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APRESENTACAO

Este € o segundo livro da série Construindo um Sistema de Gestdo que escrevo, utilizando a
metodologia do “make your self”, ou "“faca vocé mesmo”.

A partir do detalhamento da norma, comeco a fazer o seu descritivo como se estivesse criando
um manual de instrucdes de sua utilizacdo. Paralelamente levanto junto a profissionais da drea,
as maiores dificuldades encontradas para aplicar a norma em uma organizacao, tais como, trei-
namento, conscientizacdo, criacdo de documentos.

Em uma segunda etapa, agrego a este manual, materiais diddticos que podem de alguma forma
ajudar o responsdvel pela implantagdo. Entdo entram aqui os materiais de apoio, como: Gap
Analisys, Ferramentas da Qualidade, Provas de Avaliacdo, Certificados de comprovacdo de trei-
namento, varias edicdes de um Jornal interno informativo.

O interessante desta metodologia € que ela pode ser aplicada em qualquer drea, atividade ou
assunto. E isto consigo mostrar claramente ao desmembrar o tema central desta obra.

A exemplo do primeiro livro que tratou sobre a ISO 9001, conforme fui desenvolvendo a linha
do passo a passo para implantagdo do SGA, comecei a perceber claramente que quando um
tema tdo complexo € dividido em diversas etapas ou pedacos, fica mais fdcil a sua compreensdo
e por consequéncia a sua utilizacdo prética. E o que é mais importante, retalhando-se o tema
comegamos a descobrir novas formas de interpretar, e com isto, novas formas de explicar.

Muito j4 se escreveu e se falou sobre Sistemas de Gestdo Ambiental, e sempre o enfoque foi o
de mostrar as dificuldades de sua implantacdo, o alto grau de complexidade de suas varidveis e
o quanto € dificil para um leigo, implantar um sistema.

Estes paradigmas sdo totalmente quebrados nesta obra. Utilizando uma linguagem ndo acadé-
mica, possibilito com que o leitor tenha uma visdo clara dos materiais que deverd utilizar, como
entenderd o que € a norma ISO 14001, a importancia em saber quais ferramentas gerenciais
poderd estar utilizando e como fazé-lo de forma correta, além de ensind-lo sobre Politica, Mis-
sdo, Visdo e Objetivos.

Sdo doze capitulos, ricamente ilustrados, para facilitar o entendimento do assunto exposto e a
reproducdo de materiais que serdo essenciais para constru¢do do SGA, como os Procedimentos
Ambientais, os modelos de Formuldrios Ambientais, dicas para a construcdo de Instrucdes de
Trabalho e Tarefas de Trabalho, e as importantes Instrugdes Funcionais. Completando hd ainda
um glossdrio com palavras comumente utilizadas em literaturas que tratam do mesmo tema.

E através deste material disponibilizado no livro, que o leitor conseguird entender a importancia
de implantar um Sistema de Gestao em sua Organizacdo baseado sobre a norma ISO 14001 e
que poderd ou ndo levé-lo a certificacdo de sua organizacdo. Tudo como uma questdo de opgao
e estratégia, pois a empresa estard preparada para isto.

E evidente que a ajuda de profissionais no tema sempre serd bem vinda e sem duvida alguma
acelera o processo, porem também € suficiente, apds a sua implantacdo, uma auditoria especia-
lizada para verificar a consisténcia do Sistema de Gestdao Ambiental implantado.

Pretendo com este livro, disseminar a importancia de todas as empresas, independentemente
de seu porte, seu segmento ou sua atividade, implantarem um Sistema de Gestao Ambiental,
em um momento em que tanto ouvimos sobre protecdo do meio ambiente, sustentabilidade
e responsabilidade com a comunidade. Portanto, Faca Vocé Mesmo o SGA de sua organizacao,
na velocidade que lhe for conveniente e na forma que mais se enquadre com o seu grupo de
colaboradores e com o perfil de sua empresa.
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CAPITULO |

ENTENDENDO A
NORMA

ISO 14001

Interpretando a norma e

compreendendo todos 0s seus principios
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150 14001

£ uma série de padrdes
internacionalmente
reconhecidos para
restruturar o Sistema de
Gestao Ambiental (SGA)
de uma organizagdo

e 0 gerenciamento do
desempenho ambiental.

A série 150 14000 inclui
padrdes para o SGA
(14001, 14004), auditoria
(14010, 14011, 14012),
rotulagem (14020,
14021, 14024), avaliagdo
de desempenho ambiental
(14031) e analise do ciclo
de vida (14040).

Ciclo PDCA

Mais conhecido dos

ciclos de controle de
processos, o PDCA trata
do planejamento (PLAN)
da atividade ou tarefa,
da sua execugdo (D0),

da comparagdo dos re-
sultados com os padrdes
previamente estabelecidos
(CHECK) e da implemen-
tagdo (ACT) de acdes

de melhoria (ou agdes
corretivas), sempre que
forem observados desvios.
0 ciclo é de aplicagdo
geral, ndo importando
nem mesmo a natureza
da atividade ou tarefa,
sendo utilizado no con-
trole em nivel estratégico,
controle em nivel de
negdcio e controle em
nivel operacional.

INTRODUCAO
A Norma ISO 14001:2004 compreende 4 pardgrafos principais, ou se¢des.

As primeiras 3 se¢Ses da norma (Secdes |, 2 e 3) ndo contém requisitos. Elas apresentam o
objetivo da Norma, Referéncias normativas, e termos e defini¢des.

E interessante que vocé organize seus documentos de maneira semelhante. Isto facilitard o tra-
balho de funciondrios e auditores em encontrar documentos e modelard seu sistema de forma
semelhante ao modelo contido na Norma.

ISO 14001:2004
Todos os tipos de empresas buscam a certificacdo de conformidade com a ISO 14001,

A Norma ISO 14001:2004 nos leva além da documentacdo de nossos processos, e nos pede
para gerenciar, controlar e melhord-los.

Da mesma forma que isso também € uma exigéncia na Norma ISO 9001:2008, nela, isso deve ser
feito com vistas a satisfagdo do cliente no que diz respeito aos seus requisitos da qualidade. Na
Norma ISO 14001:2004, a gestao, o controle e a melhoria dos processos sao voltados a produzir
de maneira a ndo poluir; a minimizar a geragao de resfduos e o consumo de recursos nac reno-
vaveis, ou seja, de maneira a proteger nosso meio ambiente, no sentido o mais amplo possivel.

Assim,

* ldentifique o que vocé faz

*  Controle

*  Gerencie a fim de obter a melhoria continua

Significa que vocé precisa identificar quais sdo seus processos importantes (do ponto de vista
do meio ambiente) para que vocé saiba quais processos devera controlar, gerenciar e aprimorar.

Isto aparecerd como um requisito em todas as se¢cdes da norma.
A METODOLOGIA DO P-D-C-A

A Norma ISO 14001:2004 foi desenhada segundo a metodologia conhecida como P-D-C-A,
que s3o as iniciais em lingua inglesa para Planejar (Plan), Realizar (Do), Verificar / Avaliar (Check)
e Tomar acoes (Act).

Alids, nada mais ldgico que a sequéncia indicada. Embora ndo sejamos muito adeptos a “ler as
instrucdes antes”, sabemos que as tarefas tém chances de dar melhores resultados (mais eficién-
cia, acerto na primeira vez, etc.) quando conseguimos primeiro “PLANEJAR".

Apds um cuidadoso planejamento € que devemos “REALIZAR”.

Durante e apds a execucdo, € muito produtivo “VERIFICAR”, para ver se tudo estd funcionando
a contento, se o planejamento foi correto, etc.

De posse das informacdes obtidas nesse terceiro estagio, vamos propor e “TOMAR ACOES”
para corrigir o rumo, ou mesmo para melhorar.

Estd comprovado que a cada ciclo de P-D-C-A que realizamos, damos um passo de melhoria.
Percorrer o ciclo P-D-C-A continuamente significa avancar na direcao da melhoria continua.

Este € um dos requisitos globais da Norma ISO 14001:2004



A medida que estiver planejando seu sistema de gestio ambiental para que atenda os requisitos
da ISO 14001:2004, tenha o Modelo P-D-C-A em mente. Lembre-se de que a énfase deve
estar em planejamento, controle e aprimoramento de seus processos.

Preste atengao especial as 4 condigdes abaixo, & medida que avangamos no treinamento. Elas constituem a espinha dorsal da abordagem
de modelo. Através delas vocé tomara o controle de seu sistema de gestdo ambiental.

4.3 - Planejamento (P)

Analise todos os seus processos, atividades e produtos com foco na maneira como eles podem afetar o meio ambiente. Estabelega obje-
tivos, metas e programas para melhorar essa interagéo.

4.4 - Implementag&o e Operagéo (D)

Defina e providencie os recursos necessarios (Humanos, materiais, documentos, etc.) para uma operagdo ambientalmente amigavel,
voltada para o cumprimento das metas e realizagéo dos programas estabelecidos acima. Aqui se incluem comunicagdes, e preparagao
para responder rapida e eficientemente a emergéncias ambientais.

4.5 - Verificagéo (C)

Medidas de verificagdo e monitoramento para garantir o cumprimento do que foi estabelecido, inclusive dos requisitos legais aplicaveis, a
maneira de registrar as evidencias do atendimento aos requisitos, auditoria interna, ndo conformidades, etc.

4.6 - Andlise pela administragéo (A)

A diregao faz uma anélise global do desempenho do sistema, com base nas informagdes obtidas nas clausulas anteriores, e estabelece

acbes para a melhoria.

CONHECENDO A ESTRUTURA DA NORMA

PREFACIO
INTRODUCAO
1. OBJETIVO E CAMPO DE APLICAGAO
2. REFERENCIAS NORMATIVAS
3. TERMOS E DEFINIGOES
3.1 Auditor ... até
3.20 Registro / Documento
4. REQUISITOS DO SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL
4.1 Requisitos gerais
4.2 Politica Ambiental
4.3 Planejamento
431  Aspectos ambientais
43.2  Requisitos legais e outros
433  Objetivos, metas e programa(s)
4.4 Implementagdo e operacao
441 Recursos, fungdes, responsabilidades e autoridades
442  Competéncia, treinamento e conscientizagdo
443  Comunicagdo
444  Documentagdo
445  Controle de documentos
446  Controle operacional
447  Preparagdo e resposta a emergéncias
4.5  \Verificagdo
451 Monitoramento e medigao
452  Avaliagdo do atendimento a requisitos legais e outros
453  Nao-conformidade, agdo corretiva e agdo preventiva
454  Controle de registros
455  Auditoria interna
4.6  Anélise pela administragdo

CONHECENDO A NORMA ISO 14001

Uma secdo da norma contém requisitos para o Sistema de Gestdo Ambiental - SGA. As trés
primeiras se¢des da norma, as de nimero I; 2 e 3 ndo contém requisitos. Elas apresentam os
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Monitoramento Ambiental
Medido repetitiva,
descrita ou continua, ou
observagdo sistematica da
qualidade ambiental.
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Conformidade

a) Estado de concordancia
entre a real qualidade e

a qualidade planejada. b)
Cumprimento total por
um material, item, pro-
duto, servigo, processo ou
sistema de exigéncias da
qualidade.c) Julgamento
ou indicagdo afirmativa de
que um produto ou ser-
vigo atende aos requisitos
de especificagdo, contrato,
regulamentagdo ou acordo
firmado.Observagao: os
termos em inglés “confor-
mance” e “compliance”
tém sentidos diferentes.

0 primeiro se refere
fabricagdo de produtos

ou prestacdo de servicos,
enquanto o segundo a
entrega de itens estabele-
cidos em contrato.

objetivos, as referéncias normativas e as definicGes e os termos utilizados na norma. Portanto
para conhecer a norma na parte que influenciard a auditoria interna, vamos comecar a partir da
secao 4.

REQUISITOS DO SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL
4.1 REQUISITOS GERAIS

A empresa deve estabelecer, documentar, implementar, manter e continuamente melhorar um
Sistema de Gestdo Ambiental - SGA em conformidade com os requisitos desta norma e deter-
minar como ela ird atender a esses requisitos.

A organizacdo deve definir e documentar o escopo do seu Sistema de Gestdo Ambiental.

Observagdo: Requisito corresponde a necessidade ou expectativa que € expressa, geralmente de
forma implicita ou obrigatéria. O requisito em um documento define critérios a serem atendidos, se a
conformidade com o documento for exigida e para a qual nenhum desvio é permitido.

Importante:

Aqui cabe uma discuss&o sobre atendimento a requisitos, eficacia e eficiéncia:

Peter Drucker diz que existe uma confuséo entre eficacia e eficiéncia. “Néo existe coisa mais indtil do que fazer com grande eficiéncia as
coisas que ndo precisam ser feitas”. Para qualquer organizagao, o que interessa ndo € o trabalho, mas sim os resultados, isto é ser eficaz.”

Na realidade “ser eficaz” € atingir os seus propdsitos, € “funcionar”. Assim, é claro que todos os processos estabelecidos em uma organiza-
céo devem ser eficazes, inclusive o proprio Sistema de Gestdo Ambiental — SGA.

Agora, “ser eficiente”  atingir os seus propésitos, desempenhar sua fungo, “funcionar” com utilizagdo menor de recursos, sejam eles quais
forem: humanos, materiais, tempo, etc..

No mundo competitivo em que vivemos, € claro que a maior eficiéncia da maior competitividade, e vice-versa. Isto pode, também, ser um
fator fundamental para o sucesso de um empreendimento.

Assim concluimos que:

+ Eficacia é fundamental

+ Eficiéncia é importante, e as vezes pode ser também fundamental.

Maior eficiéncia pode, portanto, significar:

+ Realizar a mesma coisa com menos recursos, ou

+ Realizar mais coisas com 0s mesmos recursos.

Isto possibilita melhorar, tanto os resultados financeiros, como a qualidade, o ambiente de trabalho, o clima organizacional, etc..
Exemplos:

+ Dois veiculos de frota realizam entregas, utilizando respectivamente 5 km/l e 10 km/l. O segundo é mais eficiente. Deve ser preferido
desde que ambos sejam eficazes, ou seja, que realizem as entregas cumprindo os requisitos (quantidade, tempo, etc..)

+  Umtreinamento eficiente é aquele que produz os resultados desejados (e para isto deve ser eficaz) com menos tempo, menos custo, etc..

Voltando este exemplo para o nosso caso especffico da auditoria, devemos observar que:

a.  Se os Procedimentos Ambientais forem seguidos e os requisitos da norma forem alcanca-
dos, entdo temos um sistema eficiente e eficaz.

b.  Se os Procedimentos Ambientais ndo forem seguidos e os requisitos da norma forem alcan-
cados, entdo temos um sistema ineficiente porem eficaz. Aqui os Procedimentos precisam
ser revistos.

¢ Se, por outro lado, temos os Procedimentos Ambientais seguidos, porém os requisitos da
norma ndo sdo alcancados, entdo temos um sistema eficiente, porem, ineficaz. Neste caso,
precisamos de a¢oes corretivas para melhorar os processos e atender aos requisitos.

4.2 POLITICA AMBIENTAL

A alta administracao deve definir a politica ambiental da organizacdo e assegurar que, dentro do
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escopo definido de seu Sistema de Gestdo Ambiental, a politica: Impacto Ambiental
Efeito de degradacao do

a. Seja apropriada a natureza, escala e impactos ambientais de suas atividades, produ- B
meio ambiente causado

tos ou servicos.
por um produto, em sua

b. Inclua o comprometimento com a melhoria continua e com a preservagao de po- fabricagdo, utilizagdo,
luicdo. embalagem ou descarte,
Ou por uma empresa.
C Inclua o comprometimento em atender aos requisitos legais aplicdveis e outros re- Qualquer alteragdo das
quisitos subscritos pela organizacdo que se relacionem a seus aspectos ambientais; propriedades fisico-

-quimicas e biologicas do

d. Forneca a estrutura para o estabelecimento e revisio dos objetivos e metas am- S
, ; meio ambiente, causada
bientais;
por qualquer forma de
e.  Seja documentada, implementada e mantida; matéria ou energia
resultante das atividades
f Seja comunicada a todos que trabalhem na organizacdo ou que atuem em seu humanas que, direta ou
nome; e indiretamente, afetam a
. . , S sal]de, a seguranca € o
g. Esteja disponivel para o publico. guranga ¢ ¢
bem-estar da populagdo,
4.3 PLANEJAMENTO as atividades sociais e
econdmicas, a biota, as
4.3.1 Aspectos ambientais condigBes estéticas e sani-

o ) . ) . tarias do meio ambiente,
A organizacdo deve estabelecer, implementar e manter Procedimentos Ambientais (PA) para: - :
enfim, a qualidade dos

a. Identificar os aspectos ambientais de suas atividades, produtos e servicos dentro do escopo ~ "ecUIsos ambientais.

definido do seu Sistema de Gestdo Ambiental, que a organizagdo possa controlar e aqueles
que ela possa influenciar; levando em considera¢do os desenvolvimentos novos ou planeja-
dos, as atividades, produtos e servicos novos ou modificados; e

b. Determinar os aspectos que tenham ou possam ter impacto(s) significativos sobre o meio
ambiente (isto €, aspectos ambientais significativos).

A organizagdo deve documentar essas informagdes e manté-las atualizada.

A organizacdo deve assegurar que os aspectos ambientais significativos sejam cobertos no esta-
belecimento, implementacdo e manutencao do Sistema de Gestdo Ambiental.

4.3.2 Requisitos legais e outros
A organizacdo deve estabelecer; implementar e manter Procedimentos Ambientais (PA) para:

a. lIdentificar e ter acesso a requisitos legais aplicdveis e a outros requisitos subscritos pela
organizacao, relacionados aos seus aspectos ambientais, e

b.  Determinar como esses requisitos se aplicam aos aspectos ambientais.

A organizacdo deve assegurar que esses requisitos legais aplicdveis e outros requisitos subscritos
pela organizagao sejam levados em consideragao no estabelecimento, implementagao e manu-
tencdo de seu Sistema de Gestdo Ambiental,

4.3.3 Objetivos, metas e programa(s)

A organizacao deve estabelecer; implementar e manter objetivos e metas documentadas, nas
funcdes e niveis relevantes dentro da organizacdo.
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Objetivo em ' Os objetivos e metas devem ser mensurdveis, quando exequivel, e coerentes com a politica

Qualidade

Condicdo, estado, padrao
ou resultado quantificado
da qualidade desejada, a
ser perseguido, alcangado
e mantido em um periodo
de tempo previamente
estabelecido. Qualquer
que seja o objetivo em
qualidade, deve ser
monitorado por meio de
indicadores apropriados e
pode ser revisto segundo
resultados ja alcangados.

ambiental da empresa, incluindo-se os comprometimentos com a preservacao de poluicdo, com
o atendimento aos requisitos legais e outros requisitos subscritos pela organizacdo e com a
melhoria continua.

Ao estabelecer e revisar seus objetivos e metas, uma organizacdo deve considerar os requisitos
legais e outros requisitos por ela subscritos, e seus aspectos ambientais significativos. Deve tam-
bém considerar suas opgdes tecnoldgicas, seus requisitos financeiros, requisitos operacionais,
requisitos comerciais e a visao das partes interessadas.

A organizacdo deve estabelecer, implementar e manter programa(s) para atingir seus objetivos
e metas. O(s) programa deve(m), também incluir:

a. Atribuicdo de responsabilidade para atingir os objetivos e metas em cada fungdo e nivel da
organizagdo.

b. Os meios e o prazo no qual eles devem ser atingidos.

Claro que deve considerar suas limitagdes de ordem econdmica, de tecnologia disponivel, co-
merciais, etc.

Uma vez estabelecidos os objetivos e metas, deve-se definir programas para estas metas e os
objetivos a serem atingidos.

4.4 IMPLEMENTACAO E OPERACAO

4.4.1 Recursos, Funcdes, Responsabilidades e Autoridades

A administracdo deve assegurar a disponibilidade de recursos essenciais para estabelecer; imple-
mentar, manter e melhorar o Sistema de Gestao Ambiental. Esses recursos incluem recursos
humanos e habilidades especializadas, infra-estrutura organizacional, tecnologia e recursos finan-
ceiros.

Funcdes, Responsabilidades e Autoridades devem ser definidas, documentadas e comunicadas,
visando facilitar uma gestao ambiental eficaz.

A alta administracao da organizacao deve indicar representante especifico da administracao que
terd o nome de: Representante da Direcdo - SGA, o qual, independentemente de outras res-
ponsabilidades, deve(m) ter funcdo, responsabilidades e autoridades definidas para:

a.  Assegurar que um Sistema de Gestdo Ambiental seja estabelecido, implementado e mantido de
acordo com esta norma.

b.  Relatar a alta administracdo o desempenho do Sistema de Gestdo Ambiental, para andlise,
incluindo recomendagdes para melhoria.

Ou seja, somente poderemos assumir aquilo com que poderemos arcar! E uma vez assumido, a
direcdo assegura os recursos.

4.4.2 Competéncia, Treinamento e Conscientizagio

A organizagdo deve assegurar que qualquer pessoa(s) que para ela ou em seu nome, realize
tarefas que tenham o potencial de causar impactos ambientais significativos identificados pela
organizacdo, seja competente com base em formacdo apropriada, treinamento ou experiéncia,



devendo reter os registros associados.

A organizagdo deve identificar as necessidades de treinamento associadas com seus aspectos
ambientais e seu Sistema de Gestdao Ambiental. Ela deve prover treinamento ou tomar alguma
acdo para atender a essas necessidades, devendo manter os registros associados.

A organizacdo deve estabelecer, implementar e manter Procedimento(s) para fazer com que as
pessoas que trabalham para ela ou em seu nome estejam conscientes.

a. Da importancia de estar em conformidade com a Politica Ambiental, Procedimentos e
requisitos do Sistema de Gestao Ambiental;

b. Dosimpactos ambientais significativos e respectivos impactos reais ou potenciais, associados
com seu trabalho e dos beneficios ambientais provenientes da melhoria do seu desempe-
nho pessoal.

¢ De suas funcSes e responsabilidades em atingir a conformidade com os requisitos do Siste-
ma de Gestdo Ambiental.

d. Das potenciais consequéncias da inobservancia de Procedimento(s) Ambiental(is)
especificado(s).

Ou sgja, a ldgica é simples!

«  Todo mundo que executa fungdo que pode impactar sobre o meio-ambiente deve ser competente.

+  Por competente, entende-se que deva ter formagdo, treinamento e/ou experiéncia.

+  Primeiro, verificamos que competéncia o ocupante de uma fungéo deve ter (independentemente de ser Pedro, Jodo, efc.).

+  Depois, verificamos se os atuais ocupantes preenchem esses requisitos de competéncia. (seré que Pedro, Jodo, efc., tém esses
Ccursos, essas experiéncias etc.?).

+ Ai, verificamos quem precisa de alguma agéo para satisfazer a competéncia necessaria. (Pedro tem curso médio, diploma de Técnico
Eletrénico, 3 anos de experiéncia na fungéo, etc.?).

«  E hora de fazermos um levantamento do que esté faltando ao nosso pessoal.

+  Em seguida, vamos tratar de prover o que esta faltando ou, em Ultimo caso, substituir pessoas.

4.4.3 Comunicacio

Com relagdo aos seus aspectos ambientais e Sistema de Gestdo Ambiental, a organizacdo deve
estabelecer; implementar e manter Procedimento(s) Ambiental(s) para:

a.  Comunicagdo interna entre vdrios niveis e funcdes da organizacao.

b. Recebimento, documentacdo e resposta a comunicacdes pertinentes oriundas de partes
interessadas externas.

Tudo o que for relativo a questdes ambientais deve ser comunicado dentro do sistema. Isto se
aplica a comunicacdes internas (ao seu proprio pessoal), como a externas (publico, autoridades,
e demais partes interessadas).

A organizacdo pode optar por comunicar ou ndo, externamente, acerca de seus aspectos am-
bientais significativos. Qualquer que seja essa decisio, ela deve ser documentada. Caso a decisio
seja por comunicar, entdo ela deve ter um Procedimento para isso.

4.4.4 Documentacio
Documentacao do Sistema de Gestdo Ambiental deve incluir:

a. Polftica, objetivos e metas ambientais;

FERNANDO BANAS
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Processo

a) Combinagzo ldgica

de maquinas, métodos,
méo-de-obra, materiais
(4M), management
(administragdo, gestdo ou
gerenciamento), money
(dinheiro) (6M) e meio
ambiente (7M) empregada
para produgdo de produ-
tos e/ou servigos, incluindo
informagges sobre os
produtos/servigos e sobre
0 proprio processo. b)
Organizagdo logica e
detalhada de pessoas,
maquinas, materiais, pro-
cedimentos e energia em
uma série de atividades
de trabalho e fungdes,

de forma a produzir um
trabalho final especifico
(output ou produto do
trabalho).c) Conjunto de
atividades planejadas e in-
ter relacionadas, realizadas
com 0 objetivo de gerar
produtos e/ou servigos que
atendam as necessidades
de clientes, sejam internos
ou externos.

)

b. Descricdo do escopo do Sistema de Gestao Ambiental

¢.  Descricdo dos principais elementos do Sistema de Gestdo Ambiental e sua interacdo e
referéncia aos documentos associados;

d.  Documentos, incluindo registros, requeridos por esta norma, e

e. Documentos, incluindo registros, determinados pela organizagdo como sendo necessarios
para assegurar o planejamento, operacdo e controle eficazes dos processos que sejam as-
sociados com seus aspectos ambientais significativos.

Esta subsegao da norma diz exatamente qual o minimo de documentacéo que o SGA deve incluir. Observe que ndo ha exigéncia de que
exista UM MANUAL DO SGA! Entéo, para qué fazé-lo?

*  Relne em um s6 documento todos os exigidos pela norma.

+  Dauma ideia geral sobre 0 SGA

+  Melhor compreenséo dos empregados e das partes externas;

+ Demonstra aos seus clientes, clientes em potencial, autoridades, etc., seu compromisso com as questdes ambientais e com o meio

ambiente.

4.4.5 Controle de documentos

Os documentos requeridos pelo Sistema de Gestdo Ambiental e por esta Norma devem ser
controlados. Registros sdo um tipo especial de documento e devem ser controles de acordo
com os requisitos estabelecidos em 4.5.4.

A organizacio deve estabelecer, implementar e manter Procedimento(s) para:
a.  Aprovar documentos quanto a sua adequagdo antes do uso;
b.  Analisar e atualizar, conforme necessario, e re-aprovar documentos;

¢ Assegurar que as alteracdes e a situagdo atual da revisdo dos documentos sejam identifica-
das;

d.  Assegurar que as versdes relevantes de documentos aplicaveis estejam disponiveis em seu
ponto de uso;

e. Assegurar que os documentos permanecam legfveis e prontamente identificaveis;

f. Assegurar que os documentos de origem externa determinados pela organizagdo como
sendo necessdrios ao planejamento e operacdo do Sistema de Gestdo Ambiental sejam
identificados e que sua distribuicdo seja controlada, e

g Prevenir a utilizacdo ndo intencional de documentos obsoletos e utilizar identificacdo ade-
quada nestes, se forem retidos para quaisquer fins.

No fundo, documento controlado vem a ser aquele que esta inserido obrigatoriamente no sistema de documentacéo, tem uma distribuicao
controlada, e, por conseguinte, todas as copias disponiveis na organizagdo tém sua atualizagdo assegurada.

Nao tem nada a ver com seguranga, confidencialidade, segredos industriais, etc.;

4.4.6 Controle operacional.

A organizacdo deve identificar aquelas operagdes que estejam associadas com os aspectos am-
bientais significativos, identificados de acordo com sua politica, objetivos e metas ambientais para
assegurar que elas sejam realizadas sob condi¢des especificas por meio de:



a. Estabelecimento, implantacdo e manutencdo de Procedimento(s) Ambiental (is)
documentado(s) para controlar situacdes onde sua auséncia possa acarretar desvios em
relacdo a sua politica ambiental e aos objetivos e metas ambientais.

b. Da estipulagdo de critérios operacionais no(s) Procedimento(s);

c.  Estabelecimento , implementagdo e manutencdo de Procedimento(s) associados aos aspec-
tos ambientais significativos de produtos e servicos utilizados pela organizacdo e a comuni-
cacdo de Procedimentos e requisitos pertinentes a fornecedores e prestadores de servicos.

Ainda, é necessario estabelecer outros controles operacionais associados sobre:
+  Requisitos pertinentes a fornecedores e prestadores de servigos.

+  Inspeg&o de recebimento de produtos e ou servigos,

+  Projeto e Desenvolvimento de Produtos/servigos

+  Compras (sustentaveis)

4.4.7 Preparagio e Respostas a Emergéncias

A organizacdo deve esclarecer e manter Procedimento(s) para identificar potenciais situacdes de
emergéncia e potenciais acidentes que possam ter impacto(s) sobre o meio ambiente e sobre
como a organizagdo responderd a estes.

A organizacdo deve responder as situacdes reais de emergéncia e acidentes e prevenir ou miti-
gar os impactos ambientais adversos associados.

A organizacdo deve periodicamente analisar e, quando necessdrio, revisar seus Procedimentos
de preparacdo e resposta a emergéncia, em particular apds a ocorréncia de acidentes ou situa-
¢Bes emergenciais.

A organizacao deve também periodicamente testar tais Procedimentos, quando exequivel.

4.5 VERIFICACAO
4.5.1 Monitoramento e Medicdo

A organizagdo deve estabelecer; implementar e manter Procedimentos para monitorar e medir
regularmente as caracteristicas principais de suas operacdes que possam ter um impacto am-
biental significativo.

Os Procedimentos Ambientais devem incluir a documentacdo de informacdes para monitorar o
desempenho, os controles operacionais pertinentes e a conformidade com os objetivos e metas
ambientais da organizacdo.

A organizacdo deve assegurar que equipamentos de monitoramento e medicdo sejam calibrados
ou verificados, utilizados e mantidos, devendo-se reter os registros associados.

4.5.2 Avaliagdo do Atendimento a Requisitos Legais e Outros.

4.5.2.1 De maneira coerente com o seu comprometimento de atendimento a requisitos,
a organizacdo deve estabelecer, implementar e manter Procedimentos para avaliar
periodicamente o atendimento aos requisitos legais aplicaveis.

4.5.2.2 A organizacdo deve avaliar o atendimento a outros requisitos por ela subscritos.
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Acidentes Ambientais

§3o causados por falhas
humanas ou acidentes
naturais e suas conse-
quéncias variam com os
tipos de substancias que
atingem o meio ambiente,
prejudicando a fauna e a
flora da regido.

(alibrago

Procedimento metro-
lagico que consiste em
ajustar ou retificar um
determinado instrumento
de medicdo e/ou ensaio
a um padrao aferido,

de mesma natureza,
rastreado a um padrdo
reconhecido por orgao
oficial, para torna-lo exa-
to (apos sua fabricado
ou deteriorizagio devido
20 Uso ou estocagem).
Portanto, a exatiddo

de um instrumento

ou sistema de medida
pode ser alcangada via
calibragdo. Normalmente,
a calibraggo pode me-
lhorar a exatidao de um
instrumento ou sistema
pela redugdo de seu erro.
No entanto, normalmente,
ndo consegue torna-lo
mais preciso.
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Parametro

Quantidade usada para
descrever a distribuigdo
de uma caracteristica da
populagdo. Diferentemente
das medidas caracteris-
ticas de uma amostra,
que sdo denominadas
estatisticas da amostra,
as medidas caracteristicas
de uma populagdo sdo
denominadas parametros.
Exemplos: média, media-
na, desvio-padrdo etc.

Nao-conformidade

a) Estado ou condicdo de
um sistema, processo, pro-
duto, ou servico em que
ha uma ou mais caracte-
risticas nao-conformes com
a especificagdo ou outro
padrdo de desempenho

ou inspedo. b) Qualquer
falha em atender as neces-
sidades e/ou expectativas
do cliente.c) Qualquer
defeito de um item quanto
aos requisitos especificados
para qualquer carac-
teristica da qualidade.

d) Qualquer desvio em
relagdo a normalidade que
possa vir a comprometer

0 sucesso de uma ativi-
dade, processo, projeto,
empreendimento, produto
ou servigo. ) Qualquer
desvio de especificagdo,
documentagdo, método ou
procedimento.
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A organizacdao pode combinar esta avaliagdo com a avaliacao referida em 4.5.2.1 ou
estabelecer um Procedimento em separado.

A organizagdo deve manter registros dos resultados das avaliacdes periddicas.

Ou seja, a empresa deve estabelecer Procedimento para verificagdo periodica de que esta atendendo tanto os requisitos legais (identifica-
dos anteriormente), como os outros requisitos que ela se comprometeu a cumprir.

Isto & normalmente feito através de uma planilha contendo os requisitos, parametros, e frequéncia ou intervalo de tempo a serem verificados.

4.5.3 Nao-Conformidade, Agio corretiva e Agio preventiva.

A organizacdo deve estabelecer; implementar e manter Procedimentos para tratar a(s) ndo-
-conformidade(s) real (is) e potencial (is), e para executar a¢des corretivas e preventivas. O(s)
Procedimento(s) deve(m) definir requisitos para:

a. Identificar e corrigir ndo conformidades e executar acdes para mitigar seus impactos am-
bientais.

b. Investigar ndo-conformidades, determinando suas causas e executar a¢des para evitar sua
repeticdo;

¢ Avaliar a necessidade de a¢Bes para prevenir ndo conformidades e implementar a¢oes
apropriadas para evitar a ocorréncia;

d.  Registrar os resultados das acdes corretivas e preventivas executadas;
e. Analisar a eficicia das a¢Oes corretivas e preventivas executadas.

As acdes executadas devem ser adequadas a magnitude dos problemas e aos impactos ambien-
tais encontrados.

A organizacdo deve assegurar que sejam feitas as mudancas necessdrias na documentagdo do
sistema de gestdo ambiental.

AGOES CORRETIVAS: devem ser usadas pelos funcionarios quando um problema j& ocorreu na empresa e desta forma previne-se que
nao se repita no futuro.

AGOES PREVENTIVAS: devem ser usadas pelos funcionarios quando um problema ainda no ocorreu, porém pode ocorrer, e desta forma
previne-se que ndo venha nunca a ocorrer.

4.5.4 Controle de Registros

A organizacdo deve estabelecer e manter registros, conforme necessdrio, para demonstrar con-
formidade com os requisitos de seu Sistema de Gestao Ambiental e da norma ISO 14001, bem
como os resultados obtidos.

A organizagdo deve estabelecer; implementar e manter Procedimento(s) para identificacdo,
armazenagem, protecdo, recuperacdo, retencdo e descarte de registros. Os registros devem

permanecer legiveis, identificiveis e rastredveis.
4.5.5 Auditoria Interna

A organizacdo deve assegurar que as auditorias internas do Sistema de Gestdo Ambiental sejam
conduzidas em intervalos planejados para:

a.  Determinar se o Sistema de Gestdo Ambiental é:



Esta em conformidade com os arranjos planejados para a gestdao ambiental, incluin-
do-se os requisitos desta norma,

2. Foi adequadamente implementado e é mantido.
b. Fornecer informacdes a administracao sobre os resultados das auditorias.

As Auditorias internas devem ser realizadas em intervalos planejados. (Normalmente | ano, as
vezes 6 meses, mas, sempre, a intervalos menores em setores ou processos que demonstrem
ser criticos). A importancia ambiental da operacdo e os resuftados obtidos em auditorias ante-
riores vao determinar como deve ser o programa de auditorias internas.

As auditorias devem verificar que o SGA - Sistema de Gestdo Ambiental esteja em conformida-
de com o planejamento feito para a gestdao ambiental e de acordo com a norma ISO 14001 e
que tenha sido implementado e devidamente mantido.

InformacSes sobre seus resultados devem ser transmitidos para a alta administragdo da organi-
Zagao.

Outra coisa importante € que existam Procedimentos Ambientais que determinem as respon-
sabilidades, os requisitos para se planejar e conduzir as auditorias, como relatar os resultados,
como manter os registros, como deverdo ser os critérios da auditoria, o escopo, a frequéncia e
seus métodos devem ser implementados e mantidos.

A selecdo de auditores e a conducdo de auditorias devem assegurar objetividade e imparcialida-
de do processo de auditoria.

4.6 ANALISE PELA ADMINISTRACAO

A alta administragdo da organizacdo deve analisar o Sistema de Gestdo Ambiental, em intervalos
planejados para assegurar sua continuada pertinéncia e eficicia. Andlises devem incluir a avaliagdo
de oportunidades de melhoria e a necessidade de alteracdes no Sistema de Gestdo Ambiental,
inclusive da Politica Ambiental e dos objetivos das andlises pela administracdo devem ser man-
tidos.

As entradas para andlise pela administracdo devem incluir:

a. Resultados de auditorias internas e das avaliacdes do atendimento aos requisitos legais e
outros subscritos pela organizacao;

b. Comunicacdes provenientes de partes interessadas externas, incluindo reclamacdes;
¢. O desempenho ambiental da organizacao;

d. Extensdo na qual foram atendidos os objetivos e metas;

e. Situacdo das a¢les corretivas e preventivas;

f. AgSes de acompanhamento das andlises anteriores;

g Mudanca de circunstancias, incluindo desenvolvimentos em requisitos legais e outros rela-
cionados aos aspectos ambientais, e

h. Recomendac¢des para melhoria.
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Auditorias

Avaliagdo regular e
sistematica, documentada
e objetiva da organizagao,
geréncia, equipamentos
do ciclo de vida do(s)
produto(s) em relagdo as
leis, decretos, regulamen-
tos, normas técnicas e ao
conjunto de processos e
operagdes que disciplinam
ou produzem a qualidade
ambiental. Instrumento
da politica ambiental que
consiste na avaliagao,
documentada e sistema-
tica das instalagdes e das
praticas operacionais e
da manutengdo de uma
atividade poluidora, com
0 objetivo de verificar: a
obediéncia dos padrdes
de controle e qualidade
ambiental; os riscos de
poluigdo acidental e a
eficiéncia das respectivas
medidas preventivas; o
desempenho dos gerentes
e operarios nas agoes
referentes ao controle
ambiental; a pertinéncia
dos programas de gestdo
ambiental interna ao
empreendimento.
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As saidas da andlise pela administracdo devem incluir quaisquer decisdes e ac¢des relacionadas
a possiveis mudancas na Politica Ambiental, nos objetivos, metas e em outros elementos do
Sistema de Gestao Ambiental, consistentes com o comprometimento com a melhoria continua.

Essas andlises devem incluir as oportunidades de melhorias do SGA, possiveis alteracdes neces-
sdrias na politica e no sistema, nos objetivos e metas ambientais da empresa.

Nio € absolutamente necessdrio que o Gerente do Projeto de implantagdo do SGA seja um
Auditor Ambiental. No entanto, além de conhecimentos da Norma ISO 14001:2004, € impor-
tante que ele tenha também conhecimentos bdsicos sobre auditoria ambiental.

Veja capitulo especffico sobre ** O Auditor Interno”



CAPITULO 2

DIAGNOSTICO DA
SITUACAO

(GAP ANALYSIS)

A primeira auditoria interna da empresa



DIAGNOSTICO DA SITUACAO (GAP ANALYSIS)

Analise Ambiental
Avaliagdo regular e
sistematica, documentada
e objetiva da organizagdo,
geréncia, equipamentos
do ciclo de vida do(s)
produto(s) em relagdo as
leis, decretos, regulamen-
tos, normas técnicas e ao
conjunto de processos e
operagdes que disciplinam
ou produzem a qualidade
ambiental. Instrumento
da politica ambiental que
consiste na avaliagdo,
documentada e sistema-
tica das instalagdes e das
praticas operacionais e
da manutengao de uma
atividade poluidora, com
0 objetivo de verificar: a
obediéncia dos padrdes
de controle e qualidade
ambiental; os riscos de
poluigdo acidental e a
eficiéncia das respectivas
medidas preventivas; o
desempenho dos gerentes
e operarios nas agoes
referentes ao controle
ambiental; a pertinéncia
dos programas de gestdo
ambiental interna ao
empreendimento.
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Principios Gerais para o uso do SGA - Sistema de Gestao
Ambiental

Lista de Verificacio

Esta lista de verificagdo estd baseada na norma ISO 14001:2004, a qual foi utilizada como
padrao para o SGA - Sistema de Gestdo Ambiental

A lista de verificacdo deve ser usada pelos auditores quando da avaliagdo do SGA - Sistema
de Gestdo Ambiental.

Os auditores devem ser competentes e em condi¢des de conduzir a auditoria de maneira
imparcial e objetiva. Deverdo ser buscados e evidenciados tanto um comprometimento
visivel como a¢des favordveis da alta direcdo relativos ao meio ambiente.

A hifenizagdo (negrito) numérica utilizada na lista de verificagdo, bem como os titulos asso-
ciados devem ser considerados como os “Requisitos”.

Durante a avaliacdo de cada um dos requisitos, os auditores devem registrar a situacdo e
evolucdo indicando uma das duas possibilidades abaixo:

SIM — para condigées ACEITAVEIS
NAO - para condigoes DEFICIENTES

Durante a Auditoria, as avaliagdes ndo precisam seguir a ordem ou sequéncia dos requisitos
da norma ou desta lista de verificacdo.

Os auditores devem sempre ter em mente que os requisitos apresentados no Anexo A
da Norma sdo apenas referéncias (guias) para utilizagdo da Norma ISO 14001:2004, ndo
devendo, portanto, serem considerados como “Requisitos” daquela Norma

Realize a Analise de Lacuna Ambiental

Requisitos ISO 14001

Vocé deve determinar sua posicao com relagdo ao meio-ambiente:

Existem LACUNAS a serem preenchidas?

. Quais s3o elas?

. Onde estdo localizadas?

. Como podem ser melhoradas?

. Quem ird realizar a¢gdes corretivas / preventivas?

Sua posicdao ambiental deve ser analisada a fim de que LACUNAS possam ser preenchidas/
fechadas.
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A Documentacdo do SGA fornece os meios para se atingir esta iniciativa.

3. Realize uma Andlise de Lacunas — Conduza as andlises comecando com a Atividade

. Realize a Andlise Ambiental Inicial

. Realize a Andlise Ambiental — Aspectos/Impactos

. Determine os Requisitos Legais e Outros

. Defina os programas ambientais com objetivos e metas

4. Atribua acdes de melhoria do SGA

As dreas que requerem follow-up e acdo da equipe de direcao I1SO sdo definidas como:

. Curto Prazo, onde melhorias podem ser implementadas dentro de | més.
. Médio Prazo, onde melhorias podem ser implementadas dentro de 2 a 6 meses.
. Longo Prazo, onde melhorias podem ser implementadas dentro de 7 a |12 meses.

5. As ferramentas de Andlise das Lacunas

ATIVIDADE DE ANALISE DE LACUNAS Procedimento Formulario SGA
Realize a anélise ambiental inicial PA-431 FA-431-1
Planilha de analise ambiental PA-431 FA-431-2
Determine os requisitos legais e outros e indique sua importancia. PA-432 FA-432-3
Plano de agéo e cronograma para o desenvolvimento de programa ambiental PA-432 FA-433-1
Atribua acées de melhoria necessarias para melhorar seu desempenho ambiental - -

Atribua Acoes de Melhoria necessarias para melhorar o desempenho ambiental.

AGCOES DE MELHORIA DE CURTO PRAZO

A serem implementadas dentro de | més

N° Acéo de Melhoria Atribuida a Data Prometida Data Realizada Comentarios
1
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AGOES DE MELHORIA DE MEDIO PRAZO

A serem implementadas dentro de 2 a 6 meses

N° Acéo de Melhoria Atribuida a Data Prometida Data Realizada Comentarios
1
2
3
4

ACOES DE MELHORIA DE MEDIO PRAZO

A serem implementadas dentro de 7 a |2 meses

N° Acao de Melhoria Atribuida a Data Prometida Data Realizada Comentarios
1
2
3
4

Comentarios:

Preparado por: Data:

DIAGNOSTICO DA SITUACAO

4.1 REQUISITOS GERAIS - A empresa deve estabelecer; documentar, implementar; manter e
continuamente melhorar seu Sistema de Gestdo Ambiental - SGA em conformidade com os
requisitos desta norma e determinar como ela ird atender a esses requisitos.

A organizagdo deve definir e documentar o escopo do seu sistema de gestdo ambiental.

Pergunta a ser feita

Observagdes e
comentarios

Conforme
Sim ou ndo
% concluido/estimado

Itens necessarios

a. A organizagdo implementou e mantém um
Sistema de Gestdo Ambiental conforme re-
querido pela clausula 4 da ISO 14001:2004?

b. Aorganizagao definiu e documentou o esco-
po do SGA?

c. Os limites de aplicagdo do escopo do SGA
estdo claramente definidos?

d. Estdo todas as atividades, produtos e servi-
¢os compreendidos no escopo declarado do
SGA?

Questdes adicionais a fim de comprovar que a
organizagao realmente faz o que diz fazer:

+  Quais formatos de registros foram usados
nesta secéo?

*  Quais registros foram apresentados?




4.2 POLITICA AMBIENTAL - A alta administracio deve definir a politica ambiental da organizacio
e assegurar o seu cumprimento dentro do escopo definido de seu Sistema de Gestao Ambiental.

Pergunta a ser feita

Observacgoes e
comentarios

Conforme
Sim ou Nao
% concluido/estimado

Itens necessarios

a. A Politica Ambiental foi formulada pela alta diregdo /
administragéo?

b. A Politica Ambiental é alinhada com o escopo defini-
do do SGA?

c.  APolitica Ambiental expressa um comprometimento com:

+ O cumprimento de requisitos legais e de outros re-
quisitos relacionados com os aspectos ambientais?

+ Amelhoria continua e com a prevencéo de poluicdo?

d. A Politica Ambiental foi comunicada a todas as pes-
soas que trabalham na organizagdo ou que atuem
em seu nome?

e. APolitica Ambiental esta disponivel para o publico?

Questdes adicionais a fim de comprovar que a organiza-
céo realmente faz o que diz fazer:

+  Quais formatos de registros foram usados nesta segéo?

*  Quais registros foram apresentados?

4.3 PLANEJAMENTO

4.3.1 Aspectos Ambientais — A organizagao deve estabelecer; implementar e manter Procedimen-
tos Ambientais (PA). A organizagao deve documentar essas informacdes e manté-las atualizadas.

A organizacdo deve assegurar que os aspectos ambientais significativos sejam cobertos no esta-
belecimento, implementagdo e manutencdo do Sistema de Gestdao Ambiental.

Pergunta a ser feita

Observacoes e
comentarios

Conforme
Sim ou Nao
% concluido/estimado

Itens necessarios

a.  Um procedimento para identificar os aspectos am-
bientais das atividades, produtos e servigos foi esta-
belecido, implementado e é mantido?

b. A organizagéo pode controlar e ter influéncia sobre
essas atividades, produtos e servigos?

c. A organizagdo determinou quais desses aspectos
ambientais tém impactos significativos sobre o meio
ambiente?

d. Os aspectos ambientais levam em consideragéo
desenvolvimentos novos ou planejados, e atividades
produtos e servigos novos ou modificados que se en-
contram incluidos no escopo do SGA?

e. Os aspectos relacionados a esses impactos ambien-
tais significativos foram considerados no estabeleci-
mento dos Objetivos Ambientais da organizagéo?

f. Os aspectos relacionados a esses impactos ambien-
tais significativos foram considerados no estabeleci-
mento, na implementagao e na manutengdo do SGA?

g. Essasinformagdes foram e sdo mantidas atualizadas?

Questdes adicionais a fim de comprovar que a organiza-
céo realmente faz o que diz fazer:

+  Quais formatos de registros foram usados nesta segao?

+  Quais registros foram apresentados?
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‘ Politica Ambiental

Conjunto das intengdes,
diretrizes e objetivos de
uma organizagao relativos
a0 meio ambiente, for-
malmente expressos pela
alta administragdo. £ um
guia de agdo gerencial.

E de responsabilidade
da alta administragdo
definir e documentar a
politica ambiental, o seu
COMPromisso com a mes-
ma e assegurar que essa
politica & compreendida,
esta implementada e que
sera mantida em todos
os niveis da organizagdo.
A politica ambiental &
um dos elementos da
politica da organizagao
e, como tal, tem que ser
coerente com todas as
demais politicas. Sempre
que necessario, devem
ser definidos objetivos
especificos (por divisao,
departamento, area, linha
de produtos ou servigos
etc.) coerentes com a
politica da organizagdo.
(abe também a alta
administragao definir
objetivos pertinentes aos
elementos-chave, como
satisfagdo do cliente,
desempenho, seguranga,
confiabilidade e adequa-
(a0 ao uso.
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Requisites ~ 4.3.2 Requisitos Legais e Outros — A organizacdo deve estabelecer, implementar e manter Pro-

Condigdo a ser atendida, ’ cedimentos Ambientais (PA). A organizagdo deve assegurar que esses requisitos legais aplicdveis

necessariamente, por ' € Outros requisitos subscritos pela organizacdao sejam levados em consideragao no estabeleci-
um fornecedor, contrato, mento, implementacdo e manutencao de seu Sistema de Gestdo Ambiental.

sistema, processo,

material, item, produto . Observagdes e (.)onform~e o
o, E N Pergunta a ser feita comentarios Sim ou Nao Itens necessérios
OU Servio. Expressao % concluido/estimado

das necessidades ou sua a. Aorganizagdo estabeleceu, implementou e mantém

tradugdo num conjunto de um procedimento para identificar e ter acesso a re-
requisitos, explicitados em quisitos legais aplicaveis, bem como a outros requi-
sitos subscritos por ela?

termos quantitativos ou

qualitativos, objetivando b.  Osrequisitos acima mencionados estao acessiveis?

c. Os requisitos acima mencionados s&o aplicaveis
aos aspectos ambientais das atividades, produtos e
servios da organizagao?

definir as caracteristicas
de uma entidade , a fim

de permitir sua realizagao EE——— .
Questdes adicionais a fim de comprovar que a organiza-

€ Seu exame. c&o realmente faz o que diz fazer:

+  Quais formatos de registros foram usados nesta
segao?

+  Quais registros foram apresentados?

Melhoria Continua ~ 4.3.3 Objetivos, metas e programa(s) — A organizacdo deve estabelecer, implementar e manter
Esforco continuo de~ objetivos e metas documentadas, nas fungdes e niveis relevantes dentro da organizagao.

melhoria, sustentado no o L. ; »
Os objetivos e metas devem ser mensurdveis, quando exequivel, e coerentes com a politica

ambiental da empresa, incluindo-se os comprometimentos com a preservagdo de poluicdo, com
o atendimento aos requisitos legais e outros requisitos subscritos pela organizacdo e com a
melhoria continua.

decorrer do tempo, que

age sobre os processos,

produtos e servigos, em

termos humanos e tec- ’
nologicos, com o objetivo A organizacio deve estabelecer, implementar e manter programa(s) para atingir seus objetivos

degarantir que o nivel & metas, Uma vez estabelecidos os objetivos e metas, deve-se definir programas para que
de qualidade seja sempre sejam atingidos.

mais alto do que o

custo competitivo. E uma . Conforme
. Observagdes e - = an
Pergunta a ser feita Y Sim ou Nao Itens necessarios
comentarios o . -
% concluido/estimado

responsabilidade de todos
em uma organizagao e

a. A organizagdo estabeleceu, implementou e tem mantido

resul ignificativos s o o ~
esultados significativos so objetivos e metas ambientais documentados, nas fungdes

530 possiveis através do e niveis relevantes na organizagao?
comprometimento € agao b. Os objetivos e metas sdo mensuraveis, quando exequi-
da alta administragzo. vel, e coerentes com a politica ambiental, incluindo-se os

comprometimentos com a prevengdo da poluigdo, com
o atendimento aos requisitos legais e outros requisitos,
subscritos pelas organizagdo e com a melhoria continua?

c. Ao estabelecer e analisar seus objetivos e metas, a orga-
nizagao considera os requisitos legais e outros requisitos
por ela subscritos?

d. Ela considerou seus aspectos ambientais significativos?

e. Aorganizagdo estabeleceu, implementou e tem mantido
programa(s) para atingir seus objetivos e metas?

f.  Os programas, os objetivos e as metas consideram as
opgoes tecnoldgicas, os requisitos financeiros, operacio-
nais e comerciais da organizagado e a visao das partes
interessadas?

28



Conforme
Sim ou Nao Itens necessarios
% concluido/estimado

Observagoes e

Pergunta a ser feita A
comentarios

g. E realizada uma atribuicdo de responsabilidades para
atingir os objetivos e metas em cada funcéo e nivel perti-
nente da organizacéo, e

h.  Os meios e o prazo dentro do qual eles devem ser atingi-
dos s&o estabelecidos?

i. O planejamento do(s) programa(s)considera os meios e
0s prazos no qual os objetivos e metas devem ser atingi-
dos?

Questdes adicionais a fim de comprovar que a organizagao
realmente faz o que diz fazer:

*  Quais formatos de registros foram usados nesta se¢&o?

+  Quais registros foram apresentados?

4.4 IMPLEMENTACAO E OPERACAO

4.4.1 Recursos, Fungdes, Responsabilidades e Autoridades — A administragdo deve assegurar a
disponibilidade de recursos essenciais para estabelecer; implementar, manter e melhorar o Siste-
ma de Gestdo Ambiental. Esses recursos incluem recursos humanos e habilidades especializadas,
infra-estrutura organizacional, tecnologia e recursos financeiros.

FuncSes, Responsabilidades e Autoridades devem ser definidas, documentadas e comunicadas,
visando facilitar uma gestao ambiental eficaz.

A alta administracdo da organizacdo deve indicar representante especifico da administracdo que
terd o nome de: Representante da Direcdo - SGA, o qual, independentemente de outras res-
ponsabilidades, deve(m) ter funcdo, responsabilidades e autoridade definidas.

Conforme
Sim ou Nao Itens necessarios
% concluido/estimado

Observacgoes e

Pergunta a ser feita A
comentarios

a. Aorganizagao definiu, documentou e comunicou fungdes,
responsabilidades e autoridades necessarias ao SGA?

b. A administragéo disponibiliza recursos essenciais para
estabelecer, implementar, manter e melhorar o sistema
da gestdo ambiental? (Esses recursos incluem recursos
humanos e habilidades especializadas, infra-estrutura
organizacional, tecnologia e recursos financeiros).

c. A alta administragdo indicou um ou mais representante
(s), o(s) qual(ais), independentemente de outras respon-
sabilidades deve(m) ter funcéo, responsabilidade e autori-
dade definidas para:

1. Assegurar que um sistema da gestao ambiental seja es-
tabelecido, implementado e mantidos em conformidade
com os requisitos desta Norma;

2. Relatar a alta administracéo o desempenho do sistema
da gestdo ambiental para analise, incluindo recomenda-
cbes para melhoria.

3. O(s) Representante(s) da Diregao fornece(m) recomen-
dagdes para melhoria, a alta direcédo?

Questdes adicionais a fim de comprovar que a organizagéo
realmente faz o que diz fazer:

+  Quais formatos de registros foram usados nesta se¢ao?

+  Quais registros foram apresentados?

FERNANDO BANAS

Eficaz

a) Grau em que um
sistema operacional
realiza o que dele se
espera. b) Capacidade de
um item atender a uma
demanda de servico de
determinadas caracteris-
ticas quantitativas. Esta
capacidade depende dos
aspectos combinados da
capabilidade e da disponi-
bilidade do item. (Qual.)
Medida do hiato que pode
existir entre os resultados
obtidos e as metas ou
objetivos especificados.
Relaciona-se com o fazer
as oisas certas, com o
que deve ser feito, com o
resultado do que se fez.
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4.4.2 Competéncia, Treinamento e Conscientizagdo — A organizacao deve assegurar que qual-
quer pessoa(s) que para ela ou em seu nome, realize tarefas que tenham o potencial de causar
impactos ambientais significativos identificados pela organizacdo, seja competente com base em
formacao apropriada, treinamento ou experiéncia, devendo reter os registros associados.

A organizacdo deve identificar as necessidades de treinamento associadas com seus aspectos
ambientais e seu Sistema de Gestdo Ambiental. Ela deve prover treinamento ou tomar alguma
acdo para atender a essas necessidades, devendo manter os registros associados.

A organizacdo deve estabelecer, implementar e manter Procedimento(s) para fazer com que as
pessoas que trabalham para ela ou em seu nome estejam conscientes.

Conforme
Sim ou Nao Itens necessarios
% concluido/estimado

Observacoes e

Pergunta a ser feita .
comentarios

a. As pessoas que realizam tarefas que tenham o potencial
de causar impacto(s) ambiental(is) significativo(s) para a
organizagao ou em seu nome, séo competentes com base
em formag&o apropriada, treinamento ou experiéncia?

b.  Os registros correspondentes estdo disponiveis?

c. A organizagdo identificou as competéncias necessarias
para seu pessoal, bem como as necessidades de treina-
mento dos mesmos?

d. A organizagdo prové esses treinamentos identificados
€OMO Nnecessarios?

1. da importancia de se estar em conformi-

dade com a politica ambiental e com os re-
e. Foram quisitos do sistema da gestdo ambiental?

estabelecidos

2. dos impactos ambientais significativos

para a organiza-
¢80 ou em seu
nome estejam

e sdo mantidos | ¢ respectivos impactos reais ou potenciais
procedimentos | 5ssociados com seu trabalho e dos bene-
para fazer com | ficios ambientais proveniente da melhoria
Que as pessoas | 4, desempenho pessoal?

que trabalham

3. de suas fungdes e responsabilidades
em atingir a conformidade com os requisi-
tos do sistema da gestdo ambiental?

conscientes: | 4.das potenciais consequéncias da
inobservancia  de  procedimento(s)
especificado(s)?

Questdes adicionais a fim de comprovar que a organizagao
realmente faz o que diz fazer:

*  Quais formatos de registros foram usados nesta se¢éo?
*  Quais registros foram apresentados?

4.4.3 Comunicagdo — Com relagdo aos seus aspectos ambientais e Sistema de Gestdo Am-
biental, a organizacdo deve estabelecer; e implementar e manter Procedimento(s) Ambiental(s).
Tudo o que for relativo a questdes ambientais deve ser comunicado dentro do sistema. Isto se
aplica a comunicacdes internas (ao seu proprio pessoal), como as externas (publico, autoridades,
e demais partes interessadas).

A organizacdo pode optar por comunicar ou nao, externamente, acerca de seus aspectos am-
bientais significativos. Qualquer que seja essa decisdo, ela deve ser documentada. Caso a decisao
seja por comunicar, entdo ela deve ter um Procedimento para isso.



Conforme
Sim ou Nao
% concluido/estimado

Observagdes e

Pergunta a ser feita Al
comentarios

Itens necessarios

a. Aorganizagdo decidiu se realizara comunicagao externa
sobre seus aspectos ambientais significativos?

b. Essa deciséo esta documentada?

c. Caso a deciséo tenha sido a de comunicar, existem e séo
implementados métodos para essa comunicagéo externa

Comrelagdo | 1. Comunicagéo interna entre os varios
ao SGA, a niveis e fungdes da organizagao?
Sl 2. Receber, documentar e responder a co-
estabeleceue | nicac30 relevante sobre seus aspectos
tem'mantldo ambientais e 0 SGA de partes interessa-
i S|stgma~de das externas?
comunicagéo
interna para:

Questdes adicionais a fim de comprovar que a organizagao
realmente faz o que diz fazer:

+  Quais formatos de registros foram usados nesta se¢ao?

+  Quais registros foram apresentados?

444 Documentacio — A documentacdo do Sistema de Gestdo Ambiental deve incluir: Po-
litica, objetivos e metas ambientais; descricdo do escopo do Sistema de Gestdo Ambiental;
descricdo dos principais elementos do Sistema de Gestao Ambiental e sua interacdo e referén-
cia aos documentos associados; documentos, incluindo registros, requeridos por esta norma, e
documentos, incluindo registros, determinados pela organizacdo como sendo necessdrios para
assegurar o planejamento, operacdo e controle eficazes dos processos que sejam associados
com seus aspectos ambientais significativos.

Conforme
Sim ou Nao
% concluido/estimado

Observagoes e

Pergunta a ser feita .
comentérios

Itens necessarios

A organizagao estabeleceu uma documentag&o com um nivel
de detalhamento suficiente para descrever o SGA?

1. A Politica, os objetivos e metas ambien-
tais?

2. 0 escopo do SGA?

Ainformacéo que
foi estabelecida
€ mantida docu-
mentalmente em
forma de papel

ou eletronica-
mente?

3. Os elementos principais e suas inte-
ragdes, e referéncia aos documentos as-
sociados?

4. Adocumentag&o do SGA requerida pela
Norma ISO 14001?

5. Os documentos (inclusive registros)
requeridos pela organizagdo para asse-
gurar a operacéo efetiva (planejamento,
operagao e controle) do SGA e de seus
processos?

4.4.5 Controle de documentos — Os documentos requeridos pelo Sistema de Gestao Ambien-
tal e por esta Norma devem ser controlados. Registros sdo um tipo especial de documento e
devem ser controlados de acordo com os requisitos estabelecidos em 4.5.4. A organizacdo deve

estabelecer; implementar e manter Procedimento(s).

FERNANDO BANAS

Controle de Processos

a) Avaliagao sistémica

do desempenho de um
processo, a tomada de
agdes corretivas quando o
desempenho ndo estiver
em conformidade com
normas ou especificagdes,
e a tomada de agBes
preventivas (quando
aplicaveis) para garantir
ou evitar a re-ocorréncia
da(s) mesma(s) causa(s).
b) Maneira de estabelecer
e cumprir com padrdes de
um processo previamente
determinado. 0O dispositivo
basico do controle de
processo & um elo de
realimentagdo de um
sistema que indica quando
e onde o processo esta
sendo atendido e, se o
padrdo ndo estiver sendo
atendido, identifica e pro-
cura eliminar as causas.
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Conforme
Sim ou Nao Itens necessarios
% concluido/estimado

Observagoes e

Pergunta a ser feita A
comentarios

a. A organizagdo estabeleceu, implementou e tem mantido
um procedimento para controlar todos os documentos re-
queridos pela Norma ISO 140017

b.  Esses procedimentos incluem a criagdo e modificagdo de

documentos?
c. Adocumentacéo do SGA é legivel?
d. Adocumentagdo ¢é datada (com data de revisao)?
e. Adocumentacao é rapidamente identificavel?
f.  Adocumentagéo é mantida em boa ordem?
g. Adocumentagdo do SGA pode ser rapidamente localizada?
h. Sao os documentos periodicamente verificados, revisa-

dos / modificados quando necessario e aprovados por
pessoal autorizado para tanto?

i.  Sao versdes relevantes de documentos aplicaveis dispo-
niveis em seus pontos de uso?

j- S@o documentos obsoletos prontamente removidos de
todos os pontos de uso, para evitar sua utilizagdo nao
intencional?

k. Algum documento obsoleto é retido para preservagéo de
conhecimento? Caso afirmativo, ¢ adequadamente identi-
ficado como obsoleto?

Questdes adicionais a fim de comprovar que a organizagao
realmente faz o que diz fazer:

*  Quais formatos de registros foram usados nesta se¢éo?

+  Quais registros foram apresentados?

4.4.6 Controle operacional — A organizacdo deve identificar aquelas operacdes que estejam
associadas com os aspectos ambientais significativos, identificados de acordo com sua politica,
objetivos e metas ambientais para assegurar que elas sejam realizadas sob condi¢Ses especificas.

Conforme
Sim ou Nao Itens necessarios
% concluido/estimado

Observagodes e

Pergunta a ser feita 2
comentarios

a. A organizagdo planejou aquelas atividades, inclusive a
manutengdo, a fim de assegurar que elas sejam realiza-
das sob condigdes controladas especificadas?

b. Ha procedimentos estabelecidos, implementados e man-
tidos para controlar situagdes onde sua auséncia possa
acarretar desvios em relagdo a politica ambiental e aos
objetivos e metas ambientais?

c. Os controles contidos nos procedimentos estipulam os
critérios de operagao?

d. Ha procedimentos estabelecidos, implementados e man-
tidos associados aos aspectos ambientais significativos
identificados de produtos e servigos utilizados pela orga-
nizagao?

e. Como sdo esses procedimentos e requisitos comunicados
a fornecedores, incluindo prestadores de servigo?

Questdes adicionais a fim de comprovar que a organizagao
realmente faz o que diz fazer:

*  Quais formatos de registros foram usados nesta se¢éo?
*  Quais registros foram apresentados?
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4.4.7 Preparacdo e Respostas a Emergéncias — A organizacdo deve esclarecer e manter
Procedimento(s) para identificar potenciais situacdes de emergéncia e potenciais acidentes que
possam ter impacto(s) sobre o meio ambiente e sobre como a organizacdo responderd a estes.

A organizacdo deve responder as situacdes reais de emergéncia e acidentes e prevenir ou miti-
gar os impactos ambientais adversos associados.

A organizacdo deve periodicamente analisar e, quando necessario, revisar seus Procedimentos
de preparacdo e resposta a emergéncia, em particular apds a ocorréncia de acidentes ou situa-
cOes emergenciais.

A organizagdo deve também periodicamente testar tais Procedimentos, quando exequivel.

Conforme
Sim ou Nao
% concluido/estimado

Observagoes e

. Itens necessarios
comentarios

Pergunta a ser feita

a. Esse(s) procedimento(s) incluilem) detalhes de como
prevenir € mitigar os impactos ambientais que possam
decorrer de acidentes e de situagdes de emergéncia?

b. Aorganizagdo analisa e, quando necessario, revisa perio-
dicamente seus procedimentos de preparagao e resposta
a emergéncias, em particular, apos ocorréncia de aciden-
tes ou situagbes emergenciais?

c. A organizacdo testa periodicamente tais procedimentos,
quando exequivel (sempre que possivel, com simulagdes
e exercicios)?

Questdes adicionais a fim de comprovar que a organizagao
realmente faz o que diz fazer:

+  Quais formatos de registros foram usados nesta se¢ao?

+  Quais registros foram apresentados?

4.5 VERIFICACAO

4.5.1 Monitoramento e Medicdo — A organizacao deve estabelecer, implementar e manter Pro- ‘

cedimentos para monitorar e medir regularmente as caracteristicas principais de suas opera¢des
que possam ter um impacto ambiental significativo.

Os Procedimentos Ambientais devem incluir a documentacdo de informacdes para monitorar o
desempenho, os controles operacionais pertinentes e a conformidade com os objetivos e metas
ambientais da organizacdo.

A organizacdo deve assegurar que equipamentos de monitoramento e medi¢ao sejam calibrados
ou verificados, utilizados e mantidos, devendo-se reter os registros associados.

Conforme
Sim ou Nao
% concluido/estimado

Observagoes e

e Itens necessarios
comentarios

Pergunta a ser feita

a. A organizagéo estabeleceu, implementou e tem mantido
procedimento(s) para monitorar e medir regularmente as
caracteristicas principais de suas operagdes que possam
ter um impacto ambiental significativo?

b. Esse(s) procedimento(s) incluilem) a documentacéo de
informacdes para monitorar o desempenho ambiental da
organizagao?

c. Esse(s) procedimento(s) incluilem) os controles opera-
cionais pertinentes?

FERNANDO BANAS

Monitoramento

Medicdo e/ou acompa-
nhamento de atividades,
programas, planos,
processos, custos, requi-
sitos, padrdes, sistema

ou de qualquer grandeza
relativa a qualidade, para
fins de avaliagdo e con-
trole. Medicdo repetitiva,
descrita ou continua, ou
observagdo sistematica da
qualidade ambiental.
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Avaliago Ambiental
Toda atividade perigosa
ou potencialmente perigo-
sa traz onsigo riscos as-
sociados. Com excegdo dos
fenémenos naturais que
ainda no sdo totalmente
previsiveis, podemos
afirmar que a maioria
das falhas que acabam
por propiciar a ocorréncia
de eventos indesejaveis,
efetivamente acidentes
ambientais, ocorre em
razdo das atitudes hu-
manas. Qualquer técnica
de analise de risco seja
qualitativa ou quantitati-
va, busca essencialmente
identificar a possibilidade
de ocorréncia de falhas e
0 consequente surgimento
de eventos indesejaveis.

