Pagina 1

?DM]NCDR PROCEDIMENTO AMBIENTE Edigion® 2

i FRHE -1t Revisgon.®__0__

Data:
CONTROLO DE REGISTOS 01709 /2014

1. INTRODUGAO

Todas as organizagdes devem estabelecer e manter registos necessarios e actualizados, na optica da
apresentagéo de evidéncias que podem, por exemplo, demonstrar a conformidade perante requisitos
de sistemas de gestdo ambiental ou até, requisitos legais aplicaveis as organizagdes e respectivas
actividades, produtos e/ou servicos, de forma a ser possivel demonstrar/comprovar os resultados
obtidos.

Ainda na optica do sistema de gestdo ambiental, as organizagdes devem elaborar e implementar
procedimentos escritos que sirvam para a identificagdo, armazenamento e eliminagéo dos registos. E
ainda digno de referéncia, que toda a documentagéo existente numa organizagéo, deve ser e manter-

se legivel, identificavel e rastreavel.

2. OBJECTIVO

Descrever a forma de garantir que todos os registos que permitem evidenciar a realizagédo das
actividades no ambito do Sistema de Gestdo Ambiental, se encontram controlados e disponiveis

durante o tempo que s&o necessarios.

3. CAMPO DE APLICAGAO

Este procedimento aplica-se a todos os colaboradores da SOMINCOR, envolvidos no SGA,

relativamente a utilizag@o e controlo dos registos do ambiente.

4, REFERENCIAS E DOCUMENTAGAO APLICAVEL

No caso do presente procedimento, s&o referéncias:
e Norma NP EN ISO 14001:2004;
e Manual de Gestao Ambiental;

e Procedimento “Controlo de Documentos”.
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5. SIGLAS, ABREVIATURAS E DEFINIGOES

DA - Departamento de Ambiente;
CDA - Chefe do Departamento de Ambiente.

6. RESPONSABILIDADES

6.1 Responsaveis pelos Departamentos
E da responsabilidade do CDA e de todos os responsaveis dos departamentos elou Direcges,
estabelecer o método de organizag@o, controlo e arquivo dos registos no ambito do Departamento de

Ambiente ou do respectivo departamento.

O processo e tempo de arquivo dos registos, tem em consideragéo a forma adequada de o fazer, bem

como a regulamentagéo especifica para esta actividade.

6.2 Chefe do Departamento de Ambiente

E da responsabilidade do CDA garantir a implementagZo e verificar a adequagao deste procedimento.

6.3 Responsavel do Departamento de Sistemas de Informagao
E da responsabilidade do Gestor do processo informatico e de informagao, gerir as passwords e niveis
de acesso ao sistema informatico. E também da sua responsabilidade gerir os backups da rede

informatica.

Relativamente & metodologia adequada para a gestdo de toda a documentagdo, que exista em
suporte informético e/ou papel, referente ao SGA e a tematica do ambiente, a responsabilidade & do
CDA.
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6.4 Todos os Colaboradores
Cada colaborador é responsavel por preencher, manusear, distribuir e arquivar convenientemente e de

acordo com o estabelecido no processo onde se aplica, os registos que utiliza.

7. EXECUGAO

Os registos s&o preenchidos em impressos aprovados e codificados de acordo com o estipulado no
procedimento — “Controlo de Documentos” ou em suporte informético, de acordo com as orientagdes

definidas no ponto 6.

Todos os impressos em papel séo preenchidos de forma legivel, rubricados e datados por quem os
preenche. Existe sob a responsabilidade do DA, uma lista com todos os impressos utilizados na
SOMINCOR no ambito do SGA - Lista de documentos e a identificagdo do departamento que os

elaborou e responsavel pelo seu prenchimento, disponivel em cada area de responsabilidade.

Os responsaveis de cada departamento tém o impresso “Controlo de Registos de Ambiente” que
preenchem com a identificagdo de todos os impressos utilizados na sua &rea e a indicagéo da sua
distribuicdo e do modo de compilar, indexar, aceder, arquivar e inutilizar os registos neles contidos,

tendo em atengao as exigéncias legais e dos clientes.

Os impressos podem ser utilizados directamente da rede (intranet) e gravados noutro local. Podem
também ser impressos ou fotocopiados a partir de copias controladas. Existem dossiers com copias

controladas passiveis de serem fotocopiadas, organizados pelo Departamento de Ambiente.

Os registos em papel sdo arquivados em pastas com a identificagdo do seu conteudo na lombada. A
gestdo de acessos aos registos informaticos em rede, é da responsabilidade do Gestor do Processo
Informético. Séo feitos frequentemente backup’s da rede ou destes registos de forma a evitar-se

qualquer perda de informag&o n&o prevista.
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Os registos em PC’s s&o da responsabilidade do utilizador, o qual é responséavel por fazer e manter o

backup do seu disco. O armazenamento dos registos é feito de forma a evitar a sua perda ou extravio

e em locais que garantam a sua conservagéo. A inutilizagao dos registos cujo prazo de reteng&o ja foi

ultrapassado, € feita pelo gestor do processo que elabora o seu impresso, referenciado na “Lista de

Documentos — Impressos”.

8. REGISTOS

e Registo de Documentos Controlados;

o ‘“Lista de Documentos — Impressos”.

9. LISTA e MODOS de DISTRIBUIGAO

Destinatarios

Modo de Distribuicao

Suporte do documento

Colaboradores em Geral

Correio interno, correio electrénico, ou
intranet (portal)

Papel, ou formato electronico ndo editavel

Entidades externas

Em mao, correio postal ou correio
electrénico

Papel, ou formato electronico ndo editavel

10. ANEXOS

Documento “Controlo de Registos de Ambiente”
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SOMINCOR

Sociedade Mineira de Neves-Corve. S.A,

Procedimento Ambiente PAMB-16

Controlo de Registos
Data da ultima

actualizagdo —
Responsavel pela
ultima actualizagdo

SOMINCBR CONTROLO DE REGISTOS DE AMBIENTE

Sociedade Mineira de Neves-Corvo. S.A DEPARTAMENTO DE AMB'ENTE
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