;

e CONTEXTO DA ORGANIZACAO: Descreve as interagdes da organizagdo com
diversas partes interessadas presentes no contexto da sua atuagéo;

e LIDERANCA: Descreve o comprometimento da Alta Dire¢do com o Sistema de
Gestao Integrada;

e PLANEJAMENTO: Descreve a metodologia da organizacdo para abordagem de

riscos e oportunidades;

e APOIOQO: Descreve como a organizacao determina e prové 0s recursos necessarios
para o estabelecimento, implementacdo, manutencdo e melhoria continua do
Sistema de Gestao Integrada;

e OPERACAOQ: Descreve como a organizacgdo planeja, implementa e controla os
processos necessarios para atender aos requisitos para a provisao de servigos e
como implementa as ag¢fes determinadas durante a abordagem de riscos e
oportunidades;

e AVALIACAO DE DESEMPENHO: Descreve metodologia de monitoramento e

medi¢ao de processos da organizacao;

e MELHORIAS: Descreve como a organizacao determina e seleciona oportunidades
para melhoria e metodologias de implementacdo de acfes necessarias para
atender a requisitos de clientes elevando sua satisfacdo com o servigco prestado;

e TERMOS E DEFINICOES: Esclarece o sentido dos termos usados e que possam

gerar duvidas quanto ao seu entendimento no procedimento. Caso ndo seja
aplicado, indicar “Nao ha”;
e ANEXOS: Relaciona os formularios/documentos auxiliares ao manual (quando

existirem). Caso nao seja aplicado, indicar “Nao ha”;
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6.5.1.2. Todos os Mapas de processos gerados deverdo obedecer a formatacdo

documental assim descrita: Seguir o modelo de anexo.

6.5.1.3. Todos os Procedimentos gerados deverdo obedecer a formatacdo

documental assim descrita:

e HISTORICO DE REVISAO: Relaciona as principais alteragdes realizadas.

e OBJETIVO: Descreve, em tépicos, a finalidade do documento;
e DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Documentos que podem ser consultados para

melhor entendimento do procedimento (quando existirem). Ex: Manuais de

Instrugcao, Normas Técnicas, etc. Caso nao seja aplicado, indicar “Néao ha”;

e DEFINICOES: Esclarecer o sentido dos termos usados e que possam gerar
duvidas quanto ao seu entendimento no procedimento. Caso ndo seja aplicado,
indicar “Nao ha”;

o RESPONSABILIDADES: Descrever as responsabilidades principais dos atores do

documento;
e DESCRICAO DO PROCEDIMENTO: Este capitulo pode possuir subcapitulos e

itens que descrevam a operacionalidade do processo, tendo seu(s) titulos(s) de

acordo com o conteldo a que se refere 0 documento;

o ANEXOS: Relaciona os formularios/documentos auxiliares ao manual (quando
existirem). Caso nao seja aplicado, indicar “Nao ha”;

e REGISTROS: Relacionam, quando aplicavel, todos os registros existentes no

procedimento. Caso ndo seja aplicado, “Nao ha”;

6.5.1.4. Todas as |Instrucdes de Trabalho geradas deverdo obedecer a

formatac@o documental assim descrita:

e HISTORICO DE REVISAO: Relaciona as principais alteracdes realizadas.

e OBJETIVO: Descreve, em tépicos, a finalidade do documento;
e DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Documentos que podem ser consultados para

melhor entendimento do procedimento (quando existirem). Ex: Manuais de

Instrucdo, Normas Técnicas, etc. Caso nao seja aplicado, indicar “Nao ha”;
e DEFINICOES: Esclarecer o sentido dos termos usados e que possam gerar
duvidas quanto ao seu entendimento no procedimento. Caso ndo seja aplicado,

indicar “Nao ha”;
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e RESPONSABILIDADES: Descrever as responsabilidades principais dos atores do

documento;

e DESCRICAO DO PROCEDIMENTO: Este capitulo pode possuir subcapitulos e

itens que descrevam a operacionalidade do processo, tendo seu(s) titulos(s) de

acordo com o conteldo a que se refere 0 documento;

o ANEXOS: Relaciona os formularios/documentos auxiliares ao manual (quando

existirem). Caso nao seja aplicado, indicar “N&o ha”;

o REGISTROS: Relacionam, quando aplicavel, todos os registros existentes no

procedimento. Caso nao seja aplicado, “Nao hd”;