A pratica dos estudos e
analises de risco constitui
importante ferramenta de
prevendo de acidentes e
incidentes ambientais.
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Conforme
Sim ou Nao
% concluido/estimado

Observagodes e

" Itens necessarios
comentarios

Pergunta a ser feita

d. Aexecucdo fiel dos procedimentos conduz & conformida-
de com os objetivos e metas ambientais da organizagéo?

e. E assegurado que os equipamentos de monitoramento e
medicao utilizados sejam mantidos, calibrados ou verifica-
dos periodicamente?

f.  Ha evidéncias de registros associados as calibragdes
verificagbes dos equipamentos de monitoramento e me-
dicao?

Questdes adicionais a fim de comprovar que a organizacéo
realmente faz o que diz fazer:

* Quais formatos de registros foram usados nesta se¢éo?

*  Quais registros foram apresentados?

4.5.2 Avaliagio do Atendimento a Requisitos Legais e Outros — De maneira coerente com o
seu comprometimento de atendimento a requisitos, a organizacao deve estabelecer, implemen-
tar e manter Procedimentos para avaliar periodicamente o atendimento aos requisitos legais
aplicaveis.

A organizagdo deve avaliar o atendimento a outros requisitos por ela subscritos. A organizagdo
pode combinar esta avaliacdo com a avaliacdo referida em 4.5.2.1 ou estabelecer um Procedi-
mento em separado.

A organizacdo deve manter registros dos resultados das avaliacdes periddicas.

Conforme
Sim ou Nao
% concluido/estimado

Observagoes e

e . Itens necessarios
comentarios

Pergunta a ser feita

a. A organizagdo estabeleceu, implementou e tem mantido
procedimento(s) para avaliar periodicamente o atendi-
mento aos requisitos legais aplicaveis?

b. S&o mantidos registros dos resultados dessas avalia-
¢oes?

c. A organizagdo avalia o atendimento a outros requisitos
por ela subscritos? (esta avaliagio pode ser combinada
com a avaliagao e registros referidos acima)

Questdes adicionais a fim de comprovar que a organizagao
realmente faz o que diz fazer:

*  Quais formatos de registros foram usados nesta se¢éo?

*  Quais registros foram apresentados?

4.5.3 Nao-Conformidade, Agdo Corretiva e Agdo Preventiva — A organizacdo deve estabe-
lecer; implementar e manter Procedimentos para tratar a(s) nao-conformidade(s) real (is) e
potencial (is), e para executar acdes corretivas e preventivas.

As acles executadas devem ser adequadas a magnitude dos problemas e aos impactos ambien-
tais encontrados.

A organizacao deve assegurar que sejam feitas as mudancas necessdrias na documentacao do
sistema de gestdo ambiental.



Pergunta a ser feita

Observagoes e
comentarios

Conforme
Sim ou Nao
% concluido/estimado

Itens necessarios

A organizagéo estabeleceu, implementou e tem mantido
procedimento(s) para tratar as ndo conformidades reais
e potenciais, e para executar agdes corretivas e preventi-
vas?

O(s) procedimento(s) define(m) as responsabilidades e
autoridades para o tratamento e a investigagdo das nao-
-conformidades, determinar sua(s) causa(s) e executar
acdes para evitar sua repeticao?

O(s) procedimento(s) inclui(em) a tomada de agdes para
mitigar quaisquer impactos ambientais adversos causa-
dos pela ndo-conformidade?

O(s) procedimento(s) incluifem) a necessidade da toma-
da de agdes corretivas e preventivas?

As agdes corretivas e/ou preventivas tomadas para elimi-
nar as causas das ndo-conformidades reais ou potenciais
s&o apropriadas & magnitude dos problemas encontrados
e dos impactos ambientais ocasionados?

O(s) procedimento(s) incluiem) a necessidade de
registrar os resultados da(s) agéo(des) corretiva(s) e
preventiva(s) executada(s)?

A organizagdo assegura que sejam feitas as mudangas
necessarias na documentag&o do sistema da gestéo am-
biental.?

A organizagdo implementou e registra quaisquer altera-
cOes realizadas nos procedimentos documentados que
tenham resultado de agdes corretivas e preventivas?

Questdes adicionais a fim de comprovar que a organizagao
realmente faz o que diz fazer:

Quais formatos de registros foram usados nesta se¢do? Quais
registros foram apresentados?

4.5.4 Controle de Registros — A organizacdo deve estabelecer e manter registros, conforme ne- ‘
cessario, para demonstrar conformidade com os requisitos de seu Sistema de Gestdo Ambiental
e da norma ISO 14001, bem como os resultados obtidos.

A organizacdo deve estabelecer; implementar e manter Procedimento(s) para identificacdo, ar-
mazenagem, protecdo, recuperacao, retencdo e descarte de registros. Os registros devem per-
manecer legiveis, identificdveis e rastredveis.

Pergunta a ser feita

Observagoes e
comentarios

Conforme
Sim ou Nao
% concluido/estimado

Itens necessarios

A organizacéo estabeleceu, implementou e tem mantido
procedimento(s) para a identificagdo, manutengdo e dis-
posicéo de registros ambientais?

Esses registros incluem registros de treinamento, e os
resultados de auditorias e de analises criticas?

Os registros devem ser e permanecer legiveis, identifi-
caveis e rastreaveis as atividades, produtos e servigos
envolvidos?

Os registros ambientais sdo armazenados e mantidos de
tal maneira que eles possam ser prontamente acessados
e sejam protegidos contra danos, deterioragéo e perda?

FERNANDO BANAS

Controle

Termo utilizado para
definir um estado no
qual determinada agao
antropica ou processo
industrial se desenvolve
observando critérios ou
padres previsiveis.
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Gestdo Ambiental
dentifica, mede,
acumula dados, prepara,
interpreta e comunica as
informag@es financeiras

e ndo-financeiras, para
ajudar a avaliar os
objetivos do desempenho
ambiental corporativo.
Conducdo, direcdo e
controle de emissdes
antropogénicas e da pre-
servagao, e conservagao
dos recursos naturais, por
meio de instrumentos que
incluam medidas econd-
micas, desenvolvimento
de tecnologias, formagao
de recursos humanos,
regulamentos e normas,
além da fiscalizagao.
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Pergunta a ser feita

Observagoes e
comentarios

% concluido/estimado

Conforme
Sim ou Nao

Itens necessarios

Estéo estabelecidos e registrados os tempos de retencéo
dos registros ambientais?

Sao mantidos registros que evidenciem a conformidade
com os requisitos da Norma ISO 14001:20047?

Questdes adicionais a fim de comprovar que a organizagao
realmente faz o que diz fazer:

+  Quais formatos de registros foram usados nesta se¢éo?
*  Quais registros foram apresentados?

4.5.5 Auditoria Interna — A organizacdo deve assegurar que as auditorias internas do Sistema
de Gestao Ambiental sejam conduzidas em intervalos planejados (normalmente | ano, as vezes
6 meses, mas, sempre, a intervalos menores em setores ou processos que demonstrem ser
criticos). A importancia ambiental da operacdo e os resuttados obtidos em auditorias anteriores
vao determinar como deve ser o programa de auditorias internas.

As auditorias devem verificar que o SGA - Sistema de Gestdo Ambiental esteja em conformida-
de com o planejamento feito para a gestdo ambiental e de acordo com a norma ISO 14001 e
que tenha sido implementado e devidamente mantido.

Pergunta a ser feita

Observagdes e
comentarios

Conforme
Sim ou Nao

% concluido/estimado

Itens
necessarios

A organizagdo estabeleceu, implementou e tem mantido
procedimento(s) para a realizagdo periodica de auditorias inter-
nas do SGA a intervalos planejados?

Séao auditorias internas do SGA conduzidas periodicamente de
acordo com o planejado no SGA e com os requisitos da Norma
ISO 14001:2004?

O(s) procedimento(s) de auditoria interna inclui(em) requisitos
para critérios, escopo, frequéncia e método das auditorias?

As auditorias sdo conclusivas quanto a se 0 SGA foi implementa-
do e é mantido adequadamente?

O Plano e Agendas da auditoria levam em conta a situagdo € a
importancia ambiental dos processos € areas a serem auditadas,
bem como os resultados de auditorias anteriores?

Os auditores selecionados para realizar as auditorias s&o objeti-
VoS e imparciais no processo de auditoria?

O(s) procedimento(s) de auditoria interna define(m) respon-
sabilidades e requisitos para o planejamento e realizagéo das
auditorias, inclusive elaboragdo de relatérios e manutengdo de
registros?

Os relatorios de auditoria fornecem informagdes a alta diregéo
sobre seus resultados?

As pessoas responsaveis pelas areas auditadas tomam, sem
demora, acdes para eliminar ndo-conformidades e suas causas?

As agdes de acompanhamento incluem a verificagéo das agdes
corretivas e preventivas, bem como o relato dos resultados?

Questdes adicionais a fim de comprovar que a organizagdo realmente
faz o que diz fazer:

*  Quais formatos de registros foram usados nesta segéo?
+  Quais registros foram apresentados?




4.6 ANALISE PELA ADMINISTRACAO - A alta administracio da organizacdo deve analisar o
Sistema de Gestdo Ambiental, em intervalos planejados para assegurar sua continuada pertinén-
cia e eficdcia. Andlises devem incluir a avaliagdo de oportunidades de melhoria e a necessidade
de alteracdes no Sistema de Gestdo Ambiental, inclusive da Politica Ambiental e dos objetivos
das andlises pela administracdo devem ser mantidos.

Essas andlises devem incluir as oportunidades de melhorias do SGA, possiveis alteracdes neces-
sdrias na politica e no sistema, nos objetivos e metas ambientais da empresa.

Conforme
Sim ou Nao Itens necessarios
% concluido/estimado

Observagoes e

Pergunta a ser feita .
comentarios

a. Aalta administragdo da organizagdo analisa o sistema de
gestdo ambiental, em intervalos planejados, para assegu-
rar sua continuada adequagao, pertinéncia e eficacia?

b. O processo de analise pela administragéo assegura que
as informagdes necessarias sdo obtidas de modo a
permitir que a administracéo faga sua analise adequada-
mente?

1. Resultados de auditorias internas e
avaliagbes de cumprimento com requisi-
tos legais e outros requisitos?

2. Comunicagdes recebidas de partes
interessadas externas, inclusive reclama-
coes?

o sy 3. O desempenho ambiental da organiza-

de Analise .
&0?
Critica pela ¢
adminis- 4. O grau no qual os objetivos e metas
tragdo foram atingidos?

considera 5. A situagdo de agbes corretivas e pre-
as seguintes | ventivas?

entradas

(inputs):? 6. Acbes de acompanhamento (follow-up)

de andlises pela administracéo anteriores

7. Mudanga de circunstancia, incluindo
desenvolvimentos em requisitos legais
e outros relacionados aos aspectos am-
bientais?

8. Recomendagdes para melhoria?

d. As analises pela direcdo resultam em saidas necessarias
para a tomada de decisdes relativas a possiveis neces-
sidades de mudangas no SGA devidas a mudangas de
circunstancias e resultados das auditorias?

e. As saidas das analises sdo consistentes com o compro-
metimento com a melhoria continua?

f.  Asandlises pela dire¢do sdo documentadas?

Questdes adicionais a fim de comprovar que a organizagao
realmente faz o que diz fazer:

+  Quais formatos de registros foram usados nesta se¢ao?
*  Quais registros foram apresentados?

FERNANDO BANAS

Analise Critica

(Confiab.) Ferramenta uti-
lizada para o estudo e a
dassificagdo de caracteris-
ticas de um item. (Qual.)
Avaliagao dos requisitos de
um sistema da qualidade,
projeto, processo, produto,
servigo ou informagdo
com o objetivo de
identificar problemas ou
ndo-conformidades e a
subsequente proposicdo de
agdes corretivas.
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DIAGNOSTICO DA SITUACAO (GAP ANALYSIS)
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ANALISE DE CUMPRIMENTO E SUMARIO DA AUDITORIA INTERNA

Clausula Requisito do SGA SIM NAO TOTAL % Cumprimento
41 Requisitos Gerais
4.2 Politica Ambiental
43 Planejamento
4.4 Implementac&o e operagéo
45 Verificagdo
4.6 Anélise pela administragcao
SGA DESEMPENHO GERAL

AGENDAR REUNIAO (OES) DE ANALISE CRITICA- A SER COMPLETADO ATE




CAPITULO 3

PROCEDIMENTOS
AMBIENTAIS

O controle da empresa



PROCEDIMENTOS AMBIENTAIS

Evidéncia

a) Informagdo, registro
ou fato, qualitativo ou
quantitativo, baseado em
entrevistas, exames de
documentos, observagdo
de atividades e condigdes,
medicdo, ensaios ou
outros meios inseridos
no escopo de uma
auditoria. b) Constatagdo
de natureza qualitativa
ou quantitativa de infor-
magdes, dados ou fatos
relativos a qualidade de
itens, materiais, produtos,
SeIVigos, processos ou
sistemas, respaldada em
observag@es, medigdes e/
ou resultados de testes,
ensaios ou outros meios.
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)

Procedimento Ambiental t&m a fun¢do de controlar um processo enquanto que a
Instrucdo de Trabalho deve explicar como este processo € realizado.

Um método eficaz de controle de um processo € através de sua documentacdo. Isto
significa que a maioria das empresas poderd ter outros Procedimentos Ambientais
documentados além dos exigidos pela Norma.

A Norma lhe permite ser flexivel na maneira como documenta os processos. Vocé pode esco-
lher ndo criar um procedimento para tratar cada cldusula ou se¢do da norma, mas como algumas
cldusulas se sobrepdem, estas podem ser tratadas em um Unico procedimento.

Inversamente, vocé poderd, também, evidenciar o atendimento a um requisito (cldusula) da
Norma em mais de um documento.

Vocé poderd desenhar um sistema adequado a maneira como sua organizacao conduz os negdcios.

Como exemplo dos procedimentos que podem ser utilizados em um Sistema de Gestdo da
Ambiental, baseado na Norma ISO 14001, apresentamos e descrevemos os procedimentos que
foram desenvolvidos por profissionais e testados em milhares de empresas.

Como jd afirmado, sua empresa poderd utilizar todos ou apenas alguns, porem desenvolve-
mos um para cada item da norma. Vocé poderd usd-los como um guia para construir seu
préprio sistema.

A Norma ISO 14001 estabelece a necessidade de se dispor de procedimentos para seus
elementos.

4.3.1 Aspectos ambientais
4.3.2 Requisitos legais e outros requisitos
4.3.3 Objetivos, Metas e Programas
4.34 Programas Ambientais
4.4.1 Recursos, Func¢des, Responsabilidades e Autoridades
4.4.2 Competéncia, Treinamento e Conscientizagao
44.3 Comunicacdo
Resposta ao Publico
444 Documentacdo
4.4.5 Controle de documentos
4.4.6 Controle operacional
Projeto e Desenvolvimento
Terceirizacdo e Compras
Manutencdo de Equipamentos
44.7 Preparacdo e resposta a emergéncias

45.1 Monitoramento e Medicdo
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Alertas Ambientais Inspegdo e Recebimento
‘ Inspegdo de item,

Inspecdo e Recebimento material, produto ou

Controle e Calibragdo de Equipamentos de Medicao servigo (quando aplicavel)

no estado e no estagio

4.5.2 Avaliacdo do atendimento a requisitos legais e outros de recebimento, realizado
pelo cliente ou seu

4.5.3 Nao conformidade, A¢do corretiva e Acdo preventiva
representante legal.

Acdes Corretivas
4.54 Controle de registros
4.5.5 Auditoria interna

4.6 Andlise pela administracdo

COMO CONSTRUIR UM PROCEDIMENTO AMBIENTAL

O primeiro passo é sempre ter uma folha-espelho para o Procedimento Ambiental. Nessa folha
deverd estar escrito que o documento é um Procedimento, deverd ter o titulo desse procedi-
mento. Ou a que ele se aplica e ter o ndmero que dé uma ligacdo ao item da norma. Pense em
colocar qual foi o departamento que emitiu este procedimento ou é o responsdvel por ele, qual
a data de sua emissdo, qual o nimero de sua revisdo ( sim, porque permanentemente esses pro-
cedimentos devem ser melhorados e atualizados as novas realidades da organizagdo), e quantas
paginas compde o documento. Veja abaixo.

Procedimento Ambiental PA-A-423
Logomarca ou nome _ - Bata de erfiisséo
da empresa Titulo do procedimento ou a que ele se refere - -7 ,Nl]’me’ra'da Revisao
o1 7 " Quantidade de paginas
&7 - e d /,/
Procedimento Ambiental N )/ ‘

4
Departamento que emitiu o procedimento, .

7
’

neste caso A de Administragéo »

Numero equivalente ao item da norma
Logo abaixo desta tabela de identificagdo, devemos colocar os itens que serdo tratados na parte

descritiva deste Procedimento Ambiental. Estes itens terdo uma variacdo segundo o descritivo
do procedimento. Abaixo apenas um exemplo.

Objetivo

Responsabilidades

Definicoes

Equipamentos/Softwares

Condicoes Gerais

Formuldrios/ Instrucbes/ Tarefas/ Documentos
Referéncias

@O N O A =

Anexos
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PROCEDIMENTOS AMBIENTAIS

Folha Espelho

0 importante de uma
folha espelho de um
Procedimento é mostrar
claramente para seu usua-
rio as informages basicas
de um tema tratado por
ele e a data da sua dltima
revisdo. A data da revisao
comparada com a data

de emissao mostra se o
sistema esta sendo perma-
nentemente aperfeicoado.

42

Ainda na primeira pdgina-espelho, vocé deve colocar uma tabela para registro das revisdes rea-
lizadas nesse documento. Veja como na pdgina-espelho estou colocando todas as informagdes
relevantes que trardo informagcdes essenciais para quem consultard o documento e mesmo para
observar se ele esta sendo atualizado, adaptado ou corrigido. Essa € uma evidéncia real de que
sua empresa estd levando o programa do Sistema de Gestao Ambiental a sério.

Revisdo N° Item Natureza da Alteragéo Data Autorizado por

Coloque aqui 0 nimero
da revis@o comegando
por 01 e assim por diante

Mencione aqui
qual o item desse
procedimento
que este sendo

Descreva o que foi alterado nesse procedimento

Coloque a data
em que essa
mudanca en-

Nome do respon-
savel por esta
alteragéo

trou em vigor
alterado 9

Para finalizar a folha-espelho. Vocé ainda precisard colocar o nome do responsavel superior ao
funciondrio que fez esta alteracdo com a mengao do seu departamento. E a assinatura final sem-
pre deverd ser de um Gerente ou Diretor da Empresa.

Sempre que houver modificacdo no procedimento Ambiental as dreas envolvidas deverdo ser
imediatamente comunicadas.

Se o seu Sistema de Gestdo Ambiental € mantido com pastas nos departamentos e documen-
tacdo impressa, emita um novo Procedimento Ambiental e substitua o existente em cada pasta
interna da empresa, claro que sé nos departamentos que tém esse procedimento. Caso o sis-
tema seja por meio eletrdnico. Emita a correcdo com comunicado para os departamentos que
utilizam o Procedimento Ambiental.

Revisado por: Departamento:

Aprovado por: Cargo:

PA-431
Data: 00/00/00
Reviséo: 00
Pagina 1 de 4

Coloque aqui a PROCEDIMENTO AMBIENTAL

logomarca de sua
empresa

Aspectos Ambientais

Objetivo

Escopo
Responsabilidades
Procedimento
Registros
Referéncia

N o ok w2

Documentagéo

Revisao N° Data Natureza da Alteragao Segédo Autorizado por

Revisado: Depto:

Aprovado por: Cargo:




Cada Procedimento Ambiental possui itens diferentes, segundo a aplicagdo que corresponde
ao item da norma. Porem existem termos bdsicos que se repetem em todos eles e para isto
damos a baixo as definicdes de cada um dos itens mais comuns que serdo utilizados nesses
procedimentos.

1.0 OBJETIVO

[.I Escreva aqui o que o Procedimento define.
2.0 RESPONSABILIDADES

Descreva agora:

2.1 Quais tarefas estdo neste Procedimento?

2.2 Qual ou quais funcdes sdo responsdveis por executar essas tarefas!
3.0 DEFINICOES

E interessante definir apenas:

3.1 Quais defini¢des ajudardo os funciondrios a entenderem o Objetivo deste Procedi-
mento?

32 As defini¢des sdo como pequenos diciondrios, ou seja, palavras de dificil compre-
ensao sao aqui explicadas.

4.0 EQUIPAMENTOS / SOFTWARE
4.1 E necessario algum equipamento ou software especial?

42 Se a resposta for sim, coloque especificacdes do equipamento ou software neste
espago.

5.0 CONDICOES GERAIS

5.1 Delinear os passos deste Procedimento sempre em ordem da sequéncia da execu-
¢do dos mesmos.

52  Utilizar marcadores em ordem crescente para esclarecer passos individuais (subdi-
visdes) do processo, como por exemplo:
52.1 Clientes
52.1.1 Clientes Internet
52.1.2  Clientes externos

53  Alertar para os cuidados especiais que devem ser tomados a fim de se evitarem
impactos ambientais adversos e acidentes ambientais ao executar as tarefas aqui
descritas.

6.0 FORMULARIOS / REGISTROS E DOCUMENTOS
6.1 Listartodos os Formuldrios Ambientais que foram mencionados no texto do item 5.0

6.2 Listar todos os Registros que devem ser feitos e mantidos. Acrescentar esses Re-
gistros a Tabela de Registros da Qualidade.

FERNANDO BANAS

Condicdes Gerais

Aqui é a se¢do mais
importante de um Pro-
cedimento. E a descrigio
a partir do passo inicial
de como um processo é
executado, seja um pro-
duto, servico ou processo.
Descrever claramente fara
seu entendimento ficar
mais facil para todos os
profissionais que utiliza-
rem este documento.
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PROCEDIMENTOS AMBIENTAIS

Parametros

a) Uma constante ou um
coeficiente que descreve
alguma caracteristica

de uma populagdo ou
universo; &, portanto, um
valor populacional. b)
Quantidade usada para
descrever a distribuigdo
de uma caracteristica da
populagdo. Diferentemente
das medidas caracteris-
ticas de uma amostra,
que sdo denominadas
estatisticas da amostra,
as medidas caracteristicas
de uma populagdo sdo
denominadas parametros.
Exemplos: média, media-
na, desvio-padrdo etc.
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)

6.3  Relacione quais outros Procedimentos / Instrugcdes de Trabalho / Formuldrios Am-

bientais ou Documentos estdo relacionados a este documento.

7.0 REFERENCIAS

7.1 Quando necessario relacionar este Procedimento com itens da Norma ISO
14001:2008, faca-o aqui neste item.
8.0 ANEXOS
8.1 Relacione aqui os anexos que fazem parte deste Procedimento, quando houver.

MODELOS DE PROCEDIMENTOS AMBIENTAIS

Na sequéncia, descrevo agora cada um dos Procedimentos Ambientais que serdo necessdrios
para a organizacdo. Importante frisar que o cédigo de cada um dos procedimentos corresponde
ao item da norma e portanto sdo apresentados em ordem crescente.

N3Zo se esqueca de padronizar os Procedimentos Ambientais conforme explicado no inicio des-
te capitulo. Isto facilitard a consulta do Procedimento e também o seu controle.

Cada Procedimento Ambiental faz referéncia a outros Procedimentos, a Formuldrios Funcionais,
a Instrucdes de trabalho, etc. Esta mencdo visa a facilitar a consulta aos documentos que estdo
ligados ao Procedimento.

Outra indicagdo que estou fazendo € caso deseje utilizar este material em sua integra, indico os
locais onde deverd ser colocado o nome da sua empresa, e os locais onde o documento deverd
ser completado com caracteristicas de sua organizacdo. Estes destaques aparecem na cor verde.

| PA - 431 ASPECTOS AMBIENTAIS
1.0 OBJETIVO

[.I O objetivo deste procedimento € descrever o processo de identificagdo dos as-
pectos ambientais das atividades, operacdes, produtos ou servicos que podem

interagir com o meio ambiente na (nome da empresa).
2.0 ESCOPO

2.1 Dentro dos limites dos parametros de opera¢dao do negdcio, sdo utilizadas andlises
ambientais para identificar os elementos que podem ser controlados e que podem

exercer impactos negativos ou positivos sobre o ambiente.

2.2 Os aspectos ambientais que estdo associados com as atividades, as operaces,
produtos ou servicos que estdo definidos no escopo do SGA sdo identificados e

documentados.

2.3 A relacdo entre os aspectos ambientais e os impactos ambientais € de causa e

efeito.

. Um aspecto ambiental refere-se a um elemento das atividades, operacdes,
produtos ou servicos da empresa que podem exercer um impacto negativo
ou positivo sobre o ambiente.

. Um impacto ambiental refere-se @ mudanga que ocorre no ambiente em
consequéncia do aspecto.



2.4

Andlises dos aspectos ambientais s3o realizadas onde:

. Andlises iniciais tenham sido realizadas de acordo com o pardgrafo 4.0 abai-
x0 a fim de determinar quais sdo os aspectos ambientais, levando-se em
consideracdo as informacdes de entrada e saida, associadas as atividades,
produtos ou servicos pertinentes atuais e passados.

. Andlises intermedidrias levam em consideragdo as operagdes normais e
anormais e potenciais condi¢des de emergéncia. A planilha, Formuldrio Pla-
nilha de Entrada e ou Saida para Identificacdo e Planejamento dos Processos
FA-100-1 ¢é utilizada para identificar, desenvolver e documentar os processos
do SGA necessdrios.

. Andlises continuas sdo conduzidas para o sistema estabelecido pelo Comité
de Gestdo SGA como parte do procedimento de reunido de Andlise Critica
pela Direcdo PA-460 a fim de manter a adequacao eficdcia do SGA e obter
a melhoria continua.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1

O representante da direcdo - SGA € responsdvel pela aprovacdo, implantagao e
manutencdo deste procedimento que abrange os aspectos ambientais.

4.0 PROCEDIMENTO

4.1

4.2

O Comité de Direcdo - SGA, identificado no Procedimento de Recursos, Fun-
¢Oes, Responsabilidades e Autoridades PA-44 1, participa regularmente de reunices
mensais com o intuito de realizar andlises iniciais e orientar as fases de implantagdo
através da identificacdo dos processos do SGA, conforme a planilha, Formuldrio

Planilha de Entrada e ou Saida para Identificagdo e Planejamento dos Processos
FA-100-1.

A posicdo atual da empresa com relagdo ao meio ambiente € determinada durante
a fase preparatdria quando as andlises iniciais tratam dos itens ambientais apresen-
tados na andlise inicial, Formuldrio Avaliacio Ambiental Inicial FA-431-1.

. Para as respostas "“SIM" dadas as perguntas da andlise inicial, evidéncias obje-
tivas devem ser fornecidas ao Comité de Gestao SGA.

. A revisao inicial permanece como um item na agenda de Implantacdo do
Comité de Direcao SGA até que respostas “SIM” prevalecam em todas as
perguntas relevantes

. Uma resposta “NAQ" no questiondrio da andlise inicial requer que os itens
sejam incluidos como itens da agenda para realizagdo de acompanhamento
pelo Comité de Direcdo SGA.

4.3 Aidentificacdo de aspectos ambientais e a avaliagdo dos impactos ambientais asso-
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ciados as atividades, operacdes, produtos ou servicos, onde aplicaveis, consideram:
“emissdes na atmosfera, efluentes e despejos na dgua, gestao de residuos, contami-
nacdo do solo, utilizagdo de matérias primas e recursos naturais, producdo de ruido
e vibragdes, e outras questdes locais ambientais e comunitdrias”.

O Comité de Direcdo - SGA € responsdvel por determinar os funciondrios res-
ponsdveis pela avaliagdo ambiental especifica. Esses funciondrios sao responsdveis

FERNANDO BANAS

Evidéncias Objetivas

a) Informaggo, registro
ou fato, qualitativo ou
quantitativo, baseado em
entrevistas, exames de
documentos, observagdo
de atividades e condicdes,
medicao, ensaios ou
outros meios inseridos no
escopo de uma auditoria
da qualidade. b) Consta-
tagdo de natureza qualita-
tiva ou quantitativa de
informagdes, dados ou
fatos relativos a qualidade
de itens, materiais, pro-
dutos, servios, processos
ou sistemas, respaldada
em observagdes, medicdes
e/ou resultados de testes,
ensaios ou outros meios.

Contaminagzo

Introdugao no meio
ambiente (agua, ar,

solo ou alimentos) de
organismos patogénicos,
de substancias toxicas ou
radioativas em concentra-
¢des nocivas a salde dos
seres humanos. E um caso
particular de poluicao.
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PROCEDIMENTOS AMBIENTAIS

Rastreabilidade

a) Capacidade de se
conhecer o histdrico,
aplicagdo ou localizagdo
de um material, item,
produto, servigo, processo
ou atividade, dentro

de limites previamente
estabelecidos, por meio de
identificagao/ codificagao
registrada por gravagdo
ou outro meio consistente.
b) Habilidade de rastrear
passos operacionais,
avaliado, registros de
mediggo, calculos ou da-
dos gerados ao longo do
cido da qualidade de um
material, item, produto,
SErvico ou processo.
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4.5

4.6

pela realizagdo das avaliagdes ambientais necessarias, e pelo relatério de conclusées
através do Formuldrio Planilha de Avaliagio Ambiental FA-431-2.

A identificacdo de aspectos ambientais e a avaliagdo dos impactos ambientais utiliza
o Formuldrio Planilha de Avaliagdo Ambiental FA-431-2 e trata de um processo de
identificacdo de cinco etapas. Orientagcdes para as etapas sdo fornecidas na Instru-
¢ao deTrabalho Etapas para Identificacdo dos Aspectos Ambientais IT-431.

Durante o processo de identificacdo de aspectos ambientais, eventuais requisitos
incompletos, ambiguos ou conflitantes sdo resolvidos com os responsaveis pelo
estabelecimento destes requisitos.

5.0 REGISTROS

5.1

Notas das atividades do Comité de Direcdo - SGA sdo registradas e publicadas
utilizando-se um memorando interno, a fim de resumir itens tais como as decisdes
tomadas, as acdes tomadas, os resultados, conclusdes alcancadas e as proximas
acOes necessarias, permanecendo sdo retidas na forma de registros ambientais, de
acordo com o Procedimento Controle de Registros PA-454.

6.0 REFERENCIA

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5

Clausula 4.3.1 da norma ISO 1400

PA-434 - Programas Ambientais

PA-441 — Recursos, Funcdes, Responsabilidades e Autoridades
PA-454 — Controle de Registros

PA-460 - Andlise Critica pela Diregdo

7.0 DOCUMENTAGCAO

7.1

7.2
7.3
74

FA-100-1 — Planilha de Entrada e Saida para Identificacdo e Planejamento dos Pro-
cessos do SGA

FA-431-1 - Avaliacio Ambiental Inicial
FA-431-2 — Planilha de Avaliacdo Ambiental

IT-431— Etapas de Identificagdo de Impactos Ambientais

| PA - 432 - REQUISITOS LEGAIS E OUTROS REQUISITOS

1.0 OBJETIVO

O objetivo deste procedimento € descrever o processo de criacdo de um método
de identificacdo dos requisitos legais aplicdveis, e outros requisitos aplicaveis, aos
quais (nome da empresa) estd comprometida e que possam ter alguma influéncia
sobre o meio ambiente.

Este procedimento fornece um sistema de rastreamento e acesso aos requisitos
regulatdrios existentes e previstos, procedimentos e outras normas de execucao
que estabelecam a norma de due dilligence (o devido empenho) a ser cumprida.



2.0 ESCOPO

2.1

2.2
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Andlises dos requisitos legais e outros requisitos ambientais sdo utilizadas, dentro
dos limites dos pardmetros de operacdo do negdcio, para identificar os elementos
das atividades, produtos ou servicos que podem ser controlados e que podem
exercer impacto negativo ou positivo significativo sobre o ambiente.

Este procedimento foi criado com o intuito de identificar os diferentes tipos de
requisitos legais, regulatdrios, de clientes e outros requisitos ambientais e de deter-
minar como eles se aplicam aos aspectos ambientais. Andlises de requisitos legais
entre outros sdo conduzidas onde:

. Atividades de andlise inicial sdo conduzidas por um Comité de Direcdo -
SGA a fim de considerar os requisitos legais e outros requisitos ambientais
como base para inclusdo no sistema.

. Para o SGA estabelecido, o grupo de gestio realiza andlises continuas como
parte do Procedimento de Andlise Critica pela Direcao PA-460 a fim de
obter a melhoria continua, a adequacdo e a eficdcia do sistema.

(Nome da empresa) acompanha as alteracdes nas leis e regulamentos ambientais
de dmbito federal, estadual e municipal, assim como procedimentos da indUstria e
outros acordos contratuais que contenham disposi¢cdes ambientais.

3.0 RESPONSABILIDADE

3.1

O Representante da Direcdo - SGA € responsdvel pela implementacdo e manu-
tengdo deste procedimento que engloba requisitos legais entre outros e inclui
acompanhamento regulatério.

40 PROCEDIMENTO - IDENTIFICAGAO DE REQUISITOS LEGAIS E OUTROS

4.1

4.2

4.3

O Comité de Direcdo - SGA participa regularmente de reunides mensais com o
intuito de realizar andlises iniciais e orientar as fases de implementacdo através da
identificacdo dos processos do SGA, Formuldrio Planilha de Entrada e ou Saida
para Identificacdo e Planejamento dos Processos FA-100-1.

A posicao atual da empresa com relacdo ao meio ambiente € determinada durante
a fase preparatdria quando as andlises iniciais tratam dos itens ambientais apresen-
tados na andlise inicial, Formuldrio Avaliacio Ambiental Inicial FA-431-1.

A identificacdo dos requisitos legais entre outros e a avaliagao de sua importancia
associada as atividades, operacdes, produtos ou servicos considera requisitos tais
como:

. Requisitos legais e regulatdrios,
. Procedimentos da indUstria,
. Acordos com autoridades publicas,

. Diretrizes ndao regulatdrias.

FERNANDO BANAS

Pardmetros

(Estat.) a) Uma constante
ou um coeficiente que
descreve alguma caracte-
ristica de uma populagdo
ou universo; é, portanto,
um valor populacional. b)
Quantidade usada para
descrever a distribuicdo
de uma caracteristica da
populacdo. Diferentemen-
te das medidas caracte-
risticas de uma amostra,
que sdo denominadas
estatisticas da amostra,
as medidas caracteristicas
de uma populagdo sdo
denominadas pardmetros.
Exemplos: média, media-
na, desvio-padrdo etc.
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Legislagdo Ambiental
Conjunto de regulamentos
juridicos especificamente
dirigidos as atividades que
afetam a qualidade do
meio ambiente.

Requisitos

Condigao que se deve
satisfazer para alcangar
certo fim. Exigéncia de
ordem legal para que
determinado processo
possa ter andamento.

Diretriz

Linha segundo a qual

se traga um plano de
qualquer natureza. Norma
de procedimento.
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6.1

5.0 PROCEDIMENTO - ACOMPANHAMENTO REGULATORIO

Um registro ambiental € utilizado para se acompanhar/rastrear requisitos legais e
outros requisitos. Os requisitos sdo identificados através do uso da planilha, Formu-
ldrio Requisitos legais e outros Requisitos- Planilha de Identificacdo FA-432-3 e sdo
resumidos no Formuldrio Requisitos legais e outros Requisitos FA-432-2,

O Representante da Direcao SGA ¢é responsdvel por:

. Coordenar as atividades relacionadas a determinacdo de como os requisitos
legais e outros requisitos se aplicam aos aspectos ambientais,

. Criar e manter o registro de leis, regulamentos e normas industriais,

. Incluir os dados de registro no Procedimento Controle de Documentos PA-
445.

. Assinar um servico de atualizacdo de legislacdo ambiental,

. Participar, quando possivel, de associacdes industriais e iniciativas de governo

que tratem do desenvolvimento de normas, orientacGes, politicas, leis e
regulamentos.

Revisdes e atualizacbes fornecidas pelo servico de atualizacdo de legislacdo ambien-
tal, e o representante da direcdo SGA analisa inicialmente outras fontes.

Durante o processo de andlise de alteracdes em requisitos, quaisquer requisitos
incompletos, ambiguos ou conflitantes s3o resolvidas por aqueles que identificaram
/ determinam estes requisitos.

Dependendo do impacto das alteraces, o Representante da Direcdo SGA ird
realizar um ou mais dos seguintes:

. Encaminhar a alteragdo aos funciondrios apropriados,

. Avaliar as alteraces nos requisitos para garantir que sejam incorporadas as
dreas afetadas,

. Apresentar as informacdes ao Comité de Direcdo - SGA a fim de se de-
terminar se as alteracdes sdo necessdrias aos objetivos e metas e outros
programas ambientais,

. Analisar as atividades de monitoramento e medicao e implantar todas as
alteracdes necessarias,

. Atualizar o registro de requisitos regulatérios entre outros.

6.0 INSTRUCOES

A identificacdo de requisitos regulatérios, legais e outros, trata da identificacdo e
compreensdo dos requisitos aplicdveis as atividades, operacdes, produtos ou servi-
cos da empresa. As Diretrizes sao fornecidas na Instrucdo Diretrizes para Objetivos
e Metas Ambientais IT-433-1 e os requisitos legais e outros requisitos sdo apre-
sentados na planilha, Formuldrio Requisitos legais e outros Requisitos- Planilha de
Identificacdo FA-432-3
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6.2 Avaliacdo dos requisitos

. A avaliacdo dos requisitos legais e outros requisitos e de questdes de negd-
cios leva em consideracdo o conteldo dos requisitos novos ou revisados e
inclui a dificuldade o custo de se alterar o sistema, o efeito da alteracio em
outras atividades e processos, os efeitos provocados sobre as partes interes-
sadas e sobre a imagem publica da empresa.

. No Formuldrio Requisitos legais e outros Requisitos- Planilha de Identifica-
cdo FA-432-3 a avaliacdo dos requisitos estd resumida como tendo “ALTA,
MEDIA, BAIXA e NULA” importancia. Aqueles avaliados como tendo ALTA
importancia sdo candidatos a se tornarem programas ambientais, de acordo
com o Procedimento Programas Ambientais PA-434.

7.0 REGISTROS
7.1 Clausula 4.3.2 da norma ISO 14001
72 PA-434 - Programas Ambientais
74 PA-445 - Controle de Documentos

Planejamento dos

75  PA-454 - Controle de Registros

Processos
76  PA-461 - Andlise Critica pela Direcio Realizagao de um plano
- de trabalho pormenori-
8.0 DOCUMENTACAO zado, incluindo métodos
, ) , N , documentados, especifi-
8.1 FA-100-1 — Planilha de Entrada e ou Saida para Identificacdo e Planejamento dos ‘ LT )
cagoes, limites superior
Processos o ‘
e inferior de controle,
82 FA-431-1 — Avaliacio Ambiental Inicial organizagdo, necessidades
de insumos e facilidades
83  FA-432-2 — Planilha de Avaliagdo Ambiental para acompanhar o

desempenho e a capabili-

84  FA-432-3 — Requisitos Legais e Outros Requisitos — Planilha de Identificacao

dade de um processo.

85  IT-433-1 — Diretrizes para Objetivos e Metas Ambientais

| PA - 433 - OBJETIVOS E METAS
1.0 OBJETIVO

[.I O objetivo deste procedimento é descrever o processo de definicdo dos objetivos
e metas ambientais para se alcancar os compromissos contidos na Politica Ambien-
tal da (nome empresa)

.2 Ao definir objetivos e metas para os cargos e niveis relevantes, (nome da empresa)
devem concentrar esforcos e recursos em dreas de maior impacto ambiental e/ou

maior preocupacdo de partes interessadas (internas e/ou externas). Escopo

2.0 ESCOPO ‘ Finalidade; alvo; intento;
proposito.
2.1 Objetivos e metas ambientais sdo definidos com o intuito de atender a Politica
Ambiental e tornarem-se os agentes da melhoria contfnua do SGA.
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Mensuravel 2.2 Os objetivos e metas definidos para cada fun¢do relevante sdo mensurdveis, sao
Determinar a medida de; consistentes com requisitos legais e outros requisitos e sao comprometidos com a
medir melhoria continua.

2.3 Os objetivos e metas sdo complementados pelos aspectos ambientais que o Co-
mité de Direcdo - SGA determinar, com base na relevancia do impacto associado
sobre o ambiente.

3.0 RESPONSABILIDADE

3.1 O representante da direcdo SGA € responsdvel pela coordenacdo das atividades asso-
ciadas & implantacdo e manutengdo deste procedimento que trata de Objetivos e Metas.

4,0 PROCEDIMENTO - DEFINIGAO DE OBJETIVOS E METAS

4.1 Para efeito deste Procedimento, e de todo o SGA, consideram-se equivalentes as
expressdes “Objetivos e Metas”, "Objetivos e Metas Ambientais” e " Objetivos e
Metas do SGA".

42 O Comité de Diregdo - SGA é responsavel por:

. Analisar os aspectos ambientais e seus impactos como identificados no Pro-
cedimento Aspectos Ambientais PA-431.

. Analisar o Procedimento Requisitos Legais e outros requisitos ~ PA-432

. Através de consulta aos niveis e cargos pertinentes (Chefes de Unidade/
Departamento), definir os objetivos e metas dos departamentos adequados
aos programas ambientais que apdiam os objetivos.

Diretrizes para Objetivos e Metas Ambientais do SGA sdo apresentadas na
Instrucdo de Trabalho Diretrizes para Objetivos e Metas Ambientais - IT-433-|

43 Programas ambientais sdo estabelecidos e planos de acdo detalhados de acordo
com o Procedimento Programas Ambientais PA-434. O desenvolvimento de pla-
nos de acdo e cronograma para os programas ambientais resultantes sao detalha-
dos em um formato de Plano de Acdo de acordo com o Formuldrio Plano de Acdo
e Cronograma — Desenvolvimento de Programa Ambiental - FA-433-1.

Cronograma
Distribuigdo planejada das
fases de execugdo de um ’
projeto em determinado
periodo de tempo.

5.0 ANALISE DE OBJETIVOS E METAS
5.1 Para o SGA em desenvolvimento, o Comité de Direcdo - SGA analisa mensalmente:

. O progresso do nivel e cargo correspondente em relagdo ao alcance de seus
objetivos e metas.

. A adequacdo dos objetivos e metas em funcdo de alteracSes nos requisi-
tos, novos aspectos ambientais, incidentes de ndo-conformidade, eventos de
emergéncia, requisitos regulatdrios e mudancas corporativas.

52  Para o SGA em operagdo, os objetivos e metas para programas ambientais sdo
analisados durante as reunies de andlise pela direcdo, conforme o Procedimento
Andlise Critica pela Direcdo PA-460. A pauta das reunides € publicada no Formu-
ldrio Avaliacdo do SGA — Pauta de Reunido - FA-460-1 e incorpora uma andlise de
quanto os objetivos e metas foram alcancados.

50



53

Caso as andlises indiguem um progresso insatisfatério, o Comité de Diregdo -
SGA orienta o chefe de unidade/departamento em questio para que institua uma
acao corretiva e preventiva, conforme o Procedimento Nao-Conformidades, Acao
Corretiva e Acdo Preventiva PA-453-1 e pelo Procedimento A¢des Corretivas
PA-453-2. Solicitagdes de agdo corretiva e preventiva sdo acompanhadas durante
as reunides de andlise pela direcao.

6.0 REGISTROS

6.1

Registros de objetivos e metas resultantes do Procedimento Programas Ambientais
PA-434 s3o retidos conforme o Procedimento Controle de Registros PA-454.

7.0 REFERENCIA

7.1
7.2
7.3
74
7.5
7.6
7.7
7.8

Cldusula 4.3.3 da norma ISO 14001, Objetivos, metas e programa(s)
PA-43| - Aspectos Ambientais

PA-432 - Requisitos Legais e outros Requisitos

PA-434 - Programas Ambientais

PA-453-1- Nio-Conformidades, Acdo Corretiva e Acido Preventiva
PA-453-2 - Acdo Corretiva

PA-454 - Controle de Registros

PA-460 - Andlise Critica pela Administragdo

8.0 DOCUMENTAGCAO

8.1 IT-433-1 — Diretrizes para Objetivos e Metas Ambientais

82  FA-433-1 - Plano de A¢do — Desenvolvimento de Programa Ambiental

83 FA-460-1 — Avaliacdo do SGA — Pauta de Reunido

PA - 434 - PROGRAMAS AMBIENTAIS
1.0 OBJETIVO

[.I O objetivo deste procedimento € auxiliar no desenvolvimento dos Programas Am-
bientais necessdrios para se atingir os objetivos e metas, bem como auxiliar no
processo de desenvolvimento de planos acdo para os programas ambientais apre-
sentados.

.2 Ao preparar planos de a¢des a (nome da empresa), pode concentrar esforcos e
recursos em dreas de maior impacto ambiental e/ou maior preocupacdo de partes
interessadas (internas e/ou externas).

2.0 ESCOPO
2.1 Planos de Acdo sdo desenvolvidos para Programas de Gestao Ambiental que resul-

tam dos compromissos expressos pela Politica Ambiental.

FERNANDO BANAS

Planos de Ao
Plano que descreve
as orientagdes de
médio e longo prazos da
administragdo, com obje-
tivos, metas e formas de
avaliagdo. E imperativo
‘ que a alta administragdo
determine as metas e as
avaliagBes e, depois, as
“distribua” por toda a
organizagdo, com indica-
¢des claras sobre o que
deve ser feito, quando
deve estar concluido e
quem é o responsavel
pela execugdo.
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Melhoria Continua
Esforco continuo de
melhoria, sustentado no
decorrer do tempo, que
age sobre os processos,
produtos e servigos, em
termos humanos e tec-
noldgicos, com o objetivo
de garantir que o nivel
de qualidade seja sempre
mais alto do que o

custo competitivo. E uma
responsabilidade de todos
em uma organizagdo e
resultados significativos so
sdo possiveis através do
comprometimento e agao
da alta administragdo.
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2.2

Planos de acdo e cronogramas para Programas Ambientais sdo desenvolvidos a
partir dos aspectos ambientais que o Comité de Direcdo - SGA determinar como
base na relevancia do impacto ambiental e no comprometimento com a melhoria
continua como sendo os de maior prioridade.

3.0 RESPONSABILIDADE

O Representante da Direcdo - SGA € responsdvel pela coordenacdo das atividades associadas
ao desenvolvimento dos Programas Ambientais.

3.1

O Comité de Direcao - SGA € responsdvel por:

. Analisar os aspectos ambientais e seus impactos conforme identificado no
Procedimento de Aspectos Ambientais PA-431.

. Analisar os requisitos legais e outros requisitos, conforme identificado no
Procedimento Requisitos Legais e outros requisitos PA-432

. Através de consulta aos niveis e cargos pertinentes (Chefes de Unidade/
Departamento), definir os objetivos e as metas do departamento adequados
conforme o Procedimento Objetivos e Metas PA-433 e auxiliar na identifi-
cacdo de programas que apdiem aqueles objetivos.

. Consolidar os objetivos e metas do grupo no plano de acdo geral para fins
de andlise e aprovagao pela direcao.

. Auxiliar os Chefes de Unidade/Departamento no desenvolvimento de orga-
mentos para os programas ambientais aprovados.

4.0 PROCEDIMENTO

4.1

4.2

4.3

O Comité de Direcdo - SGA auxilia os Chefes de Unidade/Departamento e assiste
os niveis e cargos pertinentes com os planos de acao de cada departamento para
os Programas Ambientais.

Programas ambientais resultantes da Politica Ambiental, Formuldrio Polftica da Em-
presa FA-420-1 concentram-se basicamente em trés necessidades de prevencao
de poluicdo associados aos elementos:

“A dgua que bebemos, o ar que respiramos e a terra que habitamos”

Programas ambientais individuais que tratam do acima s3o detalhados nos
Formuldrios de plano de acdo, Plano de Acdo e Cronograma — Desenvolvi-
mento de Programa Ambiental — AGUA FA-433-2, Plano de Acdo e Crono-
grama — Desenvolvimento de Programa Ambiental - AR FA-433-3 e Plano
de Acdo e Cronograma — Desenvolvimento de Programa Ambiental - SOLO
FA-433-4.

Programas Ambientais adicionais podem resultar da planilha de definicdo de avalia-
cdo ambiental, Formuldrio Planilha de Avaliacio Ambiental FA-431-2, ou conforme
o Procedimento Aspectos Ambientais PA-431 e o Formuldrio Requisitos Legais e
Outros Requisitos FA-432-3, ou conforme Procedimento Requisitos Legais e ou-
tros requisitos PA-432.
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44 Quaisquer programas ambientais adicionais sao detalhados de maneira semelhan-
te em planos de acdo e cronogramas onde as instrucdes de plano de acdo (Ins-
trucdes a serem montadas pela empresa) IT-434-1 a [T-434-99 foram reservadas
para este fim.

45  Os chefes de unidade ou departamento s3o responsdveis por desenvolver e deta-
lhar os planos de acdo necessdrios, levando-se em consideracdo os seguintes itens
de gestdo de projeto:

Factivel
. Uma meta factivel, objetiva e mensurdvel Que se pode fazer,
~ possivel, viavel.
. ltens de acdo a serem tomados
. Responsabilidade pelo projeto
. Datas de inicio e conclusao das metas para o item de acdo
. Os resultados que se espera alcancar

. A definicdo de marcos/datas significativas
. Um intervalo de tempo para reunides programadas de andlise de progresso.

4.6 O desenvolvimento dos Programas Ambientais e detalhes dos projetos sdo forne-
cidos no plano de acdo e cronograma, Formuldrio Plano de Acdo e Cronograma
— Desenvolvimento de Programa Ambiental FA-433-1. No nivel de gestdao do pro-
jeto, as atividades incorporam uma filosofia de melhoria continua do tipo (PDCA)
Planejar — Executar — Conferir - Agir. Diretrizes para a aplicacdo do ciclo PDCA s3o
fornecidas na Instrucdo de Trabalho Diretrizes Gerais para a Aplicagdo do PDCA
IT-441-1 e apresentam uma abordagem de solucdo de problemas de 7-passos para
acOes corretivas e preventivas e melhoria do sistema.

5.0 ANALISE DE OBJETIVOS E METAS
5.1 Para o SGA em desenvolvimento, o Comité de Direcdo - SGA analisa mensalmente:

. O progresso do nivel e cargo correspondente em relacdo ao alcance dos
objetivos e metas dos Programas Ambientais. Caso as andlises indiquem um
progresso insatisfatério, o Representante da Direcdo - SGA orienta o chefe
de unidade/departamento em questdo para que institua uma acao corretiva e
preventiva, conforme o Procedimento Nao-Conformidades, Acdo Corretiva
e Acdo Preventiva PA-453-1 e o Procedimento de Acdo Corretiva PA-453-2.

. A adequacdo dos programas ambientais deve ser feita como resultado das
alteragdes nos requisitos, novos aspectos ambientais, incidentes de n3o-
-conformidade, eventos de emergéncia, requisitos regulatdrios e mudangas
corporativas.

52  Para o SGA em operacdo, os Programas Ambientais s3o analisados durante as reu-
nides pela direcdo, conforme o Procedimento Andlise Critica pela Direcdo PA-461.

6.0 REGISTROS

6.1  Planos de Acdo e atualizacdes de Planos de Acdo sdo publicados utilizando-se
relatdrios de gestdao de projetos, tais como memorandos internos e/ou plano de
acdo de Planejamento de Gestdo de Projeto e cronogramas, no Formuldrio Plano
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de Acdo e Cronograma — Desenvolvimento de Programa Ambiental FA-433-1 sao
retidos em arquivos de projetos, de acordo com o Procedimento Controle de
Registros PA-454.

7.0 REFERENCIAS

7.1
7.2
7.3
74
7.5
7.6
7.7
7.8
79
7.10

7.1

712

7.13

7.14

Clausula 4.3.3 da norma ISO 14001, Objetivos, Metas e Programa(s)

PA-431 - Aspectos Ambientais

PA-432 - Requisitos Legais e outros requisitos

PA-433 - Objetivos e Metas

PA-453-1 — Nao-Conformidades, Acao Corretiva e Acdo Preventiva

PA-453-2 — Acdo Corretiva

PA-454 - Controle de Registros

PA-460- Andlise Critica pela Direcdo

FA-433-1 - Plano de Acdo e Cronograma — Desenvolvimento de Programa Ambiental

FA-433-2 — Plano de A¢do e Cronograma — Desenvolvimento de Programa Am-
biental - AGUA

FA-433-3 — Plano de Acdo e Cronograma — Desenvolvimento de Programa Am-
biental - AR

FA-433-4 — Plano de Acdo e Cronograma — Desenvolvimento de Programa Am-
biental - SOLO

IT-434-1 a IT-434-99 — Reservados para Programas Futuros (a ser construido pela
empresa)

[T-441-1 — Diretrizes Gerais para a Aplicagdo do PDCA

8.0 DOCUMENTACAO

8.1
8.2
83
8.4

FA-420-1 — Politica Ambiental da Empresa
FA-431-1— Avaliacio Ambiental Inicial
FA-432-2— Requisitos Legais e Outros Requisitos

FA-433-1 — Plano de A¢do — Desenvolvimento de Programa Ambiental

PA - 441 - RECURSOS, FUNGCOES, RESPONSABILIDADES E

AUTORIDADES

1.0 OBJETIVO

54

O objetivo deste procedimento € criar e manter o método necessdrio para garantir
a disponibilidade de recursos e atribuir fungdes, responsabilidades e autoridades
dos funciondrios associados ao SGA em (nome da empresa).
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2.0 ESCOPO Infraestrutura

‘ ConstrugGes, espagos

2.1 Este procedimento se aplica aos recursos fisicos necessarios incluindo a infraestru- de trabalh,servicos
I ,SErvi

tura organizacional necessaria para se criar; implantar e manter o SGA. N P
de utilidade publica

22 Este procedimento se aplica aos funciondrios que gerenciam, executam e monito-  (dgualuzgas.etc), equi-

ram as atividades que podem ter impactos ambientais significativos. pamentos de processo e

servigos de apoio. Inclui

3.0 RESPONSABILIDADES manutengio preventiva.
3.1 O Gerente de Recursos Humanos € o principal responsdvel e tem autoridade de

aprovacdo para este procedimento.

32 Na empresa, a responsabilidade pelo SGA é compartilhada por (6) cargos depar-
tamentais sob a orientacdo da direcao:

. Programa e administracdo do SGA chefiada pelo Representante da Diregdo
- SGA.
. Funciondrios, treinamento, relacdes com funcionarios, comunicacdes chefia-

dos pelo Gerente de Recursos Humanos
. Operacdes chefiadas pelo Gerente de Producao

. Vendas e Marketing, relagdes com clientes, chefiado pelo Gerente de Vendas

e Marketing
. Gestdo de materiais e compras, chefiado pelo Gerente de Materiais.
. Servicos de engenharia, chefiado pelo gerente de Engenharia.
4.0 RECURSOS
4.1 A disponibilidade de recursos adequados é reconhecida como um elemento es-

sencial do SGA. A direcao determina e garante a disponibilidade dos recursos
necessdrios as instalagdes da fdbrica, incluindo a infra-estrutura organizacional tais
como uma equipe de gestdo, funciondrios de operacdo, assim como habilidades
especializadas e tecnologias necessdrias ao SGA.

42 Recursos associados a infra-estrutura organizacional e necessdrios aos programas
ambientais sdo determinados e detalhados durante a elaboracdo dos planos de
acdo conforme € descrito no Procedimento Programas Ambientais PA-434.

43 Recursos humanos associados a disponibilidade de funciondrios sdo melhores de-
terminados através do Procedimento Competéncia, Treinamento e Conscientiza-
cdo PA-442.

5.0 FUNGOES, RESPONSABILIDADES E AUTORIDADES

5.1 Cada um dos cargos de geréncia tem responsabilidade pelas funcdes descritas e é
responsdvel por assegurar que as mesmas sejam executadas, seja pessoalmente ou
através de um outro encarregado.

52  Os detalhes fornecidos nos pardgrafos 5.3, 54 e 5.5 destacam a responsabilidade e
autoridade relacionadas ao SGA segundo a ISO 14001:2004.
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Incidentes

Fato acessorio que ocorre

56

no desenvolvimento do
fato principal. Episadio.
Circunstancia acidental.

)

5.3 Direcdo

Chefia a equipe de gestdao na formulacdo da politica e objetivos ambientais,

Compromete-se com o desenvolvimento, implantagdo e manutencido do
SGA.

Aprova as Polfticas do SGA,

Autoriza 0s recursos necessarios para a execucdo do planejamento, implan-
tacdo, operacdo e atividades de monitoramento ambiental do SGA,

Recebe e analisa os relatdrios de incidentes, planos de acdo corretiva e pre-
ventiva para ndo- conformidades que exercam ou tenham o potencial de
exercer um impacto significativo sobre o meio ambiente, na seguranca, nas
despesas e na imagem e reputacao da empresa junto ao publico.

Analisa a eficicia do SGA,

Assegura a conformidade com as leis, regulamentos, politicas da empresa e
prdticas ambientais aplicaveis,

Nomeia o Comité de Direcdo - SGA.

5.4 Comité de Direcio - SGA

Participa de reunides periodicamente agendadas para a realizacdo de andlises
iniciais e detalhamento das fases de implantacdo do SGA

Analisa e faz recomendacdes a Politica Ambiental

Analisa e faz recomendag¢des aos procedimentos do SGA
Analisa os planos e os relatérios de auditoria ambiental
Define e analisa os objetivos e metas

Conduz as reunides de andlise do SGA

5.5 Representante da Diregio - SGA.

O Representante da Direcao - SGA tem a responsabilidade especifica de:

Assegurar que os requisitos do SGA descritos no Manual de Politicas do
SGA e na Norma Internacional ISO 14001 sejam criados, implantados e
mantidos,

Coordenar a manutencio de registros para fins de documentacdo e relatério
para andlise pela direcdo acerca do desempenho do SGA e fazer recomen-
dac¢des para melhoria do sistema,

Estabelecer ligacdes com autoridades externas em assuntos relacionados ao
SGA.

Criar e manter o registro de acompanhamento regulatdrio,

Coordenar as auditorias internas ambientais do SGA,
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. Assegurar que os funciondrios estejam familiarizados e tenham acesso a Ma-
nuais, Procedimentos, Instrucdes de Trabalho e Registros necessarios e rela-
cionados a questdes ambientais,

. Manter registros e controlar documentos usados para garantir conformidade
ambiental,

. Assegurar que todos os funciondrios que realizem atividades de monitora-
mento e inspecao estejam treinados em suas responsabilidades e possuam
equipamentos disponiveis que sejam suficientes e adequados,

. Coordenar as atividades relativas a manutencdo e calibragdo dos equipamen-
tos de monitoramento, medicdo e testes.

Esses funciondrios tém a liberdade, responsabilidade e autoridade de iniciar a¢des
com o intuito de impedir a ocorréncia de ndo-conformidades de produtos, servicos
e do SGA, identificar e registrar quaisquer problemas de qualidade ambiental, reco-
mendar a¢des corretivas para aprimorar o produto, sistemas e processos, verificar a
implementacdo de a¢cdes corretivas, controlar o processamento ou a execucao de
operacdes de ndo-conformidade até que a deficiéncia ou a condi¢do insatisfatéria,
e suas causas tenham sido corrigidas.

Nos niveis funcionais, o gerenciamento de atividades incorpora:

. Uma filosofia do tipo P-D-C-A (Planejar — Executar — Conferir - Agir) de
melhoria continua. Diretrizes para a aplicagdo do ciclo PDCA s3o forne-
cidas como dados na Instrucdo de Trabalho Diretrizes para Objetivos e
Metas Ambientais [T-441-1 e descrevem uma abordagem de solucao de
problemas de sete passos para a¢cdes corretivas e preventivas e melhoria
do sistema.

. Uma filosofia de desenvolvimento sustentdvel. Diretrizes para a aplicagdo de
tecnologias de desenvolvimento sustentdvel s3o fornecidas como dados na
Instrucdo Principios Gerais — Desenvolvimento Sustentdvel [T-441-2 e listam
os cinco componentes chave da ISO 14001 que sdo usados para atender os
comprometimentos com desenvolvimento sustentavel.

5.8 Autoridades Delegadas
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. Na auséncia de algum membro da direcdo, o Gerente de Operacdes € a
autoridade gerencial delegada.

. Na auséncia do Representante da Direcdo - SGA, o Gerente de Recursos
Humanos ¢ a autoridade delegada.

. Na auséncia do Gerente de Operacdes, o Gerente de Vendas & Marketing
€ a autoridade delegada.

. Na auséncia do Gerente de Vendas & Marketing, o Gerente de Materiais €
a autoridade delegada.

. Delegacdo reciproca se aplica...

Técnicos de Producdo (adaptar a sua empresa)

FERNANDO BANAS
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Desenvolvimento
Sustentavel

Modelo de desenvol-
vimento que leva em
consideragdo, além dos
fatores econdmicos,
aqueles de carater social
e ecoldgico, assim como
as disponibilidades dos
recursos vivos e inanima-
dos, as vantagens e os
inconvenientes, a curto,
médio e longo prazo, de
outros tipos de acdo. £
baseado na opgéo por
tecnologias poupadoras e
pela produgdo limpa (ou
proxima dela), que sdo
seus valores intrinsecos,
para salvaguardar tanto
o capital natural do em-
preendimento, como os
funcionarios encarregados
da produgdo, bem como
0s potenciais usuarios
consumidores dos produ-
tos gerados. Processo de
melhora nas condigdes
de vida das comunidades
humanas que respeita, ao
mesmo tempo, os limites
da capacidade de reno-
vagdo dos ecossistemas,
ou seja, a sua natural
regeneracdo. Processo de
mudanga em que o uso
dos recursos, a diregdo
dos investimentos, a
orientacdo do desenvol-
vimento tecnoldgico e as
mudangas institucionais
concretizam o potencial
de atendimento das
necessidades humanas do
presente e do futuro.
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Técnicos de producdo sdo os funciondrios treinados e habilitados envolvidos nas operacdes da
fabrica / producdo e em servicos da fabrica e sdo responsdveis por:

Inspecionar
Proceder a inspecdo de.
Examinar, revistar, vigiar.

6.0 REGISTROS

Tarefas de descarga de maneira ambientalmente responsdvel,

Estar cientes de suas fun¢bes e responsabilidades com relacdo ao meio-
-ambiente e preparacdo e resposta a emergéncias.

Responder a incidentes ambientais na medida de seu controle e contanto
que possam fazé-lo de forma segura,

Reportar incidentes ambientais imediatamente ao supervisor da drea afetada,
Reportar alertas ambientais para seus supervisores no menor prazo possivel,

Participar conforme necessério do desenvolvimento e implantacido de planos
de acdo,

Estar cientes da importancia da conformidade com politicas ambientais e
procedimentos e com os requisitos do SGA,

Estar cientes dos aspectos ambientais significativos de seu trabalho e dos
beneficios de um melhor desempenho pessoal,

Entender o efeito sobre o meio-ambiente de se desviar de procedimentos
operacionais determinados e as potenciais consequéncias (legais ou ndo) aos
funciondrios e a empresa.

Técnicos de producdo sdo responsaveis pelas atividades associadas a:
o Manipulagdo de material, receber/inspecionar

o  Preparacdo de amostra, protdtipo constru¢do — montagem - insta-
lacao

o  Usinagem, soldagem, revestimento eletro-quimico

o Tratamento térmico, pintura, isolamento, acabamento,
o  Operagdes de montagem

o  Inspecionar/empacotar, remeter/entregar

o  Outras aplicdveis a sua empresa

6.1 Cldusula 4.4.1 da norma ISO 14001

7.0 REFERENCIAS

7.1 PA-434 - Programas Ambientais

7.2 PA-442 - Competéncia, Treinamento e Conscientizagao

73 [T-441-1 - Diretrizes Gerais para a Aplicacdo do PDCA

74 IT-441-2 - Principios Gerais — Desenvolvimento Sustentdvel
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8.0 DOCUMENTAGCAO
8.1 FA-420-1 - Politica da Empresa

PA - 442 - COMPETENCIA,TREINAMENTO E
CONSCIENTIZACAO

1.0 OBJETIVO
O objetivo deste procedimento é:

[ Criar € manter um sistema com o intuito de identificar necessidades e fornecer
treinamento aos funciondrios envolvidos em atividades que afetam o Sistema de
Gestdo Ambiental - SGA.

Competéncias
Capacidade, suficiéncia
(fundada em aptiddo).

[.2 Criar um sistema que considere o nivel educacional, o treinamento e a experiéncia
Atribuiges. Porfia

dos funciondrios com o intuito de desenvolver competéncias.
entre os que pretendem

2.0 ESCOPO suplantar-se mutuamente.

. o . - - , (a competéncia: a quem o
2.1 Para cada uma das informacdes e orientacdo, os trabalhadores sdo fornecidos com

. faz melhor; a quem mais.)
uma cdpia da empresa

2.2 Estainstrucdo se aplica a todos os funciondrios da empresa porque € reconhecido
que todos os funciondrios sejam os permanentes ou tempordrios, contribuem para
a qualidade do meio ambiente.

2.3 Para fins de informac3o individual e orienta¢Ses, sdo fornecidas cépias do Manual
do Funciondrio a todos os funciondrios da empresa. Ao Manual do Funciondrio é
atribuida a Instrucdo de Trabalho Manual do Empregado — Manual da Crise ITA-
4472 de acordo com o Procedimento Controle de Documentos PA-445.

3.0 RESPONSABILIDADE

3.1 O Gerente de Recursos Humanos € o lider deste procedimento e é responsdvel
pela aplicacdo geral deste procedimento e, com o apoio dos chefes de departa-
mentos, é responsdvel pela manutencdo de arquivos de funciondrios que incluem
os registros de treinamentos associados.

32 Asfungdes de apoio e responsabilidade dos funciondrios encontram-se mais deta-
lhadas nas IT’s e nos PA’s.

4.0 INSTRUCAO - CONSCIENTIZACAO

4.1 De forma continua, os funciondrios sao conscientizados acerca de suas responsa-
bilidades com relagao ao meio ambiente, comecando com novos funciondrios que
recebem treinamento de conscientizacdo ambiental em sua primeira semana de
trabalho. O treinamento inicial de conscientizacdo ambiental enfatiza o entendi-
mento da Politica Ambiental e Objetivos e Metas Ambientais para que possam ser
implementados e mantidos em todos os niveis da empresa.

42 Um arquivo distinto e Unico € criado e mantido pelo Gerente de Recursos Hu-
manos (ou um administrador responsdvel) para cada funciondrio permanente e
temporario.
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O arquivo € protegido como confidencial e contém informacdes tais como dados
pessoais do funciondrio, realizagdes educacionais, histérico de treinamento e certi-
ficados médicos juntamente com outros Formuldrios administrativos.