6.5.2. Os documentos deverao ser elaborados conforme padréo grafico estabelecido

no quadro abaixo, com descri¢do e aplicacdo dos capitulos como segue:

Capitulo Fonte Estilo da fonte Efeito Tamanho
1 CAPITULO Negrito Todas maitsculas 12
Todas mailsculas
guando for titulo;
1L Normal Iniciais mailusculas 11
SUBCAPITULO
quando descrever
processo
1.1.1 Item Arial Normal Iniciais Mailsculas 11
1.1.1.1 Sub-item Normal Iniciais Mailsculas 11
a) Alinea Normal Iniciais Mailsculas 11
Negrito;
Marcadores (QOtaS Highlight cor Iniciais Mailsculas 11
ou observacgdes) cinza

6.6. ELABORACAO, REVISAO, ATUALIZACAO OU CANCELAMENTO

6.6.1. Qualquer colaborador pode solicitar ou sugerir a criagcdo, atualizagdo ou

revisdo de informacdes, ao Responsavel Direto pelo documento, que

analisara a pertinéncia junto aos responsaveis do processo.

6.6.2. A solicitagdo para o cancelamento do documento deve ser encaminhada,

formalmente (e-mail), para o Responséavel Direto pelo documento.
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6.6.3.

Os documentos devem ser atualizados / revisados quando existir
incompatibilidade entre o seu contetdo e a prética e, para melhoria continua
dos processos envolvidos. Sendo entéo, re-aprovados pelas mesmas fungbes

gque aprovaram os originais.

Nota: todos os documentos devem ser analisados criticamente para sua

atualizacdo num periodo maximo de 2 anos.

6.6.4.

6.7.

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.8.

6.8.1.

6.8.2.

As alteracdes realizadas devem ser informadas, no proprio documento, no
capitulo “Histérico de Reviséo”, conforme modelo abaixo. No documento em

vigor devem ficar registradas somente as altera¢des da revisédo atual.

CONSENSO E APROVAGAO

O consenso para a aprovacdo da elaboragdo, atualizacdo, revisdo ou

cancelamento dos documentos é feito pela area responséavel pelo documento.

Os documentos devem ser aprovados pelo Responsavel Direto da
atividade/operagéo.

Os documentos que sdo de abrangéncia para todos os setores, devem ser
aprovados pelo superintendente, conforme as instrugfes definidas no item 4

deste procedimento.

CONTROLE E DISTRIBUICAO

O controle dos documentos é feito por meio de uma Lista Mestra de
Documentos que identifica a situacdo da revisdo atual e a data de
homologagcdo dos documentos, de controle especifico descrito no Anexo I.

Esse documento sera controlado pela Coordenacéo do SGI.

Os documentos deverdo permanecer disponiveis em meio eletrbnico para

consulta dos colaboradores (porta arquivos — intranet).
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6.8.3. A Lista Mestra de Formularios deve ser elaborada conforme padrdo gréfico
definido no Anexo Il. Esta Lista relaciona todos os formularios existentes para

controle, principalmente, das revisées nos documentos.

6.8.4. A Lista Mestra de Documentos deve ser elaborada conforme padrao gréfico
definido no anexo. A matriz procura estabelecer a relacdo dos procedimentos
COm 0S processos e 0s requisitos da norma ISO 9001 e ISO 14001, conforme
Anexo |. Os demais documentos relacionados como de referéncia, serdo
também controlados por este modelo, exceto aqueles controlados pelo

sistema de gerenciamento de requisitos legais.

6.8.5. Na tabela de Documentos de referéncia deve-se identificar e controlar todos
os documentos, de origem externa ou interna, necessarios para o0
entendimento do Sistema de Gestéo Integrada e que nao estdo contemplados

na estrutura da documentagao.