5.0 INSTRUCAO - TREINAMENTO - PESSOAL GERAL

5.1

5.2

53

Novos funciondrios necessdrios para atividades administrativas e de geréncia sao
avaliados antes de seu inicio efetivo na fungdao a fim de assegurar que eles sejam
qualificados e capazes. Durante o processo de selecdo / entrevista, a planilha de
avaliacdo da entrevista de emprego, Formuldrio Planilha de Entrevista — Avaliacao
da Entrevista FA-442-| € utilizada para auxiliar na identificacao dos niveis educacio-
nais e de qualificacdo dos funciondrios em potencial.

Para os trabalhadores que tenham concluido com éxito o processo de selecao
para cargos administrativos, um ‘Contrato de trabalho’ é preparado, € autorizado
pela geréncia e é formalmente encaminhado para a parte interessada.

Funciondrios que realizam atividades administrativas (de escritério) sdo treinados
conforme adequado pelos respectivos chefes de departamento. Quando um nu-
mero incomum de ndo-conformidades forem identificadas como vindas de um
determinado funciondrio, o supervisor imediato reavalia o individuo a fim de deter
minar se é necessario treinamento adicional.

6.0 INSTRUGCAO - TREINAMENTO - PESSOAL ESPECIALISTA

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Os auditores que irdo realizar as auditorias internas do sistema ambiental sdo de-
signados pela direcdo. Eles sdo escolhidos com base em sua capacidade de avaliar
o SGA objetivamente e sdo treinados se necessario.

Novos funciondrios que irdo executar atividades especializadas e que exijam ha-
bilidade s3o treinados e qualificados para garantir que eles estejam capacitados.
Durante o processo de selecdo / entrevista, a planilha de avaliagao da entrevista de
emprego, Formuldrio Planilha de Entrevista — Avaliacdo da Entrevista FA-422-1 é
utilizada para auxiliar na identificacdo dos niveis educacionais e de qualificacdo dos
especialistas em potencial.

Para os especialistas que tenham concluido com éxito o processo de selecdo e irdo
realizar atividades relacionadas a servicos, um ‘Contrato de trabalho’ é preparado,
é autorizado pela geréncia e é formalmente encaminhado para a parte interessada.

Quando um ndmero incomum de n3o-conformidades forem identificadas como
vindas de um determinado especialista, o supervisor imediato reavalia o individuo
a fim de determinar se é necessario treinamento adicional.

Individuos que executem tarefas em nome da empresa ou atividades tempordrias
de curto-prazo que tém o potencial de causar um impacto ambiental significativo
sao selecionados em fun¢ao do nivel educacional, treinamento ou experiéncia. Os
candidatos selecionados assinam um contrato conforme descrito no Procedimento
Terceirizacdo de Compras PA-446-3.

7.0 CAPACITACAO

7.1
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Quando treinamento inicial e continuo for fornecido aos funciondrios, um registro
do treinamento € retido no registro de treinamento / avaliagdo de Funciondrios,
Formuldrio Treinamento de Pessoal — Registro de Avaliagdo FA-442-2.



7.2

7.3
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O registro de treinamento / avaliagdo de Funcionarios, Formuldrio Treinamento de
Pessoal — Registro de Avaliagdo FA-442-2 € usado para registrar atualizacdes de
qualquer treinamento realizado dentro ou fora da empresa. Conforme o caso, o
registro pode ser na forma de um certificado ou outra informagdo que indique o
tipo e a data do treinamento recebido. Estas informacdes sdo retidas nos arquivos
do funciondrio.

Tanto para os funciondrios permanentes quanto para os tempordrios, os chefes de

departamentos, com apoio dos supervisores de departamento, sdo responsaveis
por fornecer ao Gerente de Recursos Humanos um resumo anual da capacitagdo
dos funciondrios.

A matriz de capacitacdo / competéncia dos funciondrios, Formuldrio Competéncia
do Empregado — Matriz de Competéncia FA-442-3 € utilizada para fornecer um
resumo das competéncias gerais do departamento e € usado para:

. Prontamente identificar em que o funciondrio € treinado e quais tarefas ou
fungdes ele é capacitado e competente para realizar,

. Prontamente identificar as dreas onde treinamento adicional pode aumentar
a capacidade e competéncia do funciondrio,

. Prontamente identificar programas de treinamento para o plano anual.

8.0 METODOS E EFICACIA DE TREINAMENTOS

8.1

8.2

Treinamentos podem ser realizados através de cursos externos, transferéncias para
outros departamentos, treinamento durante o servico, visitas a organizagdes, em-
presas, exposi¢des afins e através da participagdo em projetos.

E necessdria a avaliacdo da eficdcia do treinamento e os métodos de avaliacdo da
eficicia sdo registrados no registro de treinamento/avaliagdo dos Funciondrios, For-
muldrio Treinamento de Pessoal — Registro de Avaliagdo FA-442-2.

Os métodos podem incluir, conforme necessdrio, testes prdticos, certificados, notas, e devem
incluir uma avaliagdo durante o trabalho por um supervisor e monitoramento de resultados de
desempenho em comparagdo a critérios determinados.

9.0 MOTIVAGAO

9.1

9.2

9.3

9.4

A motivagdo dos funciondrios comeca com o entendimento das tarefas que os
mesmos devem realizar e como estas tarefas estdo de acordo com as atividades
gerais de qualidade, com questdes ambientais e do negdcio.

Departamentos com alto desempenho e funciondrios que se destacam sdo re-
conhecidos. O Representante da Direcdo - SGA ou um responsavel da direcdo
fornece um reconhecimento verbal.

Funciondrios com desempenho inferior aos niveis esperados sdo formalmente
identificados por seus supervisores. Um memorando interno tipico, com registros
de tais eventos € retido no arquivo do funciondrio.

Registros de treinamentos do funciondrio sdo retidos, de acordo com o Procedi-
mento Controle de Registros PA-454.

FERNANDO BANAS
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100  REFERENCIA
0. PA-445 - Controle de Documentos
102 PA-446-3 -Terceirizacao e Compras
0.3 PA-454 - Controle de Registros
104 [T-442 - Manual do Funciondrio — Manual da Crise
1.0  DOCUMENTAGCAO
1.l FA-442-1 — Planilha de Entrevista — Avaliacdo de Entrevista
1.2 FA-442-2 -Treinamento de Pessoal — Registro da Avaliacao

1.3 FA-442-3 — Competéncia do Empregado — Matriz de Competéncia

| PA - 443-1 - COMUNICACAO
1.0 OBJETIVO

[.I O objetivo deste procedimento € definir o método de redes de comunicacio que
permite a (nome da sua empresa).

. Informar as partes interessadas internas e externas acerca do sistema de
gestao ambiental e seu desempenho,

. Receber informacdes de partes interessadas internas e externas acerca do
desempenho ambiental,

. Manter a direcdo e os funciondrios informados acerca da conformidade
com requisitos regulatérios, politicas da empresa e objetivos e metas
ambientais.

2.0 ESCOPO
2.1 A comunicacdo do desempenho ambiental aos funciondrios e outras partes inte-

ressadas tem por objetivo motivar os funciondrios e incentivar o entendimento
publico e a aceitacao dos esforcos para a melhoria do desempenho ambiental.

3.0 RESPONSABILIDADES

3. O Gerente de Recursos Humanos € responsavel pela implementacdo geral deste
procedimento.

3.2 Em funcbes de apoio, os membros do Comité de Direcdo - SGA através do repre-
sentante da direcao SGA sdo responsdveis pelo fornecimento dos documentos e
informagdes necessadrias a comunicagdo eficaz do desempenho ambiental.

4.0 PROCEDIMENTO

4.1 A comunica¢do do desempenho ambiental a direcdo da sua empresa é determi-
nada através dos seguintes Procedimentos:



4.2

4.3

Reunides Mensais do Comité de Direcdo - SGA de acordo com Procedi-
mento Recursos, Fun¢des, Responsabilidades e Autoridades PA-441.

Reunides Anuais pela diregdo em conformidade com o Procedimento And-
lise Critica pela Direcao PA-460.

Reunides anuais do Conselho Diretor,

A comunicacdo do desempenho ambiental aos funciondrios da (nome da empresa)
é realizada através dos seguintes documentos:

Cronogramas/planilhas de producdo didrios, de acordo com Procedimento
Controle Operacional PA-446-1 e ou o Procedimento Projeto e Desenvol-
vimento PA-446-2

Reunides de equipe,
Postagem de informagdes ambientais nos quadros de avisos do SGA,

Manual do funciondrio, de acordo com o Procedimento Competéncia, Trei-
namento e Conscientizacdo PA-442,

Publicacdo da Politica Ambiental, Formuldrio Politica da Empresa FA-420-|
Comunicacao do Organograma da empresa.

Publicacdo e acesso ao Manual, Procedimentos Ambientais e Instrucdes de
Trabalho do Sistema de Gestdo Ambiental, na forma de documentos con-
trolados, de acordo com o Procedimento Controle de Documentos PA-

445, com Formuldrio de status de revisio Controle de Revisdo- Manual de
Gestdo Ambiental FA-445-1,

Visdo geral dos Procedimentos Ambientais e Instru¢des do SGA, na lista
mestre, Formuldrio Lista Mestra de Documentos — Manual de Gestdo Am-
biental FA-445-4,

Visdo geral dos Formuldrios e Etiquetas do SGA, de acordo com a matriz
de documentacdo de registros, Formuldrio Matriz da Documentacdo dos
Registros Ambientais FA-445-5.

Visdo geral dos Formuldrios e Etiquetas Ambientais, de acordo com o Proce-
dimento Controle de Registros PA-454 , e com a matriz de documentacdo

de referéncia, Formuldrio Matriz da Documentacdo dos Registros Ambien-
tais FA-445-5.

A comunicacao do desempenho ambiental a comunidade e partes interessadas €
realizada através dos seguintes:

Relatério anual da (nome da empresa).
Participacao em associa¢des da industria,
Tours pelas instalacGes da fabrica,
Apresentacdes em escolas,

Comunicagdes a midia e imprensa especializada, através do Procedimento
Resposta ao Publico PA-443-2.
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5.0 PROCESSAMENTO E ACOMPANHAMENTO DOS RELATORIOS DE RESPOSTA
PUBLICA (RRPS)
5.1 Notas e registros de comunicagdes mencionados neste procedimento resultam

dos procedimentos listados no pardgrafo 7, abaixo, e incluindo minutas de reuni-
Oes, relatérios de producao, relatdérios anuais, noticias, e outros, sao retidos como
registros ambientais, de acordo com Procedimento Controle de Registros PA-454.

6.0 REFERENCIAS

6.1 Cldusula 4.4.3 da norma I1SO 14001

7.0 DOCUMENTACAO

7.1 PA-441 - Recursos, Fun¢Ges, Responsabilidades e Autoridades

72 PA-442 — Competéncia, Treinamento e Conscientizacdo

7.3 PA-443-2 - Resposta ao Publico

74 PA-445 - Controle de Documentos

75  PA-446-1 - Controle Operacional

7.6 PA-446-2 — Projeto e Desenvolvimento

7.7 PA-454 - Controle de Registros

7.8  PA-460 — Andlise Critica pela Direcdo

79  FA-420-1 - Politica da Empresa

7.10  FA-445-1 — Controle de Revisao — Manual do Sistema de Gestao Ambiental
7.11  FA-445-4 — Lista Mestra de Documentos — Manual de Gestdao Ambiental

7.12  FA-445-5 - Matriz da Documentacao dos Registros Ambientais

PA - 443-2 - RESPOSTA AO PUBLICO

1.0 OBJETIVO

I.I' O objetivo deste procedimento e definir um método para documentar e respon-
der a comentdrios, preocupacdes ou reclamacdes publicas com relagdo a questdes

ambientais ligadas as opera¢des de (nome da empresa).

.2 Fornecer informagdes precisas a cidaddos interessados e assegurar que comen-
tdrios, preocupagdes ou reclamacdes advindas de partes externas sejam tratados

com prontidao e de maneira eficiente e consistente.

2.0 ESCOPO

2.1 Este procedimento trata de todos os comentdrios, preocupacdes ou reclamacdes

recebidas de fontes externas com relacdo a questdes ambientais.



3.0 RESPONSABILIDADES

3.1

32

Através das atividades descritas neste procedimento e com o apoio da dire¢do, o
Representante da Direcdo - SGA € responsavel por coordenar as respostas publi-
cas relacionadas a comentdrios, preocupa¢des ou reclamacdes recebidas de fontes
externas.

As fungdes de apoio as responsabilidades dos funciondrios envolvidos em alertas
ambientais e conformidade legal estdo mais detalhados nesta instrucdo e nos pro-
cedimentos de referéncia apresentados no pardgrafo 6 abaixo.

4.0 PROCEDIMENTO

4.1

4.2

4.3

44

4.5

4.6

4.7

4.8

Todos os funciondrios tém a responsabilidade principal de notificar quaisquer co-
mentdrios, preocupacdes, ou reclamacdes que forem dirigidas a eles.

Qualquer funciondrio que receber um comentdrio, preocupacdo ou reclamacao
de um membro do publico tem a obrigagdo de encaminhar ao Representante da
Direcdo - SGA ou se ndo estiver disponivel, encaminhar a pessoa responsdvel. O
nome e endereco da pessoa, a natureza do problema e a drea da empresa envol-
vida sdo incluidos no relatdrio de resposta publica (RRP), Formuldrio Relatdrio de
Responsabilidade Publica FA-443-1.

Se o comentdrio, preocupagdo ou reclamacado for feito por escrito, a informagao é
enviada ao Representante da Direcdo - SGA para transferéncia e processamento
de um RRP, Formuldrio Relatério de Responsabilidade Publica FA-443-1.

Se e a questdo estiver relacionada a uma n3o-conformidade, tais como ruido, fu-
maca, particulas suspensas no ar, vazamento de dgua, odor; préticas de desperdicio,
materiais contaminantes sendo despejados em um curso d” dgua, etc., o Represen-
tante da Direcdo - SGA ou um funciondrio responsdvel inicia uma acao corretiva
conforme descrito no Procedimento de Nao-Conformidade, Acdo Corretiva e
Acido Preventiva PA-453-1 ou através do Procedimento Acao Corretiva PA-453-2.

O Representante da Direcao - SGA ou um responsdvel prepara um relatério de
ndo-conformidade ambiental, Formuldrio Relatério de Nao-conformidade Ambien-
tal FA-453-1 e investiga a natureza e a procedéncia do comentdrio, preocupacao
ou reclamacdo a fim de determinar a causa ou fonte provével do problema.

Quando as pessoas que estiverem levantando a questdo forem conhecidas da
(nome da empresa), o Representante da Direcdao - SGA responde diretamente a
elas quando apropriado, e fornece uma explicacdo da causa do incidente com uma
descricao das agcdes preventivas planejadas.

Respostas a midia sdo conduzidas sob consulta aos membros do Comité de Dire-
cdo - SGA e da direcdo, caso necessdrio. Resposta publica estd mais detalhada no
Procedimento Resposta ao Publico PA-443-2 de resposta e relatério de vazamen-
tos de emergéncia.

Quando exigido pela legislacdo, o Representante da Direcdo - SGA reporta o
comentdrio, preocupagao ou reclamagdo e a acdo corretiva a agéncia regulatdria
apropriada.
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Representante da Diregéo
(kD)

0 RD da empresa,
preferencialmente deve ser
o funcionario com maior
experiéncia e conhecedor
das diversas areas da
organizago. Dependendo
do porte da empresa, o
RD pode ser inclusive um
diretor ou até o proprio
proprietario. £ extrema-
mente facilitador que o
RD tenha influéncia, ou
seja, respeitado pelos
seus colegas de trabalho.
0 conhecimento sobre a
norma nao & imprescindi-
vel, pois este treinamento
pode ser dado a qualquer
momento. Pense nisto
antes de escolher o RD.

Midia

Todo o suporte de difuséo
de informagao (radio, tele-
visdo, imprensa, publicagéo
na Internet, videograma,
satélite de telecomunica-
¢do, etc.) que constitui ao
mesmo tempo um meio de
expressao e um interme-
diario na transmisséo de
uma mensagem. Conjunto
dos meios de comunicagao

social.
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5.0 PROCESSAMENTO E ACOMPANHAMENTO DOS RELATORIOS DE RESPOSTA PU-
BLICA

5.1 O processamento e acompanhamento de relatdrios de Resposta ao Publico (RRP)
sdo coordenados pelo Representante da Direcao - SGA a fim de assegurar a reso-
lucdo efetiva dos problemas. Conforme descrito no pardgrafo 5 do Procedimento
Monitoramento e Medicdo PA-451-1, o registro de relatérios de acao ambiental,
Formuldrio Relatdrio de Responsabilidade Publica FA-443-1 € utilizado para con-
trolar as atividades associadas aos RRP’s e a Instrucdo Relatério do SGA — Relaté-
rio de Acdes IT-454.

52 RRP’s, Formuldrio Relatdério de Responsabilidade Publica FA-443-1 sdo retidos

como registros da qualidade conforme Procedimento Controle de Registros PA-
454.

6.0 REFERENCIA
6. Cldusula 44.3 da norma ISO 14001
7.0 DOCUMENTACAO
7.1 PA-449 - Resposta e Relatdrio de Vazamentos de Emergéncia
72  PA-451 - Monitoramento, Medicdo e Eficicia
7.3  PA-453 - Nio-Conformidade e Acdo Corretiva e Preventiva
74  PA-454 - Controle de Registros
7.5  IT-454 — Registro de Relatdrios de Acdo Ambiental
7.6 FA-443-1 — Relatdrio de Resposta ao Publico
7.7 FA-453-1 — Relatdrio de Nao-Conformidade Ambiental

| PA — 444 - DOCUMENTACAO
1.0 OBJETIVO

Este procedimento tem o objetivo de:
[.I  Prover um sistema de documentacdo e manutencdo do SGA.

.2 Definir e manter as comunicacdes internas da documentacdo do SGA como o
meio de informacdo e comunicacao entre os diferentes niveis e funcées com rela-
¢do ao Sistema de Gestao Ambiental em (nome da empresa).

2.0 ESCOPO

2.1 O sistema ambiental € descrito no Manual do SGA e faz referéncia aos Procedi-
mentos Gerenciais, Instru¢des de Trabalho e Registros Ambientais.

2.2 Os documentos descrevem conjuntamente o SGA. Uma estrutura tipica de docu-
mentacdo no formato de pirdmide é apresentada abaixo:



2.3

Nivel | - Manual do SGA (MGA)

Nivel Il - Procedimentos Ambientais (PA)
Nivel lll - Instru¢des de Trabalho (IT)
Nivel IV - Formuldrios Ambientais (FA)

Manual
do SGA

Il
Procedimentos Gerenciais
(PA) do SGA

]
Instrugdes de Trabalho (IT) do SGA

v
Registros Ambientais (FA) do SGA

A documentacdo necessdria do SGA reflete-se nos Formuldrios preenchidos que
se tornam documentos ambientais conforme listados na matriz de documentacdo
Formuldrio Matriz da Documentacdo dos Registros Ambientais FA-445-5. Os do-
cumentos incluem:

A politica ambiental, objetivos e metas
O escopo do SGA

Uma descri¢do dos principais elementos do SGA, sua interacdo e referéncia
a documentos relacionados

Documentos, incluindo registros, exigidos pela ISO 14001:2004

Documentos, incluindo registros, determinados como sendo necessdrios
pela organizacdao devido a seus aspectos ambientais significativos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1

32

O Representante da Direcdo SGA € o lider no que diz respeito a administragdo do
sistema.

A listagem mestra de documentos, Formuldrio Matriz da Documentacdo dos Re-
gistros Ambientais FA-445-4 determina as responsabilidades basicas de aprovacdo
para cada requisito do SGA.
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Procedimento
Descreve as etapas de um
processo.
Instrugdo de Trabalho

‘ Descreve como uma tarefa
¢ executada passo a passo.
Registros
Esclarece, complementa
e registra informagges de
procedimentos e Instrucdes
de Trabalho.
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33

34

A responsabilidade pela implantacao de cada Procedimento e Instrucdo de
Trabalho, é definida nos Procedimentos e Instru¢des especificos, aprovados e
publicados.

Em uma fun¢do de apoio, o representante da direcdo SGA é responsavel pelo for-
necimento dos documentos e informagdes exigidos e necessdrios & comunicagao
efetiva das questdes ambientais.

4.0 PROCEDIMENTO GERENCIAIS

4.1

4.2

4.3

44

Procedimentos Ambientais — PA ndo estdo exclusivamente restritas ao assunto
“meio ambiente” e a fim de prevenir informacdes equivocadas ndo sao identificados
para uma disciplina especifica. PA requeridas pela Norma ISO 14001 s3o descritos
no Manual SGA.

Referéncias aos documentos relacionados sao fornecidas, conforme necessdrio, a
fim de esclarecer todas as interagdes dos procedimentos.

Procedimentos Ambientais utilizam a sigla PA para descrever um procedimento
especifico como o Procedimento Controle de Registros PA-454.

O sistema de numeracdo para os documentos do Sistema de Gestdao Ambiental é
apresentado como orientacao no Formuldrio Lista Mestra de Documentos — Ma-
nual do SGA FA-445-4.

5.0 INSTRUCOES DE TRABALHO

5.1

52

53

54

55

Instrugdes de Trabalho (IT), conforme necessdrias para a definicdo dos passos ne-
cessarios para o controle de todas as fases das atividades ambientais sdo fornecidas
e controladas.

Instrucdes de Trabalho, conforme exigido pelo Procedimento Controle Operacio-
nal PA-446-1, sdo fornecidas para a definicdo dos passos necessdrios para comple-
tar e controlar todas as fases das atividades.

A abrangéncia da documentacdo depende do tamanho e tipo da organizacdo, da
complexidade e interagdo dos processes e da capacitagdo dos funciondrios.

Instru¢des de Trabalho podem ser definidas, conforme necessédrio para o sistema
Ambiental por meio dos seguintes métodos tfpicos:

. Em Procedimentos Ambientais - PA e Instrucdes de Trabalho IT
. Em Manuais de Produto de Referéncia
. Em Pastas de Servicos/Produtos

Instru¢Ses de Trabalho podem ser abreviadas para IT para descrever uma instrucao
especifica como a IT-431 para o programa ambiental que trata das Etapas para
|dentificacdo de Aspectos Ambientais.

6.0 REFERENCIAS

6.1
6.2

Clausula 4.4.4 da ISO 14001, Requisitos de Sistemas de Gestao Ambiental.

IT-431 — Etapas para Identificacdo de Aspectos Ambientais



63  PA-446-1 - Controle Operacional
64  PA-454 - Controle de Registros
7.0 DOCUMENTAGCAO
7.1 FA-445-4 - Lista Mestra de Documentos — Manual do SGA

72 FA-445-5 - Matriz da Documentacdo dos Registros Ambientais

| PA - 445 - CONTROLE DE DOCUMENTOS
1.0 OBJETIVO

I.I O objetivo deste procedimento é manter um sistema para a preparacao, andlise,
aprovacdo, distribuicdo, revisao e controle de documentos necessdrios ao Sistema
de Gestdo Ambiental da sua empresa.

2.0 ESCOPO
2.1 Os documentos de origens internas e externas controlados por este procedimen-
to sao:
. Manual do Sistema de Gestdo Ambiental,

. Procedimentos Ambientais (PA)

. Instrucdes de Trabalho (IT)

. Formuldrios Ambientais (FA)
. Normas Nacionais e Internacionais,
. Documentos obtidos através de drgaos regulatdrios,
. Documentos fornecidos por clientes.
3.0 GERAL
3.1 Documentos sdo identificados por data de emissdao e uma assinatura de aprovacdo

autorizada. Conforme o caso, o titulo, nimero e letra ou ndmero de revisdo do
documento pode ser utilizado.

32  Os Documentos sdo analisados com relagdo a sua adequagdo, correcdo e confor-
midade com as politicas ambientais antes de sua emissao e distribuicdo. Um docu-
mento é considerado formalmente autorizado apds uma assinatura de aprovagao
no documento e depois que 0 mesmo for submetido e publicado pelo Represen-
tante da Direcdo - SGA.

3.3  Cada pédgina de introducdo do Manual do SGA € aprovada pelo Representante da
Direcdo.

34 Conforme determinado na listagem principal de documentos, Formulario Lista
Mestra de Documentos — Manual de Gestao Ambiental FA-445-4 o individuo com
responsabilidade principal, ou um encarregado, aprova cada pdgina dos procedi-
mentos e instru¢des de trabalho, necessarios ao Manual do SGA.
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69



PROCEDIMENTOS AMBIENTAIS

Clientes

a) Consumidor final,
usuario, beneficiario ou
segunda parte interessada.
b) Usuario seguinte da
producdo ou do servio.
¢) Em termos amplos, ¢

a organizagao ou pessoa
a quem a organizagao

ou pessoa fornece um
produto, servico ou infor-
magdo, ou ainda, que seja
afetada por um produto,
servico ou processo. 0
principal cliente de um
determinado funcionario
pode ser a pessoa da mesa
a0 [ado ou do posto de
trabalho seguinte, sendo,
neste caso, denominado
cliente interno. Cliente ou
usuario quando recebe
um produto, servigo ou
informagdo em qualquer
estagio do processo;
processador quando
adiciona valor ao produto,
servico ou informagao; e
fornecedor quando passa
adiante o produto, servigo
ou informagdo (ainda que
ndo completo) para um
novo cliente ou usuario.

70

)

35

3.6

4.1

4.2

4.3

44

4.5

4.6

Formuldrios e etiquetas, necessarios ao sistema de gestdo sdo identificados e con-
trolados por data de revisdo, e sdo listados na matriz de documentacdo de regis-
tros, Formuldrio Matriz da Documentacdo dos Registros Ambientais FA-445-5.

O Representante da Direcdo - SGA € o lider com relagdo ao controle de docu-
mentos.

4.0 DISTRIBUICAO

O Representante da Direcdo - SGA € responsdvel pela distribuicdo de documen-
tos controlados associados ao Manual do SGA, os procedimentos e instrucdes de
trabalho.

Os documentos estao listados na lista principal, Formuldrio Lista Mestra de Docu-
mentos — Manual de Gestao Ambiental FA-445-4 de acordo com o pardgrafo 7.2
deste procedimento e sdo controlados pela data de emissao.

Sdo atribuidos nimeros de controle as cépias do Manual do SGA, as quais sao
distribufdas aos funciondrios listados no certificado de controle e na lista de distri-
buicdo. A planilha de status de revisao, Formuldrio Controle de Revisao — Manual
de Gestao Ambiental FA-445-1 € utilizada para se atribuir o nimero de revisdo
mais recente ao Manual e para descrever o motivo para a nova edicdo.

Procedimentos Ambientais e Instrucdes de Trabalho, sdo identificados com nime-
ros de PA e ITA, de acordo com as diretrizes do sistema de numeracio de docu-
mentos, e sdo distribuidos a funciondrios listados na lista distribuicdo, Formuldrio
Lista Mestra de Documentos — Manual de Gestdo Ambiental FA-445-4. A planilha
de status de revisdao, Formuldrio Controle de Revisdo — Manual de Gestao Ambien-
tal FA-445-| € utilizada para se atribuir o nimero de Revisdo aos procedimentos e
instrucdes de trabalho, atribuindo sempre o menor ndmero da revisdo que esteja
desocupado bem como para descrever o motivo para a nova edicdo.

O Representante da Direcdo - SGA garante que todos os funciondrios sejam infor-
mados acerca de seus papeis no controle de documentos gerados para o SGA.

Normas Nacionais, Internacionais e Regulatdrias sao apresentadas na lista principal
de opera¢des e no Formuldrio de Registro de Requisitos Legais entre Outros Re-
gistro de Requisitos Legais e outros FA-432-1 de acordo com o pardgrafo 7.3 deste
procedimento e sdo controladas por data de emissdo.

Em apoio ao controle de documentos:

. O Gerente de Vendas e Marketing € responsdvel pela distribuicdo de docu-
mentos associados aos requisitos advindos de clientes. Os dados técnicos
sdo disponibilizados aos funciondrios de operagdo para uso no desenvolvi-
mento de instrucdes de controle de processos. Conforme o caso, os dados
sao inseridos no Formuldrio de Registro de Requisitos Legais e outros, Regis-
tro de Requisitos Legais e outros FA-432-1 de acordo com o pardgrafo 7.3
abaixo.

. O Gerente de Producdo garante que a edicdo pertinente dos documentos
técnicos necessdrios as atividades de producgdo interna, estejam disponiveis
para uso nos locais apropriados onde s3o realizadas operagdes essenciais ao
funcionamento efetivo do sistema.



4.7

. O Gerente de Material garante que as edi¢des pertinentes dos documentos
apropriados estejam disponiveis para uso no fornecimento de produto de
fornecedores.

Todos os documentos do SGA devem centrar-se e conter instru¢des especificas
para evitar a poluicdo e obter um bom desempenho ambiental.

Documentos Controlados sdo atribuidos a funciondrios que os mantém nas dreas
de trabalho onde os documentos sao necessarios.

5.0 NORMAS NACIONAIS E INTERNACIONAIS

5.1

52

53

O Representante da Direcdo - SGA mantém cdpias das normas e requisitos regu-
latdrios utilizados para atender os pedidos de clientes.

O Representante da Direcdo - SGA garante que as normas relacionadas as infor-
macdes técnicas exigidas para os programas ambientais estejam disponiveis para os
funciondrios conforme necessdrio.

O Representante da Direcao - SGA através das atividades de identificagdo do
Comité de Gestdao SGA com Procedimentos Aspectos Ambientais PA-431 - e Pro-
cedimento Requisitos Legais e outros requisitos PA-432 analisa as normas, cddigos
regulatdrios e informacdes relacionadas ao SGA para garantir que estejam atuais.

6.0 MANUAL DE GESTAO AMBIENTAL

6.1

6.2

6.3

6.4

Esta Lista de Distribuicdo tem como fungdo fornecer o nome dos departamentos
que possuem uma copia do Manual de Gestao Ambiental de forma que, quando
houver uma alteracdo / inclusio do documento, todos tomem conhecimento, e a
mudanca seja feita de forma correta e plena.

As cdpias controladas estdo em poder dos seguintes:

. Copia |: Diretor Presidente
. Cépia 2: Diretor/Gerente de Recursos Humanos
. Copia 3: Diretor/Gerente de Producdo e ou Industrial

. Copia 4: Diretor/Gerente de Vendas

. Copia 5: Diretor/Gerente de Marketing

. Copia 6: Engenharia

. Copia 7: Manutencdo

. Copia 8: Gerente de Suprimentos/Compras

A cdpia mestra de todos os documentos do SGA - Sistema de Gestdo Ambiental
ficardo sob responsabilidade do Representante da Direcdao para Assuntos de Ges-
tdo Ambiental(RD-SGA).

Este Manual de Gestdo Ambiental foi distribuido e é controlado pelo Representan-
te da Direcdo para Assuntos de Gestao Ambiental. Qualquer divida ou sugestao
deve ser tratada diretamente com o mesmo.
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6.5

E de responsabilidade dos portadores de cépias deste Manual de Gesto
Ambiental:

. Verificar e se certificar de que este Manual da Qualidade Ambiental esteja
disponivel para acesso e consulta de todos os seus subordinados.

. Verificar e se certificar de que todas as pdginas que sofreram alteracOes te-
nham sido substituidas em seu Manual de Gestao Ambiental.

. Cdpias NAO CONTROLADAS devem ter a chancela de ‘COPIA NAO
CONTROLADA” colocada de maneira bem visivel na capa do Manual de
Gestdo Ambiental.

NOTA: O Manual de Gestdo Ambiental também pode ser chamado de
Manual do SGA que é formado pelos Procedimentos Ambientais, pelas Ins-
trucSes de Trabalho e pelos Formuldrios Ambientais. O controle do Manual

do SGA ¢ feito apenas pelos Formuldrios FA-445-1 e FA-445-4.

7.0 REVISOES

7.1

7.2

7.3

74

7.5

7.6

7.7

As Ultimas revisdes do Manual do SGA sdo enviadas aos detentores de cdpias
controladas do manual apresentados na lista de distribuicao.

Revisdes dos Procedimentos Gerenciais e Instrucdes de Trabalho sdo enviadas aos
funciondrios listados na planilha de distribuicdo e sdo centralizadas e disponibiliza-
das aos individuos que necessitem das informagdes.

A fim de impedir o uso ndo intencional, as paginas tornadas obsoletas s3o devolvi-
das ao Representante da Diregdo - SGA e, com exce¢do de uma cdpia, as paginas
substituidas sdo destrufdas. A Unica cdpia restante € identificada como NULA e é
mantida para consulta futura ou do histérico.

Alteracdes e revisGes de documentos de clientes sdo controladas pelo Represen-
tante da Direcdo - SGA e sdo emitidas aos funciondrios que necessitem das mes-
mas; dados tornados obsoletos sdo retirados.

Anotacdes por escrito s3o aceitas em documentos contanto que tais anotacdes se-
jam feitas somente por funciondrios autorizados e por tempo limitado. A alteracio
sempre € datada e vistada nos documentos diretamente afetados pela alteracio.

Todos os documentos sdo revisados e re-editados pela mesma autoridade que a
da edicdo original. A natureza da revisdo € mostrada no desenho revisado ou nos
documentos associados.

Revisdes dos documentos do manual do SGA s3o indicados por meio de um nu-
mero na margem direita e no lado oposto a drea de alteragao nos documentos.
As revisdes sao resumidas no Ultimo pardgrafo (tal como o pardgrafo | 1) do docu-
mento revisado.

8.0 LISTAS MESTRAS

8.1

O Representante da Direcdo - SGA mantém listas mestras que apresentam a revi-
sao corrente dos documentos controlados associados ao SGA.
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8.2  Aslistas mestras sdo parte integrante do controle de documentos e exercem papel
importante nas comunica¢des internas e externas de informagdes ambientais, de
acordo com Procedimento Comunicacdo PA-443.

As listas mestras sdo apresentadas abaixo:
. Lista Mestra de Documentos — Manual do SGA FA-445-4.
. Registro de Requisitos Legais e outros FA-432-1.

8.3  Além das normas Nacionais e Internacionais apresentadas na Lista Operacional de
Documentos, os requisitos legais e outros requisitos sao controlados, caso em que
essa lista mestra € complementada com um Registro de Requisitos Legais e outros
requisitos, Formuldrio Registro de Requisitos Legais e outros FA-432-1, conforme
o Procedimento Requisitos Legais e outros requisitos PA-432.

9 COPIAS NAO-CONTROLADAS

9. Copias Nao-controladas do Manual do SGA estdo disponiveis para clientes e au-
toridades externas somente para fins de informacdo. E necessdria a aprovacdo da
direcdo antes da edicdo de cdpias externas.

9.2  Tais documentos sao marcados de forma clara “Nao controlados” e n3o terdo sua
atualizagdo garantida através de revisdes.

9.3  Codpias ndo controladas ndo podem ser fornecidas a individuos que gerenciem,
executem ou verifiquem servicos diretamente afetados pelo documento.

10 REFERENCIAS
0.1 Clausula 4.4.5 da norma ISO 1400
|1 DOCUMENTACAO
[1.I' PA-431 - Aspectos Ambientais
1.2 PA-432 - Requisitos Legais e outros Requisitos
1.3 PA-443-1 - Comunicagio
1.4 FA-432-1 - Registro de Requisitos Legais e outros
1.4 FA-445-1 — Controle de Revisao — Manual do SGA
1.5 FA-445-4 — Lista Mestra de Documentos — Manual do SGA

I'1.7 FA-445-5 — Matriz da Documentacdo dos Registros Ambientais

| PA - 446-1 - CONTROLE OPERACIONAL
1.0 OBJETIVO

I.I O objetivo deste procedimento é o de definir, implementar e manter um sistema
de controle operacional a fim de garantir que os processos que afetam o meio
ambiente em (nome da empresa) sejam conduzidos sob condi¢des controladas.
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Impactos

Ambiental adverso: Quan-
do a acdo resulta em dano
a qualidade de um fator
ou parametro ambiental.
Ambiental direto: Resulta
de uma simples relagdo

de causa e efeito, também
chamado impacto primario
ou de primeira ordem.
Ambiental estratégico:
Quando é afetado um
componente ambiental

de importancia coletiva,
nacional ou global.
Ambiental imediato:
Quando o efeito surge no
instante em que se da

a agdo.

Ambiental indireto:
Quando é uma reagao
secundaria em relagdo a
aco ou quando & parte
de uma cadeia de reagdes.
Ambiental local: Quando

a agdo afeta apenas

0 proprio sitio e suas
imediagges.

Ambiental permanente:
Quando, uma vez executa-
da a agdo, os efeitos ndo
cessam de se manifestar
num horizonte temporal
conhecido

Ambiental tempora-

rio: Quando o efeito
permanece por um tempo
determinado, apos a
execucdo da agao.

74

2.0 ESCOPO

2.1

2.2

Controles operacionais descrevem operagdes e atividades onde se considera que sua
inexisténcia possa conduzir a desvios da politica ambiental e dos objetivos e metas.

(Nome da empresa) considera as diferentes operacles e atividades que contri-
buem para seus impactos ambientais significativos e infringéncias aos requisitos
legais ao desenvolver ou modificar controles operacionais.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1
32

3.3

O Gerente de Producido € o lider e principal responsavel pelo controle operacional.

As fungdes de apoio e responsabilidades dos funciondrios envolvidos em atividades
de controle de processos relacionados estdo mais detalhadas neste procedimento
e em instrucSes de referéncia listadas no pardgrafo 4.2 abaixo.

Em apoio ao controle operacional, as responsabilidades pelo controle de opera-
¢Oes se estendem a: (adaptar a sua empresa)

Técnicos de Producio
Supervisores de Producdo
Gerente de Servicos Técnicos
Gerente de Producdo
Representante da Direcdo - SGA
Gerente de Materiais

Gerente de Recursos Humanos

Direcdo

4.0 DISTRIBUIGAO

4.1

O planejamento e desenvolvimento de controles operacionais seguem uma sequ-
éncia onde:

Impactos ambientais significativos de alta importancia sao identificados, de
acordo com o Procedimento Aspectos Ambientais PA-431 e planilha de
avaliacdo, Formuldrio Avaliagio Ambiental Inicial FA-431-1.

Impactos de alta importancia de requisitos legais e outros requisitos sdo
identificados, de acordo com o Procedimento Requisitos Legais e outros re-
quisitos PA-432 e planilha, Formuldrio Requisitos Legais e outros Requisitos
FA-432-3.

Impactos ambientais significativos de alta importancia sdo candidatos a tor
narem-se programas ambientais onde planos de agdo sdao detalhados de
acordo com o Procedimento Programas Ambientais PA-434.

Programas ambientais sdao candidatos a tornarem-se controles operacionais,
de acordo com este procedimento.
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. Controles operacionais sdo desenvolvidos de acordo com diretrizes de re- @ Diretriz
feréncia, Formuldrio Produto — Planejamento do projeto do produto e ou  Linha a que se deve subor-
Servicos FA-446-1. dinar a direcdo. Norma,

. N L, , ) i indicagdo ou instrugdo que
42 Atualmente e devido a natureza do negdcio, os controles operacionais continuos

L - serve de orientagdo.
aplicdveis estdo focados em:

¢ Produto — Planejamento do Projeto do Produto e ou Servicos FA-446-| ‘ Produto
- Projeto e Desenvolvimento, onde materiais e produtos ambientalmente  Resultado de atividades,

corretos sao usados e requisitos legais e regulatérios sao incorporados. Operages ou processos.

Num sentido amplo,
. Lista de Fornecedores Aprovados FA-446-6 - Compras, onde a lista de for- produto pode significar
necedores aceitdveis incorpora consideracdes ambientais. matéria-prima, materia,

insumo, componente,

. Registro de Problemas com Equipamento FA-446-8 - Manutencao de Equi-
pamentos, onde controles ambientais sdo aprimorados através de equipa-
mentos com manutencao adequada.

produto intermediario,
produto acabado (ou
final), material de

. Registro de Calibracdo FA-446-11 - Controle de Medidores / Calibracdo de ~ embalagem, instrumento,

Equipamentos, onde resultados de medi¢do sao confidveis. maguina, equipamen-
to, servigo, material
43 Caso a natureza do negdcio seja alterada, consideracdes acerca de controles de  ocessado, “software’”

instrucdes operacionais adicionais sdo desenvolvidas conforme A ISO 9001:2008 - “ardware” ou uma
Planejamento de Realizagdo de Produto. combinagdo entre eles.

. N ~ Pode ser tangivel
44 Quando programas ambientais s3o detalhados em um plano de a¢io e cronogra- ode ser tangfvel (como

ma, como o projeto tipico Plano de A¢do e Cronograma — Desenvolvimento de
Programa Ambiental - AGUA FA-433-2 para reuso de dgua, quaisquer controles
operacionais aplicdveis s3o indicados como uma tarefa do tipo PDCA.

um material processado
ou montado) ou intangivel
(como uma informagéo

ou conceito), ou uma

5.0 REGISTROS combinagdo dos dois.

5.1  Documentos de controles operacionais sao controlados de acordo com o Proce-
dimento Controle de Documentos PA-445 e retidos de acordo com o Procedi-
mento Controle de Registros PA-454.

6.0 REFERENCIA
6.1 Cldusula 4.4.6 da norma ISO 14001
7.0 INSTRUGOES DE REFERENCIA
7.1 PA-431 - Aspectos Ambientais
72 PA-432 - Requisitos Legais e outros
7.3 PA-434 - Programas Ambientais
74 PA-445 - Controle de Documentos
7.5  PA-454 - Controle de Registros
7.6 1SO 14001 - Requisitos ISO do SGA

7.7 FA-433-2 — Plano de Acdo e Cronograma — Desenvolvimento de Programa
Ambiental — AGUA

7.8  [T-446-1 — Principios Gerais — Controle Operacional do SGA.

75



PROCEDIMENTOS AMBIENTAIS

76

8.0 DOCUMENTAGCAO

8.  FA-431-2 — Planilha de Avaliacio Ambiental

8.2  FA-432-3 — Requisitos Legais e outros Requisitos — Planilha de identificagdo

83  FA-446-1 — Produto - Planejamento de Projeto do Produto ou Servico

84  FA-446-6 — Lista de Fornecedores Aprovados

8.5 FA-446-8 — Registro de Problema com Equipamento

8.6  FA-446-11 — Registro de Calibracdo - EIME

| PA - 446-2 - PROJETO E DESENVOLVIMENTO
.0 OBJETIVO

[.I O objetivo deste Procedimento € fornecer uma sistemdtica de controle de projeto,
para os projetos de Pesquisa Cientffica e Desenvolvimento Experimental conduzi-
dos por (nome da empresa).

2.0 ESCOPO

2.1 Este Procedimento se aplica as atividades de Projeto e Desenvolvimento nas quais
sao utilizados materiais e produtos ambientalmente corretos e onde sdo incorpo-
rados requisitos legais e regulatdrios.

2.2 Este Procedimento se aplica a atividades novas e inovadoras de pesquisa, desenvol-
vimento e projeto associados a projetos de Pesquisa Cientifica e Desenvolvimento
Experimental.

2.3 Este Procedimento ndo cobre as modificacdes rotineiras de projeto e desenvolvi-
mento associadas a adaptacdo de projetos existentes. Tais projetos sdo revisados
durante a etapa de andlise critica de contrato.

24 Este Procedimento se aplica as atividades de controle de projetos nas quais sdo

utilizados materiais e produtos ambientalmente corretos e onde sdo incorporados
requisitos das normas da industria.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1

32

3.3

Gerente de Engenharia/Servicos Técnicos: € o principal responsavel pelo projeto e
desenvolvimento.

O controle e eficdcia final do projeto dos produtos resultantes dos projetos sdao de
responsabilidade do Gerente de Engenharia/Servicos Técnicos com apoio de sua
equipe, nesta instru¢do denominados pelo termo “Projetista”. Estes funciondrios
sdo treinados e possuem experiéncia em projeto e desenvolvimento de sistemas
para (escopo de sua empresa).

Conforme apropriado, a equipe Projetista pode ser escolhida das dreas de Recur
sos Humanos, Producdo, Vendas e Marketing, Materiais, Garantia de Qualidade e
outras areas funcionais conforme necessidade.



4.0 INSTRUGAO

4.1

4.2

4.3

44

Atividades de Projeto sdo coordenadas/realizadas pelo Gerente de Engenharia /
Servicos Técnicos com apoio da equipe Projetista.

Um plano de projeto de produto/servico, Formuldrio Produto — Planejamento do
Projeto do Produto ou Servico FA-446-1 € utilizado para a identificacdo de requi-
sitos de projeto contendo:

. Nome do projeto, Numero do projeto, Objetivo, Data, Gerente do Projeto,
. Interfaces organizacionais e técnicas,

. Dados de entrada do projeto.

. Plano de revisdo/andlise do projeto,

. Plano de Verificacdo, Plano de Validacio

. Aprovagdes.

O projeto resultante € revisado por um dos outros Projetistas a fim de garantir
que os dados de safda do projeto estejam em conformidade com os requisitos de
contrato e com todos os dados de entrada do projeto.

Quando especificado nos contratos com os clientes, os dados de saida do projeto
também estdo sujeitos a revisdo e aprovacdo do cliente.

5.0 CRITERIOS GERAIS

5.1

52

53

54

Quando os critérios ndo constarem da documentacio do contrato de clien-
te, o projeto serd executado de acordo com as prdticas comerciais estabeleci-
das e pertinentes utilizadas em sistemas para para a indUstria de

Os critérios de projeto sdo consistentes com os requisitos da industria de fabrica-
cao de e sdo utilizados como referéncia ao longo de todo o
processo de projeto.

Quando os itens exigirem interpretacdo (ex. posicionamento, localizacdo, pratici-
dade, facilidade de manutencdo, etc.), estardo sujeitos a revisdo antes da finalizagdo
do projeto.

Quaisquer esclarecimentos acerca dos critérios do projeto s3o registrados junto
aos dados de projeto a fim de garantir que um arquivo completo de todas as infor-
magdes pertinentes esteja disponivel. Um memorando interno pode ser utilizado
para fins de registro.

6.0 DADOS DE ENTRADA DO PROJETO

6.1

Os dados de entrada especificos do projeto sdo registrados no Plano de Projeto
do Produto / Servico, Formuldrio Produto — Planejamento do Projeto do Produto
ou Servico FA-446-1. O nivel de detalhe no plano de projeto varia de acordo
com o tipo ou tamanho do sistema para , porém incluem deta-
lhes apropriados ao controle do processo de projeto de acordo com os requisitos
do cliente.

FERNANDO BANAS

4

Projetista

Pessoa que forma muitos
projetos. Pessoa que elabo-
ra projetos, designadamen-
te na atividade industrial;
maquinador.

Interface

(Informatica) Dispositivo
(material e logico) gragas
a0 qual se efetuam as
trocas de informagdes
entre dois sistemas.
(Didatico) Limite comum
a dois sistemas ou duas
unidades que permite
troca de informagges.
Interlocutor privilegiado
entre dois servigos, duas
empresas, etc.
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6.2

6.3

Dados de entrada do projeto podem incluir um ou mais dos seguintes:

. Documentos, desenhos, especificagdes e amostras fornecidos pelo cliente
. Projetos similares anteriores

. Regulamentos estatutdrios

. Normas nacionais/internacionais

. Consideracdes ambientais

Antes do infcio do processo de projeto, a coleta destas informacdes € analisada
pelo Projetista. Quando houver duvidas, as mesmas serdo esclarecidas junto ao
cliente e registradas no arquivo de projeto, utilizando memorando interno.

7.0 GERENCIAMENTO DO PROJETO

7.1

7.2

7.3

74

O Gerente de Engenharia/Servicos Técnicos, juntamente com o Gerente de Proje-
to e a equipe de Projetistas, decide acerca de um programa de projeto que esta-
belece uma data de conclusao.

Quaisquer alteragdes no cronograma sdo documentadas e acordadas internamen-
te e com o cliente, caso seja pertinente.

O nivel de detalhe dos programas de projeto varia de acordo com o tipo/tamanho
do sistema para . Quando necessdrio para projetos comple-
X0s, um cronograma de Planejamento e Acompanhamento de Gerenciamento de
Projeto, Formuldrio Projeto —Tabela de Controle FA-446-2, € utilizado para com-
plementar o plano de projeto / servico durante o gerenciamento de um projeto.

O cronograma Projeto —Tabela de Controle FA-446-2 divide o processo de pro-
jeto em fases e define datas das principais tarefas desde o planejamento até as
validagBes e aprovagdes do projeto. O Gerente de Projeto é responsdvel por
conduzir o desenvolvimento e manutencdo do cronograma de planejamento e
acompanhamento.

8.0 DADOS DE SAIDA DO PROJETO

8.1
Diagramas
Dispor graficamente todos
os elementos de um ma- 82
terial para impressdo ou ' ‘
visualizagdo, geralmente
com base em critérios 8.3
estéticos e funcionais
8.4

78

A documentac¢io dos dados de saida do projeto € desenvolvida conforme acerta-
do com o cliente e € revisada a fim de garantir que estd de acordo com os dados
de entrada do projeto ou critérios apropriados. Essa documentacado identifica to-
das as caractervsticas essenciais ao desenvolvimento e operacdo eficaz do sistema
projetado, incluindo seu desempenho do ponto de vista ambiental, bem como a
utilizagdo de materiais e processos ambientalmente amigdveis.

Os dados de safda do projeto podem incluir itens como desenhos, diagramas es-
quemadticos, agenda, especificacdes de sistema e descricdes de sistema.

Dados de saida do projeto sdo revisados e aprovados por um dos outros Projetis-
tas e também podem exigir aprovacao dos clientes.

Documentos finais dos dados de saida do projeto sdo controlados pelo Procedi-
mento Controle de Documentos PA-445



9.0 REVISAO DO PROJETO

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

O processo de se traduzir os dados de entrada do projeto em dados de safda do
projeto € controlado basicamente através de revisdes de projeto. Esta atividade de
controle do processo de projeto assegura que:

. Conceitos e itens alternativos de projeto sejam considerados.

. Todos os célculos tenham sido executados corretamente.

. Requisitos contratuais e estatutdrios sejam cumpridos.

. Potenciais aspectos problemdticos do projeto sejam identificados.

. Adequagdo as condi¢des ambientais e operacionais do sistema projetado.
. Utilizacdo de materiais e processos ambientalmente adequados.

. Compatibilidade com sistemas existentes ou propostos.

. Facilidade de manutencdo e acessibilidade do sistema.

Documentos de trabalho como calculos, anotacdes, rascunhos, etc., sdo mantidos
no arquivo de projeto.

Reunides de andlise do projeto sdo realizadas a etapas predeterminadas do proje-
to e sdo agendadas no plano do projeto. Sdo realizadas ndo menos do que duas
reunides de andlise:

. Uma ocorre na fase inicial do projeto, logo apds a definicdo do plano de
projeto, identificacdo das atividades de projeto e definicdo dos grupos de
projeto e seu interfaceamento.

. As outras ocorrem assim que boa parte do projeto estiver substancialmente
conclufda.

Reunides de andlise do projeto sao documentadas em minutas de reunido no Rela-
tdrio - Reunido de Andlise Critica do projeto, Formuldrio Relatério de Reunido de
Andlise Critica do Projeto FA-446-3 preparado por um Projetista.

Os participantes das reunides de andlise ou verificagdo do projeto possuem quali-
ficagdo para examinar o projeto e suas implicagSes e sdo escolhidos pelo Gerente
de Engenharia/Servicos Técnicos na equipe, clientes ou outras organiza¢cdes confor-
me necessdrio para a confirmacdo da adequacdo dos projetos, da documentacao
de apoio e da adequagdo dos projetos comprovados.

10.0  VERIFICACAO DO PROJETO

10.1

A maioria das atividades de projeto sdo verificadas na reunido de andlise do projeto.
Todos os itens considerados durante as reunides sao registrados e podem incluir:

. A realizacdo de célculos alternativos.
. A compara¢do do novo projeto com um projeto similar comprovado.
. A realizacdo de testes de certificacio e demonstracdes.

. A revisao dos documentos da etapa de projeto antes da publicacdo.

FERNANDO BANAS

(Certificagao

a) Ato ou efeito de atestar
por escrito a qualificagao
técnica de uma organiza-
¢d0 ou de um profissional.
b) Atividade de compro-
vagdo da qualificagdo de
itens, materiais, produtos,
servigos, procedimentos,
processos, pessoal ou de
sistema da qualidade,

no todo ou em parte. A
certificagdo necessaria-
mente sera executada

por entidade especifica-
mente designada para tal
(organismo certificador),
com base em requisitos
previamente estabelecidos
e documentados, podendo
ou nao resultar em
emissdo de certificados.
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1.0

12.0

13.0

10.2

10.3

104

O Gerente de Engenharia/Servicos Técnicos tem autoridade para determinar quais
métodos e critérios sdo utilizados na realizacdo de célculos e outras atividades de
projeto.

Quando os cdlculos puderem ser realizados e revisados através de um sistema
computadorizado, este método de verificacdo de projeto poderd ser utilizado. Os
programas de computador utilizados para fins de projeto sdo sistemas proprietdrios
e sdo atualizados com todos os critérios de projeto necessdrios sob um contrato
de manutencdo com a software house. Programas de computador sao apresenta-
dos e controlados no Registro de Controle de Softwares, Formuldrio Controle de
Softwares FA-446-4.

Uma verificacdo final do projeto estd disponivel durante a inspecdo e teste durante
a etapa de producdo do sistema projetado. O Projetista especifica todas as inspe-
¢Ges ou testes especiais que possam verificar o projeto através de meios prdticos
o mais cedo possivel na fase de producio ou instalacdo.

VALIDAGAO DO PROJETO

1.2

Na medida em que as atividades de projeto sao executadas estritamente em con-
formidade com as instru¢des do cliente, o projeto pode ser melhor validado atra-
vés da realizacdo de testes e demonstragdes funcionais sob condi¢cdes de operacdo
definidas e reais.

Quando necessdrio e vidvel, o teste funcional serd especificado e acordado durante
as etapas de revisdo do contrato.

A adequacdo do sistema projetado, instalado e funcional € confirmada através das
aprovacdes por parte do cliente

ALTERACAO DO PROJETO

12.1

122

12.3

Todas as alteragbes nos critérios de projeto, nos dados de entrada e de saida ou
modificacdes futuras e alteracdes necessdrias para um projeto aceitavel sdo revi-
sadas e verificadas pelo Projetista e/ou pelo cliente antes de sua incorporacdo ao
projeto.

Quando solicitagdes de alteragdo de projeto ocorrerem fora das atividades nor
mais de gerenciamento de projeto, as alteragdes de projeto sdo registradas / solici-
tadas pelos membros da equipe Projetista no Formuldrio Pedido de Alteracdo do
Projeto FA-446-5.

Alteragdes sdo processadas de acordo com o Procedimento Controle de Docu-
mentos PA-445 a fim de se assegurar que as versdes mais recentes possam ser
identificadas.

REGISTROS

13.1

13.2

Registros das atividades de controle de projeto sdao mantidos através da utilizagdo
dos Formuldrios e quadros listados no item (pardgrafo) 14 abaixo. Na auséncia de
Formuldrios especificos, um memorando interno tipico pode ser utilizado para
servir de registro.

Registros de controle de projeto sdo mantidos como registros, de acordo com o
Procedimento Controle de Registros PA-454.
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140 REFERENCIAS
4.1 PA-445 - Controle de Documentos
4.2 PA-454 - Controle de Registros
4.3 FA-446-1 — Principios Gerais — Controle Operacional do SGA
144 FA-446-2 — Projeto —Tabela de Controle
4.5 FA-446-3 — Relatdrio de Reunido de Andlise Critica de Projeto
4.6 FA-446-4 — Controle de Softwares
4.7 FA-446-5 — Pedido de Alteracdo de Projeto
| PA - 446-3 - TERCEIRIZAGAO E COMPRAS |
1.0 OBJETIVO
I.I Desenvolver uma sistemdtica para o controle de materiais adquiridos a fim de as-
segurar conformidade com os requisitos dos clientes e da (nome da empresa).
.2 Desenvolver uma sistemdtica para a selecdo e controle dos prestadores de servigos
terceirizados a fim de assegurar conformidade com os requisitos dos clientes e de
(nome da empresa).
2.0 ESCOPO

2.1

Fornecedores de materiais e servicos classificam-se como:

. Vendedores de itens gerais padrdo de catdlogos,

. Fornecedores de materiais e componentes para atender os requisitos da
empresa,
. Prestadores de servicos terceirizados.

3.0 RESPONSABILIDADE

3.1

Gerente de Materiais: O Gerente de Materiais exerce a lideranca deste procedi-
mento e é responsavel por sua implementacdo. As responsabilidades dos funcio-
ndrios em fungdes de apoio estdo detalhadas nesta instrucdo e no Procedimento
Controle de Registros PA-454.

4.0 INSTRUGAO - AVALIAGAO DE FONTES

4.1

4.2

O Gerente de Materiais, apds consultar os funciondrios que estdo requisitando as
compras, determina qual evidéncia objetiva é necessdria a fim de avaliar os recursos
gerais das fontes com relacdo aos critérios de fornecimento de produtos / servicos
de qualidade e ambientalmente corretos no prazo e a um preco competitivo.

O Gerente de Materiais em conjunto com o Representante da Diregcdo - SGA
determina qual evidéncia objetiva é necessdria para avaliar os recursos gerais dos ‘
fornecedores e fornecedores com relagdo a requisitos ambientais.

Evidéncia Objetiva

a) Informagao, registro

ou fato, qualitativo ou
quantitativo, baseado em
entrevistas, exames de
documentos, observagao
de atividades e condicges,
medicdo, ensaios ou
outros meios inseridos

no escopo de uma
auditoria da qualidade. b)
Constatagdo de natureza
qualitativa ou quantitativa
de informagges, dados ou
fatos relativos a qualidade
de itens, materiais, produ-
tos, Servicos, processos ou
sistemas, respaldada em
observagges, mediges e/
ou resultados de testes,
ensaios ou outros meios.
(Insp.) (Metrol.) Registro
de inspegdo de dados
obtidos de medigdes
realizadas por equipa-
mentos ou instrumentos
adequados e aferidos,
demonstrando que um
item, material, produto,
SEIVico oU Processo
relacionado cumpre com
0s requisitos da qualidade
necessarios. Uma evidéncia
objetiva deve ser passivel
de reverificagdo.
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4.3

44

4.5

4.6

4.7

Para Prestadores de Servico in loco e outros individuos ndo empregados pela
empresa que possam executar atividades com potencial de provocar um impacto
ambiental significativo, a avaliacdo inclui o preenchimento satisfatério do checklist
ambiental; os fornecedores devem preencher e devolver a empresa o checklist
no Formuldrio Planilha de Verificagdo Ambiental FA-446-7, possuem a mesma
autoridade da versdo original. Ordens corrigidas de compra apresentam a altera-
¢do, uma descricao da alteracdo e a data da alteragdo. Documentos de compra
sdo mantidos no arquivo de contas a pagar para processamento das transacdes
financeiras e sdo em seguida retidos como descrito no Procedimento Controle de
Registros PA-454.

Evidéncia objetiva inclui considerar a experiéncia, o treinamento e o nivel educa-
cional dos individuos executando as tarefas em nome da empresa e inclui itens
como tipo de produtos, a reputacao dos fornecedores, histérico de desempenho,
empresas com certificacdo 1SO, etc..

O Gerente de Materiais ou um encarregado mantém uma lista de fornecedores
aceitdveis. Os fornecedores e prestadores de servico aceitdveis sdo incluidos no
banco de dados a fim de fornecer registros de compras.

A Lista de Fornecedores Aprovados, Formuldrio Lista de Fornecedores Aprovados
FA-446-6 é utilizada para resumir as informacdes de avaliacdo e para confirmar
que a experiéncia, treinamento e nivel educacional do fornecedor / prestador de
servico sdo adequados.

Vendedores de itens gerais padrdo de catdlogo ndo precisam constar na lista de
fontes aceitdveis, desde que sejam verificadas no recebimento, as condi¢des de
embalagem, manuseio anterior; integridade e validade, tanto do ponto de vista
ambiental como da qualidade.

5.0 MATERIAIS ADQUIRIDOS

5.1

52

53

54

Os itens gerais padrdo de catdlogo sdo principalmente materiais de escritdrio ne-
cessdrios a operacdo rotineira da empresa. Eles sdo requisitados pelo usudrio dos
materiais que € submetido ao chefe do departamento para processamento junto
aos vendedores. Uma aprovacdo da direcdo € necessdria na Ordem de Compra,
quando os custos dos itens excederem a R$X.000,00.

O desempenho dos fornecedores de materiais adquiridos € monitorado. O depar-
tamento usudrio nos locais de recebimento realizam inspegdo visual dos materiais
sendo recebidos a fim de verificar se hd danos e para confirmar as quantidades.

Quando os materiais recebidos sdo aceitdveis, sdo utilizados sinais de identificacdo
do fornecedor para indicar que os materiais foram aceitos e liberados para uso
pelo departamento. Para materiais ndo aceitos, a condi¢ao de rejeicao € indicada na
etiqueta de identificacdo, Formuldrio Projeto —Tabela de Controle FA-446-2. Nao-
-conformidades encontradas no recebimento constituem a base para solicitacdo de
acoes corretivas por parte dos fornecedores, bem como para atualizar sua avaliagdo.

A Instrucdo de Etiqueta de Identificacdo Etiqueta de Identificacdo IT-446-2 apre-
sentado com esta instrucdo € uma etiqueta ou rétulo em branco e é utilizado para
prover a identificacdo e condi¢do exigidas dos materiais.



. A etiqueta com a anotagdo OK identifica materiais aceitaveis.

. A etiqueta com a anotacio "NAQO UTILIZAR” identifica materiais nio acei-
taveis.

6.0 INSTRUGAO - PROVEDORES DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Prestadores de servicos terceirizados sdo os especialistas (individuos tais como
consultores externos, fornecedores in loco, etc.) necessarios aos servicos que nao
podem ser (ou ndo convém que sejam) gerados internamente. Eles sdo requisita-
dos pelo usudrio dos servicos na Ordem de Compra que € submetido ao chefe do
departamento para processamento junto aos prestadores de servico. Uma apro-
vacdo do diretor € necessdria na Ordem de Compra quando os custos dos itens
excederem $X.000,00.

Prestadores / Individuos que tem a obrigacdo de executar tarefas em nome da
empresa as quais tem o potencial de provocar um impacto ambiental significativo
sao classificados com base no nivel educacional, treinamento ou experiéncia. Aos
candidatos selecionados € proposto um contrato e os mesmos sao adicionados a
lista de fornecedores aceitdveis apds o preenchimento satisfatdrio e devolugdo do
checklist do questiondrio do Formuldrio Planilha de Verificagdo Ambiental — SGA
FA-446-7.

Sdo assinados contratos com prestadores de servico depois que uma série de
requisitos tiverem sido negociados com sucesso. Além dos termos e condi¢des
comerciais normais, os contratos de compra incluem uma descricdo precisa dos
servigos requeridos, tal como nome, ndmero de produto, tipo, classe, estilo, grau,
especificacdo e outros dados técnicos relevantes exigidos no pedido.

Contratos de compra sdo emitidos para fornecedores / prestadores de servico que
estdo incluidos na lista de fontes aceitaveis.

O desempenho de prestadores de servicos terceirizados é monitorado pelo depar-
tamento usudrio a fim de assegurar que os resultados desejados sejam alcancados
conforme especificado nos contratos.

Individuos a cargo de atividades tempordrias de curto prazo com o potencial de
provocar um impacto ambiental significativo sdo classificados com base no nivel
educacional, treinamento ou experiéncia conforme descrito no Procedimento
Competéncia, Treinamento e Conscientizagdo PA-442.

7.0 EMENDAS E REGISTROS

7.1

Corre¢des de ordens de compra devem ser aprovadas pela mesma autoridade da
versao original. Ordens de compra corrigidas apresentam a alteracdo, uma descri-
cdo da alteracdo e a data da alteracdo. Documentos de compra sdo mantidos no
arquivo de contas a pagar para processamento das transacdes financeiras e sdo em
seguida retidos como descrito no Procedimento Controle de Registros PA-454.

8.0 REFERENCIAS

8.1
8.2

PA-442 — Competéncia, Treinamento e Conscientizagao

PA-454 - Controle de Registros
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9.0 DOCUMENTAGCAO

9.1 FA-446-6 — Lista de Fornecedores Aprovados

9.2 IT-446-2 — Etiqueta de Identificacdo

9.3 FA-446-7 — Planilha de Verificacgdo Ambiental - SGA

| PA - 446-4 - MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS
.0 OBJETIVO

I.I Desenvolver e manter um sistema para o gerenciamento de outros recursos neces-
sdrios ao Sistema de Gestdo Ambiental em (nome da empresa) e em conformida-
de com os requisitos nele contidos.

.2 Outros recursos incluem as categorias de Instalacdes, Ambiente de Trabalho, Re-
cursos de Informacdes e Manutencdo de equipamentos.

2.0 ESCOPO

2.1 Esta instrucdo se aplica as atividades de manutencdo, onde controles ambientais
sdo aprimorados com recursos adequadamente mantidos.

2.2 Recursos de Instalagdes incorporam os aspectos gerais de infra-estrutura fisica tais
como edificios, escritérios, laboratdrios, dreas de trabalho, sistemas de transporte,
equipamentos, armazenamento, sistemas de telecomunicagdes, servicos de comu-
nicacdes e outras instalacdes.

2.3 Recursos de Ambiente de Trabalho englobam os aspectos humanos e fisicos do
ambiente de trabalho incluindo considera¢es com relacdo a saldde e seguranca e
gestdo de recursos financeiros.

24 Recursos de Informacdes incorporam uma rede de comunicagdes com o propdsito

de motivar funciondrios e outras partes interessadas e incentivar o entendimento
dos requisitos ambientais, e a aceitacdo dos esfor¢os no sentido da melhoria do
desempenho.

3.0 RESPONSABILIDADE

3.1

32

84

O Gerente de Engenharia/Servicos técnicos € o responsavel por esta instru¢do e pelo
desenvolvimento e manutencdo das instalacdes fisicas e dos layouts do escritério.

Em fungdes de apoio:

3.2.1 O Gerente de Producao é responsdvel pelo gerenciamento dos aspectos do
ambiente de trabalho

3.22 O Controller é o responsdvel pelo planejamento e controle financeiro.

3.2.3 O Gerente de Vendas e Marketing € responsavel pela avaliagdo da capaci-
dade de se atender as necessidades de acordo com a instrucdo de revisdo/
andlise de contrato e de se prover os recursos necessarios a fim de que
sejam atendidos os requisitos dos clientes.



3.24 O Representante da Direcdo - SGA € responsavel pelo fornecimento dos
documentos e informacdes necessdrios a eficaz comunicacdo dos assuntos
relativos ao meio ambiente.

4.0 INSTRUCAO - INFRA-ESTRUTURA

4.1

4.2

As instalacdes necessdrias a realizacdo dos objetivos ambientais de produto e ser-
vico sdo definidas, documentadas, implementada, mantidas e avaliadas através do
desenvolvimento sistemdtico de um abrangente layout das instalagdes.

Os equipamentos incluidos no layout das instalacdes da fdbrica sao mantidos e
controlados pelo gerente de Servigos Técnicos conforme detalhado no item 7 des-
ta instrucao.

5.0 INSTRUGAO - AMBIENTE DE TRABALHO

5.1

52

53

54

A manutenc¢do adequada das dreas de producao e de trabalho € reconhecidamen-
te um importante pré-requisito para uma manufatura de qualidade de maneira
ambientalmente correta.

Os funciondrios sdo responsdveis por manter suas dreas individuais de trabalho o
mais limpas possivel e sdo incentivados a relatar condi¢cdes como ventilagdo inade-
quada, iluminacdo deficiente, vazamentos, superaquecimentos, e outras condi¢des
que afetam negativamente o desempenho ambiental

A avaliagdo e comunica¢do de aspectos relativos ao ambiente de trabalho aos funcio-

ndrios e partes interessadas € realizada, conforme o caso, através de atividades como:

. Distribuicdo do manual do Funciondrio, conforme Procedimento Compe-
téncia, Treinamento e Conscientizacdo PA-442 e Instrucdo Manual do Em-
pregado — Manual da Crise IT-442

. Cumprimento das normas Ambientais, de Salde e Seguranca,
. Participacdo em associa¢des da industria,
. Tour das instalacdes da fébrica.

O planejamento e controle dos recursos financeiros que retratam as questdes fi-
nanceiras e administrativas sdo relatados no relatério anual da (nome da empresa).

6.0 INSTRUCAO - INFORMACOES

6.1

6.2

A comunicacdo interna aos funciondrios sobre assuntos relacionadas a qualidade
e ao meio ambiente € definida, realizada e mantida, conforme o caso, através do
Procedimento Comunicacdo PA-443-1.

As instrucdes de comunicacdo interna no item 6 do Procedimento Comunicacdo
PA-443-1 apresenta maiores detalhes acerca das ferramentas de informacdo e co-
municacdo utilizadas.

7.0 INSTRUCAO - MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE PRODUGCAO

7.1

O desempenho e a adequacdo dos equipamentos de produgdo sdao monitorados
por supervisores de Producdo através de avaliages regulares dos resuftados/itens
produzidos dos processos de producdo

FERNANDO BANAS

Layout
Modo de distribuigdo e
arranjo dos elementos

graficos num determinado

espaco ou superficie.
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Registro

Conjunto de documentos
ou informagges registra-
das, por qualquer meio,
tais como relatorios de
auditoria, certificados de
andlise, atas do conselho,
relatorios de times da
qualidade, coleta de dados
resultantes de inspecdo ou
analise de discrepancias,
andlise critica de dados
etc., que sao elaborados,
atualizados e conservados
com o objetivo de de-
monstrar que a qualidade
requerida é obtida e que
0 sistema funciona eficaz-
mente, pois em grande
parte a rastreabilidade
do produto ou servico
depende essencialmente
desta condigdo.
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7.2

7.3

74

7.5

Devido a natureza geral dos equipamentos de usinagem e de fabricacdo e a ha-
bilidade e conhecimento dos maquinistas e operadores de producdo associados
a operacdo de tais equipamentos, a manutencdo e conservacao geral dos equipa-
mentos sdo realizadas de forma continua / conforme o uso. Conforme o caso, as
tarefas de manutencdo incluem a conservacdo dos acessérios dos equipamentos
tais como medidores de pressao, registros de temperatura, marcadores de tem-
po, etc.

O cddigo de servico 12 no Formuldrio de Capacidade do Empregado - Matriz de
Competéncia, Competéncia do Empregado — Matriz de Competéncia FA-442-3
conforme o Procedimento Competéncia, Treinamento e Conscientizacdo PA-442
é utilizado para documentar a competéncia do funciondrio na manutencio / con-
servacao de equipamentos.

Os funciondrios sdo instruidos para relatar imediatamente quaisquer problemas
com equipamentos, reais ou percebidos. As informacdes sdo fornecidas na planilha
Levantamento de Problema com Equipamento, Formuldrio Registro de Problemas
com Equipamento FA-446-8. Os relatdrios podem ser preenchidos conjuntamente
pelos operadores e seus supervisores e sdo encaminhados aos técnicos de Manu-
tencdo para realizagdo de melhorias ou agao corretiva.

A fim de prover a manutencao geral descrita acima dos equipamentos de produ-
cao, o Gerente de Servicos Técnicos e os técnicos de manutencdo sdo responsaveis
pela manutencdo preventiva dos equipamentos onde:

. Cada peca dos equipamentos de usinagem e fabricacdo, determinadas pelo
Gerente de Servicos de Manutencdo e os supervisores responsdveis, con-
forme necessdrio as atividades de producdo s3o identificadas com um nu-
mero exclusivo.

. Estes equipamentos de producado sdo listados um por um no Formuldrio Re-
gistro de Manutencdo de Equipamento de Producdo FA-446-9 e os registros
de manutencao individuais compdem uma listagem conjunta dos equipa-
mentos que requeiram manutengao.

. A manutencdo preventiva é agendada e € executada em cada parte dos
equipamentos listados e que fazem parte das atividades de producdo. Con-
forme necessario, o servico de manutencdo pode ser executado pelos téc-
nicos de manutencao da propria empresa ou pode ser terceirizado para um
fornecedor externo de manutencdo devidamente qualificado e aprovado.

. O registro dos equipamentos de producdo / manutencdo, Formuldrio Re-
gistro de Manutencdo de Equipamentos de Producdo FA-446-9 € utiliza-
do como um registro das informacdes relativas a manutencdo preventiva
realizada.

. O Gerente de Servicos de Manutencdo e os técnicos de manutencdo res-
ponsdveis utilizam os relatdrios de problemas com equipamentos, Formu-
lirio Registro de Problemas com Equipamento FA-446-8 e o registro de
manutencdo de equipamentos, Formuldrio Registro de Manutencao de Equi-
pamentos de Producdo FA-446-9 para determinar se sao necessarios ajustes
ao cronograma de manutencao.
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7.6 Manuais de especificagdes técnicas e / ou de manutencao dos equipamentos po-
dem nem sempre estar disponiveis para fontes de equipamentos mais antigas.
Quando disponiveis, as informacdes sdo mantidas pelo Gerente de Servicos de
Manutencdo e ficam acessiveis aos técnicos de manutencao.

7.7  Caso problemas com equipamentos afetem a qualidade dos produtos e seja ne-

cessdria uma acao corretiva, tanto internamente quanto externamente ao local do
cliente, os relatdrios de problemas com equipamentos sdo fornecidos ao represen-
tante da direcdo SGA como documentos de apoio necessarios ao processamento
das solicitagdes de agdo corretiva (SAC’s), de acordo com o Procedimento A¢do
Corretiva PA-453-2.

8.0 REFERENCIA

8.1  PA-443-1 - Comunicacgdo
8.2 PA-442 - Competéncia, Treinamento e Conscientizacao
8.3 PA-453-2 - Acdo corretiva

9.0 DOCUMENTACAO

9. IT-442 - Manual do Empregado — Manual da Crise

9.2  FA-442-3 - Capacidade do Empregado — Matriz de Competéncia
9.3 FA-446-8 - Levantamento de Problemas com Equipamento

9.4  FA-446-9 - Registro de Manutencao de Equipamentos de Producao

| PA - 447 - PREPARACAO E RESPOSTAS A EMERGENCIAS
1.0 OBJETIVO

[.I O objetivo deste procedimento consiste em estabelecer um método para o relato
de acidentes que tenham consequéncias ambientais, como por exemplo, vazamen-
tos, derramamentos, incéndios e explosdes, bem como para a gestdo eficaz de ‘
acidentes a partir do momento de sua descoberta até a mitigacdo de seus efeitos

e o atendimento a legislacdo aplicavel.

Ao ter uma reacdo planejada a acidentes ambientais, (nome da empresa) estd mais
capacidade a alcangar suas metas estratégicas de prevencao de poluicdo e reducao
dos impactos negativos sobre o meio ambiente. Este procedimento deve ser ativa-
do sempre que ocorrer um acidente ambiental.

2.0 ESCOPO

2.1 Este procedimento se aplica a quaisquer acidentes com consequéncias ambientais,
tais como incéndios, explosdes, vazamentos e derramamentos de quaisquer materiais

perigosos. Seu principal objetivo € evitar a contaminacdo acidental do meio ambiente.

2.2 Considerando os efeitos no ecossistema e ambientais especificos, este procedi-
mento se aplica a acidentes com consequéncias sobre a atmosfera, a dgua, o solo,

incluindo o subsolo.

Derramamentos
Espargimento de um
liquido, efusdo, dispersao,
propagacdo, derretimento,
etc.

Contaminagdo

Introdugdo no meio
ambiente (agua, ar,

solo ou alimentos) de
organismos patogénicos,
de substancias toxicas ou
radioativas em concentra-
¢Bes nocivas a saiide dos
seres humanos. £ um caso
particular de poluigdo.
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3.0 RESPONSABILIDADES

3.1

32

O Gerente de Producdo € o principal responsavel pela implementacdo e manuten-
¢ao deste procedimento.

Em uma funcdo de apoio, o Representante da Direcdo - SGA € responsdvel pelas
partes deste procedimento que trata das orientacdes de limpeza e descarte de
residuos. O Representante da Direcdo - SGA coordena o relato externo as auto-
ridades e o relato interno a geréncia.

4.0 PROCEDIMENTO - RESPOSTA IMEDIATA

4.1

Quando um acidente ambiental ocorre, o funciondrio que realiza a descoberta é
responsdvel pelo seguinte:

. Fazer o que for possivel para controlar, conter ou eliminar a fonte do aciden-
te enquanto ndo constituir perigo para si préprio. Isto poderia requerer o
fechamento de uma vélvula, desligamento de uma bomba ou uma mdquina,
desvio de um riacho, blogueio de um esgoto ou canal, uso de extintor, etc.

. Relatar o acidente ao supervisor da drea afetada assim que a resposta inicial
estiver concluida.

. Se o funciondrio ndo tiver conhecimento da natureza do acidente, o funcio-
nario deve deixar a drea e relatar o ocorrido IMEDIATAMENTE ao supervi-
sor da drea de operacdo afetada, o qual ird assumir o controle da situagdo.

5.0 PROCEDIMENTO - ANALISE DA SITUACAO

5.1

Sempre que ocorrer um acidente, é realizada uma avaliacdo imediata da situacdo.
Orientacdes sdo fornecidas abaixo para ajudar na avaliagdo.

5.1.1 Um acidente ambiental pode ser definido como um langcamento, descarga, li-
beracdo por chama, explosdo, etc. de um poluente no meio natural vindo de
dentro ou de fora de uma estrutura, veiculo ou outro recipiente e é anormal
em qualidade e quantidade em fungdo das circunstancias do lancamento.

5.1.2 Um acidente ambiental deve ser reportado quando provoca ou € provdvel
que provoque efeitos adversos tais como:

*  Prejuizo a qualidade do ambiente natural — ar, dgua ou solo para
todos os usos que possam ser feitos dos mesmos,

. Dano ou desconforto material,
. Efeitos adversos a saudde,
*  Prejuizo a seguranga,

*  Propriedade, vida vegetal ou animal com potencial de se tornar
impréprio para uso,

*  Prejuizo ao uso normal da propriedade, ou

*  Interferéncia com a realizacdo normal do negdcio.
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5.1.3 Excecdes a requisitos de acidentes ambientais s3o os seguintes:

*  Descargas normais de operacdo em um sistema aprovado de trata-
mento de efluentes operando de acordo com os limites aprovados.

*  Descargas a partir de um local ou sistema de esgoto aprovado de
descarte de residuos operados de acordo com as condi¢Ses de
aprovacao.

*  Despejos de pesticidas para os quais uma licenca ou autorizacdo tenha
sido emitida e que estejam de acordo com a licenca ou autorizacao.

*  Vazamentos de menos de 100 litros de combustiveis, lubrificantes e
liquido de resfriamento de um motor de veiculo, se os liquidos ndo
tiverem penetrado ou ndo seja provavel que penetrem em dguas de
superficie, subsolo ou pogos.

*  Vazamentos planejados para os quais uma aprovacao tiver sido con-
cedida, requisitos prévios de notificacdo atendidos, e os efeitos da
liberacdo sejam monitorados e reportados.

*  Vazamentos de poluentes provenientes de incéndio onde poluen-
tes sejam produtos de materiais de combustao em quantidade nao
superior aquela encontrada em (X) residéncias.

*  Queima proposital e controlada de materiais, desde que permissivel.

52 O funciondrio de maior nivel hierdrquico (sénior) no local do acidente imediata-
mente determina, a partir de um local seguro, se © mesmo representa ou ndo, um
perigo para as pessoas no local. Este individuo deve estar utilizando equipamento
de seguranca durante todo o tempo e, se necessario, aparelhagem de respiracao.
Se houver perigo, a evacuacao deverd ser iniciada.

53 Se ndo existir risco imediato, € realizada uma tentativa inicial de interromper
o acidente. Esta acdo € realizada por pessoas escolhidas pelo funciondrio sénior
no local e que necessariamente estiverem utilizando equipamentos de protecao
adequados.

54 A natureza dos materiais perigosos identificados é examinada e as planilhas de refe-
réncia de riscos (Fichas de Seguranca) relacionados sdo consultadas a fim de avaliar
a seguranca no local e estabelecer as primeiras medidas.

55 O supervisor da drea é notificado o mais breve possivel por um pessoa escolhida
pelo funciondrio sénior no local.

6.0 PROCEDIMENTO - EVACUAGAO

Evacuagio
6. Se o acidente estiver criando um perigo imediato as pessoas, a prioridade € iniciar  Sir co|§etiyameme de (um
as atividades de evacuacdo para se alcangar uma rdpida e segura evacuagao dos ‘ lugar que se deixa vazio
funciondrios onde: ou que se abandona a
outrem).

. O alarme de evacuacdo € acionado.
. A drea afetada pelo acidente € isolada sob instru¢cdes do supervisor da area.

. A direcao da empresa é notificada o mais breve possivel da situacdo.
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Coletar

Fase de investigagdo na
qual 5o levantados dados
referentes a um material,
item, produto, servigo,
processo, sistema ou
fornecedor para analise
posterior.

Aterro

Lugar designado e
projetado para disposigdo
de residuos na terra.
Conforme Lei Federal,
aterros modernos devem
ter uma camada imper-
meavel para bloquear o
movimento de lixiviagdo
para a agua subterranea;
um sistema de colecdo
de lixiviagdo; camadas
de cascalho permitindo

o controle de metano; e
outras caracteristicas. 0
lixo é esparramado em
camadas, compactado e
coberto a cada dia.
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)

6.2

6.3

Se o acidente ndo for perigoso, os funciondrios no local deverdo realizar o que
for necessario para interrompé-lo ou conté-lo, coletar uma amostra do material
resultante, se isto puder ser realizado com seguranca e reportar o acidente aos
funciondrios que constam da lista abaixo.

De segunda a sexta-feira, contatar imediatamente uma das pessoas na ordem apre-
sentada abaixo na lista de pessoas. Durante os finais de semana e hordrios em
que a fabrica estiver fechada, contatar o Representante da Direcdo - SGA ou um
responsdvel listado na escala de servico do fim de semana.

Contatar

Telefone

Nome

Horario de Trabalho Apds Expediente

Gerente do escritorio

Gerente Regional

Administrador

Policia

Ambulancia

Bombeiro

7.0 PROCEDIMENTO - CONTROLE DA SITUACAO, LIMPEZA E DESCARTE DE

RESIDUOS
7.1

O Representante da Direcdo - SGA é contatado para prover orienta¢es sobre
como descartar os materiais resultantes do acidente e deve obter aprovacgoes,
se for o caso, as autoridades, caso seja necessario realizar a descarga do material
para o esgoto, transportar o material para um aterro ou tomar outras providen-
cias para o descarte.

8.0 PROCEDIMENTO - RELATORIO

8.1

8.2

8.3

Relatdrio externo.

Como exigido pelas autoridades legais, regulatdrias entre outras, vazamentos de-
vem ser relatados com a maior quantidade de informacdes possivel, com relacdo a
natureza dos materiais derramados, local, hora e duracdo da ocorréncia, causa do
acidente, resposta e possivel impacto.

As informagdes sdo coordenadas pelo Representante da Direcdo - SGA. Re-
latdrios escritos devem ser submetidos as autoridades regulatdrias assim que as
informagdes pertinentes tiverem sido coletadas. O Relatério de Investigacdo de
Acidente Ambiental (RIAA), Formuldrio Relatdrio de Investigacdo de Acidentes
Ambientais FA-447-2 é usado com o fim de se obter informacdes iniciais.

Relatério Interno.

O supervisor da drea afetada deve preencher um relatdrio de investigacao do
acidente ambiental, Formuldrio Relatdrio de Investigacdo de Acidentes Ambien-
tais FA-447-2 para todos os incidentes sem demora e com todos os envolvidos
com o incidente incluindo o Representante da Direcdo - SGA. Uma cépia do
Relatério de Investigacdo do Acidente Ambiental € fornecida ao Representante
da Direcao - SGA.



8.4

O Representante da Direcdo - SGA, ou outro responsdvel prepara um relatério
de ndo-conformidade ambiental no Formuldrio Relatério de Nao-Conformidade
Ambiental FA-453-1 a fim de continuar o processo de investigacdo do acidente.

9.0 PROCESSAMENTO E ACOMPANHAMENTO DE RELATORIOS DE INVESTIGACAO
DE ACIDENTES AMBIENTAIS (RIAA’S)

10.0

1.0

12.0

9.1

9.2

O processamento e acompanhamento dos Relatdrios de Investigacdo de Aci-
dentes Ambientais (RIAA’s) sdo coordenados pelo Representante da Direcao
- SGA a fim de assegurar a resolucdo eficaz dos problemas. Conforme descrito
no pardgrafo 5 do Procedimento Monitoramento e Medicao PA-451, o registro
do relatério de acdo ambiental, conforme Instrucdo de Trabalho Registro do
SGA — Relatdrio de Ac¢des IT-454 € usado para controlar as atividades associa-
das aos RIAAs.

RIAA’s Formuldrio Relatdrio de Investigacdo de Acidentes — Derrames FA-447-1
sdo retidos como registros ambientais de acordo com Procedimento Controle de
Registros PA-454.

RESPOSTAS PLANEJADAS

0.1 Respostas planejadas podem incluir a organizagdo da emergéncia e as responsabi-
lidades, uma lista de funciondrio- chave, detalhes dos servicos de emergéncia tais
como bombeiros e servicos de limpeza, comunica¢des internas e externas, investi-
gacdo e planos de acdo, informagdes acerca de materiais perigosos, conscientizacdo
ambiental e teste da eficdcia do sistema de resposta/reacdo.

10.2 A eficdcia do sistema de resposta a emergéncias € testada através dos exercicios
de simulagdo. Um plano para exercicios de simulagdo ndo anunciados cobrindo
situagdes potenciais de emergéncia é coordenado pelo Representante da Diregdo
- SGA. O Formuldrio Teste de Eficicia de Respostas a Emergéncias FA-447-3 é
utilizado para gerenciar os exercicios de simulagdo e relatar acerca da eficdcia dos
planos de emergéncia.

REFERENCIA
1.1 Cldusula 4.4.7 da norma ISO 1400
DOCUMENTACAO

2.1  PA-45| — Monitoramento e Medicao

122 PA-454 — Controle de Registros

12.3  IT-454— Registro do SGA — Relatério de A¢des

124 FA-447-1 — Relatdrio de Investigacdo de Vazamentos — Derrames

2.5 FA-447-2 — Relatdrio de Investigacdo Acidentes Ambientais

2.6 FA-447-3 -Teste de Eficicia de Respostas a Emergéncias

12.7 FA-453-1 — Relatdrio de Nao-Conformidade Ambiental
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PA - 451-1 - MONITORAMENTO E MEDICAO

1.0 OBJETIVO

O objetivo deste procedimento consiste em estabelecer uma sistemética eficaz de
monitoramento e medicdo das caracteristicas principais das atividades, operacdes,
produtos e servicos de (nome da empresa) que possam exercer um impacto sobre
o ambiente.

2.0 ESCOPO

2.1

2.2

As atividades de monitoramento e medicdo estdo associadas aos diversos progra-
mas ambientais que resultam das necessidades fundamentais da politica ambiental
e das avaliacOes de aspectos ambientais, impactos ambientais, requisitos ambientais
legais, regulatdrios entre outros a que a (nome da empresa) adere.

A sequéncia normal dos processos do SGA que resultam no monitoramento e
medicdo eficazes das atividades de gestao ambiental pertinentes estd resumida no
pardgrafo 4 deste procedimento.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1

32

Através das atividades descritas neste procedimento e com apoio da Direcdo o
Representante da Direcdo - SGA € responsdvel pela coordenacdo das atividades
de monitoramento e medicdo na forma de uma verificacdo e balanco para o Pro-
cedimento Controle Operacional PA-446-1.

As fungdes de apoio e as responsabilidades dos funciondrios envolvidos no monito-
ramento e medicao estdo mais detalhadas neste procedimento e nos documentos
de referéncia listados no pardgrafo 6.

4.0 PROCEDIMENTO - MONITORAMENTO E MEDICAO

4.1

4.2

4.3

92

Programas ambientais relacionados a necessidade bdsica de melhorar a dgua que
bebemos, o ar que respiramos e a terra em que habitamos, de acordo com a
politica ambiental estabelecida, Formuldrio Politica Ambiental FA-420-1,s3o desen-
volvidos, monitorados e medidos.

O monitoramento e medicdo eficazes dos programas ambientais e das atividades
de gestao baseiam-se na sequéncia normal de atividades para:

. a andlise inicial do sistema de gestao,

. a identificacdo de impactos significativos,

. o desenvolvimento de programas ambientais,

. a identificacdo de controles operacionais,

. o monitoramento e medicdo de caracteristicas.

As andlises ambientais iniciais conforme registradas no Formuldrio Avaliagio Am-

biental Inicial FA-431-1 resultam em programas ambientais potenciais, de acordo
com o Procedimento Aspectos Ambientais PA-431.



44

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Os impactos ambientais de grande relevancia avaliados no Formuldrio Planilha de
Avaliagdo Ambiental FA-431-2 sdo candidatos a tornarem-se programas ambien-
tais, de acordo com o Procedimento Aspectos Ambientais PA-431.

Requisitos legais e regulatdrios de grande importancia avaliados no Formuldrio Re-
quisitos Legais e Outros Requisitos FA-432-3 sdo candidatos a tornarem-se pro-
gramas ambientais, de acordo com o Procedimento Requisitos Legais e outros
requisitos PA-432.

Os planos de ac¢3o e cronograma para o desenvolvimento de programas ambien-
tais s3o detalhados em instru¢des de programas tais como as referéncias IT-434-01
a 1T-434-99, de acordo com o Procedimento Programas Ambientais PA-434.

Controles operacionais para programas ambientais sdo desenvolvidos em instru-
¢Bes operacionais, tais como a referéncia Principios Gerais — Controle Operacional
do SGA [T-446-1 de acordo com o Procedimento Controle Operacional PA-446.

Instrucdes operacionais incorporam 0s requisitos para registro, monitoramento e
medicdo das caracteristicas relevantes de acordo com as atividades resumidas nes-
te Procedimento Monitoramento e Medicdo PA-451.

O Procedimento Auditoria Interna PA-455 e o Procedimento Andlise Critica pela
Direcdo PA-460 incorporam o monitoramento e medicdo do SGA em nivel exe-
cutivo.

5.0 ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE DESEMPENHO

5.1

52

A fim de processar, gerenciar e acompanhar de maneira eficaz as acdes de me-
lhoria, corretivas e preventivas realizadas como resultado dos relatérios de agdo
ambiental, um Registro, Formuldrio R-MA-510 introduzido com este procedimento
engloba o seguinte:

. Relatdrios de Resposta Publica (RRP), Formuldrio Relatério de Responsabili-
dade Publica FA-443-1, de acordo com Procedimento Resposta ao Publico
PA-443-2

. Relatdrios de Investigacdo de Acidente Ambiental (RIAA), Formuldrio

Relatdrio de Investigacdo de Acidentes Ambientais FA-447-2, de acordo
com Procedimento Preparacdo e Respostas a Emergéncias PA-447

. Relatdrios de Alerta Ambiental (RAA), Formuldrio Relatdrio de Alerta Am-

biental FA-451-1, de acordo com Procedimento Alerta Ambiental PA-
451-2
. Relatdrios de Nao-conformidade Ambiental (RNCA), Formuldrio Relatdrio

de N3o-Conformidade Ambiental FA-453-1, de acordo com o Procedimen-
to Ndo-Conformidade, Acdo Corretiva e Acdo Preventiva PA-453-1.

. Solicitacdes de Acdao Corretiva (SAC), Formuldrio SAC — Solicitagdo de
Acdo Corretiva FA-453-2, de acordo com Procedimento Acdo Corretiva
PA-453-2

O sistema para a avaliagao da conformidade encontra-se mais detalhada no Proce-
dimento Avaliagdo do Atendimento a Requisitos Legais e outros PA-452.
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6.0 REFERENCIAS
6. Cldusula 4.5.1 da norma ISO 14001
7.0 DOCUMENTACAO
7.1 PA-431 - Aspectos Ambientais
72 PA-432 - Requisitos Legais e outros Requisitos
73 PA-434 - Programas Ambientais
74 PA-443-2 - Resposta ao Publico
7.5  PA-446-1 - Controle Operacional
7.6 PA-447 — Preparacdo e Respostas a Emergéncia
7.7 PA-451-2 - Alertas Ambientais
7.8  PA-452 - Avaliacdo do Atendimento a Requisitos Legais e outros
79  PA-453-1 - Ndo-Conformidade, Acdao Corretiva e Acdo Preventiva
7.10 PA-453-2 - Acdo Corretiva
7.11 PA-455 - Auditoria interna
7.12  PA-460 - Andlise Criftica pela Direcdo.
7.13 [1T-434-01 a IT-434-99 - Instrucdes de Programas Ambientais
7.14 IT-454 — Registro do SGA — Relatérios de A¢des
7.15 FA-420-1 — Politica da Empresa
7.16 FA-431-1 — Avaliacdo Ambiental Inicial
7.17 FA-431-2 — Planilha de Avaliagdo Ambiental
7.18 FA-432-3 — Requisitos Legais e outros Requisitos-Planilha de Identificacdo
7.19  FA-443-1 — Relatdrio de Responsabilidade Publica
720 FA-447-2 — Relatdrio de Investigacdo de Acidentes Ambientais
721 FA-451-1 — Relatério de Alerta Ambiental
722 FA-453-1 — Relatdrio de Nao-Conformidade Ambiental
7.23 FA-453-2 — SAC — Solicitacdo de Acdo Corretiva

| PA - 451-2 - ALERTAS AMBIENTAIS
1.0 OBJETIVO

[.I O objetivo deste procedimento é o de criar um sistema para informar as autorida-
des competentes e a direcdo de (nome da empresa) acerca de ndo-conformidades
com os requisitos legais e regulatdrios.
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2.0 ESCOPO

2.1 Atividades ou condi¢cdes nas fabricas ou escritdrios tm o potencial de resultar em
uma violagdo de requisitos legais e/ou regulatérios e incluem mas podem nao estar

limitados a:

2.2 Outras atividades ou condi¢Bes nas opera¢des (como por exemplo: em patios e
depdsitos) que apresentem o potencial de provocar uma violagdo dos requisitos
regulatdrios incluem, mas podem nao estar limitados a:

Qualquer falha potencial de equipamentos.

Qualquer descarga de efluentes de processos ou substancias quimicas para

a rede de esgotos.

Qualquer situacdo que poderia provocar descarga ou derramamento de
substancias quimicas, efluentes de dleo, etc. que tém o potencial de prejudi-
car o sistema de tratamento de efluentes.

Falha ou desvio nos equipamentos de controle de poluicdo do ar que pode-
ria provocar uma emissao atmosférica descontrolada.

Qualquer distdrbio no processo ou condicdo tal como pH, condutividade,
temperatura, fluxo anormal, etc. que poderia provocar o ndo funcionamento
dos equipamentos de controle de poluicdo.

Qualquer potencial falha dos equipamentos ou instrumentacdo tal como a
falha de alarmes de limite superior de nivel, suporte de tubulagdo, suporte
de motor, falhas de empacotamento, vibragdo, sobreaguecimento de motor,

calor; etc..

Falhas na limpeza.

Falha na correta eliminacdo de residuos.

Invasdao

Nao cumprimento de diretrizes ambientais de acesso e cruzamento de cor

pos de dgua

Prdticas de desperdicio

Préticas impréprias de tratamento de combustivel/gasolina

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Através das atividades descritas neste procedimento e com o apoio da Geréncia,
o Representante da Direcdo - SGA € responsdvel pela coordenacdo dos alertas
ambientais como um meio de inspecdo da conformidade aos requisitos legais.

3.3 Asfuncdes de apoio e as responsabilidades dos funciondrios envolvidos em alertas
ambientais encontram-se mais detalhadas nesta instrucdo e nos procedimentos de
referéncia listados no pardgrafo 6 abaixo.
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Falha

(Confiab.) Incapaci-

dade inicial ou fim

da capacidade de um
componente, material,
unidade de produto,
Servigo ou sistema em
desempenhar uma ou mais
de suas fungdes. (Insp.)
Incapacidade de uma ou
mais caracteristicas de um
item, material, unidade
de produto ou servico de
estar em conformidade
com 0s requisitos.

Desperdicio

£ a grande causa do
aumento da quantidade

de lixo. A sociedade
moderna, capitalista, é
também uma sociedade

de grande consumo, sendo
assim, € necessaria a
consciéncia para melhoria
da qualidade de vida de
todos, mas que preserve o
ambiente. Que se faga uso
dos recursos do Planeta,
sem no entanto, devolver
a ele toneladas e toneladas
de materiais que irdo
contamin-lo e prejudica-lo
durante muito tempo.
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4.0 PROCEDIMENTO

4.1

4.2

4.3

44

4.5

4.6

4.7

Todos os funciondrios tém trés responsabilidades basicas:

. Reconhecer o problema de alerta ambiental
. Corrigir o problema, se possivel, e relatd-lo a um supervisor
. Se vocé ndo puder corrigi-lo, contate o supervisor da drea o qual ird executar

a acdo corretiva adequada.

Ao ser contatado por um funciondrio com relagdo a um problema de alerta am-
biental, o supervisor ird:

. Avaliar o problema
. Tomar a acdo corretiva apropriada

. Se o supervisor ndo puder determinar a acdo apropriada a ser executada, ele
(a) deverd discutir o assunto com, (em ordem de prioridade):

- Chefe do departamento

- Departamento ambiental (Representante da Direcdo - SGA) ou
outros servigos (grupo florestal) conforme o caso

- Coordenador de seguranca (da planta, dos depdsitos, dos servicos
de fdbrica, etc.) ou o supervisor de seguranca.

Caso o incidente seja um vazamento na drea de producdo, o supervisor deve seguir
o Procedimento Preparacdo e Resposta de Emergéncia PA-447.

Assim que a situacdo tiver sido controlada, o supervisor registra todos os detalhes
incluindo data, hora, nomes das pessoas envolvidas, acdo tomada (por quem), etc.,
no Relatério de Alerta Ambiental (RAA), Formuldrio Relatdrio de Alerta Ambien-
tal FA-451-1.

. As informagcdes presentes no relatdrio conforme o caso incluem horg, local e du-
racdo do incidente, a causa se conhecida e quaisquer acdes corretivas executadas.

. Essas informacdes sdo necessarias para se concluir o processo de a¢do corre-
tiva e os programas ambientais decorrentes, de acordo com o plano de agdo
e cronograma, Formuldrio Plano de Acao e Cronograma — Desenvolvimento
de Programa Ambiental FA-433-1 e programa futuro, de acordo com o Pro-
cedimento Programas Ambientais PA-434.

O supervisor encaminha imediatamente o relatério de alerta ambiental preenchido, For-
muldrio Relatério de Alerta Ambiental FA-451-1 ao Representante da Direcdo - SGA.

Ao ser notificado de um alerta ambiental, o Representante da Dire¢do - SGA ou um res-
ponsdvel determina se o incidente deve ser relatado as agéncias regulatdrias (CETESB,
FIEEMA, FITMA, etc.) e segue os procedimentos apropriados a este tipo de relato.

Se o incidente for uma potencial ndo-conformidade ou uma ndo-conformidade
diferente de um vazamento ou a violagdo de um certificado de aprovacdo, licenca,
etc., o supervisor notifica o encarregado do setor que relata o incidente através dos
canais normais de comunicacao.



4.8

4.9

4.10

Se o incidente envolver uma ndo-conformidade com um certificado de aprovacao,
licenga, o supervisor notifica o Representante da Direcdo - SGA que notifica a au-
toridade regulatéria adequada.

O Representante da Direcdo - SGA reporta todos os alertas ambientais durante
a reunido seguinte de operacdo e manutencdo. O encarregado do setor reporta
todos os alertas ambientais no setor durante a reunido seguinte de operacdes.

Todos os Alertas Ambientais sdo investigados de acordo com o Procedimento
Nado-Conformidade e Acao Corretiva e Acdo Preventiva PA-453-1. O Re-
presentante da Direcdo - SGA ou um responsdvel prepara um relatério de
ndo-conformidade ambiental no Formuldrio Relatério de Nao-Conformidade
Ambiental FA-453-1 a fim de continuar o processo de investigacdo para o
alerta ambiental.

5.0 PROCESSANDO E ACOMPANHANDO OS RELATORIOS DE ALERTA AMBIENTAL

(RAAS)
5.1

52

O processamento e acompanhamento dos relatérios de alerta ambiental
(RAA) sdo coordenados pelo Representante da Direcdo - SGA a fim de asse-
gurar a resolucdo eficaz dos problemas. Conforme descrito no Procedimento
Monitoramento e Medicdo PA-451-1 para avaliagdo de conformidade, o regis-
tro para relatérios de agdo ambiental, Instrugcdo de Trabalho Registro do SGA
— Relatdrios de A¢des IT- 454 € usado para controlar as atividades associadas
aos RAAs.

Os Formuldrios Relatério de Alerta Ambiental FA-451-1 — RAA sdo retidos
como registros ambientais de acordo com Procedimento Controle de Regis-
tros PA-453.

6.0 REFERENCIA

6.1

Cldusula 4.5.1 da norma ISO 1400

7.0 DOCUMENTACAO

7.1
7.2
7.3
74
7.5
7.6
7.7
7.8
79

PA-434 - Programas Ambientais

PA-447 — Preparacdo e Respostas a Emergéncias

PA-451-1 — Monitoramento e Medicdo

PA-453-1 - Ndo-Conformidade, Acdo Corretiva e A¢do Preventiva
PA-454 - Controle de Registros

FA-433-1 — Plano de A¢do — Desenvolvimento de Programa Ambiental
IT-454 — Registro do SGA — Relatério de A¢des

FA-451-1— Relatério de Alerta Ambiental

FA-453-1 — Relatério de Nao-Conformidade Ambiental
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Relatrio de Acdo
Corretiva
a) Documento que
relaciona agges a serem
implementadas a fim
de eliminar as causas e
‘ condigdes adversas ao
meio ambiente e evitar

repetigdes. b) Documento

enviado a um fornecedor

informando as no-con-

formidades apontadas em

auditoria interna de seu

sistema, processo, produto

oU Servigo.
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PA - 451-3 - INSPECAO DE RECEBIMENTO

1.0 OBJETIVO

O objetivo deste Procedimento é o de fornecer um sistema de realizacdo e regis-
tro de inspecdo de recebimento de materiais recebidos em (nome da empresa).

2.0 ESCOPO

2.1

2.2

23

24

Os materiais adquiridos e recebidos para uso nas operagdes de sistemas de
estdo sujeitos a inspecdo de recebimento e portanto ndo €
necessario um sistema de “recall positivo”.

Toda a propriedade fornecida por Clientes recebida para utilizacdo nas operagdes
de sistemas de juntamente com quaisquer amostras fisicas advin-
das de clientes fornecidas como critérios de aceitacdo estio sujeitas a inspecdo de
recebimento.

O recebimento de propriedades fornecidas por clientes é tratado de acordo com
esta instrucao.

Esta instrucdo se aplica as atividades de inspecdo de recebimento onde apenas
mercadorias seguras e ambientalmente corretas sdo recebidas

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1

32

O Representante da Direcdao - SGA € o lider e principal responsavel pelas ativida-
des de inspecdo de recebimento.

As fungdes de apoio e responsabilidades dos funciondrios envolvidos no controle
de materiais recebidos encontram-se mais detalhados nesta instrucdo e em PA’s e
IT’s de referéncia listados no pardgrafo 8 abaixo.

4.0 INSPECAO DE RECEBIMENTO

4.1

4.2

4.3

44

4.5

Em uma funcdo de apoio a producado, o Representante da Direcdo - SGA € respon-
sdvel por garantir que esta instrugdo seja implementada e seguida.

O operador de recebimento/inspecdo conta o nimero de pacotes ou itens reme-
tidos e os inspeciona em busca de sinais de afteracdo ou dano e aceita a entrega
assinando o protocolo de recebimento ou ordem de entrega.

ltens recebidos sdo identificados e inspecionados visualmente para verificagdo de
sua conformidade com o protocolo de recebimento.

A etiqueta de identificacdo, Instrugdo de Trabalho Etiqueta de Identificagdo IT-
446-2 é uma etiqueta em branco utilizada para escrever as informacdes necessarias
a identificacdo e para fornecer o status de materiais.

Para identificacdo e rastreabilidade, uma anotagdo com pincel atébmico colorido
com a inscricdo “Recebido-OK-para-Estoque” ou “Recebido-OK-para-Inspecio
da Qualidade’realizada diretamente na drea de materiais recebidos ou nas dreas
de armazenamento de inventdrio pode ser utilizada para garantir uma identifica-
¢do positiva.



4.6 As Instrucdes Gerais de Recebimento sio:

Quando uma compra € entregue ou retirada, verifique se o protocolo de
recebimento corresponde as mercadorias de fato recebidas.

Verifique se o protocolo de recebimento corresponde as mercadorias pedi-
das na guia de recebimento da ordem de compra.

Todos os protocolos de recebimento devem possuir um nimero de Ordem
de Compra e um Ndmero de Ordem de Producado correspondente quando
aplicdvel.

Se um Protocolo de Recebimento ndo apresentar uma Ordem de Compra,
consulte os funciondrios do departamento de Compras.

Compras recebidas sdao depositadas em ou préximas a dreas determinadas
de armazenamento de materiais recebidos.

Quando um recebimento estiver concluido, viste e date o Protocolo de Re-
cebimento e coloque-o junto a guia de recebimento da ordem de compra
no Arquivo localizado no departamento de compras.

4.7  Para Propriedade ndo-tradicional Fornecida por Clientes tais como Dados CAD
via E-mail e CD’s de computador; a inspecdo de recebimento e distribuicdo das
informacGes recebidas € realizada no local do usudrio com o gerente de Engenha-
ria / servigos Técnicos ou um representante. O contato no cliente / remetente é
contatado para se obter ajuda e solu¢ao quando forem encontrados problemas.

5.0 MATERIAIS ACEITAVEIS

5.1 Materiais que tiverem sido recebidos e aceitos sao identificados como a seguir:

OK para Estoque:

Etiqueta de identificacdo, instrucdo Etiqueta de Identificacao T-446-2, ou
anotagao com pincel atdmico colorido aplicada diretamente nos materiais,
é utilizada para identificar os materiais recebidos para as opera¢des dos sis-
temas de (fabricacdo de). Materiais aceitos sdo depositados em
dreas de armazenamento de inventdrio determinadas “Recebido-OK-para-
-Estoque” até que sejam necessdrios para a producao.

OK para Inspecao da qualidade:

ltens que requerem inspecdo da qualidade sdo entdo encaminhados ao CQ
para inspecdo técnica segundo procedimentos especificos.

Operacdo Adicional Necessdria:

Etiqueta de identificacdo, Instrucdo Etiqueta de Identificacao IT-446-2, ou
anotacao com pincel atdmico colorido aplicada diretamente nos materiais, €
utilizada para identificar os materiais recebidos de clientes para as operacdes
de sistemas de (fabricacdo de). A etiqueta identifica a
ordem de producdo da sua empresa e € afixada nos materiais recebidos até
que seja processada como um pedido de servico.
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Amostra

(Estat.) Parte ou porgdo
representativa de um
conjunto ou populagdo,

a ser medida, analisada
ou ensaiada. (Insp.) Um
ou mais itens, unidades
de produto ou servico,
ou uma quantidade de
material retirada de um
lote, batelada, partida ou
processo, com o propdsito
de inspegdo, fornecendo
informagdes que serdo
utilizadas como base para
uma tomada de decisao
sobre sua qualidade e/
ou a aceitagdo ou ndo do
lote, batelada, partida ou
processo.

Uma amostra tem de ser
representativa do todo

e homogénea, para ndo
vir a constituir um caso
isolado. A tomada de
uma amostra bem como
0 Seu manuseio requer
cuidados especiais para
que os resultados no
sejam distorcidos.
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5.2

. Amostras de Clientes:

Etiqueta de identificacdo, Instrucdo Etiqueta de Identificacdo IT-446-2 ou
anotacdo com pincel atdmico colorido aplicada diretamente nos materiais, €
utilizada para identificar os materiais recebidos de clientes como amostras.

As amostras identificadas sdo utilizadas em conjunto com as instrucdes de
pedido de producdo e sdo controladas através do mais recente ou da data
na Ordem de Producio.

A etiqueta identifica o cliente, o nUmero de referéncia/ferramenta, o nimero
de pedido, etc. e permanece com as amostras fisicas até que sejam descar-
tadas ou devolvidas aos clientes.

Conforme exigido pelas Instrucdes de Recebimento do pardgrafo 4.6, o visto e
data do operador de recebimento/inspecdo e data em um protocolo de Recebi-
mento sdo utilizados para fins de verificacdo se os materiais recebidos sdo aceitaveis
para uso nos pedidos de producdo determinados.

6.0 MATERIAL NAO-CONFORME

6.1

6.2

6.3

6.4

Material ndo-conforme encontrado na inspecdo de recebimento € identificado e
separado. A etiqueta de identificagdo, Instrucdo Etiqueta de Identificagdo T-446-2
é utilizada para designar de forma clara o material rejeitado como NAO UTILIZAR.

O controlador de inventdrio preenche as informagdes acerca do material recebido
na parte superior do relatério de material rejeitado e o distribui ao expedidor de
Compras e o Representante da Direcao - SGA.

O relatdrio de material rejeitado € um relatério gerado por computador numerado
sequencialmente e de mdltiplas cdpias utilizado para fornecer a descricao da rejei-
cao e detalhes para o subsequente encaminhamento do produto.

O operador de recebimento/inspecdo preenche as informagdes pertinentes acerca
do material recebido na parte superior do relatério de material rejeitado e o distri-
bui como a seguir:

. Copia 4 € anexada ao(s) defeito(s)

. Cépia 3 € distribuida ao Controle de Producdo
. Cépia 2 € distribuida a Engenharia de Produto
. Cépia | € distribuida a Garantia de Qualidade

7.0 REGISTROS DE INSPECAO

7.1

8.1

9.1

O protocolo de recebimento juntamente com os relatdrios de Material Rejeitado
constitui os registros de inspecdo de recebimento e sdo retidos no arquivo de
contas a pagar como registros, de acordo com MSP 1540, registros Ambientais.

8.0 REFERENCIA

PA-454 - Controle de Registros

9.0 DOCUMENTAGCAO

IT-446-2 — Etiqueta de Identificacdo



PA - 451-4 - CONTROLE E CALIBRACAO DE EQUIPAMENTOS

DE MEDICAO

1.0 OBJETIVO

1.0

Manter um sistema para o controle e calibracdo dos equipamentos de medicdo uti-
lizados em (nome da empresa) a fim de demonstrar a conformidade aos requisitos
especificados.

2.0 ESCOPO

2.1

2.2

2.3

24

Equipamentos de inspecdo e medicdo utilizados sdo instrumentos de medicao
como: micrémetro, paguimetro, multimetro, termdmetro, manémetro, etc.-com-
pletar/remover, cobertos pelo termo “Equipamentos de Medicdo” nesta instrucdo.

Esta instrucdo se aplica aos Equipamentos de Medi¢do necessdrios, sejam de
propriedade dos funciondrios, clientes, prestadores de servico ou fornecidos
pela empresa.

Cinco (5) tipos de equipamentos de medicdo sao reconhecidos:

. Para “Fins de Indicacdo/Sinalizagdo Apenas” onde equipamentos de medicdo
sdo usados com o intuito de fornecer medicdes basicas.

. Para “Fins de Verificacdo” onde equipamentos de medi¢do sdo usados com
o intuito de demonstrar a conformidade com os requisitos.

. Para “Fins de Validacao"” onde equipamentos de medicdo de referéncia sdo
usados como padrdes para fins de comparagdo.

. Para “Fins de Precisdo” onde equipamentos de medicdo sdo usados com o
intuito de inspecao e controle de precisdo em operacdes de producio e
instalagdes de equipamentos de producio.

. Para “Controle de processos” onde equipamentos de medicdo sdo usados
com o intuito de confirmar e controlar parametros de configuracdo de equi-
pamentos de producdo.

Esta instrucdo se aplica a equipamentos de inspecao e medicdo onde o controle de
Equipamentos de Medicdo e a calibracdo de equipamentos aprimoram os contro-
les ambientais através de resultados de medi¢des confidveis.

3.0 RESPONSABILIDADE

O representante da direcdo SGA ¢é o lider e principal responsével pelo controle de equipamen-
tos de medicao.

3.1

32

Sob orientagdo do representante da direcao SGA, o inspetor de controle de qua-
lidade designado para controle de equipamentos de medicdo é responsdvel pela
operagao continua desta instrucao.

As fun¢des de apoio e as responsabilidades dos funciondrios envolvidos no contro-
le dos equipamentos de medicdo estdo mais detalhados nesta instrugdo e em PA’s
listados no pardgrafo 6.
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Validagao

Declaragdo formal, emitida
por autoridades designa-
das, sobre a condicdo de
exatiddo e de adequacdo
a0 uso de um equipa-
mento de medigdo, sendo
valida para o periodo
intercalibragdo atualizado
e desde que o equipamen-
to seja operado e mantido
dentro das condigdes
especificadas. (Qual.)
Confirmagdo por exame

e provisao de evidéncia
objetiva do cumprimento
dos requisitos particulares
para um uso pretendido
especifico. Em projeto e
desenvolvimento, validagdo
diz respeito a0 processo
de inspecionar um pro-
duto para se determinar
a conformidade com as
necessidades do cliente. E
feita normalmente no pro-
duto final, sob condigges
definidas de operagao.
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4.0 INSTRUGCOES DE MANUTENGCAO E CONTROLE

4.1

4.2

4.3

Para Equipamentos de Medicdo com “Fins de Indicagdo/Sinalizacdo Apenas”

Equipamentos de Medicdo apenas de indicagdo/sinalizagdo sdo definidos
como equipamentos usados em medi¢Ses bdsicas a fim de indicar/sinalizar a
presenca de deficiéncias relevantes em materiais e processos.

Equipamentos de Medicdo como esquadros, réguas, balangas, etc., usados
apenas para indicacao/sinalizacdo e ndo usados na verificacdo de produtos
sao claramente identificados com uma designacdo de Apenas p/ Indicacdo/
Sinalizacdo. Por razdes de ordem pritica, esta designacdo é€ feita na forma de
uma Fita Amarela durdvel no medidor ou no recipiente do medidor.

Equipamentos de Medicdo Apenas de Indicagdo/Sinalizagdo requerem uma
verificacao visual funcional antes do uso. Eles ndo precisam ser calibrados e
ndo sdo necessdrios registros de verificagdes funcionais.

Para Equipamentos de Medicdo com “Fins de Verificagdao” (fitas métricas)

Equipamentos de Medicdo de verificacdo sao fitas métricas comerciais usadas
para confirmar os requisitos de tolerancia do grau grosseiro de + ou - 3 mm
de intervalo de requisito de instalacdo de produtos e do grau médio de +
ou — |,2 mm de intervalo de requisito de fabricacdo de produtos.

Fitas métricas requerem verificagdo de manutencdo funcional periddica e
comparagao com uma referéncia. Nao é necessdria sua calibracdo.

Cada fita métrica é identificada com um nidmero de identificacdo exclusivo
e registrada no Registro de Controle e Manutencdo de Equipamentos de
Medicdo Bdsicos, Formuldrio Registro de Verificagdo de Equipamentos da
Producdo FA-446-10. Este formuldrio se torna a lista de inspecdo de fitas
métricas e de equipamentos de medicao.

Para cada fita métrica, o registro apresenta o histérico de manutencdo e
controle e é utilizado para fins de um registro escrito em conexdao com o
ndmero de identificacdo da fita métrica por meio da drea de comentdrios
gerais (para informagdes como a¢do tomada caso a fita métrica ndo esteja
funcional e a data em que foi retirada de uso).

A medida em que as verificacdes sdo realizadas, o Representante 1SO ou o
responsdvel por manutencdo dos Equipamentos de Medicdo / zelador das
ferramentas insere as informagdes reativas aos Equipamentos de Medicdo.

Para Equipamentos de Medi¢cao com “Fins de Validacao" (fitas métricas)

O equipamento de medicdo de validacdo requerido é uma fita métrica dis-
ponivel comercialmente que é mantida em sua condi¢do de nova e € usada
exclusivamente como um padrdo de referéncia para comparagdo com ou-
tras fitas métricas similares.

Esta fita métrica de comparacdo € identificada com um ndmero exclusivo,
nao necessita ser calibrada, mas deve ser mantida em uma drea controlada
em condicdo de nova.



4.4

Esta fita métrica de referéncia € substituida por uma nova pelo menos uma
vez por ano e o formuldrio de cartido de controle de Equipamentos de
Medicao Registro de Calibracao — EIME FA-446-11 é usado para registrar o
histérico de substituicdo do medidor.

Para Equipamentos de Medicdo Calibrados com *Fins de Precis3o”

Equipamentos de Medicdo de precisdo sdo usados para fins de inspecdes
precisas de operacdes de producdo e instalacdes de equipamentos produ-
cao. Eles sd3o instrumentos comercialmente disponiveis tais como micréme-
tros e paquimetros e sdo usados pelos técnicos de producdo habilitados e
funciondrios de instalacdo a fim de fornecer uma garantia de que os equipa-
mentos de producdo estejam configurados conforme exigido.

Estes equipamentos de medicdo sdo identificados com um ndmero exclusi-
vo e s3o mantidos em uma drea controlada. Eles devem ser calibrados e o
formuldrio de cartdo de Controle de Equipamentos de Medicao Registro de
Calibracdo — EIME FA-446-1 | € usado para registrar o histérico dos Equipa-
mentos de Medicdo e fornecer uma listagem dos Equipamentos de Medicao
calibrados.

Para cada equipamento de medicdo, o registro lista o histdrico de controle
de calibragdo, apresenta os resultados de inspecdo de aceitagdo ou rejeicdao
e é utilizado para fins de um registro escrito em conexdo com o ndmero de
identificacdo do medidor por meio da drea de comentdrios gerais (para in-
formagdes como agdo tomada caso os equipamentos ndo estejam funcionais
e a data em que foram retirados de uso).

Os critérios de aceitacdo para a calibracdo de equipamentos de medicdo
quando comparados a padrdes de referéncia sdo muitas vezes determinados
como sendo:

Micrémetros: + ou - 0005”
Paquimetros: + ou - 003" até 6” de comprimento

+ ou - 005 acima de 6" de comprimento
Medidores de Altura: + ou - 003"
Ou equivalentes métricos de:
Micrémetros: + ou - Ol mm
Paquimetros: + ou - | mm até |50 mm de compr.

+ ou - 2 mm acima de |50 mm de compr.
Medidores de Altura: + ou - | mm
Completar/modificar segundo sua realidade

A medida em que as calibracdes sdo executadas, o representante da direcdo
SGA ou o responsavel por manutencdo dos equipamentos de medicao /
zelador das ferramentas insere as informacdes relativas aos mesmos.

Um Formuldrio de rdétulo/etiqueta de calibragdo Modelo de Etiqueta de
Controle de Calibracao FA-446-12 fornece o status de calibracdo dos equi-
pamentos de medicdo calibrados. O rdétulo/etiqueta afixado ao equipamen-
to de medicdo ou, devido a razdes prdticas, na embalagem/estojo do equi-
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Precisdo

Proximidade entre resulta-
dos de testes ou medicdo
individual. a) Habilidade
de um instrumento em
reproduzir sua propria
medicdo. b) Capacidade de
um dispositivo de medida
em executar uma medi¢do
de forma repetida, com
certa variancia definida.

A precisdo de uma leitura
¢ dada pelo nimero de
algarismos significativos
com que a mesma é
efetuada. Normalmente

o fabricante garante os
instrumentos de sua fabri-
cagao para uma exatiddo
que corresponde pelo
menos a precisdo dada
pelo valor da metade da
menor divisdo da escala.
Alguns autores confundem
precisao com sensibilida-
de. Um instrumento pode
ser sensivel, mas n@o
preciso. A precisdo é uma
caracteristica inerente ao
instrumento de medida

e pode ser melhorada
(dentro das limitagdes da
classe do instrumento) via
manutengo ou reparo.
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Padroes

a) Material de medida,
instrumento de medigao,
material de referéncia
ou sistema utilizado
para definir, perceber,
conservar ou reproduzir
uma unidade ou um ou
mais valores de uma
quantidade (V.), de modo
a transmiti-los a outros
instrumentos de medicdo
por comparagdo. b) Ins-
trumento ou dispositivo
do mais alto grau de
exatiddo, que seja usado
em um sistema de aferi-
¢do ou calibragdo como
padrdo primario, sendo a
sua exatiddo determinada
segundo o INMETRO ou
entidades certificadas

em nivel nacional ou
internacionalmente.
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)

pamento de medicdo fornece de forma clara as informagdes de data de
calibracdo, calibrado por e préxima data de calibracao.

Padrdes de referéncia, pinos de micrémetro e blocos padrao, usados como
Referéncias s3o identificados e mantidos em uma drea controlada. O for-
muldrio de cartdo de controle de Equipamentos de Medicao Registro de
Calibracdo — EIME FA-446-1 | indica a referéncia utilizada na confirmacdo da
calibracao de outros equipamentos.

Padrdes de referéncia sdo calibrados pelo menos uma vez por ano por um
Laboratdrio de Metrologia certificado com rastreabilidade aos Padrdes Na-
cionais. Laboratdrios de calibracdo utilizados para servicos de calibracdo sao
incluidas na lista de fontes aceitdveis, conforme o Formuldrio Lista de Forne-
cedores Aprovados FA-446-6.

Quando ndo houver padrao nacional ou quando ndo for exigido um padrao
nacional na manutencdo e calibracdo de equipamentos de medicdo, a base
utilizada para verificacdo € registrada na secdo do método de frequéncia e
calibragdo do registro de controle de Equipamentos de Medicao, Formuldrio
Registro de Calibracdao — EIME FA-446-1 1.

4.5  Para Equipamentos de Medicdo com “Fins de Controle de Processos”

Sdo equipamentos de medicdo usados para confirmar se os equipamentos
de producdo estdo configurados conforme o exigido e continuam a operar
sob condi¢cdes de configuracdo determinadas. Eles sdo instrumentos comer-
cialmente disponiveis tais como Equipamentos de Medicdo de pressao, gra-
vadores de temperatura, cronbmetros, etc. e sdo utilizados pelos técnicos
de producdo habilitados e funciondrios de instalacdo a fim de fornecer uma
garantia de que os equipamentos de producdo estejam configurados e ope-
rando conforme exigido.

Estes equipamentos de medicdo sdo identificados com um niimero exclusivo e
sao mantidos em uma drea controlada. Eles devem ser calibrados e o formuld-
rio de cartdo de Controle de Equipamentos de Medicao Registro de Calibracdo
— EIME FA-446-11 é usado para registrar o histérico dos Equipamentos de
Medic3o e fornecer uma listagem dos Equipamentos de Medicdo calibrados.

Os Equipamentos de Medicdo sdo calibrados pelo menos uma vez a cada
dois anos por um Laboratdério de Metrologia certificado com rastreabilidade
aos Padrdes Nacionais. Agéncias Certificadas de calibragdo utilizada para
servicos de calibracdo s3o incluidas na lista de fontes aceitdveis, Formuldrio
Lista de Fornecedores Aprovados FA-446-6.

A medida que as calibracdes sio executadas, o representante da direcio
SGA ou o responsdvel por manutengdo dos equipamentos de medicdo /
zelador das ferramentas insere as informagdes relativas aos equipamentos
de medicdo. Para cada equipamento de medicdo, o registro lista o histdrico
de controle de calibracdo, apresenta os resuftados de inspecdo de aceitagao
ou rejeicdo e é utilizado para fins de um registro escrito em conexdo com o
ndmero de identificacdo do equipamento de medicdo por meio da drea de
comentdrios gerais (para informacdes como acdo tomada caso os equipa-
mentos ndo estejam funcionais e a data em que foram retirados de uso).



4.6

. Um formuldrio de rétulo/etiqueta de calibragdo Modelo de Etiqueta de Con-
trole de Calibracdo FA-446-12 fornece o status de calibragdo dos equipa-
mentos de medicdo calibrados. O rdtulo/etiqueta afixado ao equipamento
de medicdo ou, devido a raz&es prdticas, embalagem/estojo do equipamen-
to de medicdo fornece de forma clara as informacdes de data de calibracio,
calibrado por e préxima data de calibragdo.

Os registros de equipamentos de inspecdo e medicdo gerados pelos formuldrios
listados no pardgrafo 8 tornam-se os registros ambientais e sdo retidos conforme o
procedimento Controle de Registros PA-454.

5.0 INTEGRIDADE DE EQUIPAMENTOS, MEDIGOES E PRODUTOS

5.1

52

53

54

55

5.6

Os funciondrios sdo instrufdos a examinar cada equipamento de medicao em bus-
ca de danos ou mau funcionamento antes do uso e a relatar quaisquer problemas
reais ou percebidos ao representante da direcdo SGA através de seu supervisor.

Quando o equipamento de medicdo ndo puder ser corrigido imediatamente, a eti-
queta de identificacdo, Modelo de Etiqueta de Controle de Calibragdo FA-446-12 é
utilizada para se escrever de forma clara a inscricio NAO UTILIZAR e o problema
é relatado através da etiqueta de identificacdo.

O representante da direcdo SGA avalia a situacdo, retirando de uso e descartando
qualquer equipamento de medicao cuja integridade ndo possa ser restaurada. Se a
avaliagdo revelar que produtos ndo-conforme podem ter sido enviados, a questdo
¢ analisada com o cliente e a acdo adequada € negociada.

Quando a conformidade de qualquer item ou lote for questionada devido a um
erro de equipamento de medicdo, esse item ou lote € identificado, separado e
controlado.

Todos os equipamentos de medicdo utilizados na verificagdo da qualidade e/ou do
cumprimento de requisitos ambientais sdo protegidos ou armazenados em dreas
apropriadas livres de contaminagdo ambiental e protegidos de uso ndo autorizado,
abuso, danos ou alteracdes de suas caracteristicas dimensionais ou funcionais.

Equipamentos de medicdo e ensaios baseados em software ou em referéncias
comparativas nao fazem parte atualmente dos equipamentos utilizados por (nome
da empresa). Quando tais equipamentos forem obtidos, os mesmos serdo con-
trolados conforme exigido por esta instru¢do de acordo com as instrucdes do
fornecedor e serdo controlados pelos funciondrios de servigos técnicos.

6.0 REFERENCIA

6.1
6.2

PA-454 - Controle de Registros
IT-446-2 — Modelo de Etiqueta de Identificagdo

7.0 DOCUMENTACAO

7.1
72
7.3

FA-446-6 — Lista de Fornecedores Aprovados
FA-446-10 — Registro de Manutencdo de Equipamentos de Medicao
FA-446-1 |1 — Registro de Calibracao - EIME
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74
7.5

FA-446-12 — Modelo de Etiqueta de Controle de Calibracdo
FA-453-1 — Relatério de Nao-Conformidade Ambiental

PA - 452 - AVALIACAO DO ATENDIMENTO A REQUISITOS

LEGAIS E OUTROS

1.0 OBJETIVO

O objetivo deste procedimento consiste em estabelecer um sistema eficaz para:

1.2

Avaliar a conformidade com requisitos legais aplicdveis e com outros requisitos
com os quais (nome da empresa) estd comprometida.

Acompanhar a eficdcia de agSes tomadas para melhorar as atividades, opera-
¢Oes, produtos e servicos que podem que podem exercer um impacto sobre
o ambiente.

2.0 ESCOPO

2.1

2.2

A avaliacdo de atividades de conformidade estd associada aos programas ambien-
tais que decorrem das necessidades bdsicas da politica ambiental e da avaliacao
de aspectos ambientais, impactos ambientais, e requisitos ambientais legais e
outros requisitos.

Este procedimento complementa as atividades de monitoramento e medicdo e
completa o ciclo de agdo de melhoria através de um método para o processamen-
to e acompanhamento da eficdcia das agdes corretivas e preventivas decorrentes
dos relatérios de acdo ambiental.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1

32

Através das atividades descritas neste procedimento e com apoio da direcdo, o
representante da direcdo SGA é responsdvel pela coordenacdo das atividades de
monitoramento e medicdo como uma forma de verificagdo para a avaliacdo de
conformidade.

As funcdes de apoio e as responsabilidades dos funciondrios encontram-se mais
detalhadas neste procedimento e nos procedimentos de referéncia listados no
pardgrafo 6.

40 PROCEDIMENTO - MONITORAMENTO E MEDICAO

4.1

Programas ambientais relacionados a necessidade bdsica de se melhorar a dgua
que bebemos, o ar que respiramos e a terra na qual habitamos sao desenvolvidos,
monitorados e medidos conforme detalhado no Procedimento Monitoramento e
Medicao PA-451.

5.0 PROCEDIMENTO - AVALIACAO DE CONFORMIDADE

5.1

106

A fim de processar, gerenciar e acompanhar de maneira eficaz as acdes de melho-
ria, corretivas e preventivas realizadas como consequéncia dos relatdrios de acdao
ambiental, um Registro do SGA - Relatdrios de A¢des IT-454 cobre o seguinte:




52

53

. Relatdrios de Resposta ao Publico (RRP), Formuldrio Relatério de Respon-
sabilidade Publica FA-443-1, conforme o Procedimento Resposta ao Publico
PA-443-2

. Relatério de Investigacdao de Acidentes Ambientais (RIAA), Formuldrio Rela-

tério de Investigacdo de Acidentes Ambientais FA-447-2, conforme Proce-
dimento Preparacdo e Resposta a Emergéncias PA-447

. Relatdrios de alerta ambiental (RAA), instrucdo Registro do SGA — Relatdrios
de Ac¢des IT-454, conforme Procedimento Monitoramento e Medicdo PA-451

. Relatdrios de ndo-conformidade Ambiental (RNCA), formuldrio Relatdrio
de Nio-Conformidade Ambiental FA-453-1 conforme Procedimento de
Nao-Conformidade, Acdo Corretiva e Acdo Preventiva PA-453-|

. Solicitagdo de acgdo corretiva operacional (SAC), formuldrio SAC — Solicita-
cdo de Ac¢do Corretiva FA-453-2, conforme o Procedimento Acdo Correti-
va PA-453-2

O principal relatério de acdo ambiental principal é o relatdrio de nao conformi-
dade ambiental (RNCA), Formuldrio Relatdrio de Nao-Conformidade Ambiental
FA-453-1. O RNCA é usado como uma ferramenta investigativa onde o Relatdrio
de Resposta Publica (RRP), o Relatdrios de Investigacdo de Acidente Ambiental
(RIAA) e o Relatério de Alerta Ambiental (RAA) sdo investigados mais a fundo a
fim de se implementarem acdes corretivas e preventivas necessdrias.

O processamento normal e acompanhamento dos relatérios exigidos segue a mes-
ma prdtica. Os relatérios e solicitacdes acima sdo coordenados pelo representante
da direcdo SGA e enviados aos chefes de departamentos responsdveis, conforme
0 caso, a Direcdo, ao Gerente de Recursos Humanos, ao Gerente de Producdo, ao
Gerente de Vendas e Marketing, ao Gerente de Materiais, ao Gerente de Engenha-
ria /Servigos Técnicos, etc. para comunicar aos funciondrios envolvidos a necessida-
de de se determinar as causas das ndo-conformidades.

. O Registro, instrucdo Registro do SGA - Relatdrios de A¢des IT-454 é usa-
do para controlar os diferentes relatdrios de acdo ambiental onde se¢des
sdo criadas a fim de contemplar categorias de relatdrios para os RRP, RIAA,
RAA, RNCA e SAC acima.

. Relatdrios de agdo ambiental juntamente com uma descricdo da condi¢dao
a ser corrigida sao encaminhados a um individuo designado ou a pessoa
responsdvel pela drea onde a condi¢do ocorreu.

. O individuo responsdvel aplica as diretrizes PDCA, Instrucdo Diretrizes Ge-
rais para a Aplicagdo do PDCA [T-441-1, para a melhoria continua do pro-
blema relatado, investiga a causa desse problema, avalia e propde a acao a
ser tomada a fim de garantir que ndao haverd recorréncia e prové uma data
estimada para a implementacao.

. Na data de implantacdo da acdo corretiva, ou imediatamente apds essa data,
o representante da direcao SGA, em consulta a outros individuos envolvi-
dos, determina se a acdo foi implementada e € eficaz. Se forem necessarias
mais atividades para a total implantacdo e efetividade da acdo, uma nova data
de acompanhamento é definida.
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. Relatdrios de acdo ambiental ativos sdo colocados na secdo ativa correspon-
dente do registro e sdo analisados e acompanhados pelo representante da
direcdo SGA ou um responsdvel a fim de garantir que as a¢des corretivas e
de melhorias sejam totalmente implantadas.

. Relatérios de acdo ambiental completados sdo colocados na secdo com-
pletada correspondente do registro. Os relatdrios de acdo ambiental acu-
mulados em cada categoria de relatério e arquivados por data de emissdo
tanto para a se¢do ativa quanto para a completada do registro tornam-se um
registro/lista composta para tais relatdrios.

54  Relatérios de acdo ambiental sdo retidos como registros ambientais conforme o
Procedimento Controle de Registros PA-454 controle de registros. Estes registros
sao confidenciais e ndo sdo disponibilizados a individuos de fora da empresa, a me-
nos que autorizado pela direcdo. Registros sdo fornecidos a agéncias regulatérias
conforme exigido pela regulamentacio.

55  Relatérios de agdo ambiental conforme organizados no registro, instrucao Registro
do SGA - Relatérios de A¢des IT-454, sdo analisados como parte das auditorias
internas, conforme o Procedimento Auditoria Interna PA-455. As auditorias for-
necem uma andlise independente e uma medida da eficdcia das acdes corretivas e
preventivas executadas com o intuito de tratar de questdes ambientais.

5.6  Relatérios de acdo ambiental ativos conforme mantidos no registro pelo represen-
tante da direcdo SGA s3o analisados durante as reunides programadas de andlise
pela direcao conforme Procedimento Andlise Critica pela Direcao PA-460 ou por
solicitacdo da prépria direcado.

57  As reunides de andlise pela direcdo que tratam de a¢Ges corretivas determinam a
medida até onde o SGA, os procedimentos, as instru¢des e outras atividades de
gestdo sdo modificados, uma vez que sdo documentos controlados conforme Pro-
cedimento Controle de Documentos PA-445.

6.0 REFERENCIA
6. Cldusula 4.5.2 da norma ISO 14001
7.0 DOCUMENTACAO
7.1 PA-443-2 - Resposta ao Publico
72 PA-445 - Controle de Documentos
7.3 PA- 447 — Preparacdo e resposta de Emergéncias
74  PA-451-1 - Monitoramento e Medicdo
75  PA-451-2 - Alertas Ambientais
76  PA-453-1 - Ndo-Conformidade, Acdo Corretiva e Acdo Preventiva
7.7  PA-453-2 - Acdo Corretiva
7.8  PA-454 - Controle de Registros
79  PA-455 - Auditoria Interna
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7.10
7.1
7.12
7.13
7.14
7.15
7.16
7.7

PA- 460 - Andlise Critica pela Direcdo

IT-441-1 — Diretrizes Gerais para a Aplicacdo do PDCA
FA-443-1 — Relatério de Responsabilidade ao Publico
FA-447-2 — Relatdrio de Investigacdo de Acidentes Ambientais
IT-454 — Registro para Relatérios de Acao Ambiental
FA-451-1 — Relatério de Alerta Ambiental

FA-453-1 — Relatdrio de Nao-Conformidade Ambiental
FA-453-2 - SAC — Solicitacdo de Acdo Corretiva

PA - 453-1 - NAO-CONFORMIDADE,AGAO CORRETIVA E

ACAO PREVENTIVA

1.0 OBJETIVO

Este procedimento tem o objetivo de:

[.2

1.3

|4

Crian, implementar e manter uma sistemdtica para identificar e prevenir incidentes
que resultem em nao-conformidades ambientais em (nome da empresa).