6.8.6. Os documentos do Sistema de Gestdo Integrada estdo disponiveis e
distribuidos em meio eletrénico para consulta dos colaboradores. Todos 0s
documentos devem ser arquivados em programa especifico, sob a
responsabilidade da Coordenacdo do SGI, que garante que ndo serdo
alterados, e possibilitando a leitura dos mesmos. Serdo considerados validos,
além dos originais, apenas os documentos disponiveis na rede. No rodapé
havera a informacdo para a impressdo “COPIA NAO CONTROLADA
QUANDO IMPRESSA”.

6.8.7. Nao é permitida a alteragdo ou emenda manuscrita nos documentos oficiais
do sistema de gestdo. Havendo necessidade de alteracdo ou incluséo de
novas informacdes, deve ser feita a solicitagcdo, o mais breve possivel, de
revisdo do documento, conforme estabelecido no subcapitulo 5.5 deste

procedimento.
6.8.8. A comunicacdo dos documentos aprovados/validados deve ser feita a todos

os colaboradores envolvidos na atividade descrita através de e-mail de

divulgacéo padréo.
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Nota: caso aplicavel podera se utilizar a ferramenta de confirmacéao de leitura de e-

mail como registro de divulgacdo de informacdes.

6.9.

6.9.1.

6.10.

6.10.1.

6.10.2.

6.11.

6.11.1.

6.11.2.

IMPLEMENTACAO

O prazo de implementacdo dos documentos gerados € de até 10 (dez) dias
Gteis, contando a partir da sua data de aprovacao.

ARQUIVO

A primeira versdo, documento original, aprovado (rubricado), devera
permanecer arquivado junto a Coordenagédo de Meio Ambiente, Seguranca do

Trabalho e Sustentabilidade.

Os documentos revisados ou cancelados fisicos devem ser descartados
mantendo por 3 anos o arquivo eletrénico. devem ser impressos, carimbados
em vermelho com a palavra “CANCELADQO”, com a data em que o documento

se tornou obsoleto.

CONTROLE DE REGISTROS

O registro estabelece a identificacdo, recuperacédo, armazenamento e tempo

de retencéo/descarte dos registros neste procedimento.

Os prazos de retencdo dos registros devem ser definidos pelos representantes
dos setores. O tempo de retencdo depende de variaveis que devem ser

consideradas durante esta defini¢cdo, tais como:

a) Requisitos legais ou regulatorios;

b) Requisitos e exigéncias de clientes;

c) Duragédo dos contratos;

d) Capacidade dos arquivos;

e) Diretrizes e requisitos internos.

7. ANEXOS
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ANEXO | — Lista Mestra de Documentos.

ANEXO Il - Lista Mestra de Formularios.

ANEXO lll — Modelo de Mapa de Processo

8. REGISTROS

Identifica- | Local do | Armaz | Prote¢cd | Recuper | Retencéo Descart
Céo Arquivo ename | o0 acao e
nto
Lista Pasta eletrdnica | Eletréni | Eletrbnic | Revisdo | Enquanto
Mestra de | Publica/SGI e | co e|a é em  vigor, | Arquivo
Documento | COAMB e pasta | Fisico realizado reter por 3| morto
S fisica na backup. anos
COAMB/SGI, no Na pasta
armario. Fisica o
acesso e
restrito.
Lista Pasta eletronica | Eletroni | Eletrénic | Revisdo | Enquanto Arquivo
Mestra de | Pablica/SGI e | co ela é em vigor, | morto
Formularios | COAMB/SGI e | Fisico realizado reter por 3
pasta fisica na backup. anos
COAMB Na pasta
Fisica o
acesso é
restrito.
Modelo de | Pasta eletrénica | Eletroni | Eletrdnic | Revisdo | Enquanto Arquivo
Mapa de | Publica/SGI e | co ela é em vigor, | morto
Processo COAMB/SGI e | Fisico realizado reter por 3
pasta fisica na backup. anos
COAMB Na pasta
Fisica o
acesso é
restrito.
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ANEXO | - Lista Mestra de Documentos