Criar um método de correcdo de n3o-conformidades execucdo de acles para
atenuar os impactos ambientais em (nome da empresa).

Criar um método de investigacdo de ndo-conformidades, determinando suas cau-
sas e realizando acdes a fim de evitar sua recorréncia, avaliando e implementando
acoes para evitar sua ocorréncia.

Criar um método de registro dos resultados das acdes corretivas e preventivas
executadas e de andlise da eficicia das mesmas.

2.0 ESCOPO

2.1

2.2

Uma ndo-conformidade é definida como o nao-cumprimento de um requisito e
inclui os incidentes, reclamac¢des vindas do publico e outras partes interessadas,
vazamentos relatados, alertas ambientais, eventos de emergéncia e falhas na con-
formidade com a politica ou procedimentos de gestdo ambiental (PA’s).

Este procedimento ndo cobre erros ou omissdes em politicas ou procedimentos.
Isto € tratado no Procedimento Controle de Documentos PA-445.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1

34

Através das atividades descritas neste procedimento e com apoio da direcdo, o
representante da direcdo SGA € responsavel pela coordenacdo das atividades as-
sociadas a ndo-conformidades ambientais e acdes corretivas e preventivas.

As fungdes de apoio e as responsabilidades dos funciondrios envolvidos em alertas
ambientais e conformidade legal encontram-se mais detalhadas nesta instrugdo e
nos procedimentos de referéncia listados no pardgrafo 7 abaixo.

FERNANDO BANAS

Recorréncia
Ato de recorrer. Volta
sobre si mesmo, repeti¢do.
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PROCEDIMENTOS AMBIENTAIS

4.0 PROCEDIMENTO - REPORTANDO NAO-CONFORMIDADES

4.1 Todos os funciondrios tém a responsabilidade bdsica de relatar a ocorréncia de
ndo-conformidades a requisitos legais e outros requisitos e a normas da empresa
incluindo:

. Reclamagdes vindas do publico e de outras partes interessadas
. Acidentes (em particular vazamentos) relatados

. Alertas ambientais

. Eventos de emergéncia

. Nao-conformidades com o SGA

42  Todos as ocorréncias de n3o-conformidade sdo relatados no relatério de ndo-
-conformidade ambiental (RNCA), Formuldrio Relatdrio de Nao-Conformidade
Ambiental FA-453-1 onde € detalhado o seguinte:

. Secdo | - Informacdes Basicas
. Secdo 2 - Relatério do Ocorrido
. Secdo 3 - Investigacdo e A¢do Preventiva

4.3 A fonte e a data inicial dos RNCAs sdo o relatdrio especifico de respostas pu-
blicas, investigacbes de acidentes ambientais, alertas ambientais e eventos am-
bientais. Os seguintes pontos descrevem os requisitos de relatério para a ndo-
-conformidades:

. Todas as reclamagdes vindas de partes externas sdo relatadas ao repre-
sentante da direcdo SGA de acordo com o Procedimento Resposta ao
Publico PA-443-2 no formuldrio Relatério de Responsabilidade Publica
FA-443-1.

. Todos os acidentes ambientais sao relatados imediatamente para um super-
visor, de acordo com o Procedimento de Resposta ao Publico PA-443-2 e
Procedimento Preparacdo e Respostas a Emergéncias PA-447 e no Formu-
lario Relatdrio de Investigacdo de Acidentes Ambientais FA-447-2.

. Todos os alertas ambientais s3o relatados de acordo com o Procedimento
de Alertas Ambientais PA-451-2 no formuldrio Relatdrio de Alerta Ambien-
tal FA-451-1.

. Todas as ndao-conformidades com relacdo ao SGA s3o relatadas ao repre-
sentante da direcdo SGA no mais tardar até o final do turno durante o qual
os eventos foram descobertos. Conforme o caso, o relato € realizado atra-
vés de um dos formuldrios acima.

5.0 PROCEDIMENTO - INVESTIGANDO NAO-CONFORMIDADES
5.1 Todas as ocorréncias de ndo-conformidade ambiental sdo prontamente investigadas.

52  Para acidentes, vazamentos, alertas ambientais, e ndo-conformidades com relacao
ao SGA, o supervisor da drea envolvida é responsdvel pela investigacao do inciden-
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te ocorrido. A equipe de investigacdo inclui no minimo o Representante da ISO, o
supervisor da drea e as partes principais envolvidas no incidente.

Coleta
5.3 Para reclamacdes vindas de partes externas, o representante da direcdo SGA € fase de investigacio na
responsdvel pela investigacao. qual sdo levantados dados

54 A equipe de investigacdo analisa os relatdrios iniciais especificos e coleta quaisquer

‘ referentes a qualidade
informagdes adicionais necessdrias para a realizacdo de uma completa investigacao.

de um material, item,
produto, servigo, processo,

55 A equipe de investigacdo conduz uma andlise de causa raiz a fim de determinar  sistema ou fornecedor
a(s) causa(s) da ndo-conformidade e identificar acdes corretivas e preventivas, O para anilise posterior.
registro dos resultados € realizado na se¢do 3 do RNCA.

5.6  Para as ndo-conformidades onde a causa raiz é bem conhecida e a acdo corretiva/
preventiva € bastante clara, o representante da direcdo SGA pode dispensar a ne-
cessidade de uma equipe de investigacdo.

6.0 DOCUMENTAGCAO

6.1 O processamento e acompanhamento de relatérios de ndo-conformidade am-
biental (RNCA) sdo coordenados pelo representante da direcdo SGA a fim de
garantir a resolucdo eficaz dos problemas. Conforme descrito no pardgrafo 5 do
Procedimento Alertas Ambientais PA-451-2, o Registro para Relatérios de Acao
Ambiental, o Instrucdo Registro do SGA- Relatdrios de Ac¢des [T-454 € usado com
o intuito de gerenciar as atividades associadas aos RNCAs.

6.2 Os RNCA’s, e o Formuldrio Registro de Requisitos Legais e outros FA-432-|
sdo retidos como registros de acordo com o Procedimento Controle de Regis-
tros PA-454

7.0 REFERENCIA
7.1 Clausula 4.5.3 da norma ISO 14001
8.0 DOCUMENTACAO
7.2 PA-443 - Resposta ao Publico
7.3 PA-445 - Controle de Documentos
74  PA-449 - Resposta e Relatério de Acidentes Ambientais
75  PA-451-1 — Monitoramento e Medicao
7.6 PA-451-2 - Alertas Ambientais
7.7 PA-454 - Controle de Registros
7.8  [T-454 — Registro para Relatérios de Acdo Ambiental
7.9  FA-443-1 — Relatdrio de Resposta ao Publico
7.10  FA-447-2 — Relatdrio de Investigacdo de Acidentes Ambientais
7.11 FA-451-1— Relatdrio de Alerta Ambiental
7.12  FA-453-1- Relatdrio de Nao-Conformidade Ambiental



PROCEDIMENTOS AMBIENTAIS

PA - 453-2 - ACOES CORRETIVAS

1.0 OBJETIVO

O objetivo deste procedimento € o de definir uma sistemdtica eficaz de realizacao
de acles corretivas com o intuito de eliminar as causas de ndo-conformidades que
podem estar associadas as atividades, inclusive as operacionais ndo-ambientais, a
fim de impedir sua recorréncia.

2.0 ESCOPO

2.1

2.2

23

Acdo Corretiva € a acdo executada para eliminar a causa de uma ndo-conformida-
de identificada a fim de impedir sua recorréncia, enquanto que acdo preventiva € a
acdo executada para eliminar a causa de uma nao-conformidade potencial a im de
impedir sua ocorréncia.

Acdo imediata € a acdo aplicada a uma ndo-conformidade em dreas de controle
operacional a im de corrigir o problema com o minimo de demora.

Acdo corretiva secunddria ou de longo prazo € uma agao aplicada com o intuito
de definir e implementar uma melhoria no SGA a fim de resolver um problema
identificado.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1

32

Através das atividades descritas neste procedimento e com apoio da Diregdo, o
Representante da Direcdo - SGA € o principal responsavel por este procedimento.

As fun¢des de apoio e as responsabilidades dos funciondrios envolvidos em a¢des
corretivas encontram-se mais detalhados nesta instru¢ao e nos procedimentos de
referéncia listados no pardgrafo 6.

4.0 IDENTIFICACAO E INiCIO DE ACAO CORRETIVA

4.1

4.2

4.3

112

Oportunidades para a¢gdes corretivas e de melhoria decorrem das informacdes ad-
vindas dos controles operacionais fornecidas pelo monitoramento dos programas
ambientais. A¢Ses Corretivas sdo necessdrias quando ndao-conformidades identifi-
cadas nao podem ter suas causas nem podem ser corrigidas imediatamente e de
maneira definitiva.

Deficiéncias em controles operacionais tais como materiais recebidos rejeitados
e observacles de auditorias internas com relagcdo a ndao-conformidades que nao
podem ser corrigidas imediatamente, s3o relatadas como apropriadas pelo empre-
gado que recebe o material, o auditor do SGA ou pelo Representante da Diregdo
- SGA, sendo ac¢des corretivas solicitadas no Formuldrio SAC — Solicitacdo de Acdo
Corretiva FA-453-2.

Para produtos e processos ndo conformes que ndo possam ser corrigidos ime-
diatamente, o ciclo Planejar-Executar-Verificar-Agir (PDCA) é um processo de
melhoria que gera agdes corretivas eficazes. Diretrizes para a aplicagdo do ciclo de
melhoria PDCA a uma acdo corretiva usando uma abordagem de resolucao de
problema de 7 passos sdao descritas na Instrucdo Diretrizes Gerais para a Aplicagao
do PDCA IT-441-1.
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5.0 PROCEDIMENTO - INVESTIGANDO NAO-CONFORMIDADES

5.1 Afim de garantir a resolucdo eficaz dos problemas, o processamento e acompa-
nhamento de operacdes de solicitacdes de acdo corretiva (SAC) é coordenado
pelo Representante da Direcdo - SGA. Conforme descrito no pardgrafo 5 do
Procedimento Alertas Ambientais PA-451-2, no Gerenciamento das Ativida-
des associadas as SAC’s é utilizado o Instrucdo Registro do SGA- Relatdrios de
Acdes [T-454,

52  Os Formularios SAC — Solicitacao de Acdo Corretiva FA-453-2 sdo retidos como
registros de acordo com o Procedimento Controle de Registros PA-454.

6.0 REFERENCIA
6. Cldusula 4.5.3 da norma ISO 14001
7.0 DOCUMENTAGCAO
7.1 PA-451] - Monitoramento e Medicdo
7.2 PA-454 - Controle de Registros
7.3 [T-441-1 — Diretrizes Gerais para Aplicacdo de PDCA
74 IT-454 — Registro do SGA- Relatdrios de Acdes
75 FA-453-2 — SAC — Solicitacdo de Acdo Corretiva

| PA - 454 CONTROLE DE REGISTROS
1.0 OBJETIVO

[.I O objetivo deste procedimento é estabelecer uma sistemdtica para controle, aces-
so, armazenamento e distribuicdo dos registros ambientais exigidos pelo SGA em
(nome da empresa).

2.0 ESCOPO

2.1 Registros do SGA s3o mantidos em pastas especificas do SGA e s3o organizados
por nome das atividades ambientais.

2.2 Registros sdo produzidos e mantidos a fim de documentar se as atividades exigidas
pelo SGA s3o realizadas em conformidade com os procedimentos documentados
e contém evidéncias objetivas indicando que os resultados alcancados atendem os
requisitos especificados.

2.3 Os registros constituem-se de resultados que se entende como sendo resultados
de auditorias internas, acdes corretivas, controle operacional, programas para se
alcancar objetivos e monitoramento.

24 Registros sdo mantidos em uma drea de armazenagem limpa e seca por um mini-
mo de sete anos ou conforme requisitado pelos clientes ou outros regulamentos.
Registros mantidos em meios eletrénicos sao armazenados em recipientes adequa-
dos com arquivos de backup em um local separado.
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PROCEDIMENTOS AMBIENTAIS

114

3.0 RESPONSABILIDADE

3.1

32

O Representante da Direcdo - SGA € responsdvel por:

. Controle, acesso, armazenamento e distribuicdo dos registros nos intervalos
de tempo determinados. A autoridade de se reter os registros além do
perfodo de retencdo é fornecida pela direcdo.

. Garantir que cdpias de registros contenham todas as informagdes pertinen-
tes exigidas pelo SGA.

Em funcdes e apoio:

. Os diretores, gerentes e o Representante da Direcdo - SGA determinam
como interpretar os requisitos ambientais relativos as suas dreas, a fim de
atender as necessidades de clientes, requisitos legais e outros para a publica-
¢do, retencado e distribuicdo de registros ambientais.

. O Representante da Dire¢do - SGA coordena a identificagdo dos documen-
tos do SGA a serem retidos.

4.0 PROCEDIMENTO

4.1

4.2

4.3

44

4.5

4.6

Os funciondrios responsdveis pela preparacao dos registros devem assegurar que
os documentos estejam legfveis, preparados de forma clara, fazem referéncia as
atividades de producdo onde aplicdvel e sejam enviados para armazenamento nos
arquivos de retencao.

Registros retidos em arquivos sdo identificados e mantidos prontamente acessiveis
em dreas de armazenamento destinadas a evitar sua deterioracdo.

Quando documentos sdo retirados do armazenamento por qualquer motivo, um
aviso € inserido no local em que o documento estava localizado com um registro
do nome da pessoa que retirou o documento e a data.

Registros e outros resultados ambientais ndo podem ser armazenados em gavetas
e arquivos/pastas particulares ou em outros locais ndo conhecidos por todos.

O gerente responsavel por cada elemento do SGA fornece os formuldrios e meios
destinados a producdo de registros ambientais.

Apds o intervalo de tempo determinado para a retencdo, os registros ambientais sao
destruidos por trituracdo ou qualquer método apropriado e seguro de eliminagdo.

5.0 REGISTROS AMBIENTAIS

5.1

5.2

53

Os registros associados ao SGA sdo um conjunto de todos os formuldrios identifi-
cados com os procedimentos do SGA.

Uma matriz de documentacdo de registros ambientais, Formuldrio Matriz da Docu-
mentacdo dos Registros Ambientais FA-445-5 apresenta os formuldrios necessarios
para os Procedimentos Ambientais e Instru¢des de Trabalho e faz referéncia a onde
eles s3o utilizados.

Formuldrios e Tabelas, identificados como Dados e Fluxogramas e codificados
como FA na matriz de documentacdo, Formuldrio Matriz da Documentacdo dos
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Registros Ambientais FA-445-5, sdo destinados para uso como informacdes e ins-
trucdes para complementar os PA’s e IT s aplicdveis.

54  Etiquetas e adesivos do SGA, identificados na matriz de documentagdo, Formuldrio
Matriz da Documentacdo dos Registros Ambientais FA-445-5 como etiquetas, sdo
usados para controle de processos e ndo sdo retidos como registros da qualidade.

6.0 DOCUMENTACAO

6.1 O Formuldrio Matriz da Documentacdo dos Registros Ambientais FA-445-5 é a
matriz incluida no Manual de Procedimentos do SGA na Secdo 18. Esta secao
do Manual também contém amostras dos Formuldrios e etiquetas usados nos
procedimentos.

6.2  Clausula de Referéncia 4.5.4 da norma ISO 14001

| PA - 455 - AUDITORIA INTERNA
1.0 OBJETIVO

I.I O objetivo deste procedimento € estabelecer uma sistemdtica para as auditorias
do Sistema de Gestdo Ambiental - SGA em (nome da empresa) a fim de verificar
se as atividades ambientais estdo em conformidade com os requisitos e determinar
a eficdcia do SGA.

2.0 ESCOPO

2.1 Auditorias internas s3o realizadas segundo um calenddrio estabelecido anualmente.
O cronograma de auditoria é baseado no status e na prioridade de cada atividade.
De qualquer maneira, todas as atividades e dreas da organizagdo sdo cobertas pela
auditoria em certo perfodo de tempo (por exemplo, um ano).

3.0 RESPONSABILIDADE

3.1 A direcdo é responsdvel pelas auditorias do SGA e o representante da direcdo
SGA através de consultas a direcdo, prepara e define um calenddrio para a auditoria
interna.

32  Auditores do SGA sdo responsdveis pela realizacdo das auditorias. Os auditores
sdo qualificados em termos de seu conhecimento, experiéncia e ou treinamento
em avaliacdes ambientais. Eles s3o escolhidos de forma a garantir a objetividade e
a imparcialidade no processo de auditoria estando livres de qualquer tipo de influ-
éncia que poderia afetar sua objetividade.

4.0 PROCEDIMENTO

4.1 O representante da direcdo SGA através de consulta a direcdo desenvolve um
calenddrio utilizando o Calenddrio de Auditoria Interna do SGA, Formuldrio Tabela
de Auditoria — SGA Programa de Auditoria Interna FA-455-1.

Check-list

42 O representante da direcdo SGA fornece o plano de auditoria no checklist da
Lista de Verificago.

Andlise da Situacdo que é utilizado na primeira auditoria, para fazer um completo
levantamento da empresa com relacdo ao Meio Ambiente. Este Formuldrio que

15
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esta como DIAGNOSTICO DA SITUACAO é utilizado pelos auditores do SGA
que s3ao os responsdveis por realizar as auditorias.

43 Uma Andlise de Conformidade é concluida com relacdo ao SGA auditado a fim de
resumir os resultados. Este resumo, apresentado ao final do Relatdrio de Diagnds-
tico da Situagdo, fornece uma forma de medicdo da eficdcia dos processos audita-
dos, identifica as prioridades do plano de acdo/auditoria e fornece uma planilha de

Analise Critica pontuagdo para medir o progresso do sistema ambiental.
Ferramenta utilizada
para o estudo e a dlassi- 44 Os relatdrios e resultados da auditoria tornam-se parte do processo de Andlise
ficagdo de caracteristicas Critica pela Direcao.
de um item.

A andlise de conformidade e resumo também € usada no agendamento da reunido
de andlise critica pela direcdo seguinte em até um més apds a conclusdo das audito-
rias internas, de acordo com o Procedimento Analise Critica pela Direcdo PA-460.

(Qual.) Avaliagao dos
requisitos de um sistema
da qualidade, projeto, '

processo, produto, 4.5  Auditores qualificados para realizar a auditoria podem ser escolhidos tanto den-
servigo ou informagdo tro quanto fora da organizagdo. Os funciondrios da empresa sao incentivados a
com 0 objetivo de se familiarizarem com as técnicas de auditoria e a participar da auditoria interna
identificar problemas ou como assistentes. Todo o apoio é dado ao funciondrio que demonstre interesse
ndo-conformidades ¢ a em tornar-se auditor interno, desde que possa satisfazer os requisitos inerentes.
subsequente proposicao
de ages corretivas. 4.6 Acdes corretivas decorrentes dos resuftados da auditoria sdo solicitadas conforme

descrito no Procedimento Acdo Corretiva PA-453-2, com excecdo do relatdrio de
acdo corretiva, Formuldrio SAC — Solicitacao de Acdo Corretiva FA-453-2, que é
submetido pelo(s) auditor (es) realizando a auditoria interna.

4.7 A norma ISO 14011 - Diretrizes para Auditoria de Sistemas de Gestdo, € usada
como referéncia, em conjunto com este procedimento.

5.0 CONDUZINDO UMA AUDITORIA

5.1 Os funciondrios responsaveis pela drea ou funcdo sendo auditada sdo avisado ao
menos uma semana antes da data proposta para a auditoria.

52  Os funciondrios que realizam as auditorias buscam evidéncias objetivas que de-
monstrem se as atividades auditadas estdo ou ndo em conformidade com os pro-
cedimentos documentados do sistema de gestdo ambiental.

53  Nao-conformidades constatadas sdo analisadas com os funciondrios responsaveis
pela drea sendo auditada a fim de buscar uma correcao imediata e fazer com que
o sistema esteja em conformidade.

54  Caso se chegue a conclusao de que é necessdria uma andlise de causa raiz e acom-
panhamento, uma Solicitacdo de Acao Corretiva, Formuldrio SAC — Solicitacdo de
Acdo Corretiva FA-453-2, € preparada pelo Auditor a im de documentar a ndo-
-conformidade evidenciada.

5.5 Na data de implementacdo da acdo corretiva, ou imediatamente apds essa data, o
representante da direcao - SGA realiza um acompanhamento a fim de determinar
se a acao corretiva foi implementada e é eficaz. Em muitos caos, a efetividade da
acdo somente poderd ser verificada apds transcorrido algum tempo. O represen-
tante deverd, entdo, retornar para realizar essa verificagdo
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6.0 REGISTROS

6. Registros de auditoria interna, tais como o questiondrio do auditor; listas de veri-
ficagdo, contendo a data da auditoria, a drea e procedimentos sendo auditados e
os resultados obtidos sdo retidos como registros, de acordo com Procedimento
Controle de Registros PA-454.

6.2 Solicitacdes de acdo corretiva decorrentes de deficiéncias observadas na auditoria
interna, e que sdo usadas para acompanhar a implementacao da acdo corretiva, sao
retidas como registros ambientais.

6.3 Relatdrios de auditoria interna sdo analisados durante a reunido de andlise (critica)
pela direcdo, de acordo com Procedimento Andlise Critica da Direcdo PA-460,
para confirmar a implementacdo e eficdcia do SGA.

7.0 REFERENCIAS
7.1 Clausula 4.5.5 da norma ISO 14001

72 1SO 901 - Diretrizes para Auditorias do Sistema de Gestdo da Qualidade e/ou
Ambiental.

8.0 DOCUMENTACAO
8.1  PA-453 - AcBes Corretivas
82  PA-454 - Controle de Registros
8.3  PA-460 — Andlise Critica pela Dire¢do
84  FA-453-2 — SAC — Solicitacdo de Acdo Corretiva
85  FA-455-2 - Relatdrio da Auditoria Interna do Sistema de Gestao Ambiental

8.6 MATERIAL DE APOIO — Andlise da Situacdo — |* Auditoria Interna

| PA - 460 - ANALISE CRITICA PELA DIRECAO
1.0 OBJETIVO

[.I O objetivo deste procedimento € estabelecer uma sistemdtica de atribuicdo de
responsabilidades pelo agendamento, conducdo e registro de reunides de andlise
(critica) pela direcao do Sistema de Gestao Ambiental em (nome da empresa).

2.0 ESCOPO

2.1 Reunides de andlise do SGA por parte da direcdo tém o intuito de aprimorar a
qualidade das atividades ambientais, o que leva a um melhor desempenho por
parte da empresa para as partes interessadas.

2.2 Adirecao executiva analisa o SGA em intervalos de tempo planejados e ao menos
uma vez a cada ano. De acordo com decisdo da dire¢do, e em fun¢do do desem-
penho e resuttados do SGA, o nimero de reunides pode ser maior com base no
desempenho e resultados do sistema.

FERNANDO BANAS
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3.0 RESPONSABILIDADES

3. Adirecdo € a responsdvel pelas reunides de andlise do SGA. Em fun¢des de apoio,
as responsabilidades dos funciondrios envolvidos nas atividades ligadas a reunido de
andlise do SGA sao descritas no pardgrafo 6.0 deste procedimento.

4.0 PROCEDIMENTO

4.1 As reunides de andlise (critica) pela direcdo sdo agendadas pelo representante da
direcdo SGA, em coordena¢do com a direcdo.

42 Independente de outros dados, as reunides de andlise da geréncia sdo agendadas
dentro de até um (1) més apds a conclusdo das auditorias internas, de acordo com
o Procedimento de Auditoria Interna PA-455.

4.3 As reunides de andlise devem comparecer obrigatoriamente os diretores e o re-
presentante da direcdo SGA

44 Normalmente, e a critério da direcdo, outras pessoas poderdo ser convidadas,
como por exemplo, gerentes, consultores e outras pessoas que possam contribuir
de alguma forma. A pauta das reunides de andlise pela direcdo € preparada pelo
representante da direcdo SGA, e aprovada pela direcdo. A pauta é entdo distribu-
fda a todos os participantes.

4.5  Elainclui, basicamente, o relato a direcdo sobre o desempenho do SGA, incluindo
recomendacdes para melhoria, que o representante da direcdo SGA deve prepa-
rar, conforme o item 4.4.1, alinea b da ISO [4001.

4.6 A agenda da reunido, Formuldrio Avaliacdo do SGA — Pauta de Reunido FA-
460-1,€ usada para fornecer as informagdes da pauta e as informacdes de andlise e
é distribuida a0 menos uma semana antes da reuniao.

4.7 A agenda deve incluir pelo menos os seguintes dados:

. Resultados de auditorias internas e avaliagdes de conformidade com requisi-
tos legais entre outros

. Comunicagdes de partes interessadas externas incluindo reclamacdes
. O desempenho ambiental da organizacio
. O nivel até onde foram alcancados os objetivos e metas

. A situacdo das agcdes preventivas e corretivas

. Acompanhamento de ag¢des determinadas em reunides de andlise critica
pela direcdo anteriores.

. Mudangas nas circunstancias incluindo desenvolvimentos em requisitos legais
entre outros

. Recomendacdes para melhorias
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4.8  Resultados especificos da reunido de andlise critica pela dire¢do incluem a melhoria
continua e decisdes e a¢des com relagdo a possiveis alteracdes em:

. Politica ambiental

. Objetivos

. Metas

. Outros elementos do sistema

5.0 REGISTROS

5.1  Notas e resultados das reunides de andlise (critica) pela direcdo sdo registrados
pelo representante da direcdo SGA ou um responsavel e sdo distribuidas aos par-
ticipantes e individuos ausentes, se houver. Um memorando interno tipico, € utili-
zado para prover um registro das notas da reunido de andlise critica pela direcdo.

52  As notas e outros documentos internos relacionados s3o registros confidenciais e
ndo estdo disponiveis a individuos externos a empresa. Auditores tém acesso por
um curto perfodo de tempo aos arquivos a fim de obter evidéncias documentais
de que as reunides de andlise ocorreram e a pauta cobriu todos os itens obrigatd-
rios.

53 O representante da direcdo SGA retém os documentos da reunido de andlise criti-
ca pela direcao em arquivo por um perfodo de sete (7) anos (ou outro), de acordo
com o Procedimento Controle de Registros PA-454.

6.0 REFERENCIA
6. Cldusula 4.6 da norma ISO 14001
7.0 DOCUMENTACAO
7.1 PA-454 - Controle de Registro
7.2 PA-455 - Auditorias Internas
73  FA-460-1 - Avaliacdo do SGA — Pauta de Reunido
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(abecalho de
Controle

0 cabecalho de controle

precisa mostrar clara-

mente para seu usuario

as informagdes basicas

de tema tratado por

ele e a data da Gltima

revisao feita. A data

da revisdo comparada

com a data de emissao

mostra se 0 sistema esta

sendo permanentemente

122

aperfeigoado.

COMO CONSTRUIR UM FORMULARIO AMBIENTAL

Para cada um dos itens da norma ISO 14001, foi idealizado um Procedimento Ambiental e para
auxiliar no controle do Sistema de Gestao Ambiental, uma série de Formuldrios Ambientais
foram também criados e servirdo como apoio e evidéncia ao seu SGA.

Na hipdtese de achar necessdrio em sua empresa, maior quantidade de Formuldrios, sobre
assuntos ndao abrangidos por esse estudo, basta criar novos seguindo os parametros jd estabele-
cidos de numeracao e controle. Isto facilitard o trabalho de toda a sua equipe.

Eu apresentarei 48 modelos, jd testados e adaptados para serem usados tanto nos setores de
indUstria como de servicos. E claro que sua empresa jé possui formuldrios de controle para as
diversas atividades, mesmo porque se isto ndo ocorresse a empresa ndo teria qualquer controle
interno e externo e seria uma grande confusao.

Compare os Formuldrios que apresento com os de sua empresa, faca adaptagdes se necessario,
porém utilize aqueles que lhe dardo mais certeza da informagdo, mais seguranca no controle e
principalmente que vocé tenha mais confianca. O meu trabalho € o de apenas mostrar caminhos.
A estrada vocé escolhe.

O Formuldrio Ambiental segue o mesmo principio dos Procedimentos Ambientais, porém ndo

' possui uma folha-espelho de controle. O cabecalho jd indica as informagdes mais importantes.

FORMULARIO AMBIENTAL _, FA-000-01
3 rd
Logomarca ou nome da - @ D’ala‘ OIOLUOIOO
empresa Nome do Formulario i e 7 Reyfsdo: 00
.7 | .7 Ppégnazde2
V'3 - e ‘ /,,
FA = Formulario Ambiental e !
» s’

000 = Item correspondente da Norma (Ex. 432 = 4.3.2) ,/
4
; . - . »
01 = Namero sequencial do formulario do item da norma
Data = Emissédo do Formulario
Revisdo: nimero de revisdes que este documento teve.

Pagina = Numeragéo parcial e total do Formulario

Para melhor compreensao do que estou disponibilizando, na tabela abaixo fago a equivaléncia
dos itens da norma com os respectivos formuldrios que seguem a mesma numeracdo, para
maior e mais facil controle. Nem todos os Procedimentos Ambientais possuem Formuldrio e
nesse caso € assinalado ao lado.

Por outro lado, um mesmo item pode possuir varios Formuldrios Ambientais. Isto € para facilitar
o controle de processos diferentes. Perceba também que no capitulo onde descrevi os Procedi-
mentos Ambientais eu fago clara mencdo a esses Formuldrios Ambientais usando o cédigo deles.
Isto € para facilitar a sua compreensdo. Porém veja que, se acrescentar ou eliminar Formuldrios,
deverd também fazer a correcao nos Procedimentos Ambientais escritos.

No item 445 - Controle de Documentos, aconselhamos a fazer a mesma planilha para os Formuld-
rios Ambientais, Instru¢cdes de Trabalho, Tarefas de Trabalho e anexos. A forma eletrdnica utilizando
a ferramenta Office Excel é mais pratico e dgil. Mostramos em papel para vocé ter uma ideia.
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ITEM TiTULO DO PROCEDIMENTO CODIGO TiTULO DO FORMULARIO
Néo ha Procedimento 100-1 Planilha de entrada e ou Saida para Identificagéo
Né&o ha Procedimento 4201 Politica da Empresa
SGA4.3 PLANEJAMENTO
43141 Avaliagdo Ambiental Inicial
431 Aspectos Ambientais
431-2 | Planilha de Avaliagdo Ambiental
43241 Registro de Requisitos Legais e Outros
432 Requisitos Legais e Outros Requisitos 432-2 Requisitos Legais e Outros Requisitos
432-3 Requisitos Legais e Outros Requisitos - Planilha
Plano de Agao e Cronograma — Desenvolvimento de
4331 .
Programa Ambiental
4332 Plano de Ag&o e Cronograma — Desenvolvimento de
Programa Ambiental - AGUA
433 Objetivos e Metas -
4333 Plano de Ag&o e Cronograma — Desenvolvimento de
Programa Ambiental - AR
4334 Plano de Agao e Cronograma — Desenvolvimento de
Programa Ambiental - SOLO
434 Programas Ambientais Nao ha Formulario
SGA4.4 IMPLEMENTAGAO E OPERAGAO
441 Recursos, Fungdes, Responsabilidades e Autoridades 441 Matriz de Responsabilidade
442-1 Planilha de Entrevista - Avaliagdo de Entrevista
442 Competéncia, Treinamento e Conscientizagé&o 442-2 | Treinamento Pessoal - Registro de Avaliagao
442-3 Competéncia do Empregado — Matriz de Competéncias
4431 Comunicagéo 4431 Relatorio de Resposta Publica
4432 Resposta ao Publico Néo ha Formulario
444 Documentagéo Né&o ha Formulario
445-1 Controle de Revisdo — Manual de Gestao Ambiental
Lista de Procedimentos Ambientais por area de tra-
445-2
balho
445 Controle de Documentos 445-3 Lista de documentos operacionais do SGA
4454 Lista mestra de documentos — Manual de Gestéo

Ambiental

445-5 Matriz da Documentagéo dos Registros Ambientais

446-1 Produto — Planejamento do Projeto do Produto
446-2 Projeto — Tabela de Controle

446-3 Relatério de Reunido de Anélise Critica de Projeto
446-4 | Controle de Softwares

446-5 Pedido de Alterag&o de Projeto

446-6 Lista de Fornecedores Aprovados

4461 Controle Operacional 446-7 | Planilha de Verificagio Ambiental

446-8 Registro de Problemas com Equipamento

Registro de Manutengdo de Equipamentos de Pro-

“69 | o

446-10 | Registro de Verificagdo de Equipamentos de Medic&o
446-11 | Registro de Calibragéo — EIME
446-12 | Modelo de Etiqueta de Controle de Calibragéo

446.2 Projeto e Desenvolvimento Néo ha Formulario
4463 Terceirizagéo e Compras Né&o ha Formulario
4464 Manuteng&o de Equipamentos Néo ha Formulario
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ITEM TiTULO DO PROCEDIMENTO cODIGO TiTULO DO FORMULARIO
Relatorio de Investigagéo de Vazamentos — Derra-
44741
me - RIVD
447 Preparag&o e Resposta a Emergéncias Relatdrio de Investigagdo de Acidente Ambiental -
447-2
RIAA
447-3 | Teste de Eficacia de Respostas a Emergéncias
SGA4.5 VERIFICAGAO
Nao ha Procedimento 450-1 Controle de Revis&o — Manual de Gestdo Ambiental
Nao ha Procedimento 450-2 Lista de Documentos Operacionais
4511 Monitoramento e Medigao 451-1 Relatdrio de Alerta Ambiental
452 Avaliagao do Atendimento a Requisitos Legais e Outros Nao ha Formulario
4531 Nao-Conformidade, Agao Corretiva, Agdo Preventiva 453-1 Relatério de N&o-Conformidade Ambiental
4532 Agdes Corretivas 453-2 | SAC - Solicitagdo de Agao Corretiva
454 Controle de Registros N&o ha Formulario
4551 Tabela de Auditoria — SGA Programa de Auditoria
Interna
455-2 Relatorio de Auditoria Interna
455 Auditoria Interna
455-3 Plano de Auditoria Interna
455-4 | Check-List de Auditoria Interna
SGA4.6 ANALISE PELA DIREGAO
460-1 Avaliagdo do SGA - Pauta de Reunido
4.6.0 Anélise Critica pela Dire¢éo
460-2 | Agenda de Reunido de Analise Critica pela Dire¢ao

CONTEUDO DOS FORMULARIOS AMBIENTAIS MENCIONADOS

Aqui darei como sugestdao qual o contelddo ideal de um Formuldrio Ambiental segundo o item
da norma ISO 14001, conforme descrito acima. Isto possibilitard com que sua empresa adapte
esse material para suas reais necessidades de controle.

Novamente enfatizo que, sdo apenas sugestdes, portanto utilize em sua organizacdo os modelos
mais convenientes.

FA - 100-1 - PLANILHA DE ENTRADA/SAIDA P/IDENTIFICAGAO E PLANEJAMENTO
DOS PROCESSOS DO SGA

PROCESSO DE ENTRADA PROCESSO DE SAIDA ~
1SO 14001- Gestédo Ambiental Identificagao do Processo- ZEELL A HEATh L2
. . Para processos Pelos Processos
Sistemas de Requisitos -Chave e sub-processos

Introdugéo do Manual do SGA | SGA Introdugéo 1 a 11
Planejamento do SGA - Sec&o | Esta planilha

41 Requisitos Gerais 2A SGA - Secéo 1 Presidente
' Sistema de Gestao Ambiental Paréagrafo 1.0 Comité ISO
Escopo do SGA Paréagrafo 3.0
Melhoria continua do SGA




PROCESSO DE ENTRADA
1SO 14001- Gestdo Ambiental
Sistemas de Requisitos

PROCESSO DE SAIDA
Identificagdo do Processo-
-Chave e sub-processos

DOCUMENTAGAO
Para processos

RESPONSABILIDADE
Pelos Processos

42 Politica Ambiental Politica ambientl SGA- Segdo 2 Comité 1SO
Politica ambiental Pagina 5 do manual
Planejamento SGA - Segdo 3 Repres. direcéio
Aspectos Ambientais PA-431 L
) . . Repres. dire¢éo
4.3 Planejamento Requisitos Legais e outros PA-432 Repres. direco
4.3.1 Aspectos Ambientais Objetivos e Metas PA-433 Repres. diragso
4.3.2 Requisitos Legais e Outros | Programas Ambientais PA-434 Servigoé técnicos
4.3.3 Objetivos, Metas e Pro- | 1. Reuso de agua FA-433-2 . -
. . Servigos técnicos
gramas 2. Emissdes atmosféricas FA-433-3 Servicos técnicos
3. Eliminagéo de dejetos FA-433-4 Gerente produgao
Outros programas futuros FA-434-01/ FA-434-99
4.4 Implementagao e Operagdo | Implementag&o e operagdo SGA - Segao 4
4.4.1 Recursos, Fungdes, | Recursos, Fungdes, Responsa- | PA-441 Gerente de RH
Responsabilidades e Autorida- | bilidades e Autoridades. PA-442 Gerente de RH
des Competéncia, Treinamento e | PA-443-1 Gerente de RH
4.4.2 Competéncias, Treinamen- | Conscientizagao PA- 443-2 Repres. diregéo
to e Conscientizagdo Comunicagéo PA-444 Repres. dire¢éo
4.4.3 Comunicagdes Resposta ao Publico PA-445 Repres. dire¢éo
4.4.4 Documentagao Documentagéo PA-446-1 Gerente produg&o
4.4.5 Controle de Documentos | Diretrizes de numeragdo de do- | PA-446-2 Servigos técnicos
4.4.6 Controle Operacional cumentos PA-446-3 Repres. dire¢éo
4.4.7 Preparagdo e Resposta a | Controle de Documentos PA-446-4
Emergéncias Lista mestre — SGA - Segéo 2-B | PA-451-4
Controle Operacional PA-451-3
+ Planejamento - realizagéo de | PA-447
produto
+ Andlise de contrato
Projeto e desenvolvimento
Terceirizagdo e Compras
Manuteng&o de equipamentos
* Processos especiais
+ ldentificagdo, rastreabilidade e
situag@o de inspegao
+ Propriedade de cliente
* Preservacéo de produto
Controle de medidores/calibra-
G0 equips.
+ Inspecéo de Recebimento
+ Partes sobressalentes p/futuro
Preparagdo e Respostas a
Emergéncias
4.5 Verificagdo Verificagdo SGA - Segdo 5
4.5.1 Monitoramento e Medicdo | Monitoramento e Medigao PA-451-1 Repres. dire¢éo
4.5.2 Avaliacdo do atendimento | Alertas Ambientais PA-451-2 Repres. dire¢éo
a requisitos legais e outros Avaliagdo do Atendimento aos | PA-452 Repres. direcdo
4.5.3 Nao conformidade, agdo | Requisitos Legais e Outros PA-453-1 Repres. diregéo
corretiva e agdo preventiva Nao-Conformidade, Agéo Corre- | PA-453-2 Repres. dire¢éo
4.5.4 Controle de Registros tiva e Agdo Preventiva PA-454 Repres. diregdo
4.5.5 Auditorias Internas Acdo corretiva - operacdes FA-454-5 Diregéo
Controle de registros PA-455
Matriz de registros — SGA - Se-
¢éo-9
Auditoria interna
4.6 Andlise pela administragdo | Reunido de andlise pela admi- | SGA - Seg&o 6
nistragdo PA-460 Diregéo

Andlise Critica pela Diregao
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FA - 420-1 - POLITICA DA EMPRESA

A Politica Ambiental € a declaracdo de uma organizacdo expondo suas intengdes e principios em
relacdo ao seu desempenho ambiental global, que prevé uma estrutura para acio e definicdo de
objetivos e metas ambientais. Hoje a Polftica Ambiental inclui também o tema Sustentabilidade.

A Missdo da Organizacdo € o propdsito ambiental global, decorrente da politica ambiental, que
uma organiza¢do se propde a atingir, sendo quantificado sempre que possivel.

Definidos os dois itens, a politica ambiental da organizagdo deve estar disseminada na empresa,
ou seja, em todas as dreas administrativas e operacionais e também deve estar incorporada em
todas as hierarquias existentes, ou seja, de baixo para cima e de cima para baixo - da alta ad-
ministracdo até a producao. Sugerimos abaixo alguns cargos que devem assinar o documento.

POLITICA AMBIENTAL

MISSAO DA ORGANIZACAO

N&s cremos que: “Todos devemos trabalhar para proteger o meio ambiente
Presidente

Gerente de Recursos Humanos

Gerente de Producdo

Gerente de Vendas

Gerente de Marketing

Gerente de Suprimentos

Engenharia e Manutencao

Representante da Direcdo

FA - 431-1 - AVALIAGAO AMBIENTAL INICIAL

Embora seja conveniente a empresa realizar uma Auditoria Interna Inicial, também denominada
Gap Analisys (ver capftulo especifico neste livro) onde a andlise é profunda e detalhada, uma
avaliagdo inicial mais superficial pode ser realizada para se saber o atual estdgio da empresa com
relacdo a sua responsabilidade ambiental.



Fazer esta avaliacdo a cada periodo de seis meses € uma evidéncia de melhoria continua no
Sistema de Gestdo Ambiental e um termdmetro da evolu¢do das melhorias implantadas.

Este documento servird como material de andlise por parte de auditores externos, caso a em-
presa pretenda no final do processo, realizar a certificacdo do sistema por uma empresa espe-
cializada.

NO

Perguntas para Analise

Observagoes/Comentarios

OK

Necessidades
Atencao

1

Os aspectos Ambientais das atividades de sua empresa, pro-
duto ou servigos estéo identificados?

Os impactos ambientais, associados aos aspectos ambien-
tais estdo identificados?

Os aspectos da legislacéo e dos requisitos legais e regulato-
rios estéo identificados?

A parte legal e outros requisitos da industria, acordos com
autoridades publicas e acordos néo regulatorios estdo bem
avaliados?

Os procedimentos e a Gestao Ambiental da organizag&o in-
cluem emergéncias ambientais?

Existem procedimentos e politicas referentes a atividades de
logistica, suprimentos e contratagéo?

Existe acompanhamento do desempenho e resultados de
investigacdo de incidentes prévios provenientes de ndo cum-
primentos?

O Programa Ambiental possibilita oportunidades e vantagens
competitivas?

Os Programas Ambientais da empresa consideram a opinido
de partes interessadas?

Existem fungdes ou atividades no gerenciamento da em-
presa que atrapalham ou impedem um bom desempenho
ambiental?

Na Politica Ambiental da empresa esta incluido o compro-
misso com a prevencgdo da poluicdo provocada pela orga-
nizagéo?

12

Outras consideragées?

Sumario da pré-avaliacao

Total
Total
Total

de Inputs da verificagdo:
de condi¢des sob controle;
de condicGes que requerem atencado:

Resultado: % Condicdes sobre controle
*  Condi¢des sob controle e listadas na coluna de Observacdes — Requerem suporte de evi-
dencia objetiva
* Condi¢cdes que requerem atencdo — Requer acompanhamento e acdo pelo Comité de
Implantacdo da ISO
Comentdrios Gerais:

Avaliacdo conduzida por:

Data:

FERNANDO BANAS
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FA - 431-2 - PLANILHA DE AVALIAGAO AMBIENTAL

Essa planilha tem o objetivo de, a partir da andlise inicial, servir de guia para as a¢des que deverdo
ser realizadas na empresa. Na coluna de Elemento/Pessoa responsavel, deverd ser colocado o
departamento ou cargo que realizard a melhoria.

Acompanha- Significancia dos Impactos
Elemento/ Pes- | Atividade, operagao, mento de
2 . Aspecto Impacto - o 2 ] )
soa responsavel | produto ou servigo prevengao de = 8 = =
acidentes = @ =
A. Atividade
D e O Manipulacéo de Potencial de vaza- | Poluicdo do
Departamento 2 : . .
material perigoso mento acidental solo
Departamento 3
B. Produtos x x
Reformulagdo de | Conservagéo
Departamento 6 Refinamento de
produto para redu- | de recursos
Departamento 7 produto - .
¢ao de volume naturais
Departamento 8
C. Servigos «
Departamento 12 Manutengdo de Emissdes de REdl.JQa? de
) emissdes
Departamento 13 veiculo escapamento .
atmosféricas
Departamento 14

Nota: (1) Os impactos de ALTA SIGNIFICANCIA s&o Programas Ambientais potenciais (referéncia PA-434). (2) Programas Ambientais s&o
candidatos a Controles Operacionais (referéncia PA-446)

Comentarios:

FA - 432-1 - REGISTRO DE REQUISITOS LEGAIS E OUTROS

Este Formuldrio jd dd um perfeito descritivo do que deverd ser preenchido pela organizacdo. Ele
servird como base do que deverd ser seguido em termos de Requisitos Legais e Outros Requisi-
tos. Corresponde as leis e regulamentos ambientais vigentes no local onde se localiza a empresa.
Cada municipio e respectivamente o estado possuem regulamentos proprios.

Este registro contém:
|. Diretrizes Gerais

O processo para identificacdo dos requisites legais e outros requisitos associados com as
atividades,operacdes, produtos ou servicos e como eles se aplicam aos aspectos da qualidade,
considera, quando aplicavel:

Requisitos Legais e Regulatérios

. Cédigos de conduta e prdticas da IndUstria
. Acordos com autoridades
. Diretrizes ndo obrigatdrias por regulamentos



Requisitos podem existir sob diversas formas, como:

. Os especificos da atividade, (licengas de operacdo do site)
. Os especfficos dos produtos ou servicos

. Os especificos da particular industria (tipo de atividade)

. Os descritos em autorizacdes, licengas, e permissdes.

Diversas fontes podem ser utilizadas para identificar requisites e suas permanentes alteracdes,
incluindo:

. Todos os niveis de governo
. Associacdes de empresas

. Bancos de dados comerciais
. Servicos profissionais

2. O Registro de Requisitos Legais e outros Requisitos aplicaveis

Esta planilha contém as informacdes completas para a identificacdo dos Requisitos Legais e ou-
tros requisitos e representa uma lista dos requisitos aplicdveis.

A tabela abaixo sumariza os requisitos legais e outros requisitos que sdo aplicaveis a companhia
e aos seus produtos.

Requisitos
regulatorios ou Data da dltima Outros requisitos Data da dltima
. = Processo Lo =
especificos desta versao significativos versao

atividade

Processo

Compilado por: Data

Comentarios:
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FA - 432-2 - REQUISITOS LEGAIS E OUTROS REQUISITOS

Esta Planilha, relaciona todos os Requisitos Legais referentes a AR; AGUA; SOLO; DESPERDI-
ClIO; Uso de matérias-primas e problemas junto a comunidade que irdo servir como diretrizes
para o Sistema de Gestao Ambiental da empresa. Ou seja, os Requisitos exigidos pela Lei re-
lativos ao meio ambiente. Sem estes Requisitos a organizacao ndo poderd implantar um SGA.

ELEMENTO REQUISITO LEGAL | DATA DA OCORRENCIA | OUTROS REQUISITOS Dﬁ?sldh?go

A. Emissao atmosférica AR
B. Contaminagdo da AGUA

C. Gestao de
DESPERDICIO

D. Contaminagdo do
SOLO

E. Uso de matérias-primas
€ recursos naturais

F. Outros problemas junto
a comunidade

Responsavel pelo preenchimento:
Representante da Diregéo - SGA: Data:

Comentarios:

FA - 432-3 - REQUISITOS LEGAIS E OUTROS REQUISITOS
PLANILHA DE IDENTIFICAGCAO

Neste Formuldrio, a empresa deverd identificar as ocorréncias ocorridas, qual Requisito corres-
ponde ao acidente, a data desta ocorréncia e o impacto que ele causou no meio ambiente.

Alcance dos
Impactos
Elemento/ Pessoa Atividade, operagao, produto Requisito Outros Data de
responsavel ou servigo Regulatério Requisitos | ocorréncia ol o
5|82
< | = |m| =2
A. Atividade

Departamento 1
Departamento 2
Departamento 3

B. Produtos

Departamento 6
Departamento 7
Departamento 8

Manipulagéo de material perigoso

Refinamento de produto

C. Servigos
Departamento 12
Departamento 13
Departamento 14
Nota: (1) Impactos de significancia ALTA s&o potenciais Programas Ambientais (referéncia PA-434) (2) Programas Ambientais constituem
possiveis Controles Operacionais (referéncia PA-446)

Manutengao de veiculo

Comentarios:
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FA - 433-1 - PLANO DE ACAO E CRONOGRAMA -
DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMA AMBIENTAL.

Neste Formuldrio a empresa deverd detalhar o plano de acdo e determinar o cronograma para
realizacdo deste plano. Na primeira planilha coloca-se a relacdo das a¢des, como serd seu plane-
jamento e de forma ele serd realizado (processo). Em seguida, repete-se as acdes porem com o

preenchimento dos prazos (determinados em meses) pelo processo do PDCA.

A empresa poderd utilizar apenas este Formuldrio Geral, ou utilizar os formuldrios especificos
de AGUA, AR e SOLO que estdao na sequéncia. Respectivamente os formuldrios FA-433-2, FA-

433-3 e FA-433-4.

COMPROMISSO e POLITICA PLANEJAMENTO PROCESSO
Compromisso de Politica Am- | Futuras Instrugbes de Trabalho
biental IT-434-01 até 1T-434-99
Objetivo
Meta
Programa Ambiental
Data de inicio: Agéo
Programa—cronograma Projeto:
Lider: Data:
DESCRIGAO / TAREFAS PRINCIPAIS Cronograma - Meses Correntes
1]2|3]afs]e|7]8]0][10]1n]1n
P - PLANEJAR
Confirmar financiamento do projeto e recursos
Identificar lider do projeto
Definir Recursos necessarios
D - FAZER
Escolher equipamento necessario
Adaquirir, instalar equipamento
Experimentar e testar processo
C - CHECAR
Identificar controles operacionais — IT’s
Manutengéo
Revisar programa - mensal
A-AGIR
Monitorar e medir caracteristicas
Analisar resultados
Aperfeigoar/corrigir o processo

FA - 433-2 - PLANO DE ACAO E CRONOGRAMA
DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMA AMBIENTAL -AGUA.

Neste Formuldrio a empresa deverd detalhar o plano de aco especifico para o tema AGUA e
determinar o cronograma para realizacdo deste plano. Na primeira planilha coloca-se a relagao
das acles, como serd seu planejamento e de forma ele serd realizado (processo). Em seguida,
repete-se as a¢Ses porem com o preenchimento dos prazos (determinados em meses) pelo

processo do PDCA.
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FORMULARIOS AMBIENTAIS

COMPROMISSO e POLITICA PLANEJAMENTO PROCESSO
Compromisso de Politica Ambiental Formulério Ambiental ;
1 - MELHORIA DA AGUA -- FA-433-02 Preservar Recurso Natural - AGUA
- Minimizar o uso de &gua onde for tecnicamente e comercialmente
Objetivo 1 .
praticavel
Meta 1 Reduzir consumo de &gua no local 1 em até 15% do nivel atual dentro

de um ano

Programa Ambiental 1 | Tomas as medidas necessarias para Reuso da Agua

Instalar equipamentos para reciclar agua de limpeza do Processo A

Data de inicio: Agéo
para reuso no Processo B.

Programa-cronograma Projeto:
Lider: Data:

DESCRIGAO / TAREFAS PRINCIPAIS Cronograma - Meses Correntes
1]2)3]4]s]6][7]8]o]10]n]|n

P - PLANEJAR

Confirmar financiamento do projeto e recursos

Identificar lider do projeto

Definir Recursos necessarios

D - FAZER

Escolher equipamento necessario

Adaquirir, instalar equipamento

Experimentar e testar processo

C - CHECAR

|dentificar controles operacionais — IT's

Manutengéo

Revisar programa - mensal

A-AGIR

Monitorar e medir caracteristicas

Analisar resultados

Aperfeigoar/corrigir 0 processo

FA - 433-3 - PLANO DE AGAO E CRONOGRAMA
DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMA AMBIENTAL -AR

Neste Formuldrio a empresa deverd detalhar o plano de agao especifico para o tema AR e deter-
minar o cronograma para realizacao deste plano. Na primeira planilha coloca-se a relacdo das agdes,
como serd seu planejamento e de forma ele serd realizado (processo). Em seguida, repete-se as acdes
porem com o preenchimento dos prazos (determinados em meses) pelo processo do PDCA.

COMPROMISSO e POLITICA PLANEJAMENTO PROCESSO
Compromisso de Politica Ambiental Formulario Ambiental Preservar Recurso Natural - AR
2 - MELHORIADOAR -- FA-433-3
Objetivo 2 I\./hr,umlzar polui¢do do ar onde for tecnicamente e comercialmente pra-
ticavel.
Reduzir emissdes no ar no local 2 em até 15% do nivel atual dentro
Meta 2

de um ano

Programa Ambiental 2 | Melhorar a qualidade do Ar através de filtragem

Data de inicio: Agéo Instalar filtros na chaminé da caldeira principal no local 2
Programa-cronograma Projeto:
Lider: Data:
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Cronograma - Meses Correntes

DESCRIGAO / TAREFAS PRINCIPAIS
1]2|3]afs]e]|7]8]o][10]1n]1n

P - PLANEJAR

Confirmar financiamento do projeto e recursos

Identificar lider do projeto

Definir Recursos necessarios

D - FAZER

Escolher equipamento necessario

Adaquirir, instalar equipamento

Experimentar e testar processo

C - CHECAR

Identificar controles operacionais - ITs

Manutengéo

Revisar programa - mensal

A-AGIR

Monitorar e medir caracteristicas

Analisar resultados

Aperfeigoar/corrigir o processo

FA - 433-4 - PLANO DE ACAO E CRONOGRAMA
DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMA AMBIENTAL - SOLO

Neste Formuldrio a empresa deverd detalhar o plano de acdo especifico para o tema SOLO e
determinar o cronograma para realizacdo deste plano. Na primeira planilha coloca-se a relacdo
das acBes, como serd seu planejamento e de forma ele serd realizado (processo). Em seguida,
repete-se as a¢Ses porem com o preenchimento dos prazos (determinados em meses) pelo
processo do PDCA.

COMPROMISSO e POLITICA PLANEJAMENTO PROCESSO
Compromisso de Politica Ambiental Formulario Ambiental
3 MELHORIA DO SOLO FA-433-4 Preservar Recurso Natural - SOLO
Objetivo 3 l\_/Ilr'umlzar despejo de residuos onde for técnica e comercialmente pra-
ticavel
Meta 3 Reduzir quantidade de residuos em aterros em até 15 % do nivel atual

dentro de um ano

Programa Ambiental 3 | Separar materiais reciclaveis de residuos destinados a aterros

Instalar equipamentos para manipular e reciclar materiais e reduzir re-

Data de inicio: Acéo . e
siduos na planta principal
Programa-cronograma Projeto:
Lider: Data:
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DESCRIGAO / TAREFAS PRINCIPAIS

Cronograma - Meses Correntes

1]2)3]a]s]e|7]8]0]10]n]1n

P - PLANEJAR

Confirmar financiamento do projeto e recursos

Identificar lider do projeto

Definir Recursos necessarios

D - FAZER

Escolher equipamento necessario

Adgquirir, instalar equipamento

Experimentar e testar processo

C - CHECAR

Identificar controles operacionais — IT’s

Manutengéo

Revisar programa - mensal

A-AGIR

Monitorar e medir caracteristicas

Analisar resultados

Aperfeigoar/corrigir o processo

FA - 441 - MATRIZ DE RESPONSABILIDADE (com exemplo de

cargos)

A Matriz de Responsabilidade é um documento nao essencial, porém muito Util para o traba-
lho de controle e principalmente auditoria. Através da andlise visual conseguimos saber qual o
envolvimento de cada departamento com os itens da norma ISO [4001. Utilize a letra R que
determina que o departamento é RESPONSAVEL e a letra E que determina que o departamen-

to estd ENVOLVIDO.

Colocamos na planilha, os itens determinados pela norma ISO 14001.

Departamento ou areas da empresa

(] o —_— o
- = «© o =2

Item Requisito da norma S § S| 8| w8 8
o S < | B o
85| 2| E|B|E(2|282|glE
g | 2|l |S|la|2|=|d|S|a|S

4.1 Requisitos Gerais

42 Politica Ambiental

4.3.1 Aspectos Ambientais

432 Requisitos Legais e Outros Requisitos

433 Objetivos, Metas e Programas

441 Recursos, Fungdes,Responsabilidade e Autoridade

442 Competéncia, Treinamento e Conscientizagao

443 Comunicagéo

433 Resposta ao Publico

444 Documentagéo

445 Controle de Documentos

446 Controle Operacional

447 Preparagéo e Resposta a Emergéncias

451 Monitoramento e Medigao




Departamento ou areas da empresa
Item Requisito da norma § '§ g -§ § g f_% g
Ele|s|5|2|5|2|5|8(3 3

452 Avaliagao do Atendimento a Requisitos Legais e Outros
453 Né&o-Conformidade, Agéo Corretiva e Agao Preventiva
454 Controle de Registros
455 Auditoria Interna
46 Analise Critica pela Administragao

FA - 442-1 - PLANILHA DE ENTREVISTA AVALIAGCAO DE

ENTREVISTA

Usando uma escala de | a 10 (onde | € o valor mais baixo e 10 o mais alto). Avalie as habilida-
des pessoais e dé uma nota para cada um dos atributos do candidato/funciondrio. Coloco em
verde os itens mais usuais, porem cada empresa coloca os critérios que lhe sdo mais importan-

tes. Cada funciondrio ou candidato deverd ter uma ficha pessoal de avaliacdo.

O valor total da avaliagdo, resultado da entrevista ajudard na escolha do melhor candidato.

I.  Educacdo

Experiéncia profissional

Habilidades das comunicagdes pessoais
Aparéncia Geral

Pontualidade

Atitude

Personalidade

Conhecimento sobre a organizacdo

M o N AW N

Conhecimentos sobre meio ambiente

Cargo Avaliado:

Data:

Nome do Candidato

Total

Educagéo

Experiéncia Profissional

Habilidades das comunicacées pessoais

Aparéncia Geral

Pontualidade

Atitude

Personalidade

Conhecimento sobre a organizagao

Conhecimento sobre 0 meio ambiente

Comentarios:
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FA - 442-2 -TREINAMENTO DE PESSOAL - REGISTRO DA
AVALIACAO

Esse Formuldrio é uma evidéncia de que o treinamento para o funciondrio foi realizado. Esta ava-
liagdo é feita pelo instrutor e cada funciondrio deverd ter uma planilha individual. O importante
€ que este Formuldrio passard a ser a ficha de treinamento individual.

Nome do Funcionario:

Cargo: Data:

A: INSTRUGAO DE CONSCIENCIA AMBIENTAL
2. Manual do SGA ( ) sim
3. Meio Ambiente/ Relatério de Inspegéo( ) sim 4. Objetivos Ambientais ( ) sim

1. Politica Ambiental ( ) sim

Treinamento realizado por: Data:

B: TREINAMENTO / AVALIAGAO EFETIVA

Método
A d? Data do Treinador/ ut|||zad9 2 trt.elnzjlmento Avaliador Data da

Instrucéo . para avaliar foi eficaz? . s

. Treinamento Instrutor . . = Supervisor avaliagao
Realizada a eficacia do Sim Nao

treinamento

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

FA - 442-3 - COMPETENCIA DO EMPREGADO MATRIZ DE
COMPETENCIAS

Neste Formuldrio, opcional, o departamento coloca a relagdo de seus funciondrios com a ava-
liagdo de cada um deles relativo a suas competéncias. Esta competéncia é determinada pelo
gerente da drea junto com o RH da empresa.

Este Formuldrio servird como Guia para treinamentos futuros ou substituicdes se necessario.

Departamento:

1 7

2 8

3 9

4 10

5 1

6 12
Realizado por: Data:
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Nome do Empregado 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Comentarios:

FA - 443-1 - RELATORIO RESPOSTA PUBLICA - RRP

Este Formuldrio € um documento que deve ser preenchido quando houver um questionamento
ou reclamacdo originada fora da empresa. Apds o preenchimento da reclamagio, deverdo ser
determinados os responsdveis e as acdes que serdo realizadas para dar uma resposta publica ao
problema levantado.

Nome da pessoa que fez o comentario/queixa/assunto:

Enderego da pessoa que realizou a queixa:

Natureza do Comentario/Assunto/Queixa:

Data do Contato:

Responsavel pela area operacional identificada / afetada em contato:

Representante do SGA que recebeu a reclamagao: Data:

A questdo levantada se relaciona a Nao-Conformidade: NAO( ) SIM( )

Se sim, utilizar o Procedimento Ambiental PA-453-1 Relatério de Nao-Conformidade Ambiental para iniciar a investigagéo do processo.

Uma vez completada a investigagéo, o representante do SGA responde para:
+ Apessoa que fez o contato:
Data deste contato para dar uma resposta:
+ A autoridade apropriada, quando requerido por lei / regulamento
Autoridade / Orgéo Publico: Data da resposta:
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FA - 445-1 - CONTROLE DE REVISOES MANUAL DE GESTAO

AMBIENTAL

A norma ISO 14001 ndo exige um Manual de Gestao Ambiental, na mesma configuracdo de um
Manual da Qualidade da ISO 9001.

Este Formuldrio tem o objetivo de servir apenas como controle dos documentos. Na verdade
o ideal para a drea ambiental, é termos um Manual simples que contem os Procedimentos e as
respectivas Planilhas de controle dos documentos. Apenas isto € o suficiente.

Basta mostrar que o sistema € controlado e atualizado permanentemente, como deve ser em

qualquer Sistema de Gestao.

Este Formuldrio se presta a isso. Mostrar o numero das revisdes feitas, em quais itens, qual a al-
teragdo, data e quem autorizou. Em apenas uma folha espelho vocé consegue mostrar o estdgio
de todos os procedimentos e documentos. Nao precisa folhear cada um para saber isto.

Revisao N° Item Natureza da Alteragéo Data Autorizado por
Representante da Diregéo para Assuntos de Gestao Ambiental:
Nome: Assinatura:
Autoridade Responsavel pela Aprovagéo da Alteragéo:
Nome: Assinatura: Cargo:

A assinatura do responsavel pela autorizagéo indica que os documentos foram examinados e analisados criticamente, e que as alteragées

foram executadas conforme determinado.
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FA - 445-2 - LISTA DE PROCEDIMENTOS AMBIENTAIS POR
AREA DETRABALHO (com exemplo).

Esta lista de Procedimentos Ambientais por drea de trabalho também tem a funcdo de controle.
Em apenas um documento, vocé sabe quais as dreas da empresa devem ter uma cdpia controla-
da de cada Procedimento. Tanto este Formuldrio, quanto o anterior, servem como documentos
de abertura de seu Manual de Qualidade Ambiental.

3

3

s

o =1

-~ S (<]

PROCEDIMENTO Codigo gl _| = © °
|8 o | 8 & 2|8
2le|l=s| S| |2
= @ c =1 s a| T
E|E|S([B| &| | &
o o i3 = i = (=] >
< | O |0 |a|w|o | .

Aspectos Ambientais PA-431 X X
Requisitos Legais e Outros Requisitos PA-432 X X

Objetivos e Metas PA-433 X

Programas Ambientais PA-434 X X

Recursos, Fungdes, Responsabilidades e Autoridade PA-441 X X X
Competéncia, Treinamento e Conscientizagdo PA-442 X X X X
Comunicagéo PA-443-1 X X X

Resposta ao Publico PA-443-2 X X X X
Documentagéo PA-444 X
Controle de Documentos PA-445 X X
Controle Operacional PA-446-1 X

Projeto e Desenvolvimento PA-446-2

Terceirizagcdo e Compras PA-446-3

Manuteng&o de Equipamentos PA-446-4

Preparagéo e Resposta a Emergéncias PA-447 X
Monitoramento e Medigao PA-451-1 X X
Alertas Ambientais PA-451-2 X X X
Inspecéo de Recebimento PA-451-3

Controle e Calibragéo de Equipamentos de Medi¢do PA-451-4

Avaliagao do Atendimento a Requisitos Legais e outros PA-452 X X X
Nao-Conformidades, Acéo Corretiva e Agao Preventiva PA-453-1 X

Acdes Corretivas PA-453-2 X X X
Controle de Registros PA-454 X X
Auditoria Interna PA-455 X X

Andlise (critica) pela Diregéo PA-460 X X
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FORMULARIOS AMBIENTAIS

FA - 445-3 - LISTA DE DOCUMENTOS OPERACIONAIS DO SGA

Este Formuldrio relaciona todos os documentos que fazem parte integrante em seu Sistema de
Gestao Ambiental. E um documento de controle.

Documento Ultima Revisao

o Data Revisao Data Revisao Data Revisao Observagao
N Data

Norma ISO 14001

Documentos da empresa ligados ao SGA

Normas regulatdrias
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FA — 445-4 - LISTA MESTRA DE DOCUMENTOS - SGA (com

exemplo)

Esta lista mestra de documentos, tem uma fungdo complementar ao Formuldrio anterior. Aqui
colocamos a relacdo efetiva dos Procedimentos Ambientais, dos Formuldrios Ambientais e das
InstrucSes de Trabalho que sdo efetivamente usados pela organizagdo. Relacionamos os respon-
sdveis pela gestdo de cada documento, a data se sua aprovacao e a data da Ultima revisao.

N do documento Titulo do Documento Responsével Data de_ DL’laI:;n(:a
do SGA Aprovagdo | oo zo

SGA-4.3 PLANEJAMENTO

PA-431 Aspectos Ambientais Repres. diregédo SGA

PA-432 Requisitos Legais e Outros Requisitos Repres. diregédo SGA

PA-433 Objetivos e Metas Repres. diregdo SGA

PA-434 Programas Ambientais Repres. diregdo SGA

FA-443-1 Desenvolvimento de Programa Ambiental —Futgros -

FA-433-2 Desenvolvimento de Programa Ambiental - AGUA Gerente serv. técnicos

FA-433-3 Desenvolvimento de Programa Ambiental - AR Gerente serv. técnicos

FA-433-4 Desenvolvimento de Programa Ambiental - SOLO Gerente produgéo

SGA-44 IMPLEMENTAGAO E OPERAGAO

PA-441 Recursos, Fungdes, Responsabilidade e Autoridade Gerente RH

PA-442 Competéncia, Treinamento e Conscientizagéo Gerente RH

PA-443-1 Comunicagéo Gerente RH

PA-443-2 Resposta Publica Repres. diregdo SGA

PA-444 Documentagéo Repres. diregdo SGA

PA-445 Controle de Documentos Repres. diregdo SGA

PA-446-1 Controle Operacional Gerente de produgéo

PA-446-2 Projeto e Desenvolvimento

PA-446-3 Terceirizagdo e Compras

PA-446-4 Manutengdo de Equipamentos

IT-446 Projeto e Desenvolvimento Gerente serv. técnicos

IT-444 Terceirizagdo e Compras Gerente materiais

IT-446 Manutengéo de Equipamentos Gerente serv. técnicos

PA-451-4 Controle de Medidores - Calibragao de Equipamentos Repres. diregdo SGA

PA-451-3 Inspecgéo de Entrada Repres. dire¢do SGA

PA-447 Preparagéo e Resposta a Emergéncia Gerente produgéo

SGA-45 VERIFICAGAO

PA-451-1 Monitoramento e Medigao Repres. diregdo SGA

PA-451-2 Alertas Ambientais Repres. diregdo SGA

PA-451-3 Inspegdo e Recebimento

PA-451-4 Controle e calibragéo de Equipamentos de Medigao

PA-452 Avaliagao Atendimento a Requisitos Legais e outros Repres. diregdo SGA

PA-453-1 Nao-Conformidade, Agao Corretiva e Preventiva Repres. diregdo SGA

PA-453-2 Acbes Corretivas Repres. diregdo SGA

PA-454 Controle de Registros Repres. diregdo SGA

PA-455 Auditoria Interna Presidente

SGA-4.6 ANALISE PELA DIREGAO

PA-460 Andlise Critica pela Diregao Presidente
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Este formuldrio € parte integrante do Sistema de Gestdo Ambiental da empresa, e foi aprovado
por: e fornece as principais informacdes so-
bre cada documento constante no Manual de Gestdo Ambiental, como : nome do documento,
descricdo, responsdvel por sua aprovacdo, data de aprovacdo original do documento original e
data da dltima revisao realizada.

FA - 445-5 - MATRIZ DE DOCUMENTAGAO DOS REGISTROS
AMBIENTAIS

Este Formuldrio Ambiental se presta a, resumidamente, relatar os documentos dos registros
ambientais da organizacdao, descrevendo-os, mostrando a data de emissao, da Ultima revisdao e
usando a codificacdo conforme enunciado abaixo: DF; D; R ou E.

Esta parte do Manual do SGA foi aprovada por: na data: e contém a matriz de
documentag&o dos registros, bem como formulérios em branco (amostras) utilizados no SGA.

Os formatos s&o designados por: DF = Diagrama de Fluxo, D = Dados e informagées de referéncia, R = Registro de Informagéo, e
E = Etiqueta

Usado com o Manual
Data da 1 emissao Data da ultima revisdao | SGA/Procedimento /
Instrucéo de Trabalho/

Descri¢ao do

Formulario n° do SGA
documento

FA - 446-1 - PLANEJAMENTO DO PROJETO DO PRODUTO |
SERVICO

Este Formuldrio € auto-explicativo. As utilizacdo se faz necessdria quando a empresa possui O
desenvolvimento de projetos e precisa fazer uma andlise do seu impacto no meio ambiente.

Nome do Projeto: Ne

Objetivo do Projeto: Data:

Gerente do Projeto: Cargo:
Membros da Equipe (nomes) Responsabilidade




FERNANDO BANAS

Departamentos e Interfaces Técnicas: (identifique outros departamentos ou fungdes envolvidas e que deverdo ser consultadas, a medida
que o projeto evolui. Identifique como a comunicagdo com esses departamentos ou funges esta sendo feita. Identifique as aprovagdes que
necessitem da aprovagéo do gerente do projeto e do gerente de engenharia).

Projeto - Entradas: (identifique as entradas do projeto anotando sobre os anexos e as referéncias aqui)

Plano de Revisdo do Projeto: (Identifique as etapas do projeto, anotando os intervalos em que deveréo ser realizadas reunides e assegure
quem devera estar presente nessas reunioes).

Plano de Verificagéo do Projeto: (Identifique as etapas do projeto, anotando os intervalos em que deverao ser realizadas reunides e assegure
quem devera estar presente nessas reunioes).

Plano de Validagao do Projeto: (Identifique como o time verificara os resultados do projeto de modo a validar sua aplicagéo conforme foi
especificado nas reunides. Utilize aqui os anexos e referéncias necessarios)

APROVAGOES NECESSARIAS DO PLANEJAMENTO DO PROJETO:

Gerente do Projeto Data:
Gerente de Engenharia: Data:
Outro (especificar): Data:

FA - 446-2 - PROJETO -TABELA DE CONTROLE

Este Formuldrio € um complemento do anterior: Aqui vocé detalhard as fases do projeto em
meses corridos. Para cada item, crie os sub-itens necessarios.

TAREFAS, PRINCIPAL DESCRIGAO E TEMPO DE REALIZAGAO POR MESES
Meses reais 1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10 | 11 | 12
A. Desenvolvimento do projeto - planejamento

B. Desenvolvimento do projeto - entradas

C. Desenvolvimento do projeto - producéo

D. Desenvolvimento do projeto - exame

E. Desenvolvimento do projeto - verificagéo

F. Desenvolvimento de projeto - validagéo
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FA - 446-3 - RELATORIO DE REUNIAO DE ANALISE CRITICA
DE PROJETO
O Relatdrio de Analise Critica tem a fungdo de documentar o acompanhamento de cada proje-

to da empresa. Se ele esta dentro do cronograma, se houve atraso, quais as consequéncias, quais
agoes devem ser tomadas, etc.. Este documento € um espelho do detalhamento do projeto.

Nome do Projeto: N°
Participantes da Reuniao Data:
1 4
2 5
3 6
Registrado por: Cargo:

Data da Proxima Reunido:

Comentarios

ltens da Agenda (discussoes, apontamentos, tarefas e aprovagoes)

Propésito do Exame

Situag&o do projeto

Progresso desde a Ultima reunido

Itens da Acdo

Situag&o atual

Outras datas

Novas Acoes

FA - 446-4 - CONTROLE DE SOFTWARES

Este € um Formuldrio que pode ou ndo ser utilizado. Nele vocé relacionard os softwares da
empresa que podem se limitar aqueles que ajudam a administrar ou desenvolver o seu Sistema
de Gestao Ambiental.

Nome do departamento: N° de paginas:

Aplicagéo no Data de Data de Data de

Departamento | Liberagao Mudanga revisao REENERLED

Descrigao do Software Niumero
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FA - 446-5 - PEDIDO DE ALTERAGCAO DE PROJETO

Quando da alteragcdo de um projeto, é necessario termos um documento que descreva a mu-
danca solicitada a quais os departamentos envolvidos. Isto facilita 0 acompanhamento e é um
Formuldrio essencial para os seu SGA.

Nome do Projeto: Ne
Motivo do pedido: Data:
Solicitado por: Cargo:

Alteragédo do Projeto proposta: (registre a proposta de mudanca)

Razées para a alteragéo: (registre as razdes para a mudanga do projeto)

Analise das alteragdes propostas: (identifique os pontos positivos da mudanga proposta)

Aprovagoes: (obtenha todas as aprovagdes necessarias, conforme identificado acima)

Alteragoes aprovadas por:

Nome Assinatura Data
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FA - 446-6 - LISTA DE FORNECEDORES APROVADOS

Em qualquer Sistema de Gestao € necessario termos uma relagdo da qualificagdo dos fornecedo-
res da empresa, pois o produto ou servi¢o fornecido pode impactar o produto ou servico final
da organizacdo. Esta avaliacdo € um documento de responsabilidades.

Tipo de Servigo/ Produto: N° de paginas:
A - Fornecedor aceito (avaliagdo completa realizada)

B — Primeira compra realizada (fornecedor em avaliagéo inicial)

C - Compras em carater provisério (avaliagdo do fornecedor em andamento)

D — Fornecedor Inaceitavel (ndo utilizar sob nenhuma hipétese)

Possui certificagao

Identificagdo do Fornecedor 1S0? Avaliagao da Capacidade
Qualidade Entrega Prego
Codigo Nome da Empresa Telefone/Fax | 1SO 14001 Outra ol o ol o o| o
o|T|X|o|lT|X|l0| T X
= | 0 © | =2 | D © [ = D ©
< | S| ol |=SE|o|<|=| o

FA - 446-7 - PLANILHA DE VERIFICAGAO AMBIENTAL - SGA

Esse Formuldrio € um complemento do anterior. Aqui vocé fard uma avaliagdo mais detalhada
de cada um dos fornecedores de sua empresa. Deve ser preenchido um Formuldrio para cada
fornecedor: Estas informacdes mostram claramente qual a importancia e responsabilidade de
cada um deles em seu SGA. Este Formuldrio deve ser enviado para o fornecedor, que deverd
preencher todos os requisitos solicitados que serdo depois analisados e avaliados pelo setor
competente. Cabe a sua empresa realizar posteriormente uma auditoria no fornecedor para
conferir a exatidao das informacdes.

Data:

Nome da Empresa:

Endereco:

CEP: Cidade: | Estado:
Tel.: Fax: | Email

A empresa esta na Lista de Fornecedores Aprovados? (X) | SIM( ) | NAO ( )
Principal Contato na empresa:

Cargo: | Email:
1. PROPOSTA:

Avaliar e documentar a habilidade do fornecedor de prover materiais e produtos que irdo satisfazer requisitos ambientais.

Por favor, complete as segdes abaixo na conferéncia do material do fornecedor e submeta este relatério ao Representante da Direcéo para
Gestdo Ambiental.



2. INFORMAGOES GERAIS:
a. Local fisico da Fabrica: (se diferente do enderego da empresa)

b. Numero de Empregados:

c. Posigao: Fabricante ( ) Distribuidor ( ) Prestador de Servigos ( )  Representante Comercial ( ) Calibragéo/Laboratério ( ) Outro
() especificar

3. INFORMAGOES DO SISTEMA DE GESTAO

a. Aempresa possui um SGA - Sistema de Gestdo Ambiental estabelecido? S() N()
b. Esta certificada conforme a norma ISO 14001:2004? S() N()
c. Possui um SGQ - Sistema de Gestédo da Qualidade estabelecido? S() N()
d. Esta certificada conforme a Norma 1SO 9001:2000/ 2008? S() N()

Pessoa de contato/ Telefone:

4. LISTA DE CONFERENCIA / INSTRUGOES DE ANALISE: (a lista de conferencia ambiental do produto/ pesquisa de fornecedor do SGA,
esta dividida em trés segdes)

A. Produtos / Materiais Proibidos
B. Produtos/ Materiais ja em uso
C. Produtos/ Materiais indesejaveis

Para os materiais e produtos que vocé tem interesse em fornecer, indique seus respectivos nomes e complete as segdes A, B e C (use folhas
separadas para cada um)

Nomes dos produtos

1 4
2 5
3 6
SEGAO A - PRODUTOS/MATERIAIS PROIBIDOS SIM NAO

Foi detectado no produto/material concentracées de DIOXINAS ou COMPOSTOS FURANICOS?

O produto/material contém PCB, dleos contaminados, mercurio ou p6 de asbestos?

Est4 indisponivel a FISPQ (Folha de Seguranga de Produto Quimico) para o produto?

Se qualquer uma das perguntas acima tiver uma resposta SIM, o produto ndo pode ser utilizado e um produto alternativo deve ser
procurado.

Vocé recomenda uma alternativa?

Escreva a alternativa:

SEGAO B - PRODUTOS/MATERIAIS JA EM USO SIM NAO

O Produto/Material em uso é néo similar ou idéntico a um produto/material ja em uso que foi aprovado?

Se uma das respostas A+B for SIM, o material ndo é préprio para uso.
Portanto uma alternativa deve ser procurada para a mesma aplicagao.

Vocé recomenda uma alternativa?

Escreva a alternativa:

SEGAO C - PRODUTOS/MATERIAIS INDESEJAVEIS SIM NAO

O uso do produto gera um residuo perigoso?

0O uso do produto gera residuos nao-reciclaveis?

O fornecedor n&o aceitou a devolugdo do produto?

O produto esta disponivel apenas em quantidades substancialmente maiores que as requeridas?

O produto que n&o for utilizado se tornara residuo perigoso?

H& uma incompatibilidade deste produto/material com outro produto/material quimico em situagdes de armaze-
nagem?

Ha uma incompatibilidade deste produto/material com materiais de construgéo?

Ha um efeito toxico conhecido do produto/material quando no tratamento de efluentes?

O uso do produto/material vai gerar um aumento no consumo de agua?

FERNANDO BANAS
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0O uso do produto/material vai gerar um aumento em emissdes atmosféricas prejudiciais?

O uso do produto/material vai gerar um aumento de residuos ao solo?

O produto/material pode gerar doengas cancerigenas?

O produto/material é fornecido em recipientes nao-reciclaveis?

O produto/material é fornecido em embalagem que nao previne a contaminagéo do meio ambiente?

O produto/material contem 0zdnio ou substancias degradantes?

Se uma das respostas A+B+C for SIM, o material ndo é préprio para uso. Portanto uma alternativa deve ser procurada para a mesma
aplicagdo. Se produtos/materiais alternativos com custos razoaveis néo possuirem consequéncias indesejaveis, eles poderéo ser usados.

Vlocé recomenda uma alternativa?

Escreva a alternativa:

Nés cremos que este trabalho é extremamente importante para protegermos o meio ambiente e ndo agredir a natureza. Agradece-
mos pela sua cooperagdo e assisténcia.

PARA USO DA EMPRESA

Revisto por:

Data da revisao:

Avaliagdo do fornecedor:

FA - 446-8 - REGISTRO DE PROBLEMA COM EQUIPAMENTO

Este Formuldrio tem a funcdo de acompanhar os registros de problemas ocorridos com equi-
pamentos que possam de alguma forma causar um impacto no meio ambiente. Desta forma,
a partir da correcdo feita a empresa terd um documento que mostrard as acdes tomadas para
a correcdo dos problemas, mostrando que hd uma real preocupagdo com seu perfeito funcio-
namento. No caso de um acidente ambiental ficard mais claro tomar outras a¢des que sejam
necessdrias para se evitar a repeticao do ocorrido.

Data:

Descrigdo do equipamento:

Ultima tarefa realizada:
NUmero da OS:
Data: Tempo:

Operador:

Comunicado para:

Descri¢éo do Problema:

Acéo Proposta:

Problema investigado por:

Resolugéo do Problema na data de:
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FA - 446-9 - REGISTRO DE MANUTENGCAO DE EQUIPAMENTO
DA PRODUCAO

E conveniente a empresa possuir um registro de manutencdo de cada equipamento. Isto evita
ocorréncias que podem de alguma forma causar um impacto ambiental e prejudicar o SGA
implantado.

Data:
Nome do equipamento: | N° Identificagao
Frequéncia da Manutencao:
Equipamento mantido por:
Itens em Manutengéo Observagoes Data Efetiva da Manutengéo
Comentarios:

FA - 446-10 - REGISTRO DE VERIFICAGCAO DE EQUIPAMENTO
DE MEDICAO - EIME.

Os equipamento de medicdo devem ser permanentemente verificados. Esse Formuldrio registra
essas verificagdes e sua periodicidade. Aqui ndo estamos falando de sua afericdo ou calibracdo
(ver Formulario FA-446-11) mas sim de sua funcionalidade.

EIME’s do Depto: Periodo de: a
Historico Registro Mensal
Verificagdo mensal funcional / visual
EIME n° Proprlesdlawclie t&;mpresa Confiado a Medidas de comparagao com padrao de referéncia
1 2 3 4 5 6
Comentarios:
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FA - 446-11 - REGISTRO DE CALIBRACAO ( EIME)

Todos os equipamentos e instrumentos utilizados na producdo devem ser aferidos e calibrados,
segundo as normas existentes que consideram: ambiente de trabalho, forma de manuseio, tem-
po de uso, etc.. E usual o fabricante determinar o tempo necessério para esta calibracio. Mesmo
quando o equipamento for de propriedade de outra empresa, este controle deverd ser feito.

EIME’s Calibrados pelo departamento: Periodo de: a
N° de identificagao: Frequéncia da Calibragao:
Descrigéo: Método de Calibragéo

Calibragéo externa:

Comparagao com o padrao:

Fabricante: Outro:
Empregado Responsavel: Critério de aceitagéo:
- Aprovagéo
Data da Calibragao Calibrado por Resultado Resultado Data c!a proxima do técnico
Aprovado Reprovado calibragédo .
responsavel

Comentarios:

FA - 446-12 - MODELO DE ETIQUETA DE CONTROLE DE
CALIBRACAO

Este € apenas um modelo de etiqueta que pode ser utilizado no equipamento ou em sua em-
balagem para mostrar ao operador o status do equipamento e alertd-lo de quando deverd ser
feita a nova calibracdo.

PROXIMA CALIBRAGAO DEVIDA EM
DATA:

ULTIMA CALIBRAGAO REALIZADA EM:
Calibrado por:
Identificagao do EIME:
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FA - 447-1 - RELATORIO DE INVESTIGACAO DEVAZAMENTO/
DERRAME - RIVD.

Para cada acidente ambiental deverd ser aberto um relatério de investigacdo que levantard as
suas causas, descrevendo o impacto causado.

Nome do Departamento ou Area envolvida:

Data e hora do vazamento / derrame:

Informado a: Data: Hora:

Local do vazamento / derrame: (Marco mais préximo, etc.)

Natureza do vazamento / derrame O que, onde e quanto vazou?

Causa do vazamento / derrame:

Acao imediata / agdo tomada:

Impactos ambientais:

Coletor principal, etc:

Relatorio de Vazamento / Derrame: Data:

0 vazamento / derrame tem relagdo com uma néo-conformidade? NAO[ | SIM[ ]

Se SIM, a abertura de um Relatério de Nao-Conformidade Ambiental, formulario FA-453-1 € necessario para a continuag&o do processo de
investigacéo, conforme procedimento PA-453-1.

Copias para:

Preparado por: Data:
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FA - 447-2 - RELATORIO DE INVESTIGAGAO DE ACIDENTE
AMBIENTAL - RIAA

Para cada acidente ambiental deverd ser aberto um relatdrio de investigacdo que levantard da-
dos mais detalhados de local do acidente, suas causas e quais acdes a empresa deverd tomar
para sanar o problema. Este formuldrio é um complemento do anterior:

Nome do Departamento ou Area envolvida:

Data e hora do acidente:

Informado a: Data: Hora:

Local do acidente: (Marco mais préximo, etc.)

Natureza do acidente. O que, onde e como aconteceu?

Causa do acidente:

Acéo imediata / agdo tomada:

Impactos ambientais:

Relatorio de acidente: Data:

O acidente tem relagdo com uma nao-conformidade? NAO[ ] SIM[ ]

Se SIM, a abertura de um Relatdrio de Nao-Conformidade Ambiental, formulario FA-453-1 é necessario para a continuagéo do processo de
investigacéo, conforme Procedimento PA-452.

Copias para:

Preparado por: Data:
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FA - 447-3 -TESTE DE EFICACIA DE RESPOSTAS A
EMERGENCIAS

Este formuldrio € aplicado para simulagdes de acidentes ambientais e as respostas imediatas fitas
para a emergéncia. Ele é auto-explicativo. E um documento que mostra claramente a funciona-
lidade do SGA para um acidente ambiental e a eficiéncia e eficdcia da empresa na solugdo do
problema.

Janeiro/Fevereiro/Margo/Abril

Para os Seguintes Periodos Maio/Junho/Julho/Agosto

Setembro/Outubro/Novembro/Dezembro

INSTRUCOES PARA O REPRESENTANTE DA DIRECAO (SGA) OU OUTRA PESSOA DELEGADA:

I. Do grupo de programas ambientais (referéncias: FA-433-1; FA-433-2; FA-433-3; FA-433-4),
selecione aleatoriamente uma drea como candidata a um exercicio anunciado:

2. Em um programa de um exercicio a cada 4 meses, coordene com as dreas envolvidas as
atividades pertinentes da simulagdo e resposta a uma situagcao de emergéncia.

3. ldentifique as dreas a serem testadas (AGUA, AR, ou SOLO), o departamento afetado,
determine a época que serd realizado o exercicio e submeta uma solicitagdo ao Chefe /
Gerente de Producdo.

4. Faca um acompanhamento do Gerente de Producdo, participe do exercicio ao ponto de
obter informacido relevante e alimente os resuttados, indicando a efetividade, a situacdo de
aceito / rejeitado, nimero da SAC  (se for o caso), e inclua qualquer comentdrio relevante.

: Exercicio realizado Resultado Resultado Data da SAC,
Areas Departamento - .
em: aceitavel data: reprovado data: quando aplicavel
1
2
3
4
5
6
7
4. Assinatura do RD do SGA: Data:
5. Assinatura do Representante do Departamento afetado: Data:

6. Submeter o Relatério ao RD do SGA.

Comentarios:
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FA - 450-1 - CONTROLE DE REVISOES - MANUAL DE GESTAO
AMBIENTAL

Esse Formuldrio Ambiental ¢ uma cdpia do Formuldrio FA-445-1 que responde a um requisito
do item 4.4.5 — Controle de Documentos da norma ISO 14001. Vocé poderd utilizd-lo nesta
secdo ou na secdo anterior: Nao € necessdrio ter dois documentos iguais para o mesmo fim.

Revisao N° Item Natureza da Alteragédo Data Autorizado por

Representante da Diregao para Assuntos de Gestdo Ambiental:
Nome: Assinatura:

Autoridade Responsavel pela Aprovagéo da Alteragéo:
Nome: Assinatura: Cargo:

A assinatura do responsavel pela autorizagdo indica que os documentos foram examinados e analisados criticamente, e que as alteragdes
foram executadas conforme determinado.

FA - 450-2 - LISTA DE DOCUMENTOS OPERACIONAIS DO SGA

Esse Formuldrio Ambiental € uma cdpia do Formuldrio FA-445-2 que responde a um requisito
do item 4.4.5 — Controle de Documentos da norma ISO 14001. Vocé poderd utilizd-lo nesta
secdo ou na secao anterior: Nao € necessdrio ter dois documentos iguais para o mesmo fim.

o Ultima Revisdo | Data Data Data =
Documento N . L . Observagao
Data Revisdo | Revisao Revisao

Norma ISO 14001

Documentos da empresa ligados ao SGA

Normas regulatoérias
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FA - 451-1 - RELATORIO DE ALERTA AMBIENTAL - RAA

O alerta ambiental € a prevencdo de um acidente, portanto deve ser tratado da mesma forma
como se um acidente tivesse ocorrido. A partir deste alerta a empresa tomard as agdes necessa-
rias para evitar uma emergéncia. E uma acdo preventiva necessdria ao menor sinal de problemas.

Departamento:

Data: Equipe:

Motivo do alerta (Inclua as causas se conhecidas):

Descrigéo da Agéo tomada: (inclusive Agao Corretiva)

Por:

Alerta informado por:

Alerta informado a:

Nomes de testemunhas:

Segao acima preenchida por: Data:

ENVIE ESTE FORMULARIO PREENCHIDO AO RD do SGA

Alerta enviado a: Nome do RD do SGA:

A SER PREENCHIDO PELO RD do SGA

O incidente envolve uma nao-conformidade? SIM[ 1 NAO[ ]
Forneca a razdo (6es) de sua decisao:

Caso afirmativo, um Relatério de N&o-conformidade Ambiental FA-453-1 é necessario para a continuagéo da investigagdo conforme o
Procedimento PA-453-1?  SIM[ | NAO[ ]

E necessario notificar a autoridade ambiental? SIM[ ] NAO[ ]

Caso afirmativo, qual é a Autoridade?

Quando o alerta foi informado a:

A) Autoridade: Dia e Hora:
B) Diretoria: Dia e Hora:
Este relatorio foi completado por: Data:
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FA - 453-1 - RELATORIO DE NAO-CONFORMIDADE
AMBIENTAL - RNCA

Uma ndo-conformidade ambiental ndo € necessariamente um acidente ambiental, porem € a
deteccdo de uma anomalia no Sistema de Gestdo Ambiental da empresa que poderd vir a causar
este acidente. Qualquer ndo-conformidade deve ser documentada e relatada aos departamen-
tos competentes.

PARTE 1 - INFORMAGAO BASICA Secgéo A

Pessoa que abriu o relatorio: Data:

Departamento envolvido / afetado:

Tipo de nao-conformidade (assinalar um dos seguintes)

[ ]-Vazamento [ ]-Reclamagéo de terceiros (completar segao B abaixo)
[ ]-Alerta ambiental [ ]-Néao-conformidade do SGA
Local do acidente: Data do acidente:
PARTE 1 - INFORMAGAO BASICA Secdo B
Nome do reclamante: Telefone:
Endereco:

PARTE 2 - RELATORIO DE INCIDENTE

1. Descrigéo do Incidente ou Reclamag&o:

2. Agdo Imediata tomada:

3. Impacto Ambiental real ou potencial:

4. Causa do incidente (se conhecida — ndo especule):

5. Nomes de pessoas envolvidas ou com conhecimento de primeira mao:

6. Agdo Corretiva e/ou Preventiva recomendada

PARTE 3 - INVESTIGAGAO E AGAO CORRETIVA

1. RD AMBIENTAL Data Supervisor responsavel

2. Comissao de investigagao:

3. Sumério da(s) Causa(s) Raiz da Nao-Conformidade:
(Anexe Atas de reunido e analise de causa raiz)

4. Sumario do acompanhamento das A¢Bes Corretivas / Preventivas:
(Anexe uma copia do plano de ag&o e do cronograma - (formulario FA-433-1 se aplicavel)
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FA - 453-2 - SAC - SOLICITACAO DE ACAO CORRETIVA

A acdo corretiva € gerada a partir da constatacdo de uma ndo-conformidade no Sistema de
Gestdo Ambiental da organizac3o. Esta acdo utilizara a ferramenta do PDCA.

RELATORIO DE NAO-CONFORMIDADE DE CLIENTE - RNC Data:
RELATORIO PDCA SOLICITAGAO DE AGAQ CORRETIVA - SAC Data:
SOLICITAGAO DE AGAO PREVENTIVA - SAP Data:
Servigo/Produto: Item No.
Problema informado por: Data

Identificagdo da Nao-conformidade:

Responsavel pela solugdo do problema :
PDCA

Nome/Departamento :

Avaliagdo: Causa real do problema indicada por anélise:

P - PLANEJAMENTO AGOES REQUERIDAS Pelo departamento | Data prometida

Use o0 verso, se necessario

D - REALIZAGAO AGAO TOMADA
C - VERIFICAGAO AGAO EFETIVA
SIM NAO Data do préximo acompanhamento :
SIM NAO Data do proximo acompanhamento :
A-AGAO O Relatério PDCA esta encerrado
Encerramento / Implementago real : Data:
Verificado por (SGA) :
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FA - 455-1 -TABELA DE AUDITORIA - SGA - PROGRAMA DE
AUDITORIA INTERNA.

Este Formuldrio determina a frequéncia e qual serd o programa semestral ou anual das auditorias
internas para verificacdo do Sistema de Gestdo Ambiental da empresa.

(] ©
s 3
SGA - SEGOES CédigodaPAFAoullT | = | < | E
|| 9 > | &
2] «\ o =
§|l 5|2 | =
@ b=} s 8 Q
| 22| 8| 8| &
1. Sistema de Gestao Ambiental Manual
+ SGA - Processo de Identificagdo FA-100-1
2. Politica Ambiental da Empresa FA- 420-1
* Politica da Organizagéo
3. Planejamento PA-431
* Aspectos Ambientais PA-432
* Requisitos Legais e Outros Requisitos PA-433
+ Objetivos e Metas PA-434
+ Programas Ambientais
Programas Especificos FA-433-2
Desenv. do Programa Ambiental — Agua FA-433-3
Desenv.o do Programa Ambiental — Ar FA-433-4
Desenv.do Programa Ambiental - Outros FA-433-1
4. Execugéo e Funcionamento PA-441
* Recursos, Fungdes, Responsabilidade e Autoridades
+ Competéncia, Treinamento e Conscientizagao PA-442
+ Competéncia, Treinamento e Conscientizagao PA-443-1
* Resposta ao Publico PA-443-2
+ Documentacgdo PA-444
+ Controle de Documentos PA-445
+ Controle Operacional PA-446-1
* Projeto e Desenvolvimento PA-446-2
« Terceirizagéo e Compras PA-446-3
+ Manutencéo de Equipamentos PA-446-4
Preparagéo e Resposta a Emergéncias PA-447
5. Controle e Agao Corretiva PA-451-1
* Monitoramento e Medigao PA-451-2
+ Alertas Ambientais PA-451-3
* Inspeg&o e Recebimento
+ Controle e Calibragdo de Equipamentos de Medi¢do PA-451-4
+ Avaliagdo do Atendimento a Requisitos Legais e outros
+ Nao-Conformidade, Agéo Corretiva, Agdo Preventiva PA-452
* Acéo Corretiva
+ Controle de Registros PA-453-1
+ Auditoria Interna PA-453-2
PA-454
PA-455
6. Revisdo pela Administragao PA-460
Reunido de Analise pela Administragao
Preparado por: Aprovado por: Data:
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FA - 455-2 - RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA

Cada uma das auditorias internas da empresa deverd gerar um relatério que detalhe a avaliacdo
do SGA da empresa.

N° da Auditoria: Participantes da Reuni&o:
Data:
Area(s) Auditada(s):

Alteragdes no roteiro/programa da Auditoria (conforme definido no plano de auditoria):

Registro da Auditoria (Descreva abaixo o que vocé fez, com quem falou, e quais registros examinou)

Comentarios Gerais:

Lista de Documentos Revisados

Lista de Pessoas Entrevistadas

Resumo:

Avaliagao da Capacidade do Sistema em cumprir os objetivos da qualidade e nivel de conformidade:

Pessoa responsavel por implementar Agdes Corretivas:

Assinatura do Auditor Lider: Data:

Relatorio Final Distribuido para:
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FA - 455-3 - PLANO DE AUDITORIA INTERNA

O plano de auditoria determina o hordrio, qual processo serd auditado e quais equipes irdo
realizar esta verificacdo. Uma cdpia deste plano deverd ser enviado para o departamento que

serd auditado.

N° Auditoria:

Data:

Participantes da Reuniéo de Abertura

Area(s) a ser (em) auditada(s):

Participantes da Reunido de Encerramento:

Escopo da Auditoria e Objetivos: Norma:
01S0 14001
o0 Outra
Auditores:
CRONOGRAMA PROPOSTO
Horario Processo ou Procedimento Equipe 1 Equipe 2 Equipe 3
Agdes Corretivas a serem verificadas:
Contato Principal: Horario e Local da Reunido de Encerramento:
Informagdes Adicionais:
Assinatura do Auditor Lider: Data:
FA - 455-4 - CHECK-LIST DE AUDITORIA INTERNA
Esse Formuldrio € para ser utilizado pela equipe auditora.
Paginas: Auditor: Data Auditoria baseada na Norma:
Comentarios N° SAC

Referéncia do Documento

Descricdo do ltem de Auditoria




FA - 460-1 - AVALIACAO DO SGA - PAUTA DE REUNIAO

Documento preparatdrio para a reunido de andlise do SGA da organizagao.

Pauta minima da Reunido para Avaliagao do SGA - Analise Critica pela Dire¢cao

Pelo menos os seguintes topicos deverao ser considerados na reunido de Avaliagdo do SGA (Andlise Critica pela Diregao)

1. Resultados da auditoria interna e avaliagdo das exigéncias legais e dos requisitos da norma.

Comunicagéo das partes interessadas, inclusive externas e analise das queixas.

O desempenho ambiental da organizagao.

O grau em que os Objetivos e Metas foram alcangados

Acdes da diregdo na prevengao e preservagdo ambiental . Revisdo da metodologia.

2

3

4

5. Asituagéo das acdes corretivas e preventivas

6

7. AlteragBes conjunturais, inclusive novos desenvolvimentos em requisitos legais e outros requisitos.
8

Recomendagdes para a melhoria do Sistema de Gestéo Ambiental.

Outros topicos de interesse:
9.

10.

1.

Resultados / decisdes da Reunido para Avaliagdo do SGA - Anélise Critica pela Dire¢ao

(necessarios para orientar as decisdes relativas a possiveis necessidades de mudangas no SGA)

1.

2.

3.

4.

Comentarios Gerais:

N° Participantes

Cargo

Rubrica

10

Preparado por:

Data:

FERNANDO BANAS
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FA - 460-2 - AGENDA DE REUNIAO DE ANALISE CRITICA PELA
DIRECAO

Formuldrio-guia para a reunido de andlise critica pela direcao da empresa. Reunido esta que
deverd ser documentada.

Data: Local: Hora:

VENHA PREPARADO PARA DISCUTIR OS SEGUINTES ITENS DE AGENDA

1. Resultados de Auditorias internas e de avaliagdes de cumprimento de requisitos legais e outros.

2. Comunicagdes recebidas de partes interessadas externas, inclusive queixas

3. O desempenho ambiental da Organizagéo

4. A extensdo na qual foram atendidos os objetivos e metas

5. A situagao das agdes corretivas e preventivas

6. Agbes de acompanhamento das analises anteriores

7. Mudanga de circunstancias, incluindo desenvolvimentos em requisitos legais e outros relacionados aos aspectos ambientais

8. Recomendagdes para melhoria

Outros topicos

9.

10.

1.

Presentes

Nomes Rubrica Data

PREPARADO POR:

CARGO: DATA:




CAPITU

LO 3

INSTRUCOES

DE TRABALHO

E TAREFAS DE
TRABALHO

Guias para onenta¢ao de trabalhos a serem
realizados para implantacao e manutencao
do Sistema de Gestao Ambiental



INSTRUGOES DE TRABALHO E TAREFAS DE TRABALHO

INSTRUCOES DE TRABALHO

O nidmero que identifica a Instrucdo de Trabalho, corresponde ao item da norma, que € igual para os Procedimentos
Ambientais e para os Formuldrios Ambientais.

As Instrugcdes de Trabalho podem fazer parte ou ndo do Manual de Gestdo Ambiental da organizacdo e a empresa
poderd criar outras Instrucdes se necessario, porem sempre usando como numeragao o item da norma ao qual corres-
ponde. Se para um mesmo item, vocé desejar fazer outras Instrugdes, utilize -1; -2; e assim por diante.

Coloque aqui a INSTRUGAO DE TRABALHO Data. 0010000
logomarca ou nome Rev'iséo: 00
da empresa Atividades e Tarefas de Desenvolvimento do SGA Pagina 1 de 1

A. FASE DE PREPARACAO DE ATIVIDADES

|. Descreva sua organizacao
. Decida sobre o sistema de gestao
. Escolha o Representante da Direcdao - SGA + Comité da Direcao - SGA
2. Realize reunides da Equipe Ambiental
*  Formule a Politica / Objetivos ambientais
*  Defina o Escopo do SGA
3. Atribua a¢des de melhoria

B. FASE DE DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES
4. Forneca treinamento na ISO 14001

. Realize Andlise Ambiental

c Determine requisitos legais e outros

. Defina programas ambientais

. Gerencie projeto de implementacao

. Obtenha documentos existentes

. Realize estudo financeiro — Custos x Beneficios
. Re-confirme decisdo ISO

5. Promova e pratique trabalho em equipe
C. FASE DE IMPLEMENTAGAO DAS ATIVIDADES

6. Obtenha uma andlise do Modelo de SGA
. Escreva a documentacdo SGA — utilize Modelo
- Aprove o Manual do SGA
c Aprove Procedimentos e Instrugdes
. Implemente Procedimentos e Instrucdes
. Treine auditores e realize Auditoria Interna
7. Realize reunido de andlise pela direcdo

D. FASE DE REGISTRO E CERTIFICAGCAO DE ATIVIDADES

8. Escolha um érgdo certificador
. Submeta- a documentacao para andlise
. Receba -a auditoria final de Certificacao
9. Receba certificado ISO 14001

Datas Importantes:

164



FERNANDO BANAS

Cologue aqui a INSTRUGAO DE TRABALHO Data D000/0D
logomarca ou nome Rev.iséo: 00
da empresa Etapas para Identificagdo de Aspectos Ambientais Pagina 1 de 1

A identificacdo de aspectos ambientais e a avaliacdo dos impactos ambientais sdo tratados no Formuldrio

FA-431-2 — Planilha de Avaliacdo Ambiental.

ETAPA 1 - Selecione uma atividade , um produto ou servigo
+ Aatividade selecionada, operagao, produto ou servico deve ser suficientemente grande para permitir um exame e suficientemente pequena para ser bem entendido.
ETAPA 2 - Identifique os Aspectos Ambientais
+  Dos resultados da avaliagdo inicial, identifique os aspectos ambientais possiveis (tanto reais quanto potenciais, positivos (benéficos) ou negativos.
ETAPA 3 - Identifique os Possiveis Impactos Ambientais da atividade, produto ou servigo
+ Identifique os possiveis impactos ambientais (e suas possiveis causas) que podem estar associadas com atividade, produtos ou servigos.
ETAPA 4 - Avalie os Impactos significativos
+  Sob ponto de vista Ambiental, a avaliagdo leva em consideragéo, a escala do impacto, a sua severidade, a probabilidade de ocorréncia e a duragéo deste impacto.

+ Sob ponto de vista Gerencial, a avaliagéo inclui o custo de alteragdo do impacto, a dificuldade de se alterar em funcéo do tipo de impacto, o efeito desta alteragéo em
outras atividades e processos, o quanto afetara outras areas envolvidas e o efeito na imagem publica da empresa.

+ Quanto a significancia, os impactos devem ser classificados em: alto impacto, médio, baixo ou nulo. Os impactos classificados como alto, s@o candidatos a se tornarem
programas ambientais.

ETAPA 5- A Responsabilidade

+ Identifique o pessoal que é responsavel por cada atividade, produto ou servigo. Essas pessoas serdo os primeiros participantes /responsaveis em programas ambientais
que surgirdo a partir da avaliagao.

Coloque aqui a INSTRUGAO DE TRABALHO Dot caro0i0D
logomarca ou nome Rev'iséo: 00
da empresa Diretrizes Gerais para a Aplicagdo do PDCA Pagina 1 de 1

Os seguintes principios gerais sdo fornecidas como informacdes de referéncia na aplicacado do PDCA no processo de
melhoria continua. O ciclo do PDCA possibilita a reducao de variagdes no processo e seu melhor entendimento.

1. Defina o projeto Para definir o projeto proposto e o seu escopo
2. Situagéo Atual Potencializar o esforgo de melhoria através da obtengdo de dados sobre a situagdo atual
P Para identificar e verificar a causa-raiz com dados para encontrar a solugdo mais eficaz. Passos a serem seguidos:
X + O que esta acontecendo?
Planejar 3. Andlise da Causa +  Quais séo os fatos?
' *  Que dados suportam os fatos?
+ O que pode ser feito para melhorar?
+  Quais as necessidades para melhorar e quando fazé-lo?
D Para desenvolver experimente as solugdes da ferramenta que analisa a raiz da causa (causa-raiz). Com as informagdes obtidas:
4. Solugdes + Ponha o plano em agéo
Fazer
Para avaliar as solugdes e o plano considere:
C 5. Resultados + O que aconteceu
Controlar + O que se esperava como resultado
+ O que deve ser feito para corrigir
Agir 6. Padronize Para manter e tirar proveito padronize o método do trabalho ou do produto.
Para se prever melhorias no futuro e preservar o que foi aprendido faga:
7. Plano Futuro +  Mega 0 novo processo
+  Assegure mudangas permanentes

165



INSTRUGOES DE TRABALHO E TAREFAS DE TRABALHO

Coloque aqui a
logomarca ou nome

da empresa

INSTRU(}AO DE TRABALHO T-441-2
Data: 00/00/00
Revisdo: 00
Principios Gerais Desenvolvimento Sustentavel Pagina 1 de 1

DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL - UTILIZANDO A SO 1400

Os principios gerais a seguir ddo uma orientagdo sobre a melhoria continua através do PDCA. Estas indicagdes tém
o objetivo de aproximar o Desenvolvimento Sustentdvel da Gestdo Ambiental.

A ISO 14001 — Sistema de Gestdao Ambiental, pode ser utilizada como metodologia para demonstrar
que o Desenvolvimento Sustentdvel da organizacdo estd sendo aplicado corretamente.

O Desenvolvimento Sustentdvel assegura que novos desenvolvimentos de processos tenham menor
impacto ambiental. Isto deve ser entendido por todos os envolvidos.

Ter uma visdo geral para que danos permanentes ao meio ambiente ndo ocorram.

Cinco pegas chave da ISO 14001 que merecem especial atencdo quanto ao Desenvolvimento Sustentd-
vel quando existirem novos projetos:

|.  Estabelecendo uma Politica Ambiental e estabelecendo a prevencdo de poluicdo.
Avaliando o impacto potencial de todas as atividades, produtos e servicos da organizacao.

Realizando a melhoria dos planos dos novos projetos através de seus processos.

W N

Treinando e conscientizando o pessoal para que entendam e procurem sempre minimizar danos
ao meio ambiente.

5. Auditando e examinando o desempenho da gestao ambiental de modo a melhorar e impedir as
ocorréncias de eventos ambientalmente adversos.

Coloque aqui a

Iogomarca ou nome

da empresa

INSTRUGAO DE TRABALHO IT-442
Data: 00/00/00
Revisao: 00
Manual do Empregado Manual de Crise Pagina 1 de 1

Recomenda-se que cada empresa faca um pequeno Manual de Instrucdo para seus funciondrios, determinando regras

basicas conforme enunciado abaixo.

INDICE

SN U R D

CONDICOES FUNDAMENTAIS DE TRABALHO — direitos e obrigacdes
SAUDE E SEGURANCA — Em casos especificos de meio ambiente
REGRAS DE SEGURANCA — Gerais incluindo meio ambienta
RESPOSTA A EMERGENCIAS

COMITE DE SAUDE E SEGURANCA

COMPORTAMENTO AMBIENTAL

TELEFONES UTEIS
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_ ~ IT-446-1
Coloque aquia INSTRUGAO DE TRABALHO Data: 00/00/00
logomarca ou nome Reviséo: 00
da empresa Principios Gerais Controle Operacional do SGA Pagina 1 de 1

A empresa considera que operacdes e atividades diferentes da rotina da organizacao contribuem para geracao de impac-
tos ambientais significativos e para isso deve-se alterar controles operacionais, processos e procedimentos de producao.

Essas operacdes devem incluir e considerar controles sobre:

P&D (Pesquisa e Desenvolvimento, Projeto e Engenharia)
Compras

Contratacdes (terceirizacdes)

Manuseio de Matérias Primas

Processos Produtivos

Manutencdo de equipamentos

Laboratdrios de Andlise

Armazenagem de Produtos (acabados, semi-acabados, matérias primas, etc.)
Transporte de Produtos

Marketing e Publicidade

Assisténcia Técnica

Aquisicdo, construcao ou modificagdo das instalagdes.

As atividades podem se dividir em trés categorias:

Atividades para prevenir a poluicdo e promover a conservacao dos recursos naturais, com novos investi-
mentos para projetos, mudanca de processos produtivos e gerenciamento de recursos (compras, vendas
de bens, administragdo do imobilizado), novos produtos e embalagem.

2. Gerenciamento didrio das atividades para assegurar a conformidade dos requisitos internos e externos
e para garantir a sua eficdcia e eficiéncia.
3. Gerenciamento estratégico das atividades de modo a prever e poder responder rapidamente aos requi-
sitos ambientais que venham a sofrer variacdes.
Cologue aqui a INSTRUGAO DE TRABALHO IT-446-2
Data: 00/00/00
logomarca ou nome s
da empresa . o . R’e\.nsao. 00
Etiqueta de Identificagao Pagina 1 de 1
Exemplo:

A etiqueta com a marca OK é utilizada para identificar o status para o estoque e confirmar que o material
¢ ADEQUADO.

A etiqueta com a marca NAO ¢ utilizada para identificar o status para o estoque e confirmar que o ma-
terial ¢ INADEQUADO
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Cologue aqui a INSTRUGAO DE TRABALHO Data. 2000100
logomarca ou nome Rev.iséo: 00
da empresa Registro do SGA Relatérios de Agoes Pagina 1 de 1

REGISTRO DO SGA PARA RELATORIOS DE ACOES AMBIENTAIS
. Relatdrios de Responsabilidade Publica — FA- 443-|
. Relatdrios de Investigacdo de Vazamentos — Derrames - RIVD — FA-447-|
. Relatdrios de Investigacdo de Acidentes Ambiental — RIAA — FA-447-2
E Relatdrio de Alerta Ambiental — RAA — FA-451-|
. Relatérios de Nao-Conformidade Ambiental — FA-453-|

. SAC - Solicitacdo de Acao Corretiva - FA-453-2

TAREFAS DETRABALHO

O nUmero que identifica a Tarefa de Trabalho, é sequencial, ou seja vai de TA-Ol a TA-00. Sua empresa pode fazer
quantas Tarefas de Trabalho desejar. Elas se assemelham aos Formuldrios Ambientais, porem ndo servem como docu-
mento, mas apenas como Guias orientativos.

Antes de passar as informacdes coletadas para um Formuldrio Ambiental, faca o rascunho nestas planilhas.

As Tarefas de Trabalho ndo devem fazer parte do Manual de Gestdo Ambiental da organizacdo. Se criar novas Tarefas,
siga 0s nimeros sequencialmente.

- TAREFA DE TRABALH TA-01
Cologue aqui a 0 Data: 00/00/00
logomarca ou nome L
da empresa res . R'e\_nsao. 00
Formular a Politica Ambiental da Empresa Pagina 1 de 1
A Politica Ambiental da é:

Exemplo de uma Politica Ambiental:

“Nossa Politica Ambiental € proteger, utilizar e administrar nossos recursos naturais, a fim de prevenir a poluicdo e de melhorar continuamente o AR que respiramos, a
AGUA que bebemos, e a TERRA que habitamos”

Nosso compromisso €é de estritamente seguir a legislacao aplicavel, bem como os outros compromissos por nés assumidos!

Preparada por: Data:
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Coloque aqui a TAREFA DE TRABALHO DataT?)b(;gOIOO
logomarca ou nome Rev.iséo: 00
da empresa Check-list para Avaliagdo Ambiental Inicial Pagina 1 de 2
N° Perguntas Observagio/Comentario OK Requer atencio

0l

Os aspectos ambientais das ati-
vidades, produtos e/ou servicos
da companhia foram identifica-
dos?

02

Os impactos ambientais resul-
tantes dos aspectos ambientais
foram identificados?

03

Foram identificados os requisitos
legais e regulatdrios?

04

Foram avaliados requisitos legais
e outros requisitos de cédigos
de préticas da industria, de acor-
dos com autoridades publicas, e
diretrizes ndo regulatdrias?

05

Existem prdticas e procedimen-
tos de gestao ambiental, inclusi-
ve de emergéncias?

06

Existem procedimentos e politi-
cas que tratam de atividades de
logfstica e de contratacdes?

07

Existe e estd disponivel infor-
macdo obtida de desempenho
e resultado de investigacdes de
incidentes prévios de ndo-con-
formidades ambientais?

08

Os programas Ambientais ofe-
recem oportunidade para vanta-
gem competitiva?

09

Os pontos de vista de partes in-
teressadas s3o considerados!?

Existem funcdes ou atividades
de outro(s) sistema de gestdo
que possam favorecer ou impe-
dir um bom desempenho am-
biental?

Existe uma Politica Ambiental
estabelecida, e que inclua um
compromisso com a reducdo da
poluicdo estabelecida?

Outras consideracdes que pos-
sam ser importantes?
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Coloque aquia TAREFA DE TRABALHO DataT?JggOIOO
logomarca ou nome Rev.iséo- 00
da empresa Acoes de Melhoria para Melhorar o Desempenho Ambiental Pagina 1 de 1

As dreas que requerem acompanhamento e a¢des pelo Comité de Direcdo do SGA s3o identificadas como:
. CURTO PRAZO, nas quais melhorias podem ser implementadas em menos de | més
. MEDIO PRAZO, nas quais melhorias podem ser implementadas entre 2 a 6 meses
. LONGO PRAZO, nas quais melhorias podem ser implantadas entre 7 e 12 meses

A-Acdes de melhoria de CURTO PRAZO - a serem implantadas dentro de 1 més:

N° Acéo de melhoria Atribuida a | Data prometida | Data efetiva Comentarios

B - Agdes de melhoria de MEDIO PRAZO - a serem implantadas dentro de 2 a 6 meses:

N° Acio de melhoria Atribuida a | Data prometida | Data efetiva Comentarios

C - Agbes de melhoria de LONGO PRAZO - a serem implantadas dentro de 7 a 12 meses:

N° Acio de melhoria Atribuida a | Data prometida | Data efetiva Comentarios
Comentérios:
Preparado por: Data:
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Coloque aqui a TAREFA DE TRABALHO Dat T’:‘)‘oolgomo
logomarca ou nome I:eav.iséo: 00
daemPesa | Plano de Agdo e Cronograma Desenvolvimento do Programa Ambiental Pégina 1 de 1
COMPROMETIMENTO e POLITICA PLANEJAMENTO PROCESSO
Compromisso da Politica Ambiental
Objetivo |
Meta |
Programa Ambiental |
Data de inicio: Acdo
PROGRAMA — CRONOGRAMA PROJETO: LIDER: Data
Tempo em meses
PDCA Descrigdo/ Taref: incipai
escricdo/ Tarefas principais 1213141516l 71819 10l11112
Confirmar fundos e recursos
P
Identificar o Lider do projeto
PLANEJAR
Definir equipamentos necessarios
D Comprar e instalar equipamentos

FAZER Rodar e testar processos

|dentificar controles operacionais -

C

Manutencdo
VERIFICAR

Revisar programa — mensalmente
Monitorar e medir caracteristicas

A
Analisar resultados

AGIR.

Corrigir / Melhorar processos

Datas / Eventos significativos:
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Coloque aqui a
logomarca ou nome
da empresa

TAREFA DE TRABALHO TA-05
Data: 00/00/00
Revisao: 00
Plano de Agao e Cronograma Programa Ambiental com Objetivo e Meta Pagina 1 de 1

COMPROMETIMENTO e POLITICA

PLANEJAMENTO

PROCESSO

Compromisso da Politica Ambiental

Instrucdo do Programa

Conservar Recursos Naturais

| — CONSERVACAO DA AGUA - Objetivo | Minimizar o consumo de dgua onde quer que seja
comercial e economicamente vidvel
Meta | Reduzir o consumo de dgua do site n° | em 15 %

do nivel atual, dentro de um ano

Programa Ambiental |

Reuso de dgua

Data de inicio:

Acdo

Instalar equipamento para reciclar dgua de enxa-
gue do Processo A para reuso no Processo B

PROGRAMA — CRONOGRAMA PROJETO: LIDER: Data
PDCA D 5o/ Taref L Tempo em meses
ri r rincipai
SR S Pl 23 4[5 [6]7[8]9 [0[11]12
Confirmar fundos e recursos
P . . .
PLANEJAR Identificar o Lider do projeto
Definir equipamentos necessarios
D Comprar e instalar equipamentos
FAZER Rodar e testar processos
|dentificar controles operacionais -
C ~
VERIFICAR PA-446-4 - Manutencdo
Revisar programa — mensalmente
Monitorar e medir caracteristicas
A .
AGIR Analisar resultados

Corrigir / Melhorar processos

Datas / Eventos significativos:
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Coloque aquia TAREFA DE TRABALHO DataT?)bggOIOO
logomarca ou nome Rev.iséo- 00
@ empresa Manter um Registro de Requisitos Legais e Outros Requisitos Pégina 1 de 1

Este registro contém:
|. Diretrizes Gerais

O processo de identificacdo dos requisitos legais e outros requisitos associados as atividades, opera¢des, produtos ou
servicos, e como eles se aplicam aos aspectos ambientais considera, conforme aplicdvel:

. Requisitos legais e regulatdrios

. Cédigos de conduta da industria

. Acordos com autoridades

. Diretrizes ndo regulatdrias (ndo oficiais)

Regulamentos podem ser de diversas formas, como por exemplo:

. Aqueles especificos para a atividade (licenca de operacdo da planta)
. Aqueles especificos para os produtos ou servi¢os

. Aqueles especificos para o particular tipo de indUstria

. Aqueles descritos em autorizacdes, licencas e autorizagdes.

Diversas fontes podem ser usadas para identificar regulamentos e alteragdes, as quais incluem:

. Todos os niveis de governo

. Associacdes de industrias (Federacdo de Industrias, de Comércio, etc.)
. Banco de dados comerciais

. Servicos profissionais especializados

. Internet

2. O Registro de requisitos legais e outros requisitos

O Registro contém as planilhas completadas (veja préxima pdgina) para a identificacdo de Regulamentos e outros re-
quisitos e representa uma lista composta dos requisitos aplicdveis.

Na tabela abaixo, sumarize os requisitos legais e outros que sao aplicdveis aos seus produtos / servicos / companhia.

Requisitos da Indus- Data da ultima Outros requisi- | Data da Gltima
. e o Processo L o Processo
tria e/ou regulatérios emissdo tos significantes emissdo
ISO 14001 Novembro 201 | Todos
Compilado pelo representante da direcdo - SGA Data:
Comentdrios:
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Coloque aquia TAREFA DE TRABALHO Dat T?)})%OIOO
logomarca ou nome ;eav.iséo: 00
daempresa | Planilha de Identificagdo de Requisitos Legais e Outros (com exemplo) Pégina 1 de 2

Para os elementos especificos da sua companhia, identifique os requisitos legais e outros requisitos, e determine a
significancia deles.

Significancia dos

requisitos
Elemento . < - Data da
Atividade, operagio, produto ou | Requisitos Outros g
FEECCE] servigo regulatérios | requisitos fide
responsavel g d emissdo | <« %: § <
Hlo | 2|2
< | X | o | Z

A. ATIVIDADE | Manuseio de materiais perigosos

Dept. |

Dept. 2

Dept. 3

B. PRODUTO | Refino do produto
Dept. |

Dept. 2

C. SERVICOS Manutencdo de veiculos
Dept. |
Dept. 2
Dept. 3

Nota: A. Impactos de ALTA significancia sdo candidatos a se tornarem Programas Ambientais, com os Objetivos e
Metas aplicaveis (ref. cldusula 4.3.3) 18) B. Programas Ambientais s3o candidatos a se tornarem Controles Operacionais
(ref. cldusula. 4.4.6).

COMENTARIOS:
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Coloque aqui a
logomarca ou nome

TAREFA DE TRABALHO

TA-08
Data: 00/00/00

da empresa

Planilha de Avaliagdo Ambiental(com exemplo)

Revisdo: 00
Pagina 1 de 2

Para os elementos especificos da sua companhia, identifique os requisitos legais e outros requisitos, e determine a

significancia deles.

Significancia dos
Elemento . . Data da requisitos
Atividade, operagio, e
pessoal i Aspecto Impacto Ultima
, produto ou servigo . < | «
responsavel emissio | < | 5 | X <
|_ s
4 L < D)
< | X | ao| Z
A ATIVIDADE Marjuselo de materiais
perigosos
Potencial de derrames -
. . Poluicdo do solo
acidetais
Dept. |
Dept. 2
Dept. 3
Reformulacdo do Conservar
B. PRODUTO | Refino do produto produto a fim de recursos
reduzir seu volume naturais
Dept. |
Dept. 2
~ , o Reducdo de
C. SERVICOS Manutencdo de vel- EmissGes gasosas ermissBes 20
culos pelo escapamento
AR
Dept. |
Dept. 2
Dept. 3

Nota: A. Impactos de ALTA significancia sdo candidatos a se tornarem Programas Ambientais, com os Objetivos e
Metas aplicaveis (ref. cldusula 4.3.3) 18) B. Programas Ambientais s3o candidatos a se tornarem Controles Operacionais
(ref. cldusula. 4.4.6).

COMENTARIOS:
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Coloque aquia TAREFA DE TRABALHO DataT%b(;gOIOO
logomarca ou nome Rev.iséo: 00
da empresa Sistema de Gestdo Ambiental Tarefa - Item 4.1 e 4.2 Pagina 1 de 1
Requisitos da | Instrucdes para a revisio dos Fisiskdss erleie el NAO
IS% 14001 ¢ r: Uisitos sendo realizadas / Atividades Esta Necessita
9 requeridas Conforme Atengdo
Clausula 4 4. Requisitos do SGA

Sub-cldusulas

Um pré-requisito essencial para
este exercicio é dispor, na sua

Reveja com calma os requisitos

contidos nas Sub-cldusulas 4.1 e

4.2, juntamente com as guias A. |

e A2 do Anexo A.

Leia cada pardgrafo e, nas 3

colunas da direita:

*  Descreva o que vocé estd
fazendo no momento para
satisfazer os requisitos.

4.1 e42 companhia, a Ultima versdo da | ¢+  Identifique onde vocé
Norma ISO 14001. necessitard implementar
novas atividades.
Atividades existentes que podem
estar cumprindo com a Norma e
Novas atividades que necessitam
ATENCAO se tornardo parte
de seu sistema de gestdo
ambiental — SGA.
Leia os pardgrafos 4.1 e A.l que
4 Sisterna tratam dos reqwlsrtcl)s gerals e,
~ nas colunas da direita:
de Gestao A .
. |. Descreva o que vocé estd
Ambiental
4] fazendo no momento para
L satisfazer os requisitos.
Requisitos : A
: 2. lIdentifique onde vocé ne-
Gerais o
cessitard implementar novas
atividades.
Leia os pardgrafos 4.2 e A2 que
tratam da Politica Ambiental e,
nas colunas da direita:
4.2 |. Descreva o que vocé estd
Politica fazendo no momento para
Ambiental satisfazer os requisitos.

2. ldentifique onde vocé ne-
cessitard implementar novas
atividades.
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. TA-10
Coloque aqui a TAREFA DE TRABALHO Data: 00/00/00
logomarca ou nome s
da empresa : = : R’e\.nsao. 00
Sistema de Gestdao Ambiental - Tarefa — Item 4.3 Pégina 1 de 1
- Atividades atualmente SIM NAO
Requisitos da N . - ) . ; .
ISO 14001 Instrugdes para a revisio dos requisitos | sendo realizadas / Atividades Esta Necessita
requeridas Conforme | Atengdo
Clausula 4 4. Requisitos do SGA
Reveja com calma os requisitos
contidos na Sub-cldusula 4.3,
juntamente com a guia A.3 do
Anexo A da norma
Leia cada pardgrafo e, nas 3
colunas da direita:
*  Descreva o que vocé estd
, iy . fazendo no momento para
Um pré-requisito essencial para este . .
4.3 satisfazer os requisitos.

Sub cldusula

exercicio é dispor, na sua companhia, a
Ultima versao da Norma ISO [4001.

* ldentifique onde vocé ne-
cessitard implementar no-
vas atividades.

Atividades existentes que

podem estar cumprindo com a

Norma e Novas atividades que

necessitem ATENCAO se

tornardo parte de seu sistema
de gestdo ambiental — SGA.

Leia os pardgrafos 4.3.1 e A3.l que

4.3 tratam dos aspectos ambientais e, nas
Planejamento | colunas da direita:
4.3.1 |.  Descreva o que vocé estd fazendo no
Aspectos momento para satisfazer os requisitos.
ambientais | 2. ldentifique onde vocé necessitard im-
plementar novas atividades.

Leia os pardgrafos 4.3.2 e A.3.2 que tratam
dos requisitos legais e, nas colunas da direita:
432 I. Descreva o que vocé estd fazendo
Requisitos no momento para satisfazer os re-

legais e outros

quisitos.
2. ldentifique onde vocé necessitard im-
plementar novas atividades.

433
Objetivos,
metas e
programa(s)

Leia os pardgrafos 4.3.3 e A.3.3 que

tratam dos Objetivos, Metas e Programas

e, nas colunas da direita:

|.  Descreva o que vocé estd fazendo no
momento para satisfazer os requisitos.

2. ldentifique onde vocé necessitard im-
plementar novas atividades.
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Coloque aqui a
logomarca ou nome

TAREFA DE TRABALHO

TA-11

Data: 00/00/00

da empresa . ~ . Reviséio: 00
Sistema de Gestdo Ambiental - Tarefa - Item 4.4 Pégina 1 de 1
Requisitos da Instrugdes para a revisio dos Atividades atualmente sendo reali- ,SIM NAO.
. L . Esta Con- | Necessita
ISO 14001 requisitos zadas / Atividades requeridas -
forme Atencio
Clausula 4 4.- Requisitos do SGA

Sub-cldusula 4.4

Um  pré-requisito essencial para
este exercicio € dispor, na sua com-
panhia, a dltima versao da Norma
ISO 14001..

Reveja com calma os requisitos con-
tidos na Sub-cldusula 4.4, juntamen-
te com a guia A4 do Anexo A da
norma.

Leia cada pardgrafo e, nas 3 colunas

da direita:

*  Descreva o que vocé estd fazen-
do no momento para satisfazer
0s requisitos.

* Identifique onde vocé necessi-
tard implementar novas ativida-
des.

Atividades existentes que podem

estar cumprindo com a Norma e

Novas atividades que necessitam

ATENCAQ se tornardo parte de

seu sistema de gestao ambiental —

SGA.

44
Implementagao
e Operacdo
44.1
Recursos, fun-
¢oes, respon-
sabilidades e
autoridades

Leia os pardgrafos 44.1 e A4.l que

trata de Recursos, funcdes, autori-

dades e responsabilidades, e nas

colunas da direita:

|.  Descreva o que vocé estd fa-
zendo no momento para cum-
prir com os requisites:

2. ldentifique onde vocé necessi-
tard implementar novas ativida-
des.

442
Competéncia,
Treinamento e
Conscientizacdo

Leia os pardgrafos 44.2 e A4.2 que

trata de Competéncia, Treinamento

e Conscientizacdo e, nas colunas da

direita:

|. Descreva o que vocé estd fa-
zendo no momento para cum-
prir com os requisitos:

2. ldentifique onde vocé necessi-
tard implementar novas ativida-
des.
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- . - . . SIM NAO
Requisitos da Instrucdes para a revisio dos Atividades atualmente sendo reali- . .
. L . Esta Con- | Necessita
ISO 14001 requisitos zadas / Atividades requeridas ~
forme Atencio
Leia os pardgrafos 44.3 e A4.3 que
trata de Comunicacdo e, nas colu-
nas da direita:
443 3. Descreva o que vocé estd fa-

Comunicacdo

zendo no momento para cum-
prir com os requisitos:

4. ldentifique onde vocé necessi-
tard implementar novas ativida-
des.

Leia os pardgrafos 4.4.4 e A4.4 que
trata de Documentacdo e, nas colu-
nas da direita:

|. Descreva o que vocé estd fa-

44.4
~ zendo no momento para cum-
Documentacao . .
prir com os requisitos:

2. ldentifique onde vocé necessi-
tard implementar novas ativida-
des

Leia os pardgrafos 44.5 e A4.5 que

trata de Controle de documentos

e, nas colunas da direita:

4.4.5 |. Descreva o que vocé estd fa-
Controle de zendo no momento para cum-
documentos prir com os requisitos:

2. ldentifique onde vocé necessi-
tard implementar novas ativida-
des.

Leia os pardgrafos 4.4.6 e A4.6 que

trata de Controle Operacional e,

nas colunas da direita:

44.6 I. Descreva o que vocé estd fa-

Controle Ope- zendo no momento para cum-
racional prir com os requisitos:

2. ldentifique onde vocé necessi-
tard implementar novas ativida-
des.

Leia os pardgrafos 4.4.7 e A4.7 que

trata de Competéncia, treinamento

447 e'cqnscientizagéo e, nas colunas da

~ direita:
Preparacdo

e resposta a
emergéncias

|.  Descreva o que vocé estd fa-
zendo no momento para cum-
prir com os requisitos:

2. Identifique onde vocé necessita-
rd implementar novas atividades.
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i TAREFA DE TRABALHO TA-12
Coloque aqui a Data: 00/00/00
logomarca ou nome Revisio: 00
da empresa . ~ . f .
P Sistema de Gestao Ambiental - Tarefa - Itens 4.5 /4.6 Pagina 1 de 1
. . SIM NAO
Requisitos da ISO 14001 Instrugdes para a revisao dos requisitos Atividades e?tt-lalmente send'o el Esta Con- | Necessita
Atividades requeridas -
forme Atengao

Clausula 4

4.- Requisitos do SGA

Sub-cldusulas
45e 46

Um pré-requisito essencial para este
exercicio é dispor, na sua companhia,
a Ultima versdo da Norma ISO 14001..

Reveja com calma os requisitos
contidos nas Sub-cldusulas 4.5 e
4.6, jJuntamente com as guias A.5
e A6 do Anexo A. da norma.
Leia cada pardgrafo e, nas 3 colu-
nas da direita:

*  Descreva o que vocé estd
fazendo no momento para
satisfazer os requisitos.

* ldentifique onde vocé ne-
cessitard implementar novas
atividades.

Atividades existentes que podem

estar cumprindo com a Norma e

Novas atividades que necessitam

ATENCAO se tornario parte

de seu sistema de gestdo ambien-

tal — SGA.

4.5
Verificacdo
45.1
Monitoramento e
medicdo

Leia os pardgrafos 4.5.1 e A5.1 que

trata de Monitoramento e medicdo e,

nas colunas da direita:

|. Descreva o que vocé estd fazen-
do no momento para cumprir
com os requisites:

2. |dentifique onde vocé necessitard
implementar novas atividades.

452
Avaliacdo do aten-
dimento a requisitos
legais e outros

Leia os pardgrafos 452 e A5.2 que

trata de Avaliacio do atendimento a

requisitos legais e outros e, nas colu-

nas da direita:

|.  Descreva o que vocé estd fazen-
do no momento para cumprir
com os requisitos.

2. Identifigue onde vocé necessitard
implementar novas atividades.
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Requisitos da ISO 14001

Instrucdes para a revisdo dos requisitos

Atividades atualmente sendo realizadas /
Atividades requeridas

SIM NAO
Esta Con- | Necessita
forme Atengéo

453
Nao-conformidade,
acdo corretiva e acao

Leia os pardgrafos 4.5.3 e A5.3 que

trata de Ndo-conformidade, acdo cor-

retiva e acdo preventiva e, nas colunas

da direita:

|. Descreva o que vocé estd fazen-
do no momento para cumprir

preventiva L
com os requisites:
2. ldentifique onde vocé necessitard
implementar novas atividades.
Leia os pardgrafos 4.5.4 e A54 que
trata de Controle de Registros e, nas
colunas da direita:
454 |. Descreva o que vocé estd fazen-

Controle de registros

do no momento para cumprir
com os requisites:

2. Identifique onde vocé necessitard
implementar novas atividades.

455
Auditoria Interna

Leia os pardgrafos 4.5.5 e A5.5 que

trata de Auditoria Interna e, nas colu-

nas da direita:

|.  Descreva o que vocé estd fazen-
do no momento para cumprir
com os requisites:

2. Identifique onde vocé necessitard
implementar novas atividades.

4.6
Andlise pela adminis-
tracao

Leia os pardgrafos 4.6 e A.6 que trata
de Andlise pela administracdo e, nas
colunas da direita:

I. Descreva o que vocé estd fazen-
do no momento para cumprir
com os requisites:

2. Identifique onde vocé necessitard
implementar novas atividades.
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Coloque aqui a
logomarca ou nome
da empresa

TAREFA DE TRABALHO

Planilha de Entradas e Saidas para ldentificagcao e Planejamento dos

Processos do SGA

TA-13
Data: 00/00/00
Revisao: 00
Péagina 1 de 1

Entradas do processo

Saidas do processo

Documentacio

Responsabilidade

Observacoes

Requisitos da Norma ISO
14001:2004 Sistema de Gestdo
Ambiental

Identificacio dos
processos chave e
dos sub-processos

Para os
processos

Pelos processos

Planilha 100 - |

4.1

Requisitos Gerais

4.2

Politica Ambiental

4.3

Planejamento

4.3.1 Aspectos Ambientais

4.3.2 Requisitos legais e outros
(requisitos)

4.3.3 Objetivos, metas e
programa(s)

44

Implementacdo e Operagdo

4.4.1 Recursos, funcdes, responsa-
bilidades e autoridades

4.4.2 Competéncia, treinamento e

4.4.3 conscientizacdo

4.4.3 Comunicacdo

4.4.4 Documentacao

44,5 Controle de documentos

4.4.6 Controle operacional

4.4.7 Preparacdo e resposta a
emergéncias

4.5

Verificacdo

4.5.1 Monitoramento e medicao

4.5.2 Avaliacdo do atendimento a
requisitos legais e ...

4.5.3 Ndo-conformidade, acdo
corretiva e preventiva

4.5.4 Controle de registros

455 Auditoria Interna

4.6

Andlise pela administragao
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Coloque aquia TAREFA DE TRABALHO DatanglgOIOO
logomarca ou nome Rev.iséo: 00
da empresa Sistema de Gestdo Ambiental - Cronograma Pagina 1 de 1
ISO 14001-Cronograma do SGA Meses de Trabalho
N° IDENTIFICAGAO DA TAREFA I (2 (3[4 |5|6|7|8|9(10(II]|I2

A - Fase de preparacao

| Descreva sua Organizagdo

2 | Escolha o Sistema de Gestao a ser implementado

3 Obtenha a dltima versdo da Norma I1SO 1400 |

Escolha o Representante da direcdo SGA e o Comité
de Direcdo SGA

5 | Atualize / Prepare o Organograma

6 | Estabeleca a Equipe de Seguranca Ambiental

7 | Realize reunides da Equipe de Seguranca Ambiental

8 Formule e publique a Politica Ambiental

9 Defina o escopo do SGA

Forneca ferramentas de comunicacdo — Quadros de
gestdo a vista

I'l | Prepare diagramas de fluxo dos processos

|2 | Realize a Analise Critica ambiental inicial

Distribua as acdes de melhoria identificadas durante
a verificacdo
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TAREFA DE TRABALHO

Coloque aqui a
logomarca ou nome

da empresa

Como Realizar a Analise de Lacuna

TA-15
Data: 00/00/00
Revisdo: 00
Pagina 1 de 2

Realize a Analise de Lacunas Ambiental
Requisitos ISO 1400
|. Vocé deve determinar sua posicdo com relacdo ao meio-ambiente:

Existem LACUNAS a serem preenchidas?