FMO1
"Ie:l’toaitaol LISTA MESTRA DE DOCUMENTOS SISTEMA DE SGI 5
AUTORIDADE PORTUARIA G ESTAO I NTEG RA DA SISIlEr\':iTA[gék:Dhili\o e
Reviséo
00
Cdédigo Titulo Responsabilidade(s) Requisito(s) ISO 9001/ 1ISO 14001 Revisao Data
(01) (02) (03) (04) (05) (06)
Aprovado por: Data:
(07) (08)
Instrugcbes de Preenchimento
Campo 01 Listar identificando o c6digo do documento.
Campo 02 Listar identificando o Titulo do documento.
Campo 03 Identificar o setor responsavel pelo documento.
Campo 04 Identificar o requisito da Norma ISO 9001/1SO 14001 a qual o documento se relaciona.
Campo 05 Identificar a revisdo do documento.
Campo 06 Identificar a data de aprovagdo do documento.
Campo 07 Identificacdo do responsavel pela aprovacao da Lista Mestra de Documentos do SGI.

COPIA NAO CONTROLADA QUANDO IMPRESSA
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Campo 08 Data de aprovacao da Lista Mestra de Documentos do SGI.
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ANEXO Il - Lista Mestra de Formularios

FMO02
dE;Parltac: LISTA MESTRA DE SGI -
AUTORIDADE PORTUARIA FORM U LA R I OS SIS’FM“EEFEA(’DERIM
Reviséo
00
Cddigo Titulo Revisao Data
(01) (02) (03) (04)
Aprovado por: Data:
(05) (06) (07)

Instrugcbes de Preenchimento

Campo 01 Listar identificando o cédigo do documento conforme o padrdo para

formularios: FMXX, no qual X é o nUmero sequencial.

Campo 02 Descrever a denominagéo do formulario.

Campo 03 Identificar a revisao valida do formulario.

Campo 04  Data da realizagdo da Ultima revisédo do formulario.

Campo 05 Nome do responsavel pela aprovacao da Lista Mestra de Formularios

Campo 06  Assinatura do responsavel pela aprovacédo da Lista Mestra de Formulérios.

Campo 07 Identificar a data de aprovacdo da Lista Mestra de Formularios
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Anexo lll = Modelo de Mapa de processo
FMO03
MAPA DE PROCESSO SGIQ
(01) e
(03) pagina (04)

: Objetivo: (06) ¥ .
p OETECE : Responsavel: (07) R

i Com o que(Materials e equipamentos): i aytoridade: Coordenadora de meio ambiente, i (08)
: (035) i1 seguranca do trabalho e sustentabilidade ;

. Saidas(Clientes):
Entradas(Fornecedores): Atividade: (11)

(09) (10)

! Riscos:

Medigéo: (15)

Métodos: i (13) :i Monitoramento: F
t (12) 1 Oportunidades: H (16) ’ 1
: i (19) ¥ :

InstrugcBes de Preenchimento

Campo 01 Nome do processo mapeado.

Campo 02 Numero de revisédo do mapa.

Campo 03 Inserir nome do responséavel pela elaboragéo.

Campo 04 Indicar o nUmero de paginas no exemplo: Pagina 1 de 1.

Campo 05 Descricdo dos materiais e equipamentos necessarios para executar as

atividades.

Campo 06 Descrever o objetivo do processo.

Campo 07 Quais fungbBes tém responsabilidade desse processo, ex: guarda
portuario agente de autoridade portuaria, e a autoridade sobre este
processo, ex: SURIN, COAMB etc.
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Campo 08
Campo 09

Campo 10
Campo 11

Campo 12

Campo 13
Campo 14
Campo 15
Campo 16

Descrever as competéncias necessarias para atender o SGI.
Identificar as informacdes que dao inicio as atividades dos processos
gue esta sendo mapeado.

Descricao da atividade.

Identificar as informacdes resultado das atividades realizadas para os
demais processos (fornecedores).

Identificar todos os documentos, ex: procedimentos, planos, programas,
que demonstram como a atividade deve ser realizada.

Identificar os riscos da atividade.

Identificar as oportunidades da atividade.

Identificar os indicadores estratégicos do processo.

Identificar os indicadores de apoio/monitoramento.
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