. Quais sao elas?

. Onde estdo localizadas?

. Como podem ser melhoradas?

. Quem ird realizar agdes corretivas / preventivas?

2. Sua posicdo ambiental deve ser analisada a im de que LACUNAS possam ser
A Documentacdo do SGA fornece os meios para se atingir esta iniciativa.

3. Realize uma Andlise de Lacunas — Conduza as andlises comecando com a Atividade

. Realize a Andlise Ambiental Inicial

. Realize a Andlise Ambiental — Aspectos/Impactos

. Determine os Requisitos Legais e Outros

. Defina os programas ambientais com objetivos e metas

4. Atribua acbes de melhoria do SGA

preenchidas / fechadas.

Andlises e avaliagdes através das Atividades 12, 15, 16 & |18 destacam dreas que requerem atencdo e focam em impac-

tos ambientais de grande importancia (significativos) e em requisitos legais.

As dreas que requerem follow-up e agdo da equipe de direcdo ISO sdo definidas como:

. Curto Prazo, onde melhorias podem ser implementadas dentro de | més.
. Médio Prazo, onde melhorias podem ser implementadas dentro de 2 a 6 meses.
. Longo Prazo, onde melhorias podem ser implementadas dentro de 7 a |2 meses.

5. As Ferramentas de Andlise de Lacunas

ATIVIDADE DE ANALISE DE LACUNAS Procedimento F“g‘G"frb
Realize a andlise ambiental inicial PA-431 FA-431-1
Planilha de andlise ambiental PA-43 1 FA-431-2
Determine os requisitos legais e outros e indique sua importancia. PA-432 FA-432-1 e 432-2
Plano de a¢do e cronograma para o desenvolvimento de programa ambiental PA-434 F-433-1 a 433-4

Atribua acdes de melhoria necessdrias para melhorar seu desempenho
ambiental
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Atribua Agdes de Melhoria necessarias para melhorar o desempenho ambiental.
As dreas que requerem follow-up e agdo da equipe de direcdo SGA sdo identificadas como:

Curto Prazo, onde melhorias podem ser implementadas dentro de | més.

Médio Prazo, onde melhorias podem ser implementadas dentro de 2 a 6 meses

Longo Prazo, onde melhorias podem ser implementadas dentro de 7 a |12 meses.

ACOES DE MELHORIA DE CURTO PRAZO - A serem implementadas dentro de | més
Data Realizada | Comentarios

N° Acio de Melhoria Atribuida a | Data Prometida

N W N

ACOES DE MELHORIA DE MEDIO PRAZO - A serem implementadas dentro de 2 a 6 meses
Data Realizada | Comentarios

N° Acio de Melhoria Atribuida a | Data Prometida

a wl| o

ACOES DE MELHORIA DE LONGO PRAZO - A serem implementadas dentro de 7 a 12 meses

Atribuida a | Data Prometida | Data Realizada | Comentarios

N° Acgio de Melhoria

MW N

Comentdrios:

Data:

Preparado por:

185






CAPITU

LO 6

INSTRUCAO
FUNCIONAL

Descricao da forma como realizamos

uma operagao de um

determinado

processo ou atividade na organizacao.



INSTRUCAO FUNCIONAL

Estratégia

Direcdo e diretrizes
gerais nas quais um
objetivo ¢ orientado.
Disposicdo e combina-
¢ao de todas as forcas
disponiveis levando-se
em consideragdo as
reagdes do ambiente e
da concorréncia.

Descreva

Fazer a descrigdo de.
Contar pormenorizada-
mente. Tragar.

188
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INSTRUCOES FUNCIONAL

As Instrucdes Funcional podem receber outros nomes, como: Instrucdes Operacionais, Ins-
trucdes de Servico, Instrucdes Estratégicas, etc.. Esta variacdo vai depender exclusivamente do
plano da qualidade e ou meio ambiente de cada organizacdo. Aqui, trataremos sempre como
Instrucdo Funcional ou IF, que pode ser individual, de um grupo de trabalho, de um processo
envolvendo outras dreas, etc.

As Instrucdes Funcional correspondem a descricdo da forma como realizamos uma operacao
de um determinado processo da organizacdo. A Norma, em nenhum momento pede que uma
organizacao escreva Instru¢des Funcional, porém, para termos um Sistema de Gestdo sdlido e
consistente, recomendamos que sejam escritas Instru¢des Funcionais, principalmente nos pro-
cessos que podem influir diretamente na qualidade e no meio ambienta ou que possam ter a
funcdo de “gargalo” no processo produtivo. Quanto maior o nimero de Instrucdes Funcionais,
maior o grau de organizacdo de uma empresa e de seu Sistema de Gestao.

Uma das varidveis € a Instrucdo Funcional, muito utilizada pelo RH na selecdo de profissionais e
essencial, na hipdtese de uma substituicdo provisdria ou ndo do operador do processo. Tecni-
camente, com uma Instrucao Funcional, outro profissional com a mesma qualificacdo pode rapi-
damente assumir esta operacdo sem que haja interrupgdo. Na realidade, todas as organizacGes
deveriam ter uma Instrucdo Funcional para cada posto-chave de trabalho, de forma que todos
eles juntos formariam um tipo de manual de instru¢des da organizagao.

Desta forma, a empresa tem condi¢des de funcionar perfeitamente, independentemente das
pessoas. E importante entender que o posto de trabalho é da empresa e ndo de quem o ocupa
naquele momento. Uma Instrucdo Funcional bem elaborada mostra todos os aspectos e funcdes
da operacdo, inclusive os chamados “pulos do gato”, que nada mais sdo do que alternativas para
um determinado problema que surge.

F importante salientar que uma Instrucdo Funcional deve ser permanentemente atualizada, pois
Novos processos, novas tecnologias ou mesmo novas formas de se operar o processo sao im-
plementados. Portanto, temos que entender que nada € definitivo, muito pelo contrdrio, quanto
mais for alterada a Instrucao Funcional, mais estaremos procurando a perfeicao. Existem muitos
outros tipo de Instrugcdes Funcionais, cada qual para uma aplicacdo especifica. Vou aqui mostrar
as mais usadas.

COMO ESCREVER UMA INSTRUGAO FUNCIONAL

Uma Instru¢do do posto de trabalho deve ser escrita em trés fases distintas de modo a termos
a informagdo mais precisa possivel.

PRIMEIRA FASE:

Numa primeira etapa, a chefia solicitard ao responsdvel pelo posto de trabalho que descreva, se-
guindo o roteiro da planilha, todos os detalhes de sua funcdo, como: objetivo, escopo, registros,
documentos associados, ferramentas, exigéncias de seguranca e como executa o seu trabalho.

Esta descricdo deve ser espontanea, feita sem qualquer pressdo ou coagdo, em resumo, natural-
mente. E importante entender que nem sempre o que parece ser essencial para o funciondrio o
é para a empresa, portanto tudo o que for escrito deve ser considerado. Normalmente o fun-
ciondrio ndo fard a descri¢ao dos pequenos “segredos de sua fun¢ao”. Isto € totalmente natural,
pois ele receia que uma vez descritos esses pequenos segredos, estard totalmente vulnerdvel. E
acredite, cada funcdo possui um “'segredo’” operacional. Ndo se preocupe, pois na segunda fase
tudo ficard mais claro.



SEGUNDA FASE:

Esta fase consiste na leitura do material escrito pelo funciondrio e sua andlise pela chefia. Cabe,
entdo, a chefia verificar se a operacdo como descrita segue o roteiro estabelecido pela empresa,
se todas as informacdes estao especificadas de forma clara e se existem lacunas nas informacdes.

Se for percebido que faltam informagdes, hd duas opc¢des de acdes a serem tomadas.

a) A chefia entrevista o funciondrio e, juntos, tentam completar as informacdes neces-
sarias.

b)  Uma terceira pessoa isenta e de confianca do funciondrio, através de uma entrevis-
ta, tenta recolher as informagdes necessarias para a complementacdo da Instrugdo
Funcional.

) Colhidas as informagdes necessdrias, é entdo elaborado um rascunho da Instrucdo
Funcional pela Chefia.

TERCEIRA FASE:

Com o rascunho da Instrugdo Funcional, o funciondrio serd consultado para opinar se o que estd
descrito corresponde a realidade da funcdo operacional. Se sim, € entdo feita a Instrugdo Funcio-
nal definitiva que receberd um ndmero que € fornecido pelo coordenador da qualidade ou cargo
competente de controle de documentos e a sigla do departamento emitente desta Instrucdo.

Se ndo-conforme, a Instrucdo Funcional deverd ser reescrita pela chefia e pelo funciondrio respon-
sdvel pela operacdo, tantas vezes quanto necessdrio para termos um material confidvel e completo.

As Instrucdes Funcional sao numeradas como: IF-A-000, onde o A esta relacionado ao departa-
mento que emitiu e 000 é um nudmero atribuido de forma sequencial @ medida que Instrugdes
Funcionais sdo criadas. Por exemplo: IF-A-001 onde IF € a Instru¢do Funcional, o A é de Admi-
nistracdo e 00| € a primeira Instru¢do Funcional emitida pela empresa.

A cada alteracdo na operagdo de trabalho, nova Instrucdo deve ser emitida, agora afterando o
ndmero da revisao

ETAPAS DE UMA INSTRUGCAO FUNCIONAL

Dou abaixo o modelo de uma Instrucdo Funcional mais genérica, que pode ser usada como uma
Instrucdo Funcional (posto de trabalho) ou para um processo. Para ter uma Instru¢do Funcional
que seja bem detalhada, desenvolvi um modelo que possui |0 Itens (mais comuns as empresas)
e que quando bem definidos, abrangem toda a operacdo de um processo.

1.0 Objetivo

[.I Coloque aqui qual o motivo de estar sendo feita esta Instrugao Funcional.

[.2  Inicie sempre com a frase: “O objetivo deste documento é fornecer instrucdes
para..”

.3 Seja bem especifico na definicdo do objetivo do documento.
2.0 Areas ou Processos

2.1 Defina a(s) drea(s) ou o(s) processo(s) ao(s) qual(is) se aplica a Instrugdo Funcional.
3.0 Registros

3.1 Indique os tipos especificos de registros a serem preenchidos e mantidos, e onde
eles serdo guardados.

FERNANDO BANAS
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EPI

Equipamentos de prote-
¢do individual.

Fluxograma

Diagrama que representa
0 fluxo ou sequéncia
atual de um trabalho ou
processo de produgdo de
um produto ou servigo,
por meio de simbologia
propria. 0 fluxograma do-
cumenta um processo de
produgdo ou sequéncia de
atividades desempenhadas
por um individuo, setor,
departamento ou organi-
1ado, ndo importando o
nivel de complexidade e
& muito atil por permitir
uma boa compreensdo do
conjunto, e possibilitar

a fixacdo dos limites de
cada atividade, processo
ou da organizagdo. 0
fluxograma deve apre-
sentar a realidade atual

e nao situagges ideais ou
pressuposicdes
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4.0 Procedimentos Associados

4.1 Relacione os Procedimentos Ambientais pelos quais a Instru¢do Funcional é con-
trolada, se houver esta relacdo de controle.

5.0 Formulérios Funcionais e Documentos

5.1 Relacione os Formuldrios que devem ser utilizados junto com a Instru¢ao Funcional,
bem como outros registros ou documentos.

6.0 Definices

6.1 Dé adefinicao de termos que sdo especificos da Instrugdo Funcional ou da drea em
particular, para que o texto seja compreensivel por todos.

7.0 Responsabilidades

7.1 Faga uma lista de departamentos ou fun¢des que sdo responsdveis pela utilizagdo
da Instrucao Funcional

72 E também interessante indicar quem (qual funcio) é responsdvel por manté-la
atualizada.

8.0 Ferramentas e Equipamentos

8.1 Listar somente as ferramentas e equipamentos especiais bem como maquindrios
especfficos que sdo utilizados para executar o trabalho descrito pela Instrucao Fun-
cional.

9.0 Exigéncias de Seguranga

9.1 Faca a lista das precaucdes de seguranca que sao necessdrias e que o funciondrio
deva seguir, e quais os equipamentos de seguranca (inclusive EPI’s) que devem ser
utilizados na execucdo das operacdes especificas da Instrugdo Funcional para pro-
teger a integridade fisica e a saide. O mesmo se a fungdo estiver ligada ao Sistema
de Gestdo Ambiental

10.0 Instrucdes

0.1 Aqui deverdo ser descritos todos os passos a serem cumpridos a fim de completar
o objetivo da Instrucao Funcional.

VARIAGCOES DA INSTRUGAO FUNCIONAL
As Instrucdes de Trabalho podem ser apresentadas segundo sua aplicacao, em forma de:

a. Fluxograma, para mostrar um processo

b. Instrucdes com Marcadores

C. Texto, para mostrar a funcdao do posto de trabalho

d. Imagens Digitalizadas, para mostrar um processo

e. Texto mais Imagem

f. Ou quaisquer combinac¢des destes exemplos, contanto que a Instrucao Funcional

seja clara, direta e que transmita exatamente como se deve executar o trabalho.

As Instrucdes Funcionais devem fazer parte do Sistema de Gestdo e sao normalmente mencio-
nadas nos Procedimentos aos quais se relacionam. Mesmo que ndo seja exigido pela Norma,
uma vez que existem IF's elas devem ser anexadas e fazer parte do Sistema de Gestdo. A Ins-
trucdo Funcional € uma garantia de que o sistema da empresa estd sendo monitorado e que as
dreas criticas sao controladas e documentadas.

Na sequéncia mostrarei alguns modelos destas Instru¢des Funcionais para dar uma ideia de
como podem ser construidos.



INSTRUCAO FUNCIONAL ATRAVES DE FLUXOGRAMA

a.

Como jd explicado anteriormente, uma Instrucdo Funcional pode ser individual,
coletiva ou sobre um determinado processo. No fluxograma vamos mostrar um
processo. E sempre um processo é composto por vdrias Instru¢des de Trabalho
Funcional.

Detalhes de como fazer um fluxograma, vocé encontra no capitulo sobre “Ferra-
mentas da Qualidade”.

O funciondrio ou o grupo, de uma determinada atividade deve descrever o traba-
lho detalhadamente, enunciando o texto por sequéncia ldgica desde o primeiro
passo, Analise o texto criticamente marcando com caneta colorida as atividades e
com outra cor as informagoes.

Transporte as atividades para um rascunho do fluxograma. Usando folha quadricu-
lada para facilitar o trabalho. Por enquanto ignore as informacdes importantes que
destacou, foque apenas nas acdes e na sequéncia em gue acontecem.

Verificado o fluxo de trabalho e as informacdes colocadas, comece agora a repre-
sentar graficamente a Instrucdo Funcional, usando os baldes (ou desenhos) que
simbolizam fases do processo. Dentro de cada simbolo coloque o texto explicati-
VO, curto e objetivo.

Faca uma andlise critica do resultado pois a ideia é ndo esquecer nenhuma fase,
nada que for importante, mas também € preciso evitar o excesso de dados. Se tiver
algo dispensdvel, tente ver como fica o fluxograma sem esses dados. Se ndo alterar
a informacao, elimine.

Apresente para as pessoas que desenvolvem a atividade e explique. Sdo elas que
poderdo apontar eventuais falhas. Se for preciso, corrija antes de emitir a versao
oficial. Abaixo dou um modelo real para a producdo de uma Revista, a partir da
Redacdo (textos ja prontos) até a fase de inicio da distribuicdo da publicagdo aos
leitores.

Aqui comec¢a um novo Fluxo de Distribuicao

Redacao passa o texto Distribuicao
para Editoracdao envia ao leitor - Aprovado
IF02 e IF 03 IF10elF 11 Sim
Y

Editoracdo faz montagem
virtual da revista
IF 04 e IF 05

A 4

Aprovado

Sim

Manda para a Grafica
tirar uma prova eletronica

Retorna a prova para
y| Grafica para correcdo

Editora recebe
e faz Inspecao
IF 08 e IF 09

A

Gréfica devolve com
corregbes p/ aprovagao final

IF06 elF 07 IF06 elF 07 IF06 elF 07
T - 'y
v Nao
Redacao v Retorna a prova para
analisa contetdo > Aprovado —p  Grafica para impressao
IF02elF 04 Sim IF 06 e IF 07
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Ferramentas da Qualidade
Expressdo de uso geral
empregada para designar
as ferramentas estatisticas
- graficos de controle, gra-
ficos de dispersdo, graficos
‘ de Pareto, histogramas,
graficos de tendéncia
etc. - e as técnicas
especificamente aplicadas
a qualidade - ciclo PDCA,
Controle Estatistico de
Processo (CEP), Analise do
Modo e Efeitos da Falha
(FMEA) etc. Por vezes,
usa-se esta expressao,
inapropriadamente, para
designar também metodo-
logias ou programas, tais
como: Circulos de Controle
da Qualidade (CCQ), plano
de sugestdes, Método
de Andlise e Solucdo de
Problemas (Masp), just in
time, Manutengdo Produ-
tiva Total (MPT), times da
qualidade etc.
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INSTRUGCAO FUNCIONAL ATRAVES DE TEXTO

Mostro em seguida, Instru¢des Funcional de uma empresa editora que mostra como pode ser
simples e extremamente pratico. Esta Instrucdo € transformada em um pequeno quadro emol-
durado, e colocado na estacdo de trabalho do funciondrio. Isto torna claro e objetivo as funcdes

192

de cada um e suas limitacdes na hierarquia.

Cargo: Diretor Editorial
Misséo:
Definir estratégias para assegurar a edicéo

de publicagdes conforme objetivos da em-
presa.

Departamento de atuagao:
Editorial
Responsabilidades:

1. Fazer cumprir as pautas definidas em
reunido com a equipe de redag&o.

2. Avaliar a qualidade dos textos jornalisti-
cos para a sua publicagao.

3. Participar na decisdo das composi¢des
das capas das publicagdes.

4. Definir e participar do desenvolvimento
de projetos especiais.

5. Fazer cumprir todas as metas estabe-
lecidas para a publicagdo de todos os
titulos da editora.

6. Representar a empresa em eventos
que envolvam diretamente a redagéo

7. Assegurar a realizagdo de reunides de
pauta, analisando a viabilidade e defi-
nindo a mesma.

8. Assegurar a redacdo das matérias se-
guindo a pauta, mediante a realizagéo
de entrevistas, tradugdo de matérias,
formulagdo de questdes, conduzindo
a conversagdo, explorando temas, in-
vestigando as observacdes e redigindo
matérias.

9. Assegurar com que os jornalistas free-
-lancer entreguem as matérias contra-
tadas nos prazos determinados, com a
qualidade estipulada e dentro do tema
solicitado.

10. Contribuir para o desenvolvimento do
programa de qualidade da empresa,
mediante atendimento dos procedimen-
tos.

Experiéncias:

v/ Experiéncia de pelo menos 10 anos
como jornalista

v/ Formado em Jornalismo ou curso
semelhante

Cargo: Assistente de Editoragao

Missao:

Editoragdo dos produtos da empresa dentro
dos prazos e padrdes estabelecidos.
Departamento de atuagao:

Editorial

Responsabilidades:

1. Digitar as matérias ou materiais neces-
sarios da redacdo, comercial, livros,
manuais, guias e indices, seguindo o
texto de acordo com os padrdes da re-
vista;

2. Efetuar a correcéo da revisao;

3. Arquivar os documentos da revisao;

4. Auxiliar na preparagdo de Ordens de
Servigo e arquivos a serem enviados
para a Grafica;

5. Contribuir para o Programa da Quali-
dade e ou Maio Ambiente da empresa,
mediante atendimento dos procedimen-
tos.

Experiéncias:

v/ Ter 2° grau completo

v/ Ter experiéncia de pelo menos um
emprego

v Ter cursos de especializagdo na
drea.

v/ Saber usar as ferramentas do Inde-
sign, Photoshop, Acrobat, Corel, etc..

Cargo: Gerente da Qualidade

Missao:

Portanto é fungdo do gerente de area garan-
tir a manutengéo do sistema da qualidade e

meio ambiente e representar o sistema jun-
to a diregéo da empresa.

Departamento de atuagao:
Presidéncia
Responsabilidades:

1. Controlar a documentagdo referente
ao Sistema de Qualidade e ou Meio
Ambiente quanto a sua elaboragéo, re-
visdo e distribuicdo.

2. Garantir o treinamento dos colaborado-
res referente a politica de qualidade e
ou meio ambiente, a documentagéo do
Sistema da Qualidade e ou Meio am-
biente e a 1ISO 9001 e ou a ISO 14001.

3. Planejar, programar e controlar a reali-
zacdo de auditorias internas do Siste-
ma de Qualidade e ou Meio Ambiente.

4. Coordenar a equipe de auditores inter-
nos, garantindo treinamentos e docu-
mentagao exigidos.

5. Contribuir para a implantagdo e manu-
tengéo de programas da qualidade e ou
meio ambiente.

6. Registrar e acompanhar relatérios de
ndo conformidades e reclamagdes de
clientes.

7. Controlar, acompanhar e encerrar
agdes corretivas e preventivas.

8. Definir e controlar técnicas estatisticas
para a obtengdo de determinados indi-
cadores do Sistema da Qualidade e ou
Meio Ambiente.

9. Planejar e preparar reunides de Anélise
Critica pela Alta Administrag&o e os re-
latdrios necessarios para essa andlise.

10. Controlar e manter os registros da Qua-
lidade definidos pelo sistema.

Experiéncias:

v/ Ter conhecimento da area de pelo
menos 1 ano
v Saber utilizar as ferramentas do Office

v Ter curso de Auditor Interno 1SO
9001 € ou ISO 14001




Cargo: Diretor Comercial

Missao:

Estdo nas atribuigdes do diretor da area am-
pliar a participagdo da empresa no mercado

publicitario nas diversas areas de atuagéo,
garantir a exceléncia nos resultados globais.

Departamento de atuagao:
Comercial
Responsabilidades:

1. Ampliar a participagdo da empresa no
mercado publicitario de contas indus-
triais, através da avaliagdo das opor-
tunidades, concorréncias e estabeleci-
mento de diretrizes.

2. Definir politicas comerciais, estabelecen-
do as condigbes de acordo com as ne-
cessidades da empresa.

3. Garantir o desenvolvimento e elaboragéo
de edigdes especiais, de acordo com as
oportunidades de mercado, programan-
do as atividades e alinhando as agdes
dos eventos.

4. Garantir a elaboragéo dos materiais de
apoio as vendas, por meio de andlise
do mercado, avaliagéo das estratégias,
posicionamento da empresa e criagdo
dos argumentos de vendas.

5. Assegurar o treinamento da forga de ven-
das, mediante avaliagdo das equipes,
identificacdo dos pontos a serem imple-
mentados e elaboragdo de estratégias
comerciais.

6. Controlar a performance das vendas,
mediante acompanhamento das esta-
tisticas e dos resultados gerados no
mercado.

7. Definir a carteira de clientes, mediante
avaliagdo do potencial de cada repre-
sentante e adequagdo das condi¢des
do mercado.

8. Contribuir para a qualidade dos produtos,
através da andlise da qualidade edito-
rial, produgdo e circulagdo, bem como
sugerindo melhorias.

Experiéncias:

v/ Ser formado em marketing ou publici-
dade
v/ Ter experiéncia na area de vendas

v/ Estar trabalhando a pelo menos 5
anos na area

Cargo: Gerente de Conta

Missao:

Dar perfeito atendimento a clientes ativos

ou n&o de carteira propria ou indicados pela

diregao

Departamento de atuagao:

Comercial

Responsabilidades:

1. Manter pleno atendimento aos clientes
de sua carteira ativos ou inativos, man-

tendo este banco de dados atualizado
periodicamente.

2. Manter contato plenamente através de
telefone ou visita

3. Atender sempre que solicitado os clien-
tes indicados pela diregdo

4. Manter a geréncia de vendas perma-
nentemente informada das agdes que
estdo sendo executadas.

5. Dar apoio e ajuda quando necessario,
as acbes da geréncia de vendas e da
direcdo comercial

6. Participar do planejamento estratégico
da area comercial

7. Contribuir para o desenvolvimento do
programa de qualidade da empresa,
mediante atendimento dos procedimen-
tos.

Experiéncias:

v/ Curso médio
v/ Experiéncia de 3 anos em vendas de
espago publicitario

v/ Conhecimentos basicos de informati-
ca

Cargo: Redator / Reporter

Missao:

Assegura a edi¢@o das publicagdes seguin-
do os preceitos da miss&o da empresa.

Departamento de atuagao:
Editorial
Responsabilidades:

1. Assegurar a redagdo das matérias se-
guindo a pauta, mediante realizago
de entrevistas, tradugdo de matérias,
formulagdo de questdes, conduzindo
a conversagéo, explorando temas, in-
vestigando as observagdes e redigindo
matérias.

2. Garantir o fechamento da revista, me-
diante a entrega dos jornalistas nos
prazos estipulados, acompanhando o
processo de trabalho e liberagdo das
matérias para revisao/diagramacéo/
produgao.

3. Participar das reunides de pauta, atra-
vés de sugestdes de ideias/temas e
proposi¢ao de formas de atuagao.

4. Assegura a elaboragdo de notas dos
livros divulgados na revista, analisando
0 contelido e destacando os aspectos
relevantes.

5. Redigir notas de produtos, destacando
as caracteristicas principais e avaliando
os interesses do publico-alvo da publi-
cagao.

6. Garantir as resposta das cartas dos
leitores, analisando a solicitagéo, ve-
rificando a procedéncia, buscando a
solugdo e redigindo o texto de resposta.

7. Contribuir para o desenvolvimento do
programa de qualidade da empresa,
mediante atendimento dos procedimen-
tos.

Experiéncias:

v Ser estagiario de jornalismo ou for-
mado

v Ter primeiro e segundo grau completo

FERNANDO BANAS
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INSTRUGCAO FUNCIONAL OPERACIONAL COM TEXTO

Neste caso € demonstrado o exemplo de um trecho da Instrucao Funcional de como deve ser
feito o preenchimento de um CAT- Comunicado de Acidente de Trabalho.

r- - - - - - - - - — — — — —/ —/ /"

E um formulario que a empresa devera preencher comunicando o acidente do trabalho, ocorrido com seu empregado, havendo ou
| nédo afastamento, até o primeiro dia Util seguinte ao da ocorréncia e, em caso de morte, de imediato & autoridade competente, sob |
pena de multa.

0 que é Comunicagao de Acidente de Trabalho — CAT ?

| Recomendagdes gerais |
Em face dos aspectos legais, recomenda-se que sejam tomadas precaucdes para o preenchimento da CAT:

| 1. Né&o assinar a CAT em branco; |

Ao assinar a CAT, verificar se todos os Itens de identificagdo foram devida e corretamente preenchidos;

0 atestado médico da CAT é de competéncia Unica e exclusiva do médico; |

O preenchimento devera ser feito a maquina ou em letra de forma, de preferéncia com caneta esferografica;

Né&o conter emendas ou rasuras; |

Evitar deixar campos em branco;

Apresentar a CAT, impressa em papel, em duas vias ao INSS, que retera a primeira via, observada a destinagéo das demais vias; |

©® N o g kD

O formulario “Comunicagéo de Acidente do Trabalho — CAT” podera ser substituido por impresso da propria empresa, desde que
| esta possua sistema de informag&o de pessoal mediante processamento eletrénico, cabendo observar que o formulario substitu-
ido devera ser emitido por computador e conter todas as informagdes exigidas pelo INSS.

INFORMAGOES GERAIS
Comunicagao do acidente

| Aempresa devera comunicar o acidente do trabalho ocorrido com seu empregado. Havendo ou ndo afastamento do trabalho, este co- |
municado devera ser feito impreterivelmente até o primeiro dia Util seguinte ao da data de ocorréncia, e em caso de morte, de imediato

| a autoridade competente, sob pena de multa variavel entre o limite minimo e o teto maximo do salario-de-contribuigéo, sucessivamente
aumentada nas reincidéncias, aplicada e cobrada na forma do artigo 109 do Decreto n® 2.173/97. Deveréo ser comunicadas ao INSS,

| mediante formulrio “Comunicacéo de Acidente do Trabalho — CAT”, as seguintes ocorréncias: |

Ocorréncias: Tipos de CAT:
| a) Acidente do trabalho, tipico ou de trajeto, ou doenga profissional ou do trabalho; CAT inicial |
b) Reinicio de tratamento ou afastamento por agravamento de leséo de acidente do trabalho ou CAT reabertura

| doenga profissional ou do trabalho, j& comunicado anteriormente ao INSS; |

c) Falecimento decorrente de acidente ou doenga profissional ou do trabalho, ocorrido apés a | CAT comunicagdo do dbito.
| emissao da CAT inicial. |

| A comunicagéo sera feita ao INSS por intermédio do formulario CAT, em seis vias, com a seguinte destinagao: |
12 via - ao INSS;

| 22via - a empresa; |

| 3?via - ao segurado ou dependente; |
42 via — ao sindicato de classe do trabalhador;

| 52 via — ao Sistema Unico de Satide — SUS; |
6° via — a Delegacia Regional do Trabalho — DRT.

- - - - = =

INSTRUGAO FUNCIONAL DE TEXTO COM ILUSTRAGOES

Um exemplo tipico de uma Instrucao Funcional mesclando texto e ilustracdes sdo os manuais
de instru¢Bes que acompanham equipamentos e nos ensinam passo a passo em como instalar e
fazer funcionar o aparelho. No caso de se mostrar processos € muito comum utilizar desenhos
para melhor compreensdo do funciondrio.



_ coucer No Congresso Além do Planejamento: A
Produtividade ocorrido nos EUA, Scott Mo-
ehring, um designer extremamente criativo e
talentoso, consultor em processos, apresentou
seu diagrama de fluxo de trabalho.

Este diagrama de fluxo resume em uma unica
pagina, a compreensao de Scott de muitos com-
portamentos de fluxo de trabalho, fundamental
no planejamento de a¢des e também definindo
claramente as responsabilidades e principalmen-
te o que fazer em cada varidvel possivel naquele
processo apresentado.

REVIEW
e ! 1 b g T BTy

Este € sem dulvida alguma uma Instrucao Funcio-
el e =8 nal detalhada e auto-explicativa.

o

INSTRUGCAO FUNCIONAL COM FLUXO ILUSTRADO

Muitas organizac¢Ges utilizam diagramas para mostrar uma Instrucdo Funcional ou um Fluxo de
Trabalho. Estes diagramas mostram os agrupamentos das atividades que, geralmente, sdo execu-
tadas “em conjunto”. Esses diagramas mostram os papéis envolvidos, os artefatos de entrada e
de saida e as atividades executadas. Os diagramas de detalhamento do fluxo de trabalho estdo
nesses locais pelos seguintes motivos:

l. As atividades de um fluxo de trabalho ndo sdo executadas em sequéncia, nem
realizadas todas de uma vez.

2. O diagrama de detalhamento do fluxo de trabalho mostra a frequéncia com que
vocé trabalhard em workshops ou reunides de equipe enquanto executa um fluxo
de trabalho.

3. Normalmente, vocé trabalha em paralelo em uma ou mais atividades e examina

mais de um processo enquanto faz isso. Fica muito complexo mostrar, em um
unico diagrama, os artefatos de entrada e de safda para todas as atividades de uma
disciplina.

4. O diagrama de detalhamento do fluxo de trabalho permite mostrar todas as ativi-
dades e todos os artefatos de uma parte do fluxo de trabalho de cada vez.

FERNANDO BANAS
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CAPITU

LO 7

PLANO PARA
IMPLANTAR
UM SISTEMA
DE GESTAO
AMBIENTAL

Baseado sobre a norma ISO 1400



PLANO PARA IMPLANTAR UM SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL

PLANO DE PROJETO DE IMPLANTAGCAO
A. DETERMINE OS OBJETIVOS DO PROJETO

Para iniciar o planejamento, vocé precisard determinar quais sao os objetivos do seu projeto.
Responda as perguntas abaixo:

l. Quando vocé ird iniciar seu projeto?

Considere o inicio de seu projeto como sendo a data do Diagndstico da Situacio (And-
lise de Hiato). Quando vocé estard pronto para executar o Diagndstico da Situagdo?

Passos recomendados a serem conclufdos antes de se executar o Diagndstico da

Situac3o:

a) Identifigue uma ou mais pessoas para executar o Diagndstico da Situacdo; é
Util se eles tiverem alguma experiéncia com Sistema de Gestdao Ambiental
ou experiéncia com auditoria.

b)  Imprima o Check-list (lista de verificacdo ou de tarefa) do Diagndstico da
Situacdo.

c¢)  Agende o Diagndstico da Situacao e comunique a todos os funciondrios o
que estd sendo feito, e por que.

d)  Eimportante fazer com que os funciondrios se sintam confortdveis para res-
ponder as perguntas do auditor.

e) O auditor € a pessoa que executa o Diagndstico da Situacdo. Pode ser uma

equipe de auditoria ou apenas um individuo.

2. Quando a empresa quer ter seu certificado 1SO 14001 ?

A resposta para esta pergunta determinard seu cronograma.

a)

b)

<)

d)

Quanto menos tempo for alocado para o projeto, mais recursos serdo ne-
cessdrios durante a implementacao.

E importante saber qual € seu objetivo porque outros prazos serdo determi-
nados através desta informacio.

Investigue se hd metas na empresa, se hd clientes que estejam exigindo a
certificacdo, ou se hd outras circunstancias que irdo determinar o prazo.

Seu prazo pode ser revisado mais adiante. Vocé ird utilizd-lo como uma meta,
e a medida que for passando pelo Diagndstico da Situacdo e indo para a cria-
¢do da lista de verificacdo (check-list), vocé estard apto a determinar se o prazo
¢ realista ou ndo. Isto ird depender do que vocé jd tem funcionando em seu
Sistema de Gestdo Ambiental, e de quais recursos vocé dispde no momento
para o projeto.

B. IDENTIFIQUE AS RESPONSABILIDADES PELO PROJETO

E importante determinar quem ird liderar este projeto. Vocé é a pessoa liderando
a tarefa! Caso afirmativo, vocé é o Gerente do Projeto.

Vocé ndo precisard nomear o representante da direcdo neste momento. Vocé
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precisard esclarecer quem faz parte da “Direcdo”. A Norma possui requisitos para
serem preenchidos pela Direcdo, e o ideal € que a mesma esteja envolvida neste
projeto o quanto antes.

a)  Quem é seu gerente do projeto?
b)  Quem faz parte da Dire¢do em sua organizagdo?

)  Quem deve fazer parte do Comité de Direcdo SGA? (Esta equipe terd um
papel importante no planejamento e coordenacdo).

C. COMECE A PREENCHER O CRONOGRAMA DO PROJETO

Quando vocé ird realizar seu Diagndstico da Situacdo e quanto tempo vocé levard
para conclui-lo?

O Diagndstico da Situacao geralmente leva de 2 a 5 dias para ser realizado. Isto vai
depender do tamanho de sua organizagdo, do nimero de auditores, do estado de
seu Sistema de Gestdo Ambiental atual, e da experiéncia de seus auditores.

Atribua responsabilidades

Isto levard uma ou duas reunides. O gerente do projeto e a direcdo devem estar
envolvidos. Escolha uma data apds as listas de tarefas (verificacdo) terem sido com-
pletadas. Vocé utilizard essas informagdes para atribuir responsabilidades.

Determine uma data para o Treinamento em PowerPoint para todos os funciondrios.

E importante que todos os funciondrios estejam cientes a respeito do projeto, do
que precisard ser feito, quem estard envolvido e porque vocé estd implementando
a ISO 14001. Escolha uma data apds a reunido citada acima. Desta forma, vocé
poderd decidir se algumas pessoas que estardo envolvidas no projeto precisarao
de mais treinamento e vocé poderd informar aos funciondrios quem ird trabalhar
no projeto.

AGENDANDO E EXECUTANDO O DIAGNOSTICO DA
SITUACAO

A. AGENDE E ANALISE

Analise o plano de projeto:
a)  Quem vocé nomeou para executar a andlise?

b)  Agende o Diagndstico da Situagdo e comunique a todos os funciondrios o
que estd sendo feito e por que. E importante fazer com que os funciondrios
se sintam confortdveis para responder as perguntas do auditor.

Talvez seja interessante distribuir um informativo para informar os funciondrios que
a Andlise serd executada, e quem, quando e por que a mesma serd executada.

O cronograma do diagndstico da situacao:

a)  Determine se vocé ird auditar por Processo/Procedimento Gerencial, ou por

FERNANDO BANAS

199



PLANO PARA IMPLANTAR UM SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL

b)

<)

d)

drea da empresa. Nosso conselho € a de normalmente auditar por drea da
empresa.

Divida a empresa em dreas administrdveis. Reserve tempo para auditar cada
sessdao da Norma que se aplique a drea.

Se vocé estiver usando uma equipe de auditoria, determine quais dreas da
empresa a equipe ird cobrir,

Organize seu Check-list do Diagndstico da Situacdo para que cada auditor
tenha as sessGes da norma que se aplicam as dreas que eles cobrirdo.

B. EXECUTANDO O DIAGNOSTICO DA SITUACAO

I Siga o cronograma que Vocé preparoul.

a)

b)

‘)

d)

e)

C. RELATORIOS

V4 até cada drea da empresa para avaliar o Sistema de Gestao Ambiental
atual.

Concentre-se no que estd em vigor e no que ndo estd.

Lembre os auditores de que o foco ndo estd na conformidade ou na nao-
-conformidade do sistema atual, mas no projeto do sistema atual e como ele
se conforma aos requisitos da Norma ISO 14001.

Tome nota do que estd em vigor e do que precisard ser desenvolvido e
alterado.

Escreva observacdes completas, faca referéncia a documentos e exemplos.

Faca um resumo dos resultados do diagndstico da situacdo no formuldrio da lista
de tarefas. Normalmente sdo identificadas diversas categorias de tarefas.

*  Processos que estdo em conformidade com a Norma e estdo do-
cumentados.

*  Processos que estdo em conformidade com a Norma e devem ser
documentados.

*  Processos que ndo estdo em conformidade com a Norma e devem
ser redesenhados.

*  Processos exigidos pela Norma que ndo estdo em vigor atualmente.

Para cada requisito (ou grupo de requisitos) da Norma € importante identificar o status atual do
sistema. O Comité de Direcdo do SGA utilizard essas informacdes quando atribuirem respon-
sabilidades e cronogramas para as Equipes de Tarefa. As Equipes de Tarefa serdo responsdveis
pelo desenvolvimento ou correcdo de um Procedimento Gerencial.

AS REUNIOES DE PLANEJAMENTO
A. PLANEJANDO SUA REUNIAO

I Determine quem deve participar: Inclua a Dire¢ao nesta reunido. Responda estas
perguntas:
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a) Quem decidird a quais funciondrios serdo atribuidas tarefas?
b) A carga de trabalho dos funciondrios ird comportar as tarefas atribuidas?

) Quem € responsdvel pelos recursos e é capaz de disponibilizd-los para o projeto
ISO 140017

d) Este grupo deve continuar a reunidao como a “Comité de Direcdo do SGA”.
2. Crie uma Pauta. Itens a incluir:
a) Explique os “Passos para Implementa¢do” ao grupo
b) Discuta sobre as Responsabilidades da Comité de Direcao do SGA.
. Atribua as tarefas aos individuos ou equipes.

. Analise as responsabilidades para garantir que elas estejam bem distribuidas,
ndo sobrecarregando um grupo ou um individuo.

. Para cada equipe, nomeie um lider da equipe. Funciona muito bem ter um
membro da Comité de Direcdo do SGA como um lider para cada uma das
Equipes de Tarefas. Isto possibilita boa comunicacdo entre as equipes e a
Equipe de Conducao SGA durante todo o projeto.

) Determine os recursos necessdrios para a conclusao das tarefas.

. As equipes ou os individuos precisardo de ajuda com suas outras responsa-
bilidades durante o projeto ISO 140017

. Que tipo de orientacdo técnica serd necessario para fazer com que as equi-
pes ou os individuos completem as tarefas de maneira eficiente e eficaz?

l. Ajuda do representante da direcao?
2. Materiais preparados?
3. Treinamento Especial?
d)  Atribua datas para as tarefas.
. Agende as datas de inicio de acordo com os recursos disponiveis.

. Determine quais tarefas vocé precisard completar no inicio para permitir que
outras tarefas se aproveitem das mesmas, por exemplo: Responsabilidade da
Direcdo. Conclua a Politica Ambiental e os Objetivos da Qualidade, e identifi-
que os processos-chave e suas inter-relagdes durante a fase inicial do projeto.

. Estime a quantidade de tempo necessdria para concluir cada tarefa, com
base na quantidade de recursos disponiveis para a tarefa.

REALIZANDO REUNIOES DAS EQUIPES DE TAREFA

O lider de cada Equipe de Tarefa é responsdvel pelo agendamento da primeira reunido de
equipe, de acordo com o plano no diagrama de Gantt (ver Planilha explicativa de montagem de ‘
Diagrama de Gantt em: (MA —10 — Ferramentas da Qualidade).

Diagrama de Gantt
Desenvolvido em 917
pelo engenheiro Henry
Gantt, um dos precursores
da engenharia industrial,
criou os cronogramas de
barras ou os chamados
diagramas de Gantt, a
mais antiga técnica de
administragdo de projetos.
Esse grafico é utilizado
como uma ferramenta de
constrole de tempo.
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2.

Uma pauta pode ser concluida com os seguintes itens:

Explique ao grupo as “Etapas da Implementacdo”.

Discuta as Responsabilidades da Equipe de Tarefa

Distribua o Procedimento Gerencial pelo qual a equipe serd responsavel.
Distribua a sessao do Diagndstico da Situacdo que se aplica a equipe.
Determine os recursos necessarios para a conclusio das tarefas.

. As equipes ou os individuos precisardo de ajuda com suas outras responsa-
bilidades durante o projeto ISO 140017

. Que tipo de orientacdo técnica serd necessdria para fazer com que as equi-
pes ou os individuos completem as tarefas de maneira eficiente e eficaz!

Ajuda do representante da direcdo?

2.
3.

Materiais preparados?

Treinamento Especial?

Atribua datas para as tarefas:

a)

b)

d)

As datas devem ser determinadas a partir do Diagndstico da Situacdo, utilizando as
datas de inicio e conclusdo no diagrama de Gantt. O lider da equipe deve imprimir
cdpias da sessdo do Diagndstico da Situacdo que sejam relevantes a equipe.

Explique a equipe que o Procedimento Gerencial e seu processo devem estar em
conformidade. Alguns de seus processos (a forma como vocé faz as coisas) terdo
que ser alterados para atender os requisitos da Norma e partes do Procedimento
Gerencial precisardo ser editadas para que descrevam de maneira precisa o que
vocé faz.

Liste os requisitos a partir do Check-list do Diagndstico da Situacdao que ndo este-
jam atualmente em conformidade. Os mesmos deverdo ser avaliados para que se
determine se vocé terd que alterar seu processo a fim de que ele esteja em confor
midade com o Procedimento Gerencial, ou se vocé terd que alterar seu processo
para que ele esteja em conformidade com a Norma; neste caso vocé terd que
editar o Procedimento Gerencial.

Liste os requisitos a partir do Check-list do Diagndstico da Situacdo que estejam
em conformidade. Compare-os com o Procedimento Gerencial para ver se serd
necessario editar o Procedimento, ou se o processo documentado no Procedi-
mento Gerencial funcionard melhor para vocé.

Agende a proxima reuniao. Durante as proximas reunides vocé ird trabalhar nas
tarefas citadas acima.

Quando o processo for determinado, o Procedimento Gerencial deverd ser finali-
zado e enviado para ser aprovado pela Comité de Direcdo do SGA.



3. Discuta a proxima pauta:

Leia os Procedimentos Gerenciais do kit.

Para a equipe responsdvel pelo Manual do SGA, leia o Manual do SGA do kit e

compare-0 aos processos atuais.

Atribua tarefas para a implementacdo de alteracdes em seus processos e para a

edicao do Procedimento Gerencial preparado.
Determine a préoxima pauta.

Agende a proxima reunido

PLANO DE PROJETO: NORMA ISO 14001

1. Objetivos do projeto:

Data de Inicio: / /

2. Responsabilidades:

Gerente do Projeto

Data de Certificagdo Prevista: / /

Nome: Cargo:
Representante da Diregao
Nome: Cargo:
Direcéo
Nome: Cargo:
Comité de Direcdo do SGA
Nome: Cargo:
Nome: Cargo:
Nome: Cargo:
Nome: Cargo:
Nome: Cargo:
3. Cronograma do projeto:

ETAPA DATA AGENDADA DATA DE CONCLUSAO

1. Diagnéstico da Situagéo

2. Criagéo da Lista de Tarefas

3. Atribuigéo de Responsabilidades

4. Treinamento Introdutorio

5. Projeto e Implementagao

6. Sistema Concluido

7. Auditoria de Certificagéo

8. Certificado Recebido

MATERIAL A SER DISTRIBUIDO PARA A REUNIAO DE

PLANEJAMENTO

Pauta

l. Analisar as “Etapas da Implementagao”

2. Discutir as Responsabilidades da Comité de Direcdo do SGA
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Nomear colaboradores para cada uma das Equipes de Tarefa.
Determinar os recursos necessarios para a conclusdo das tarefas.

a)  Asequipes ou os colaboradores precisardo de ajuda com outras responsabi-
lidades durante o projeto ISO 140017

b)  Que tipo de orientacdo técnica serd necessdrio para permitir que as equipes
ou os colaboradores completem as tarefas de maneira eficiente e eficaz?

*  Ajuda do representante da direcao?
*  Materiais Preparados?
*  Treinamento Especial?
Atribua datas para as tarefas.
a)  Agende as datas de inicio de acordo com os recursos disponiveis.

b)  Determine quais tarefas vocé precisard completar no infcio para permitir que
outras tarefas se aproveitem das mesmas, como por exemplo: Responsabili-
dade da Direcdo e Controle de Documentos devem ser iniciados logo cedo
no projeto. Conclua a Politica da Qualidade e os Objetivos da Qualidade, e
identifique os processos-chave e suas inter-relagdes durante a fase inicial do
projeto.

c¢)  Estime a quantidade de tempo necessdria para completar cada tarefa, com
base na quantidade de recursos (humanos, etc..) disponiveis para a tare-
fa. Consutlte os resuftados do Diagndstico da Situagdo a fim de determinar
quanto trabalho cada equipe terd que completar.

Agende sessdes de treinamento de funciondrios utilizando os cursos em Power-
Point do kit (TR-01 — Conhecendo a ISO 14001 — Para Treinamento de Funciond-
ros).

a) Todos os funciondrios necessitam de treinamento na Norma ISO 14001.
Fornecer treinamento no inicio do projeto faz com que todos estejam cien-
tes do projeto e de seus objetivos.

*Mantenha minutas de todas as reunides de Planejamento do ISO 14001 e de Comité de Diregdo
do SGA. Isto ajuda a demonstrar o envolvimento da direcéo no desenvolvimento do Sistema de Gestdo
Ambiental ISO 1400 1. Mantenha também o registro dos participantes.

ETAPAS DA IMPLEMENTAGCAO

A equipe de pessoas com a responsabilidade pela implantagdo ird utilizar os Pro-
cedimentos Gerenciais, o Manual da Qualidade e os Formuldrios Funcionais do kit,
como base para o processo, a fim de tratar dos requisitos da Norma. A equipe
utilizard a lista de tarefas para identificar quais dreas precisam de alteraces nos
processos.

Cada equipe responsdvel ird avaliar o processo descrito no Procedimento Geren-
cial, determinar se sdo necessdrias alteracdes em sua organizacao, e editar o novo
Procedimento Gerencial e os Formulérios.



A equipe ird finalizar o Procedimento Gerencial e envid-lo 2 Comité de Diregdo do
SGA para andlise e aprovagdo.

A equipe ird treinar os funciondrios afetados pelo Procedimento Gerencial, ou que
tenham responsabilidade sobre o mesmo.

Os funciondrios comecardo a seguir o processo documentado e a manter registros.

RESPONSABILIDADES DO COMITE DE DIRECAO DO SGA ISO
14001:2004

Nomear membros do Comité de Direcdo do SGA para cada procedimento.

2. Atribuir uma data de inicio previsto e uma data de conclusdo para cada Equipe de
Tarefa.

3. Identificar necessidades de treinamento para os funciondrios e agendar sessdes de
treinamento I1SO [4001.

4. Realizar reunides regulares para avaliar o progresso, responder perguntas das Equi-
pes de Tarefa e avaliar as necessidades de recursos para a implementacao.

5. Analisar e aprovar os procedimentos a medida que forem concluidos.

6. Avaliar e escolher um Organismo de Certificagdo

Tarefas
EQUIPE DE TAREFA MEMBROS DA EQUIPE LIDER DE EQUIPE

Manual do SGA

Aspectos e Impactos Ambientais

Controle de Registros Ambientais

Requisitos Legais e Outros requisitos

Objetivos, Metas e Programas

Recursos, fungdes, Responsabilidade e

Autoridade

Competéncia, Treinamento e Conscienti-

zacéo
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EQUIPE DE TAREFA MEMBROS DA EQUIPE LIDER DE EQUIPE

Comunicagéo

Resposta Publica

Documentagéo

Controle de Documentos

Controle Operacional

Preparacéo e resposta a emergéncias

Monitoramento e Medigao

Alertas Ambientais

Né&o-conformidade, Agéo Corretiva e
Preventiva

Agdes Corretivas

Controle de Registros

Auditoria Interna

Andlise Critica pela Dire¢ao

DIAGRAMA DE GANTT DO PROJETO PARA PROCEDIMENTOS
AMBIENTAIS (simulacao)

Mude os titulos dos meses para os meses em que seu projeto ocorrerd. Sempre a |* coluna
deverd corresponder ao més de inicio do Projeto. Identifique quando cada equipe ird comecar
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e parar. Sombreie o perfodo em que cada equipe estard ativa. As marcas coloridas abaixo sdo
simples exemplos, que devem ser apagados.

Grupo d = 2ol 5|3
. . rupo de o |3 o| S S
Procedimento Gerencial P s 2| gl _ 2lo|B2|E| 2|5 £
Tarefas 2l eSS |8lEl=s|g|e|2 5|8
S|el=s|2|=|3|3|<|a|06|2|a

Aspectos Ambientais

Requisitos Legais e Outros Requisitos

Objetivos, Metas e Programas

Programas Ambientais

Recursos, Fungdes, Responsabilidade e Autoridade

Competéncia, Treinamento e Conscientizagao

Comunicagéo

Resposta Publica

Documentagao

Controle de Documentos

Controle Operacional

Preparagéo e Resposta a Emergéncias

Monitoramento e Medigao

Alertas Ambientais

Avaliagdo de Conformidade

Né&o-conformidade, Agéo corretiva e preventiva

Acbes Corretivas

Controle de Registros

Auditoria Interna

Andlise Critica pela Diregao

REUNIOES DAS EQUIPES DE TAREFAS

Este roteiro € apenas orientativo quanto ao caminho que deve ser seguido a partir da decisao
de se implantar um Sistema de Gestao Ambiental baseado na norma ISO 14001.

Pauta:
l. Analisar as “Etapas da Implantacdo” com cada Equipe de Tarefa.
2. Analisar a responsabilidade da Equipe de Condugdo ISO 14001.
3. Analisar o Procedimento Ambiental pelo qual a Equipe de Tarefa serd responsavel.
4. Analisar a sessdo “Diagndstico da Situagao” que se aplica a Equipe de Tarefa.
5. Determinar os recursos necessarios para a conclusao das tarefas.

5. A Equipe de Tarefa precisard de ajuda com as outras responsabilidades du-
rante o projeto ISO 40017

52 Que tipo de orientacdo técnica serd necessdria para permitir que a Equipe
deTarefa complete as tarefas de maneira eficiente e eficaz ?
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5.2.1 Ajuda do representante da dire¢do ?
5.2.2 Materiais Preparados ?
5.2.3 Treinamento Especial ?

Atribuir datas para as tarefas a partir do “Diagndstico da Situagdo”, utilizando as
datas de inicio e conclusdao no Diagrama de Gantt.

Agendar a préxima reunido
Préxima pauta:

8.1 Leia os Procedimentos Ambientais no capitulo deste livro e compare-o aos
processos atuais de sua empresa.

8.2  Atribua tarefas para a implantacao de alteracdes em seus processos e drea a
edicao do Procedimento preparado.

Etapas da Implantagio:

5.

A Equipe de Tarefa responsdvel por cada Procedimento Ambiental ird utilizar os
modelos escolhidos como base para o processo, a fim de abordar os requisitos da
Norma. A Equipe de Tarefas ird utilizar a lista de tarefas para identificar quais dreas
necessitam de alteracdes nos processos.

Cada Equipe de Tarefa ird avaliar o processo descrito no Procedimento Ambiental
que lhe corresponde, determinar se sao necessdrias alteracdes em sua organizacao
e editar os Procedimentos Ambientais e os Formuldrios.

A Equipe de Tarefa ird finalizar o Procedimento Ambiental e envid-lo a Equipe de
Conducao ISO 14001 para andlise e aprovacio.

A Equipe deTarefa ird treinar os funciondrios afetados pelo Procedimento Ambien-
tal ou que tenham responsabilidade sobre o mesmo.

Os funciondrios comecardo a seguir o processo documentado e manter registros.

Responsabilidades da Equipe de Conducéo ISO 14001:

|dentificar os membros da Equipe de tarefa correspondente a cada Procedimento
Ambiental.

Atribuir uma data de inicio previsto e data de conclusdo para cada Equipe de Tarefa.

|dentificar necessidades de treinamento para os funciondrios e agendar sessdes de
treinamento.

Realizar reunides regulares para avaliar o progresso, responder a perguntas das
equipes e avaliar as necessidades de recursos para a implantacao.

Analisar e aprovar os procedimentos a medida que forem sendo finalizados.
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CAPITU

LO 8

TREINANDO E
CONHECENDOA
ISO 14001

Como utilizar os concertos para treinar
Equipes Multiplicadoras e colaboradores
da empresa e quals sao as provas de
Avaliacao.
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Por que Meio Ambiente?

E triste pensar que a natureza fala e que o género humano nao a ouve. (Vitor Hugo).

Cada dia a natureza produz o suficiente para nossa caréncia. Se cada um tomasse o que
lhe fosse necessario, ndo havia pobreza no mundo e ninguém morreria de fome. (Mahatma
Gandhi).

A natureza fez o homem feliz e bom, mas a sociedade deprava-o e torna-o miserdvel. (Jean
Jacques Rosseau).

O mundo tornou-se perigoso, porque os homens aprenderam a dominar a natureza antes
de se dominarem a si mesmos. (Albert Schweitzer).

A natureza é o Unico livro que oferece um conteldo valioso em todas as suas folhas. ( Jo-
hann Goethe).

Na natureza nada se cria, nada se perde, tudo se transforma. (Antoine Lavoisier).
Ambiente limpo ndo é o que mais se limpa e sim o que menos se suja.(Chico Xavier).

Sé quando a Ultima drvore for derrubada, o Ultimo peixe for morto e o Ultimo rio for polu-
i{do é que o homem perceberd que ndo pode comer dinheiro. (Provérbio Indigena).

A terra € insultada e oferece suas flores como resposta.” (Rabindranath Tagore).

Se soubesse que o mundo se acaba amanhd, eu ainda hoje plantaria uma drvore.” (Martin
Luther King).

Por que Qualidade?

Qualidade é comportamento.

Qualidade € profissionalismo.

Qualidade € postura.

Qualidade é produto e servico conforme.
Qualidade é cliente satisfeito.

Qualidade € ter fornecedor correto.
Qualidade € colaborador empenhado.
Qualidade é empresa rentdvel.

Qualidade € a somatdria de tudo o que é correto e ético.



O programa de treinamento em qualquer organiza¢do, € a base para a disseminacdo de ideias e
conceitos. Desta forma coloco aqui, trés tipos de treinamento diferentes que o ajudardo a criar
telas de PowerPoint para a apresentagdo da norma ISO 14001,

Para seu melhor entendimento, cada retangulo com texto representa uma tela de projecao.
Portanto, a partir dos textos apresentados vocé conseguird facilmente montar as apresentagdes,
colocando um modelo padrdo, que jd € oferecido pelo programa.

E importante que as telas sejam leves e sempre tenham uma imagem como ilustragdo. Isto faz
com que o entendimento seja melhor.

O primeiro treinamento fala sobre a importancia de uma Auditoria Interna, dedicado aos profis-
sionais internos que irdo realizar tanto a “Andlise da Situacdo” (Gap Analisys), quanto a auditoria
permanente do Sistema de Gestdo Ambiental.

O segundo treinamento é dedicado a todos os colaboradores da empresa, onde explico as
regras da norma ISO [4001.

E o terceiro treinamento, trata de como implantar um Sistema de Gestdo Ambiental na organi-
zacao. Este treinamento € dedicado aos multiplicadores e aos profissionais da organizacdo que
irdo trabalhar diretamente na implementacdo do SGA.

Abaixo dou um exemplo de como poderia ser uma tela padrdo em PowerPoint, apenas como
ilustracao:

A
v\@?‘ - Por que participar de Auditorias Internas

.

- Primeiro, porque o Programa de
Auditorias Internas é a ferramenta
mais poderosa disponivel para criar,
manter e melhorar o seu sistema da
qualidade;

Essas auditorias possibilitam um
crescimento em conhecimento e
experiéncia profissional,

- Vocé pode ser parte desse Programa
de Auditorias Internas.

FERNANDO BANAS

211



TREINANDO E CONHECENDO A ISO 14001

Auditoria

Avaliagdo planejada,
programada e documenta-
da, executada por pessoal
independente da area au-
ditada, para determinar,
mediante investigacdo e
avaliagdo de evidéncia
objetiva, 0 ambiente, a
adequagdo e observincia
de normas, especificagges,
procedimentos, instrugdes,
codigos, atividades ou
programas administrativos,
ou operacionais e outros
documentos aplicaveis,
bem como a efetividade
da implementacao dos
mesmos e os resultados
que estdo sendo obtidos.
Uma auditoria serve
como mecanismo de fee-
dback e aperfeicoamento
do sistema e pode ser
executada independen-
temente do desempenho
da qualidade. Pode ser
realizada tanto externa
quanto internamente e,
neste dltimo caso, por
um nivel de staff que ndo
tenha responsabilidade
direta pelas areas audi-
tadas, mas que trabalhe
em cooperagao com o
pessoal relevante.
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I. IMPORTANCIA DE UMA AUDITORIA INTERNA E OS SEUS

PASSOS INICIAIS

r- - - - - - - - — — /"
POR QUE PARTICIPAR DE AUDITORIAS INTERNAS?

| *  Primeiro, porque o Programa de Auditorias Internas € a ferramenta mais poderosa |
| disponivel para criar, manter e melhorar o Sistema de Gestdo da Qualidade e Meio |
Ambiente da empresa.

| * Segundo, porgue estas auditorias possibilitam um crescimento em conhecimento e |
experiéncia profissional;

F— o — — = = — = — — = — — — —

REACOES DOS AUDITORES APOS SUA PRIMEIRA AUDITORIA
| «  “E étimo ver outras partes do sistema. |
| *  "“Eundo tinha ideia de como era complexo”. |
*  "Com o que vi, tenho que fazer algumas mudangas em minha drea”.
| * "A experiéncia adquirida é indescritivel”. |
| *  “Impressionante o que conseguimos aprender em tdo pouco tempo”. |

*  “Achei que odiaria fazer este trabalho, mas no fim adorei ter a chance de ver o que
| outras pessoas estdo fazendo. |

*  “Aprendi muito sobre o resto da empresa”.

F— — — — — — — — — — — — — — — —

PASSOS ESSENCIAIS DE UMA AUDITORIA
* Agendar a Auditoria;
| . Planejar a Auditoria; |
| ° Fazer a reunido de abertura; |

* Auditar as dreas;

I Documentar as descobertas; |
| ¢ Fazer o relatdrio final da Auditoria; |
» Fazerareunido de encerramento;

*  Criar o arquivo da auditoria.

F— - — — — — — — — — — — — — — —
PREPARAR UM PLANO DE AUDITORIA PARA O SGA

*  Determinar o escopo da Auditoria;
|« Nomear um auditor Iider (chefe); |
| * |dentificar a equipe de auditoria; |

*  Organizar o tempo para tornar a auditoria o mais eficaz possivel, dentro do prazo
| estabelecido;

*  Incluir um tempo para realizar um acompanhamento das a¢des corretivas identificadas |
em auditoria anterior.

- = = = =
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- - - - - - - - - — — /1

REALIZAR A REUNIAO DE ABERTURA COM A DIRECAO DA EMPRESA OU CHE-
| FIA DO SETOR

| *  Apresentacdes |
*  Registro dos participantes

| *  Analise o escopo da auditoria |
e Estabelecer a comunicacdo

| Confirmar os hordrios |

| - Agendar a reunido de encerramento |
*  Verificar se hd perguntas

F o — o — — == — = — = —

PREPARAR SUA LISTA DE PERGUNTAS/VERIFICACAO W 2H
| * Ler o Procedimento Ambiental (PA) e o Manual da Gestdo Ambiental (se houver) no | 0 5W IH é uma

| item 4.4.5 Controle de Documentos; | ferramenta simples,

*  Revisar a lista de perguntas/verificacdo. porém ideal para auxiliar

.- : . . a andlise e na busca de
| *  Escrever as perguntas adicionais que gostaria de fazer para verificar se o SGA esta |

seguindo o Procedimento Ambiental. _
|_ L ‘I determinado processo de

. mudanga a ser desenvolvi-
FACA PERGUNTAS AOS FUNCIONARIOS | ‘

do. A técnica consiste em

conhecimentos sobre

*  Perguntas abertas dardo mais informagdes: realizar, sistematicamente,

| o O que? | seis perguntas sobre o
o Por que? assunto em estudo: What,

| | WhoWhen, Why,Where,
o) Quando? - )

| | How, respectivamente: o
o Como? que, quem, quando, por

| o Onde? | que, onde e como.

o) Quem?
« A pergunta mais (til de todas VOCE PODE ME MOSTRAR ?

F - — — - — — — — — — — — — — — —

DOCUMENTAR A NAO-CONFORMIDADE
* l|dentificar os requisitos
| o Consultar o procedimento e o que ele requer. |
| * |dentificar a ndo conformidade
o Observar qual parte do processo ndo estd seguindo o procedimento

F - — - = = = — = = — = — = = — —

A REUNIAO DE ENCERRAMENTO
* O auditor lider conduz a reunido
| *  Agradecer as pessoas envolvidas; |
| »  Fazer o registro dos participantes; |
*  Lembrar os auditados de que isto € uma amostra, nem tudo foi encontrado;
| *  Cada auditor apresenta suas descobertas; |
* O auditor lider apresenta o status geral do sistema; |
*  Erespostas as perguntas

U |
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Nao-conformidade
Estado ou condigZo de um
sistema, processo, produto,
ou servico em que ha uma

ou mais caracteristicas

nao-conformes com a
especificago ou outro
padrao de desempenho ou
inspecdo. Qualquer falha
em atender as necessidades
e/ou expectativas do
diente. Qualquer desvio em
relagdo a normalidade que
possa vir a comprometer o
sucesso de uma atividade,
processo, projeto, empre-
endimento, produto ou
servico. Em termos amplos,
uma nao-conformidade
pode abranger deficiéncia
de agdo ou documentagdo
exigida ou necessaria a um
projeto, norma, contrato,
produto ou servico, e

pode tornar a qualidade
inaceitavel ou indetermina-
da. Toda ndo-conformidade
exige agdo corretiva.
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O RELATORIO FINAL

* O Auditor lider prepara o relatério final
* O relatdrio resume:

| o  Pontos Fortes |
o Recomendacdes de melhoria |
o As ndo-conformidades;

| o Quaisquer alteracdes no escopo da auditoria; |
o A eficdcia da implantacdo e manutencdo do Sistema de Gestdo |

Ambiental.

I____________

O ARQUIVO DE AUDITORIA
*  Um arquivo para cada auditoria interna deve incluir:

- — - — — A
|

| o O plano da auditoria; |
| o) O relatdrio de auditoria; |

o A lista de perguntas/verificagdo preenchida

S |

2. CONHECENDOA NORMA ISO 14001

_—— = - - - - - - - - = — = — — 4

ASSUNTOS ABORDADOS

Fundamentos
A norma SO 1400 |
A importancia da norma ISO 14001 |
Beneficios de se utilizar a norma
Requisitos da norma |
Processo / PDCA |

Sumario

(1 EEEEEE

Ferramentas de Implantagdo

_l_
|

________________|

FUNDAMENTOS
Proteger o Meio Ambiente € salvar a natureza e preservar as futuras geracdes

e =

FUNDAMENTOS

| Temos que impedir a poluicdo, melhorando permanentemente o AR que respiramos, a |
AGUA que bebemos e a TERRA que habitamos

L - - - - - - - - - - - - - - - 4



FUNDAMENTOS

A norma ISO 14001 fornece a estrutura para a empresa montar um SGA — Sistema de
| Gestdao Ambiental |

| . Quando a empresa constréi um Sistema de Gestdo Ambiental, baseado |
na norma ISO 14001, estard integrando os processos e deixando-os inter-
| -relacionados. |

. Os processos serdo planejados e assim a empresa conseguird definir como
| eles se interligam. |

| . Com isto a medicdo fica mais ficil para se fazer melhorias permanentes no |
sistema produtivo da organizacao.

- — = — = — — — — — — = — —

FUNDAMENTOS
| O termo ISO significa, International Organization of Standardization ou Organismo Inter-
| nacional de Padronizacao. |
. Este organismo, com sede na cidade de Genebra na Suica, desenvolve nor-
| mas para utilizagdo mundial. |

. A ISO 14001 tem o objetivo de ajudar as empresas a participar da protecao
| do meio ambiente através de uma atuacdo responsdvel que coloca no mer |
cado produtos ou servicos que nao agridem a natureza.

| . O processo de implantagdo de um Sistema de Gestdo Ambiental em uma |
| organizacdo deve envolver todos os seus colaboradores, fornecedores e em |
alguns casos até seus clientes.

| . Todos sdo responsdveis pelos danos causados no AR, na AGUA ou no |
SOLG.

P — — — — = — = =~

FUNDAMENTOS
A prética dos principios de um SGA - Sistema de Gestdo Ambiental € bom para os negd-
| cios. |
. Estabeleca Metas Ambientais

Verifique que as regras estabelecidas e outros requisitos do SGA — Sistema
| de Gestao Ambiental, estejam bem entendidos por todos. |

. Controle os processos de producdo
| . Compre de fornecedores que também tenham um SGA ou que tenham |
| uma postura de preservacdo do meio ambiente. |
. Corrija os problemas que surgirem e assegure que eles ndo se repitam.
| . Treine , treine e treine. |

O resultado serd uma economia nos processos produtivos, menor perda, menor agressao |
ao meio ambiente e uma administragao responsdvel.

U |

FERNANDO BANAS

Processo
Combinagao logica de
maquinas, métodos, mao-
-de-obra, materiais, ma-
nagement (administragao,
gestao ou gerenciamento),
dinheiro e meio ambiente
empregada para produggo
de produtos e/ou servigos,
‘ incluindo informagges
sobre os produtos/servigos
e sobre o proprio pro-
cesso. Organizagdo logica
e detalhada de pessoas,
maquinas, materiais, pro-
cedimentos e energia em
uma série de atividades
de trabalho e fungdes,
de forma a produzir um
trabalho final especifico
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150 14000

£ uma série de padres
internacionalmente
reconhecidos para restru-
turar o Sistema de Gestao
Ambiental (SGA) de uma
organizagao e o geren-
ciamento do desempenho
ambiental. A série IS0
14000 inclui padrdes para
o SGA (14001, 14004),
auditoria (14010, 14011,
14012), rotulagem (14020,
14021, 14024), avaliagao
de desempenho ambiental
(14031) e analise do ciclo
de vida (14040).
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r- - - - - - - - — — /"

FUNDAMENTOS
| Com um SGA — Sistema de Gestdo Ambiental implantado e funcionando, deve se proce-
| der ao seguinte: |
. Proceder a uma Auditoria Interna para verificar se todo o SGA esta funcio-

| nando perfeitamente e que também é bem entendido e aplicado por todos |
os colaboradores da empresa.

Contratar uma Auditoria externa para confirmar os resultados obtidos com |
a auditoria interna.

Contratar um Organismo de Certificacdo. |
Conquistada a certificacdo a empresa deve comunicar este fato para o mer- |
cado, formado por clientes e fornecedores de produtos e servicos.

Ter um SGA — Sistema de Gestao Ambiental despertard novos parceiros no |
mercado e certamente novos clientes.

_______________|

COMO E A ISO 14001 ? |

A norma ISO 14001, para construgao de um SGA — Sistema de Gestdo Inte-

| graq? possui rNequisitos que sdo tratados no item 4, que por sua vez, possui |
divisdes que vao dos sub-itens 4.1 ao 4.6.

| (1 O conjunto destes requisitos, possibilitam a construcao de um SGA — Sistema |
de Gestao Ambiental.

e e

COMO E A ISO 14001 ?
| (1  Secdo | :Escopo |

| Defini¢des a respeito da norma e como ela se aplica nas empresas. |
[=] Secdo 2 : Referéncias Normativas

Referéncias de outros documentos que foram utilizados durante a criagdo e
| definicdo da norma. |

[=] Secdo 3 :Termos e Definicdes
| D3 as defini¢des a termos e palavras para uma melhor interpretagao da norma. |
Secdo 4 : Requisitos do SGA |
Detalhamento da se¢do 4 e de todos os seus sub-itens.

I________________

COMO E A SECAO 4
(1  Secdo 4.1 — Requisitos Gerais

—

| Introduz os requisitos para o SGA — Sistema de Gestdo Ambiental. |
| (1  Secdo 4.2 — Politica Ambiental

Polftica da Empresa com relagdo a um bem formulado SGA — Sistema de
| Gestdo Ambiental |

Secdo 4.3 - Planejamento |
Abrange os requisitos do planejamento identificando:

| - Os aspectos ambientais e seus impactos |
| - Os aspectos legais e seus impactos |
- Os objetivos ambientais, metas e programas
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COMO E A SECAO 4
| [=] Secdao 4.4 — Implementacao e Operacdo
| Abrange os seguintes requisitos: |
- Recursos, funcdes, responsabilidades e conscientizagdo
| - Competéncia, treinamento e consciéncia |
| - Comunicagdo |
- Documentacdo
| - Controle de documentos |
| - Controle operacional |

- Respostas e a¢des a emergéncia ambiental

- — — — — — — = — — — — — — — —

COMO E A SEGAO 4 |
[=] Secdo 4.5 — Controlando Monitoramento

. - Medicao repetitiva,
| Abrange os seguintes requisitos: | §a0 Tep
‘ descrita ou continua, ou

observagdo sistematica da
- Avaliacdo da aplicacao qualidade ambiental.

| - Medicdo e monitoramento

| - Nao-conformidade, A¢des preventiva e corretiva. |

| - Controle dos registros |
- Auditoria Interna

| [=] Secdo 4.6 — Andlise pela Administracao |

| Abrange o exame e andlise dos requisitos do SGA — Sistema de Gestdo Am- |
biental, para assegurar a sua eficdcia.

e

A NORMA ISO 14001

| Os requisitos abrangem tudo desde como vocé planeja suas atividades e processos relati- |
vOs a0 meio ambiente, até como vocé os realiza, os avalia e os melhora.

e

| A IMPORTANCIA DA ISO 14001 |

[ Com um SGA - Sistema de Gestdo Ambiental eficaz, grandes melhorias esta-
| rao correndo dentro da organizacdo. |

[ AISO 14001 € a base estrutural para um perfeito SGA — Sistema de Gestdo
| Ambiental. |

| [ ComalSO 400! implantada, escolha as op¢des: |
*  Certificar a organizagdo
| *  Declarar a utilizacdo da norma |

| *  Construa um SGA melhorando a empresa e obtendo benefi- |
cios reais internos.

e

BENEFICIOS DA NORMA

| Utilizando a norma ISO 14001, prevenimos a poluicdo, melhorando o AR que respiramos, |
a AGUA gue bebemos e a TERRA que habitamos.

L - - - - - - - - - - - - - - - 4
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Retrabalho

Qualquer processo pelo
qual um material, item,
produto ou servico defei-
tuoso ou nao-conforme

é submetido a repeticao
de operagges do processo
produtivo de modo a
satisfazer os requisitos
originalmente especificados
e, portanto, torna-lo em
condigdes de ser aceito.
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BENEFICIOS DA NORMA
(1 A melhoria na organizagdo com um SGA — Sistema de Gestdo Ambiental
| implantado e seguido, serd sentida também: |
*  No aumento da produtividade
| *  Na menor produgdo de sucata
| *  Na reducio do retrabalho |
*  Aumentando a satisfacdo do empregado
| *  Na melhoria continua dos processos |
| *  No aumento da rentabilidade e |
*  Nando agressdo ao meio ambiente
F— — - — - = — = — = — — = — = —
BENEFICIOS DA NORMA
| (1 A melhoria da imagem da organizagao com um SGA — Sistema de Gestao
| Ambiental implantado e seguido, serd sentida também: |
*  No reconhecimento internacional pelo fato da empresa ser
| certificada pela norma ISO 14001. |

*  Aumento substancial das oportunidades de negdcio para mer-
| cados especificos e que exigem esta certificacao. |

| *  Abertura do mercado externo |
*  Melhor percepcdo do mercado com relacdo a organizagao por
| ela ter uma responsabilidade pela ndo agressao do meio ambien-
te, um tema que tem dado grande destaque no meio empresarial.
| BENEFICIOS DA NORMA |
(=] Para a equipe de colaboradores, a norma trard os seguintes beneficios;
| *  Receberio instrucio e informacdo para que possam executar |
0 servico corretamente.
| O SGA- Sistema de Gestdo Ambiental estard possibilitando |

| a identificacdo dos problemas em sua origem o que permitird |
detectar as suas causas e assim solucionar os efeitos.

| *  Aprenderdo a respeitar o meio ambiente e irdo trabalhar com |
esta responsabilidade.

F— — — - — — — = — — — — — — — —

BENEFICIOS DA NORMA |

| (]  Por suas operacdes a implantacao do SGA possibilitara:
| *  Mostrard para o mercado o seu comprometimento com o |

meio ambiente.
| . Ressaltard as dreas da empresa que necessitardo de maiores |
cuidados e atencao.
| *  Dard enfoque aos requisitos legais e o significado do alto im- |
| pacto ambiental |

* Identificard as brechas do processo que precisardo ser cuida-
| das e fechadas.
*  Atribuird a responsabilidade para a melhoria continua do sistema.

- - - - = =
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ABORDAGEM POR PROCESSO

A implantacao do SGA — Sistema de Gestdo Ambiental vai exigir que os pro-
cessos sejam controlados e gerenciados para se obter a melhoria continua do |
sistema.

A ISO 14001 esta baseada no PDCA, (Plan/Do/Check/Act) (Planejar/Execu- | ‘
tar/Verificar/Agir)ferramenta gerencial para a melhoria continua. |

A norma foi projetada para aproximar o processo produtivo da direcgo.

ABORDAGEM DO PDCA

P — (Plan)Planejar: estabeleca o objetivo e o processo que precisam estar
alinhados com os resultados da Politica Ambiental da empresa. |

—

D — (Do)Executar: aplique o processo planejado

C — (Check)Verificar: faca o controle do processo em alinhamento com a Po- |
litica Ambiental, seus objetivos, regulamentos, alvos e apresente um relatdrio |
com os resultados.

A — (Act)Agir: aja permanentemente para obtencdo da melhoria continua do |
SGA — Sistema de Gestao Ambiental.
— A

ABORDAGEM DO PROCESSO E DO PDCA
Abordagem pelo PDCA- Melhoria Continua
Abordagem por Processo- aplicacdo de um sistema de processos e suas inte- |
racoes.
*  Requer que seus processos sejam controlados e gerenciados
para a melhoria continua. |

*  Anorma esta projetada para aproximar a diregdo do processo
produtivo. |

As duas metodologias sdo compativeis com a norma ISO 14001. Para melhor |
entendimento vamos analisar cada um dos requisitos da norma.

_______________|

CONHECENDO OS REQUISITOS DA NORMA
ISO 14001

_______________|

DETALHES DA NORMA
SECAO 4 : Sistema de Gestio Ambiental
. 4.1 Requisitos Gerais |

* A norma requer gue sua organizagdo tenha um Sistema de |
Gestdo Ambiental totalmente alinhado com a norma SO
14001 devendo ser mantido e continuamente melhorado. |

* O escopo do SGA — Sistema de Gestdo Ambiental precisa ser |
definido e documentado

- - - - - = = = = = = 4

PDCA

Mais conhecido dos

ciclos de controle de
processos, o PDCA trata
do planejamento (PLAN)
da atividade ou tarefa,
da sua execugdo (DO),

da comparagdo dos
resultados com os padrdes
previamente estabelecidos
(CHECK) e da implemen-
tacdo (ACT) de agdes

de melhoria (ou ages
corretivas), sempre que
forem observados desvios.
0 ciclo é de aplicagao
geral, ndo importando
nem mesmo a natureza
da atividade ou tarefa,
sendo utilizado no con-
trole em nivel estratégico,
controle em nivel de
negocio e controle em
nivel operacional.
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DETALHES DA NORMA
4?2  Politica Ambiental

| [=] Dentro do escopo do SGA — Sistema de Gestdo Ambiental a Alta Direcdo |
deve estabelecer a Politica Ambiental que seja mais apropriada a organizacdo
| e assegurar que: |

| . Esta politica seja apropriada a natureza, escala e impactos ambientais |
das atividades da organizacdo.

| . Deve haver por parte da direcao um comprometimento com a melho- |
ria continua e com a prevencdo de poluicdo.

. A politica deve ser documentada, implementada e mantida.

| . Da mesma forma esta politica deve ser comunicada a todos que traba- |
lhem na empresa e também deve ser disponibilizada ao publico.

| . E necessdrio haver comprometimento em atender os requisitos legais
| aplicdveis e outros requisitos subscritos pela organizacdo que se rela- |
cionem a seus aspectos ambientais.

- - — — — — — — — — — — —

| DETALHES DA NORMA |
4.3 Planejamento

| 1 43.1 Aspectos Ambientais |

. Dentro dos limites do SGA — Sistema de Gestao Ambiental, identifique
| 0s aspectos ambientais e as atividades da organizagdo, dentro do esco- |
| po definido por sua polftica Ambiental, que possam ser controlados e |
aqueles que ela possa influenciar, levando em consideracdo os desen-
| volvimentos novos ou planejados, as atividades, produtos e servicos |
novos ou que serdao modificados.

| . E também importante determinar os aspectos que tenham ou possam |
gerar impactos significativos sobre o meio ambiente.

| . Os aspectos ambientais significativos sempre deverdo ser levados em |
| conta no estabelecimento, implementacdo e manutencdo de seu SGA. |

. Os Procedimentos Ambientais documentardo essas informacdes

- - - — — — — — — — — — — —

| DETALHES DA NORMA

(1 432 Requisitos Legais e Outros requisitos
| + A empresa deve estabelecer, implementar e manter Procedi- |
mentos Ambientais para:
| * Identificar e ter acesso a requisitos legais aplicdveis e a outros
| requisitos subscritos pela organizacdo que estejam relaciona- |
dos aos seus aspectos ambientais.
| *  Determinar de que forma esses requisitos legais se aplicam |
aos seus aspectos ambientais.
Os requisitos legais aplicdveis e outros requisitos incorporados

| pela organizacdo, sempre deverdo ser levados em conta no |
estabelecimento, implementagdo e manutencdo de seu SGA.

S |



| DETALHES DA NORMA
(1  4.3.3 Objetivos, Metas e Programa(s)

| O estabelecimento, implementacdo e manutencao dos objeti-
vos e metas ambientais devem estar documentados, nas fun-
| ¢Ges e niveis que sejam relevantes na organizagao.

| Os objetivos e metas devem ser mensurdveis quando possivel
e totalmente coerentes com a Politica Ambiental. Aqui deve-
| -se incluir os comprometimentos com a prevencao a poluicao,
com o atendimento aos requisitos legais e outros requisitos
| assumidos pela empresa

E importante que a empresa considere as opcdes tecnoldgi-
| cas, os requisitos financeiros, operacionais, comerciais e até a
| visdo das partes interessadas, quando for estabelecer e analisar
os objetivos e metas de seu SGA.

| A empresa deve considerar os requisitos legais e outros re-
quisitos que tenha incorporado com os respectivos aspectos
| ambientais, quando da formulagdo destas metas e objetivos.

| Para que tudo isto seja alcancado, deve atribuir responsabili-
dades e para que objetivos e metas sejam atingidos em cada

| funcdo e nivel pertinente da empresa, bem como os meios e
0s prazos que devem ser atingidos.

DETALHES DA NORMA
4.4 Implementacdo e Operacdo
| =

4.4.1 Recursos, FuncSes, Responsabilidades e Autoridades.

o Aadministragdo da organizacdo deve assegurar recursos essenciais para
| se estabelecer, implementar, manter e melhorar o SGA.
| o Entende-se por recursos: financeiro, de RH, habilidades especializadas,
infra-estrutura organizacional e tecnologia.
| o E necessario defini, documentar e comunicar;, funcdes, responsabilida-

| des e autoridades de modo a facilitar o SGA.

o Um representante da alta administracdo deve ser indicado e indepen-
| dente de suas responsabilidades normais também deverd ter autorida-
de para:

| *  Garantir gue um SGA seja estabelecido, implementado e
| mantido em conformidade com a norma ISO 14001,

*  Relatar e sugerir melhorias para a alta direcdo sobre o SGA

FERNANDO BANAS
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Metas

Passo intermediario

de um objetivo ou um
“degrau” a ser atingido
em direcdo ao objetivo
estabelecido. 0 estabe-
lecimento de metas visa
propiciar a organizagao
(grupo de trabalho),
pontos de controle quanto
a eficacia do desempenho
ou das agdes corretivas
tomadas para consecugdo
do objetivo almejado. As
metas devem ser desa-
fiadoras, mas alcangaveis
num prazo razoavel
(normalmente menor do
que um ano). Devem ser
estabelecidas racional-
mente e nao “tiradas do
colete”. Ha muitos itens
que podem ser utilizados
para o estabelecimento de
metas, como por exemplo:
requisitos validos dos
clientes, desempenho
atual ou passado em
operagdes similares, na
propria organizagio ou
na concorréncia etc.
Quaisquer que sejam

as metas estabelecidas,

¢ muito importante a
escolha de uma base
adequada (tecnoldgica,
mercado, concorréncia ou
base historica).
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|

| DETALHES DA NORMA |
[=] 447 Competéncia, Treinamento e Conscientizagdo

| . E necessério que a organizacao assegure que seus funciondrios e colabo- |

radores que realizem tarefas que tenham potencial de causar impacto

| ambiental sejam competentes e estejam aptos a exercer suas fungdes, |
sendo necessdrio formacdo apropriada, treinamento e experiéncia.

| . Para isto a empresa deve identificar as necessidades de acordo com o

| seu SGA e providenciar o treinamento ou acdes para atender estas |
demandas. Todo este processo deve ser documentado.

| . Deverdo ser estabelecidos, implementados e mantidos Procedimentos |
Gerenciais para fazer com que funciondrios e colaboradores estejam

| plenamente conscientes sobre: |

| o A importancia de se estar em conformidade com a Politica |

Ambiental e com os requisitos do SGA.

| o Sobre os aspectos ambientais significativos e os impactos reais |
ou potenciais que podem advir do trabalho executado e o

| quanto isto pode gerar melhorias a partir do aperfeicoamento |

do desempenho pessoal.

o Alimportancia de se atingir a conformidade dos requisitos de-
| terminados pelo SGA e dos perigos da ndo atencdo as regras |
determinadas por estes Procedimentos.

- - - — — — — — — — — — — —

| DETALHES DA NORMA |
[ 443 Comunicacdo

| «  Deverd ser estabelecido, implementado e mantido procedi- |
mentos que determinem a forma como serd feita a comuni-

| cacdo interna entre os vdrios niveis da organizacao e de que |
forma serdo recebidos, documentados e respondidas as de-

| mandas originadas externamente a empresa. |

| *  Na hipdtese da empresa resolver manter um canal de comu- |
nicagdo externo que fale sobre o seu SGA ou sobre aspectos

| ambientais significativos, deverd determinar como isto serd fei- |
to e de que forma.

F— — — — — — = = — = — = — = — —
DETALHES DA NORMA

| [ 444 Documentacio |

| * O SGA - Sistema de Gestao Ambiental deve incluir: |
* A Politica Ambiental da organizacdo

| *  Manual da Qualidade Ambiental |
*  Procedimentos Ambientais

| *  Instruces de Trabalho |

| *  Formuldrios Ambientais |
*  Documentos e registros exigidos pela norma

| *  Descricdo dos principais elementos do SGA e sua interagdo e |
referéncia aos documentos associados.
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DETALHES DA NORMA
445 Controle de Documentos

* Todos os documentos do SGA — Sistema de Gestao Am-
biental e os requeridos pela norma ISO 14001 devem ser
controlados conforme determinado pelo item 4.5.4.

*  Deve ser estabelecido, implementado e mantido procedimen-
tos para assegurar :

*  Aprovacdo de documentos,
. Como analisar; atualizar ou modificar documentos,

* ldentificar que modificacdes e atualizagdes estejam documen-
tadas,

*  Os documentos devem estar acessiveis, identificdveis e legf-
veis,

*  Os documentos de origem externa determinados pelo SGA
como essenciais devem estar identificados e sua distribuicdo
deve ser controlada.

*  Cuidar para o nd3o uso de documentos obsoletos.

DETALHES DA NORMA
4.4.6 Controle Operacional

*  Processos operacionais que estejam associados aos aspectos
ambientais significativos ou que estejam em seu SGA, pre-
cisam ser controlados e documentados de modo que sejam
executados nas condi¢cdes estabelecidas. Para isto € necessa-
rio:

»  Estabelecer, implementar e manter procedimentos que con-
trolem situacdes que possam acarretar desvios em relacdo ao
que foi estabelecido pela Polftica, objetivos e metas.

*  Determinar quais sdo os critérios operacionais.

*  Estabelecer, implementar e manter procedimentos associados
aos aspectos ambientais identificados em produtos e servigos
utilizados pela empresa.

*  Outros Controles Operacionais associados:

*  Procedimentos sobre requisitos pertinentes a fornecedores e
prestadores de servicos.

*  Inspecdo de chegada de produtos e ou servicos,
*  Projeto e Desenvolvimento de Produtos/servigos
*  Compras

—
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DETALHES DA NORMA
| (1 447 Preparacdo e Respostas a Emergéncias

| * O Sistema exige que a empresa deve estabelecer, implemen- |
tar e manter procedimentos que possam identificar potenciais

| situacdes de emergéncia e acidentes que possam ter impacto |
sobre o meio ambiente e como responder a eles.

| * A empresa deve responder as situacées de emergéncia e pre- |
| venir ou minimizar os impactos ambientais colaterais. |
*  Permanentemente a empresa deve analisar e revisar quan-
| do necessdrios, seus procedimentos, principalmente quando |
ocorreu um acidente ou qualquer situacao de emergéncia.

P — — = — — =

| DETALHES DA NORMA |

| [l  4.5.1 Monitoramento e Medicdo |

45 Verificacdo

| *  Os processos operacionais da empresa deverdo ser monitora- |
dos, medidos e inspecionados periodicamente principalmente
| nas operagdes que possam ter impacto ambiental significativo. |

*  Os procedimentos gerenciais devem incluir a documentagao
| de informacBes para monitorar o desempenho, controles |
| operacionais e a conformidade com os objetivos e metas do |
SGA.

| *  Os equipamentos de monitoramento e medicdo devem estar
calibrados e verificados e com seus registros atualizados.

- - — = — = — — = — = —

DETALHES DA NORMA
| [ 452 Avaliacdo do Atendimento a Requisitos legais e outros. |

| * 4521 A empresa deve estabelecer, implementar e manter |
procedimentos para avaliar periodicamente o atendimento

| aos requisitos legais que foram assumidos no SGA e deve |
manter os registros destas avaliagdes.

| * 4522 Os outros Requisitos Legais aceitos e assumidos pela |
organizacdo também devem ter um procedimento e devem

| ser avaliados em combinacdo ou ndo com os requisitos do |
item anterior.
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DETALHES DA NORMA
| 1  45.3 Nio-conformidade, Acdo Corretiva e Acdo Preventiva.
| * O sistema exige com que a empresa estabeleca, implemente e |
mantenha procedimentos para tratar das ndo-conformidades
| reais e potenciais, e para executar agdes corretivas e preventi- |
vas de modo a:
| o lIdentificar e corrigir as ndo-conformidades executando |
acdes gue minimizem o impacto ao meio ambiente, e
| investigando as causas para evitar a repeticao futura. |
| o  Avaliar a¢es que previnam nao-conformidades. | Acdo Preventiva ‘
o Analisar a eficicia das acdes corretivas e preventivas exe- Agio tomada no sentido
| cutadas e registrar os resultados. >
«  ACOES CORRETIVAS : devem ser usadas pelos funciondrios enes dilcultar @ ocor
| quando um problema jd ocorreu na empresa e desta forma | réncia ou reocoréncia
previne-se que ndo se repita no futuro.
| «  ACOES PREVENTIVAS: devem ser usadas pelos funciondrios
| quando um problema ainda ndo ocorreu porém pode ocorrer |
e desta forma previne-se que ndo venha nunca a ocorrer.

| de impossibilitar ou ao

de um problema devido

| a mesma causa. Pode
‘ referir-se a alteragao de
um projeto ou processo,
revisao de um contrato,

F-———-———————— = = — — especificagdo, elemento
DETALHES DA NORMA ou item do sistema da

| (1 454 Controle de Registros | qualidade, ou do préprio

| * A organizagdo deve estabelecer e manter registros para demons- | sistema da qualidade.

trar conformidade e os resultados obtidos, com os requisitos do
| seu SGA — Sistema de Gestao Ambiental e da norma ISO 14001, |
*  Um procedimento gerencial que demonstre como identifi-
| car, armazenar, proteger, recuperar, reter e descartas registros |
, deve ser estabelecido, implementado e mantido.

- - - - = - = — = — = — — — —

DETALHES DA NORMA
| (1 455 Auditoria Interna |
| . As Auditorias internas, realizadas em intervalos planejados, de- |
vem assegurar que:
| o O SGA - Sistema de Gestio Ambiental esteja em con- |
formidade com o planejamento feito para a gestdo am-
| biental e de acordo com a norma ISO 14001 e que tenha |
| sido implementado e devidamente mantido. |
o InformacBes sobre seus resuftados sejam transmitidos
| para a alta administragcdo da organizacao. |
a. A importancia ambiental da operacdo e os resultados obtidos
| em auditorias anteriores vio determinar como deve ser o |
programa de auditorias internas.
| b.  Procedimentos Ambientais determinando as responsabilida- |
| des, os requisitos para se planejar e conduzir as auditorias, |
como relatar os resultados, como manter os registros, como
| deverdo ser os critérios da auditoria, o escopo, a frequéncia e |
seus métodos devem ser implementados e mantidos.
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DETALHES DA NORMA
| 4.6 Andlise pela Administracao

| . Andlises do SGA — Sistema de Gestdo Ambiental devem ser realizadas |
periodicamente em intervalos determinados, pela alta administracdo da
| empresa de modo a assegurar sua adequagao, pertinéncia e eficicia. |

. Estas andlise devem incluir as oportunidades de melhorias do SGA,
| possiveis afteracdes necessdrias na politica e no sistema, nos objetivos |
e metas ambientais da empresa.

. Os parametros para a andlise devem conter:
| Resultados das auditorias |
Comunicag¢des/reclamagdes externas

Desempenho ambiental da empresa , de seus objetivos e |
| metas |

Situacdo das ag¢Oes corretivas e preventivas

| Alteracdo de requisitos legais ou outros relacionados aos as- |
pectos ambientais

| Recomendacbes de melhorias. |

| As decisGes da alta administracdo que afterem o SGA, a Politica, os |
objetivos ou as metas da organizacdo devem ser comunicadas .

e — - = — — — = — — —

A NORMA ISO 14001

| Agora Vocé conhece os itens da norma ISO 14001 e como deve ser estruturado o SGA — |
Sistema de Gestdo Ambiental de sua organizagdo.

e — — — — — — = = = = = — —

A NORMA ISO 14001

Item 4.6 Andlise pela Administracao ] \

Item 4.5 Verificacao

Item 4.4 Implementacao e Operagao

so |

| 14001 |

| Item 4.2 Politica Ambiental |

| |
Item 4.1 Requisitos Gerais

| SGA |

| Sistema de Gestao Ambiental |

L - ]



3. CONSTRUINDO O SGA - SISTEMA DE GESTAO
AMBIENTAL BASEADO NA NORMA ISO 14001

r— - - — — — — — — — — — — — — /1
| DO QUE TRATA A ISO 14001 ? |

A ISO 14001 € uma norma internacional que descreve os requisitos para um Sistema de
Gestdo Ambiental, também denominado SGA. |

A norma ISO 4001 contém 6 sub-itens:
| 4.1 — Requisitos Gerais |
| 4.2 — Polftica Ambiental |
4.3 — Planejamento
| 4.4 — Implementacao e Operacdo |
| 4.5 — Verificacao |
4.6 — Andlise pela Administragdo

F— — — = — = = = = = — = — — — —

| SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL |

A fim de atender os requisitos, hd a necessidade de se:
| |. Documentar |

| 2. Implementar |
3. Realizar a manutencdo

4, Melhorar continuamente a eficicia do SGA

F— - — - — = — = — = — — — = — —

SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL
| A fim de atender os requisitos, hd a necessidade de se:
| |. Dizer o que vocé faz |
2. Fazer o que vocé diz
| 3. Ter evidéncias disso |
4. Melhorar isso |
Procedimentos Ambientais e Instrucdes de Trabalho possibilitam que vocé alcance isso.

P — o — — — — —

SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL
O seu pessoal ird implantar o Sistema de Gestdo Ambiental — SGA
| |. Forme o Comité de Direcio -SGA |
| 2. Nomeie o Representante da Direcdo - SGA |
3. Atualize o Organograma
| 4. Defina a Politica Ambiental |
| 5. Construa os Procedimentos Ambientais |
6. Agende Reunides regulares do Comité

FERNANDO BANAS
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- - - - - - - - - — — — — —/ —/ /"

QUEM IRA IMPLANTAR O SGA |

Documente o Sistema de Gestdo Ambiental - SGA utilizando um esquema documen-
| tal de mdltiplos niveis, em forma de pirdmide. |

Defina as responsabilidades pelo Sistema de Gestdo Ambiental - SGA

| 3. Defina as responsabilidades pelos Procedimentos Ambientais e pelas Instrucdes de |
| Trabalho |

4. O Sistema de Gestao Ambiental — SGA € uma responsabilidade compartilhada.

- - - = — = — — — — — — — — —

QUEM IRA IMPLANTAR O SGA |

Cada Procedimento Ambiental e Instrugdo de Trabalho possui responsabilidade unica cla-
| ramente definida. |

Um individuo prové a lideranga geral e tem a responsabilidade principal pela implementa-
| ¢do e pela operacdo continuada de um Procedimento Ambiental ou de uma Instrucdo de |
Trabalho.

E definido um “proprietdrio”, ou "“dono” do processo
QUANDO IMPLANTAR O SGA

| A resposta objetiva é: |

| AGORA! |

O cronograma do projeto determina as atividades requeridas

| Ha sempre alguns sistemas e procedimentos informais sendo realizados! Verifique se sdo |
necessdrios e formalize-os!

- — - - - -

QUANDO IMPLANTAR O SGA
| A resposta objetiva é: |
| AGORA! |
O cronograma do projeto determina as atividades requeridas

| Ha sempre alguns sistemas e procedimentos informais sendo realizados! Verifique se sdo |
necessdrios e formalize-os!

P — — - = = = — = — = — = = = —

QUANDO IMPLANTAR O SGA |

O cronograma apresenta uma série de datas importantes ou prazos limites que devem
| ser obedecidos. |
| Prazos limite devem.ser cumpridczs para que o programa ambigntal geral continue evo- |

luindo na direcao da data de conclusdo objetivada.

- — — - - — - - — - — = - — — —
QUANDO IMPLANTAR O SGA |

O cronograma apresenta uma série de datas importantes ou prazos limites que devem
| ser obedecidos. |

| Prazos limite devem ser cumpridos para que o programa ambiental geral continue evo- |
luindo na direcao da data de conclusdo objetivada.

- = = = =



SISTEMA DE GESTAO - DOCUMENTACAO

E necessario um Manual para documentar e implementar o Sistema de Gestio
Ambiental - SGA.

Esta é uma das atividades mais importantes do Sistema de Gestdo da Ambiental - SGA

P - - - — - — = — — — — — — — —

| ATIVIDADES PARA DESENVOLVIMENTO DO SGA |

O Comité de Direcao — SGA e a Equipe Ambiental deverdo ser bastante ativos e en-
| gajados no propdsito de dar direcdo e realizar acompanhamento até que as atividades |
estejam concluidas.

F— — — — — = — = — = — = — = — —

UTILIZE O MODELO DO SEGA COMO GABARITO
| d O Manual deve refletir seu préprio Programa Ambiental ISO 400 |
| d Estaé urna atividade importantissima. A Equipe Ambiental deverd estar bastante ativa |
e envolvida.
| O Levard tempo para finalizar os Procedimentos Ambientais; isto ird resultar numa série |
de sub-projetos que a equipe ird gerenciar e dirigir
| [ Serd necessdrio alguns meses para poderem ocorrer as aprovacdes internas finais. |
| 1 Um documento util e lprético € uma Planilha que lide com dados de entrada do pro- |
cesso a fim de determinar resultados de saida do processo.

| d Com a planilha de Entrada-Saida (F-MA-100-1) a empresa pode determinar de manei- |
ra sistemdtica. “O que tem que ser feito para atender os requisitos”

o - - = = =

CONVERTENDO DADOS DE ENTRADA EM RESULTADOS DE SAIDA

| Utilize os requisitos da norma ISO 14001 como sendo os dados de entrada do processo |
a fim de determinar os resultados de safida do processo em sua empresa.

e

DESENVOLVIMENTO DE DOCUMENTAGAO PARA UM SGA

Manual 4—[ 1 - Documentos }

Ambiental |

| Procedimentos <—P 27 - Documentos } |

Ambientais

Instrucdes de Trabalho 9 + 15 - Documentos
| e Tarefas de Trabalho |
Formularios Ambientais 48 - Documentos

- - - - - = = = 4
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r - - - - - - — — — — — — — — — —

AS RESPONSABILIDADES COMPARTILHADAS DE UM SGA

|

6-D ¢ 1 - Presidente
- bocumentos 5 - Representante da Direcao - SGA

5 - Representante da Dire¢ao - SGA

4 - Gerente de Producao
| 18 a 26 - Documentos H 3 - Gerente de Vendas e Marketing

2 - Gerente de Manutencao

L - - - - - -

1 - Presidente

PROVAS DE AVALIACAO

|. PROVA DE AVALIACAO SOBRE OS REQUISITOS DA NORMA PARA FUNCIONA-
RIOS SOBRE A NORMA ISO 14001

.

1. A implementagao de um Sistema de Gestao Ambiental é:

a Uma decisao da empresa

b Uma exigéncia dos clientes

c Uma necessidade para quem quer exportar
d Obrigatéria para as industrias

e Todas as respostas acima

2. A melhoria continua de um SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL que esteja de acordo com a ISO 14001:2004 e certificada:

a | Erecomendavel
b E uma consequéncia
c E obrigatoria
d Nenhuma das respostas anteriores
e Todas as respostas acima
3. Uma empresa que deseja obter um certificado ISO 14001:2004 para seu SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL:
a Necessita aplicar todas as clausulas da Norma
b Pode solicitar dispensa do cumprimento de algumas requisitos
c Deve auditar todos os seus sub-contratados
d Para iniciar, deve realizar um programa 5°S
e Nenhuma das respostas acima




4. Um sistema de documentos de uma empresa com certificado 1ISO 14001:2004 deve:

a Ter procedimentos documentados para todos os processos
b Ter procedimentos documentados para todos as clausulas da Norma
c Ter procedimentos documentados e Instrugdes de Trabalho para todas as atividades
d Ter procedimentos digitados e controlados
e Nenhuma das anteriores
5. A diferenga entre um documento e um registro é:
a O documento é digitado e o registro pode ser escrito a méo
b O documento deve ser aprovado e o registro ndo
c 0 documento n&o pode ser corrigido. E o registro pode
d Nenhuma das respostas acima
e As respostas a, b e ¢ estdo corretas

6. 0 Manual do SGA:

E o documento base do SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL

a
b Deve descrever a estrutura documental do SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL
c Deve incluir a Politica Ambiental

d Deve incluir a Politica da Qualidade e os Objetivos Ambientais

e Nenhuma das respostas acima

7. Conforme deve estar estabelecido no SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL, o Presidente da empresa deve:

a Comunicar a organizagdo a importancia de atender os objetivos e metas.
b Comunicar a organizagao a importancia de minimizar os impactos ambientais
c Fornecer todos 0s recursos necessarios para a compra de EPI’s
d Todos os anteriores
e Nenhuma das anteriores
8. A Politica Ambiental deve mencionar, entre outras coisas:
a O compromisso com o meio ambiente
b O compromisso com a ecologia
c O compromisso com o cumprimento das leis aplicaveis
d O compromisso com o ambiente de trabalho
e Nenhuma das respostas anteriores

9. Os Objetivos Ambientais:

a Devem sempre ser alcangados
b Devem sempre ser numéricos
c Devem ser coerentes com a Politica Ambiental
d Nenhuma das respostas acima
e As respostas a, b e ¢ estdo corretas
10. Um documento controlado é aquele que:
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a Né&o pode ser divulgado fora da organizagdo
b Nao pode ser divulgado fora do departamento emissor
o Né&o pode ser copiado (Xerox, etc.)
d Tem atualizagdo garantida a todos os que estéo na lista de distribuigao
e Nenhuma das respostas anteriores
11. Produtos perigosos podem ser usados apenas:
a Quando n&o houve outra alternativa
b Quando tivermos certeza de que ndo causara impacto ambiental
c Quando autorizado legalmente
d Quando a area comercial autorizar
e Nenhuma das respostas anteriores

12. O Representante da Diregéo:

a E responsavel pelo sucesso do SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL
b E responsavel pelo treinamento sobre a Politica Ambiental

o Pode também ser responsavel pela area de marketing

d Nenhuma das respostas acima

e As respostas a, b e ¢ estdo corretas

13. Conforme estabelece o SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL, a diregéo deve prover recursos para:

a Limpeza eficiente das instalagdes

b Manuteng&o dos prédios e instalagdes elétricas

o Informatica (computadores)

d Os treinamentos necessarios para que todos possam desempenhar adequadamente suas fungdes
e Todas as respostas acima

14. Segundo o SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL da ISO 14001:2008, a diregéo deve:

a Garantir um ambiente de trabalho harmonioso

b Garantir condigdes de temperatura aceitaveis para um minimo de conforto

o Garantir manutencéo predial suficiente para dar ao trabalhador tranquilidade para executar seu trabalho com qualidade.
d Nenhuma das respostas acima

e As respostas a, b e ¢ estdo corretas

15. As reclamagoes das partes interessadas devem:

a Ser todas atendidas (o cliente tem sempre razéo)
b Ser verificadas para ver se sdo procedentes

o Sempre originar uma SAC

d Ser imediatamente encaminhadas a diretoria

e Nenhuma das respostas anteriores

16. E importante que tenham ciéncia dos requisitos legais:

a

Todos os funcionarios

b

Somente os funcionarios envolvidos com a parte legal




c Somente os funcionarios da area ambiental

d Todos os funcionarios do departamento Juridico

e Nenhuma das respostas anteriores X

17. Em caso de extravio de produto perigoso, a Norma ISO 14001:2004 estabelece que a empresa deve:

a Informar a autoridade ambiental

b Repor imediatamente o produto

c A organizagédo deve imediatamente justificar o ocorrido, caso ndo tenha culpa, negociando uma substitui¢do do produto.

d Nenhuma das respostas acima X

e As respostas a, b e ¢ estao corretas

18. Com relagéo a preservagao de acidente:

a A responsabilidade da organizag&o se limita aos seus portdes de saida do produto, sempre.

b A responsabilidade da organizag&o se limita ao meio ambiente

c A responsabilidade da organizag&o se limita aos seus empregados

d As trés alternativas acima estéo corretas

e Nenhuma das respostas anteriores. X

19. Ao identificar uma nao-conformidade, o mais importante é sempre:

a Identificar o responsavel pela mesma.

b Corrigir o problema e informar a diregéo

c Identificar a causa da mesma e informar a diregao
d Tomar medidas para evitar a sua repeti¢ao X
e Nenhuma das respostas anteriores

20. Ao identificar uma nao-conformidade, qualquer funcionario deve:

a Informar ao seu superior imediato

b Informar ao Representante da Diregao

c Corrigir o problema, caso tenha competéncia

d Registrar a ndo-conformidade, caso tenha suficiente familiaridade com o assunto, e informar ao superior

e Quaisquer das alternativas anteriores sdo validas X

2. PROVA DE AVALIACAO SOBRE A NORMA ISO 14001
PARA FUNCIONARIOS E AUDITORES INTERNOS
Escreva na frente da afirmacdo se ela é a Verdadeira ou Falsa

1. A organizagao deve estabelecer e manter um Manual do SGA que inclua:

a O escopo do SGA Vv
b 0 nome do organismo de certificagdo comprovando que a empresa foi auditada F
c Néo é requisito da Norma o estabelecimento de um Manual do SGA Vv

2. A alta diregao deve fornecer evidéncias do seu comprometimento com o desenvolvimento e com a implementagéo do SGA e
com a melhoria de sua eficacia mediante:

a A condugéo de andlises criticas pela alta diregéo, Vv
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b Garantia de disponibilidade de recursos v

c E obrigatdria a comunicagéo ao mercado da importancia em atender os requisitos legais e outros requisitos estabelecidos F
3. A alta dire¢do deve assegurar que a politica ambiental

a Seja comunicada e entendida pelo organismo de certificagéo, F

b Seja comunicada e entendida pelos empregados. v

c Seja comunicada e entendida pelos empregados e pelo organismo de certificagéo, F
4. As entradas para andlise pela administragao devem incluir informagoes sobre

a Resultados da auditoria de 22 parte F

b Situacédo das agdes preventivas e corretivas V

c Recomendagbes para melhoria F
5. As saidas de analise pela administragao devem incluir quaisquer decisées e agoes relacionadas:

a Melhoria da eficacia do sistema de gestdo ambiental. \Y

b Adverténcia aos empregados por mau comportamento ambiental F

c Melhoria do produto em relagéo aos requisitos legais. F
6. As saidas de analise pela administragao devem incluir quaisquer decisées e agoes relacionadas:

a Melhoria da eficacia do sistema de gestao ambiental. \Y

b Adverténcia aos empregados por mau comportamento ambiental F

c Melhoria do produto em relagéo aos requisitos legais. F

7. A organizagéo deve assegurar a disponibilidade de recursos essenciais para estabelecer, implementar, manter e melhorar o
SGA. Esses recursos incluem:

a Edificios, espagos de trabalho e instalagdes associadas, e recursos humanos. vV

b Equipamentos de processo, tanto para materiais e equipamentos quanto softwares \Y

¢ | Ambos osacima v
8. A organizagéo dever determinar e implementar providéncias eficazes para se comunicar com as partes interessadas em
relagao a:

a Informagdes sobre seus aspectos e impactos ambientais F

b Tratamento de n&do conformidades ambientais F

c Seu desempenho ambiental F
9. A organizagao deve planejar e controlar o projeto e desenvolvimento de produto:

a De modo que ele seja ambientalmente correto v

b De forma a minimizar a geragao de residuos v

c Da forma mais econdmica possivel F

10. A competéncia requerida para todas pessoas que realizem tarefas para, ou em nome da organizagao, deve ser demonstrada

por:
a Experiéncia em SGA F
b Formag&o técnica em meio ambiente F
c Treinamento F
11. Todas as pessoas que trabalham para uma organizagao ou em nome dela devem estar conscientes de:
a Aimportancia da Politica Ambiental F




cos utilizados pela organizagéo

b Aimportancia doa aspectos ambientais significativos F

c Das potenciais consequéncias da inobservancia de procedimentos especificados Vv
12. Com relagao aos seus fornecedores, a organizagéo deve:

a Exigir que sejam certificados ISO 14001 F

b Exigir que tenham implantado um SGA F

c Comunicar procedimentos e requisitos pertinentes relativos aos aspectos ambientais significativos de produtos e servi- v

13. A organizagéo deve estabelecer, implementar e manter procedimentos para identificar as seguintes potenciais situagoes de
emergéncia e potenciais acidente:

a Quaisquer E

b Apenas o0s que possam ter impacto sobre 0 meio ambiente Vv

c Apenas 0s que possam ter impacto sobre o meio ambiente, e sobre pessoas F
14. Quanto aos seus equipamentos de monitoramento e medigao, organizagdo deve assegurar que:

a Eles sejam todos calibrados F

b Sejam calibrados apenas o§ empregadqs no mf)ni.ttl)ramento e medig&o de suas caracteristicas principais de suas ope- N

ragdes que possam ter um impacto ambiental significativo.

c Sejam calibrados apenas aqueles utilizados para monitorar e medir grandezas associadas aos requisitos legais. F
15. Um procedimento deve ser estabelecido, implementado e mantido para definir os requisitos para:

a Mitigar impactos ambientais de ndo-conformidades vV

b Planejar e conduzir as auditorias, relatar os resultados e manter registros associados. v

c Arealizagdo da Anélise pela Administracéo F

3. PROVA DEAVALIACAO SOBRE OS REQUISITOS DA

NORMA PARA FUNCIONARIOS E AUDITORES INTERNOS

ISTO E UM REQUISITO? Colocar se é Verdadeiro ou Falso
A norma pede que:
Verdadeiro Falso
Se o requisito for Verdadeiro, circule Verdadeiro e escreva a clausula. ) Clausula utili-
Clausula 2ada
Se for falso, circule Falso e escreva a clausula utilizada.
01 A Politica Ambiental ndo necessita conter explicitamente um comprometimento com a me- F
Ihora continua.
02 | Adiregdo deve analisar o SGA anualmente. F
03 | Um procedimento deve ser escrito para evitar aspectos ambientais significativos F
04 | ANorma requer que a eficacia dos treinamentos de funcionarios seja avaliada. F
05 | Estatisticas devem ser utilizadas para monitorar os processos. F
06 A organizagao deve estabelecer procedimento(s) para receber reclamagdes de partes inte- v
ressadas externas.
07 | Os resultados das agdes corretivas executadas devem ser documentados. v
08 | Aliberagao de produtos perigosos deve ser documentada. F
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09 | Deve haver um procedimento para tratamento de residuos.

10 | Deve ser mantida uma lista de fornecedores aprovados.

1 As fungdes, responsabilidades e autoridades devem ser definidas, documentadas e co-
municadas.

12 Instruges de trabalho podem ser alteradas se a area de sistema ambiental aprovar as
alteragdes.

13 | Todas as instrugdes de trabalho devem em sua dltima verséo.

14 | Pode existir somente uma cépia de cada instrucdo de trabalho, em cada posto de trabalho.

15 A organizagao deve preparar planos para responder a emergéncias e analisé-los e revisa-
-los periodicamente.

16 Sao necessarios procedimentos documentados para a manutencéo dos equipamentos que
podem gerar poluigédo ambiental.

17 Um responsavel deve saber onde e com quem cada copia de um documento controlado
esta.

18 O principal passo a ser tomado antes de propor uma agao corretiva é estabelecer a causa-
-raiz

19 Quando um processo é terceirizado, a organizagao que o executa deve tomar os mesmos
cuidados ambientais que a organizag&o contratante.

20 | Aanalise pela administragdo deve incluir as agdes preventivas executadas.

21 Conduza auditorias internas utilizando funcionarios que ndo tenham conhecimento da area
a ser auditada.

2 Agende suas auditorias internas de maneira que cada area seja auditada pelo menos uma
vez por ano.

2 A eficacia do sistema de gestdo ambiental é determinada pelos auditores internos durante
a auditoria.

o4 A organizagdo deve periodicamente fazer uma avaliagdo do cumprimento dos requisitos
legais.

25 | Pelo menos um procedimento deve existir para o descarte dos registros.
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CAPITU

LO 9

COMUNICACAO
INTERNA

Como fazer um Jornal Interno e
disseminar na empresa o Sistema de
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Jornal , Informativo ou Boletim, como queira dar o nome, é um eficiente meio de
comunicagdo entre o Gerente do Projeto do Sistema de Gestdo Ambiental e o
corpo de funciondrios.

O item da norma ISO 14001 - 4.4.3 - Comunicacdo determina que: “Deverd ser
estabelecido, implementado e mantido procedimentos que determinem a forma como serd feita
a comunicacdo interna entre os vdrios niveis da organizacao e de que forma serdo recebidas,
documentadas e respondidas as demandas originadas externamente a empresa. Na hipdtese
da empresa resolver manter um canal de comunicagdo externo que fale sobre o seu SGA ou
sobre aspectos ambientais significativos, deverd determinar e documentar como isto serd feito
e de que forma”.

O importante é o engajamento de todos os funciondrios no Sistema de Gestdo Ambiental,
pois todos sdo pecas fundamentais no sucesso do programa. Informando e esclarecendo, vocé
conquistard a simpatia e trard adeptos e voluntdrios para as diversas acdes que terdao que ser
executadas.

Quando criei esta série de edi¢cdes, pensei em todas as etapas possiveis de implementacdo do
SGA baseado na Norma ISO 14001, etapas estas que precisam ser comunicadas para todo o

grupo.

Se a implantagdo for feita de forma rdpida e dindmica, deverd ser distribuido um exemplar do
jornal, com periodicidade que pode ser semanal, quinzenal ou até mensal.

A ordem das edi¢des, segue uma sequéncia de acordo com a implanta¢do padrdo, porém isto
poderd variar de empresa para empresa. Portanto, a sequéncia poderd ser alterada conforme a
forma como sua empresa fard esta implantagdo do Sistema de Gestdo Ambiental - SGA.

Da mesma forma, dependendo da existéncia de a¢cdes ambientais na organizacao, edi¢bes espe-
ciais poderdo ser eliminadas ou criadas.

O texto para novas edicdes deve ser criado baseado em possiveis dificuldades de implantacdo
que vocé encontre pelo caminho. Utilize o jornal para pedir ajuda e apoio de funciondrios, infor-
magdo sobre avancos do programa, alteracdes realizadas, e mudangas do projeto.

E extremamente importante que na implantagdo de qualquer Sistema de Gestdo Ambiental, a
informacdo flua de maneira constante e permanente. O tema “Meio Ambiente” ndo € segredo
e nem deve estar limitado a diretoria e as geréncias de drea.

A certificacdo em uma Norma é uma conquista de todos e ndo sé da organizacdo e de sua
diretoria executiva, nunca se esqueca disto.

CARACTERISTICAS DO JORNAL

O jornal, Informativo ou Boletim poderd ser distribuido em forma impressa ou eletrdnica. O
formato usualmente convencionado no mercado é de 21 ¢cm de largura por 28 ¢cm de altura.
Este formato possibilita a economia de papel, € pratico para leitura e dd possibilidades de fazer
uma boa diagramacao.

Nao limite o nimero de pdginas, quanto mais claro e diddtico vocé for, maior o entendimento
de todos. Nado se esqueca de que cada funciondrio tem uma formacdo, portanto a linguagem
deverd ser objetiva e de facil compreensdo. Ndo precisa nivelar por baixo, mas também ndo seja
técnico, apenas seja elucidativo.



Utilize ilustragdes e fotos, pois elas facilitam o entendimento e tornam a leitura mais atrativa e
agraddvel. Porem cuidado para ndo colocar uma imagem que tenha efeito apenas estético. Ela
deve estar integrada ao texto, facilitando a sua interpretacdo. Na internet estdao disponibilizados
diversos sites com material de uso gratuito, ou utilize fotos da prépria empresa. Préprio progra-
ma Office possui o recurso Clipart.

Nao coloque tabelas, gréficos ou fluxogramas, pois sao dificeis de serem digeridos.

Se o jornal for editado na forma eletronica, pense na possibilidade de personalizar a edigdo co-
locando o nome do funcionario logo na abertura do texto. O efeito positivo € alto.

Procure sempre utilizar a mesma fonte para todas as edi¢des. O formato Times New Roman ou
similar, sdo de fdcil leitura. O corpo (tamanho da letra) ideal é o corpo |0, porem pode fazer
uma variacao segundo a quantidade de texto. Ndo tente editar o jornal em uma letra menor.

O titulo sempre deve ser grande e destacado. Procure também colocar inter-titulos que sao
chamadas colocadas em partes essenciais do texto. Eles ajudam a destacar algo muito importan-
te ou que precisa de um destaque.

Se tiver possibilidades, utilize cores na marca do jornal no titulo da matéria a nas fotos e ilustra-
¢Bes pois tudo isto torna o produto mais atrativo.

Sempre que publicar uma edi¢do, independentemente de té-la entregue para cada funciondrio
seja por qual forma for (impressa ou eletrénica), afixe também no mural da empresa e nos de-
partamentos. Assim ndo haverd “desculpas” de que a informagdo ndo foi lida.

A forma mais usual de se distribuir uma edicdo impressa é pelo departamento de RH junto com
o holerite ou comprovante de pagamento.

Se o seu jornal for apenas para distribuicdo circunscrita na empresa, ou seja, circulacdo interna,
ndo precisa se preocupar em registrar a marca. Porem se sua distribuicao exceder os limites da
empresa sendo por exemplo, entregue para fornecedores, obrigatériamente a marca deverd
ser registrada no INPI, pois podem existir no mercado, outros vefculos de comunicagdo com o
mesmo nome e se isto ocorrer sua empresa pode estar infringindo a lei de Direitos Autorais.
Evite este tipo de problema.

A MARCA DO JORNAL

Todo o veiculo de comunicagao de uma organizacao deve ter uma identidade visual. Nesta iden-
tidade que chamaremos de MARCA, deverd ter um titulo, se possivel a logomarca da empresa,
a data em que foi editado e um ndmero da edicdo, para mostrar que hd uma continuidade.

Para ter uma ideia de visualizagdo, mostro alguns modelos de MARCA apenas como ilustracdo.

ornal do SGA |....

Edicédo 01 - xx de xxxxxx de 2011.
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ornal Ambiental

Edicdo 01 - xx de xxxxxx de 2011.

M | n |
EIo mhlenle LOGOMARCA

Edigdo 01 - xx de xxxxxx de 2011.

Falando de Meio Ambiente

Edicao 01 - xx de xxxxxx de 2011.

sientando o ISO 1400

Edigdo 01 - xx de xxxxxx de 2011.

O CONTEUDO DO JORNAL

Na sequéncia, apresento quinze edicdes de um jornal baseado totalmente nas diversas etapas
de implantacdo de um Sistema de Gestdo Ambiental. N3o o editei visualmente como deveria ser
na edicdo real, pois o livro me limita. Porem o texto esta praticamente delineado, basta incluir as
peculiaridades de sua empresa. No final, coloco a imagem da diagramacdo de uma edicdo normal.

EDICAO 01
TITULO: O QUE E A NORMA ISO 1400
TEXTO

Nossa empresa resolveu como decisdo estratégica, implantar um Sistema de Gestao Ambiental
baseado na norma ISO 14001:2004.

A série ISO 14000 é uma concentracdo de normas que formam um modelo de um Sistema de
Gestdo Ambiental para organizacdes que podem se desejarem, certificar seus sistemas através
de organismos de certificacao.



Essa norma foi elaborada através de um consenso internacional sobre as prdticas que uma
empresa pode tomar, a fim de atender plenamente os requisitos de um Sistema de Gestdo
Ambiental.

A ISO 14001 ndo fixa metas a serem atingidas pelas empresas a serem certificadas; a prépria
empresa é guem estabelece as metas a serem atingidas.

A sigla ISO significa “International Organization for Standardization”, ou seja, Organizagdo Inter-
nacional de Padronizacao.

Ela ¢ uma organizacdao ndo governamental que estd presente hoje em cerca de |70 paises. Foi
fundada em 1947 na cidade de Genebra na Suica, e sua funcdo € a de promover a normalizagdo
de produtos e servicos, utilizando determinadas normas, para que a qualidade dos produtos e
do meio ambiente seja sempre melhorada.

No Brasil o Orgio regulamentador da ISO chama-se ABNT — Associacio Brasileira de Normas
Técnicas.

A organizacdo deve seguir alguns passos e atender alguns importantes requisitos da norma
ISO 14001.

Importantes Requisitos da Norma

Identificar os processos-chave da empresa (inclusive Produtos) que possam afetar o meio ambiente.
1. Planejar esses processos para que seus impactos adversos sobre o meio ambiente sejam minimizados.
Padronizar esses processos para que sejam executados da melhor maneira.
Implantar e manter registros adequados.
Monitorar os processos a fim de assegurar que estejam sendo executados conforme o planejado, e com os resultados esperados.

AR

Rever sistematicamente os processos € o sistema para promover a melhoria continua de sua eficacia.

Embora a Norma tenha sido inicialmente mais dirigida as inddstrias, hoje € utilizada por
outros segmentos da economia como: servico, escolas, universidades, hospitais, bancos, se-
guradoras, etc..

Hoje existem no mundo mais de 1,5 milhdes de empresas certificadas por diversas normas entre
as quais a ISO 14001,

EDICAO 02
TITULO: BEM VINDO A I1SO 14001
TEXTO

Nossa empresa iniciou os trabalhos para implementar o Sistema de Gestao Ambiental — SGA e
obter a certificacdo nesta norma.

Através da implementacdo de um Sistema de Gestao Ambiental em conformidade com a ISO
14001:2004, conseguiremos fazer com que nossa empresa opere de maneira mais eficiente, pois
aumentaremos os niveis de satisfacdo de nossos clientes e poderemos transmitir a comunidade
de que nossa empresa esta preocupada com a preservacao do meio Ambiente , seja pela ativi-
dade da empresa, seja pelos produtos fabricados.
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Grande parte das empresas certificadas por esta norma afirmam que obtiveram:

|. Maior satisfacio dos clientes

2. Maior lucratividade devido ao aumento na eficiéncia.
3. Vantagens competitivas.

4, Melhor comunicacao

5. Maior satisfacdo dos funciondrios e da comunidade.

Portanto neste momento é muito importante o seu apoio ao projeto e também ao RD (Repre-
sentante da Direcdo - SGA). Ele precisard de sua ajuda em cada uma das etapas.

Num primeiro passo, a direcao da empresa realizard a identificacdo de nossos “Processos- Chave”.

Estes sdo os processos que influenciam diretamente no meio Ambiente através de nossos pro-
dutos e de nossos servicos.

ApOs isto, eles identificardo como iremos controlar esses processos para garantir que estejam
sendo executados da forma correta, assim como da melhor forma identificada por nossa orga-
nizacao.

Controlar os processos significa documentar os Procedimentos Ambientais, treinar funciondrios
ou buscar outras formas de se garantir que o processo seja executado de maneira consistente,
independente de quem o esteja executando.

Isto significa que os funciondrios poderdo ter que passar por determinados treinamentos ou
seguir Procedimentos Ambientais especificos.

Os funciondrios também precisardo estar cientes de como seu trabalho afeta o meio ambiente
e a satisfacdo dos clientes.

E necessério que todos estejamos unidos neste trabalho pois ele é essencial para a sobrevivéncia
de nossa empresa. Hoje, quando a competicdo entre empresas € tdo grande, terdo a preferéncia
do consumidor, aquelas que tiverem melhor qualidade e um Sistema de Gestdo Ambiental que
garanta a preservacdo do Meio Ambiente.

Esta € a alma da ISO 14001, a identificacdo de aspectos e impactos ambientais e a elaboracdo
de um programa para reduzir esses impactos. Por meio de controles, metas e monitoramento a
organizacao comega a reduzir ou eliminar seus impactos ambientais.

Estaremos resguardando com isto, a salde e a vida das futuras geracdes.

EDICAO 03
TITULO: VALORES DA ORGANIZACAO
TEXTO
HISTORICO
A Nome da Empresa foi fundada em de , atuando no mercado coloque o segmen-

to de atuacdo. Tem sua sede na coloque o endereco da organizacao o estado e a cidade.

Visando a qualidade de seus produtos e servicos, a nome da empresa optou pela adogdo do
Sistema de Gestdo Ambiental - SGA definido pela Norma ISO 14001:2004.



MISSAO DA EMPRESA

A declaracdo de missdo da empresa deve refletir a razdo de ser da organizacdo, qual seu propd-
sito e o que a empresa faz. Geralmente a declaracao da missao € curta, com no maximo duas
sentencas ou um pequeno pardgrafo.

VISAO DA EMPRESA

Coloque aqui quais sdo os valores da empresa. A declaracao de visdo € a declaragao da direcao
em que a empresa pretende seguir; ou ainda, um quadro do que a empresa deseja ser. Trata-se
ainda da personalidade e cardter da empresa. Assim, a declaracdo de visdo de uma empresa
deverd refletir as aspiracdes da empresa e suas crencas.

POLITICA DA EMPRESA

Nome da Empresa fornecerd (coloque aqui quais produtos ou servicos sdo fornecidos), operan-
do em conformidade com os requisitos legais aplicaveis, e com foco na prevencdo da poluicao
e na melhoria continua de Nossos processos.

EDICAO 04

TITULO: EM BREVE ESTAREMOS REALIZANDO O DIAGNOSTICO DA SITUACAO DO
SGA.

TEXTO

Sempre, antes de iniciar a implantagdo de um Sistema de Gestdao Ambiental, € importante reali-
zarmos uma auditoria prévia de diagndstico para sabermos em que estdgio estd a organizacdo, e o
que falta para podermos enquadré-la nos pardmetros determinados pela norma ISO 1400 1:2004.

Este trabalho serd coordenado pelo RD — Representante da Direcdo - SGA e realizado por
colegas voluntdrios que receberam treinamento especializado para realizar este trabalho.

Este grupo de trabalho visitard todos os departamentos e fardo perguntas sobre como vocé
realiza seu trabalho. Eles solicitardo procedimentos (se existirem) e registros para que possam
comparar o método atual de se realizar o trabalho com os requisitos do padrdo. Essas informa-
¢Bes nos ajudardo a planejar nosso projeto de ISO 14001,

E importante ressaltar a importancia da Auditoria Interna de diagndstico, ndo como uma fer-
ramenta punitiva, mas sim, uma essencial ferramenta de melhoria permanente e constante do
Sistema de Gestao Ambiental.

Para conseguir sobreviver neste mercado altamente competitivo, muitas empresas, quer seja
com a ajuda de terceiros ou pela experiéncia de seus profissionais, ja possuem implantados mui-
tos Procedimentos de Controle que sdo determinados pela norma ISO.

Basta agora alinhd-los de forma a preparar a organizagao para uma futura certificagdo.

O Diagnéstico de Situacdo é uma importante ferramenta que deve ser usada nas vdrias etapas
de implantacdo do nosso Sistema de Gestdo Ambiental. Serdo feitas anotacdes da situacdo dos
documentos, no sentido de verificar se eles estao adequados a nova realidade de nossa empresa.

Quando tivermos concluido o Diagndstico da Situacdo do Sistema de Gestao Ambiental, criare-
mos um plano com o intuito de atender os requisitos da norma.
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Esse plano incluird uma descricdo de novas maneiras de se fazer as coisas e de se documentar os
Procedimentos Ambientais, as Instrucdes de Trabalho e os Formuldrios Ambientais.

I. Procedimentos Ambientais (PA): serdo criados para descrever como um processo é execu-
tado.

Por exemplo, um Procedimento de Compras serd criado para descrever o processo geral de
compras. Quando instrucdes detalhadas forem necessdrias, uma Instru¢do de Trabalho serd criada.

2. As Instrucoes de Trabalhos (IT): s3o criadas com o intuito de descrever como uma tarefa ou
processo deve ser executado. No exemplo acima, um Procedimento € criado descrevendo
o processo geral de compras. Uma Instrugdo de Trabalho seria criada para descrever como
pedidos devem ser inseridos no sistema de compras.

3. Os Formuldrios Ambientais (FA): sdo elaborados por documentos formados por planilhas
de controle, formuldrio de procedimento e controle, tabelas, registros, cheklist, etc..

Provavelmente serdo encontrados diversos processos que ndo estdo documentados, e que,
portanto, precisardo também de documentacao.

Nesta primeira auditoria interna de diagndstico, ndo estaremos preocupados se os documentos
estdo ou ndo conforme. Este ndo € o foco.

Precisamos sim, fazer um real levantamento do que esta faltando para que o Sistema de Gestdo
Ambiental baseado na norma ISO 14001 seja perfeitamente enquadrado, e que possa com isto
levar a organizacdo a ser certificada.

Evidente que, apds esta primeira visao geral do sistema, a qual dard os parametros do trabalho a
ser executado, as préximas auditorias internas deverdo, sim, se preocupar com as conformidades
das regras que foram estabelecidas.

Portanto € muito importante que vocé responda as perguntas corretamente pois estas respostas
sdo essenciais para o sucesso deste trabalho.

Apds o Diagndstico da Situagdo de nosso Sistema de Gestdo da Qualidade, serd criada uma
Equipe de Conducdo — SGA para liderar o esfor¢o de adaptar o sistema as exigéncias da norma.
Essa equipe criard Equipes Locais, as quais identificardo como atender os requisitos em diferentes
dreas e como documentar as novas maneiras de se fazer as coisas em

Procedimentos Ambientais, Instru¢des de Trabalho e Formuldrios Ambientais. Muitos funciona-
rios serdo envolvidos neste esforco.

Vocé pode ser um voluntdrio neste trabalho, a experiéncia € gratificante e todos aprendem
muito sobre a norma, sobre a empresa e principalmente sobre a implantagdo de um Sistema
de Gestio Ambiental. E bom para seu curriculo, é étimo para nossa empresa. E nunca é demais
aprender de que forma podemos ajudar a preservar o mundo em que vivemos.

Procure a sua chefia ou a geréncia de seu departamento.

Juntos, construiremos uma empresa melhor.



EDICAO 05

TITULO: CONHECENDO OS REQUISITOS DA NORMA - ITEM 4.1- REQUISITOS
GERAIS

TEXTO

A secdo 4 da norma ISO 14001 tem seus requisitos organizados em seis subsecdes que sao:
e Secdo 4.1: Requisitos Gerais

*  Secdo 4.2: Politica Ambiental

*  Secdo 4.3: Planejamento

*  Secdo 44: Implementacdo e Operacao

*  Secdo 4.5: Verificacio e Acdo Corretiva

*  Secdo 4.6: Andlise Critica pela Direcao

As trés primeiras se¢des se referem a orientacdes gerais sobre, o Sistema de Gestdo Ambiental
e a norma.

A secdo 4 nos apresenta os requisitos para a criacao do Sistema de Gestdo Ambiental. Ela nos
orienta a documentar, implementar e realizar a manutenc¢do do sistema bem como a melhorar
continuamente sua eficdcia. Também orienta que criemos um Manual do SGA e Procedimentos
Ambientais exigidos pela norma. A Politica Ambiental que apresentamos em nosso informativo
n° 3, também é exigida nesta secdo. Quando tivermos criado estes documentos, essa secdo
exige que os controlemos.

Controlar um documento significa garantir que a cdpia atual e correta esteja disponivel aos
funciondrios e que cdpias obsoletas sejam imediatamente retiradas de uso. O controle de docu-
mentos € uma parte muito importante da norma ISO 14001,

Vamos agora conhecer a secao 4 em detalhes:
4.1 Requisitos Gerais:

A Organizacdo deve estabelecer, documentar, implemetar; manter e melhorar continuamente
um Sistema de Gestdo Ambiental em conformidade com os requisitos da norma e determinar
como ela ird atender a esses requisitos.

A Organizacdo deve definir e documentar o escopo do seu Sistema de Gestdo Ambiental.

0 que é ser eficaz ou eficiente ?

Na realidade “ser eficaz” € atingir os seus propdsitos, € “funcionar’. Assim, € claro que todos os
processos estabelecidos em uma organizacdo devem ser eficazes, inclusive o préprio Sistema de
Gestao Ambiental.
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Agora, “ser eficiente” € atingir os seus propdsitos, desempenhar sua fungdo, “funcionar’ com
utilizagdo menor de recursos, sejam eles quais forem: humanos, materiais, tempo, etc..

No mundo competitivo em que vivemos, € claro que a maior eficiéncia dd maior competitivi-
dade, e vice-versa. Isto pode, também, ser um fator fundamental para o sucesso de um empre-
endimento.

Assim concluimos que:
*  Eficdcia € fundamental e a eficiéncia é importante, e as vezes pode ser também fundamental.
Maior eficiéncia pode significar:

¢ Realizar a mesma coisa com menos recursos, ou realizar mais coisas com 0s mesmos recursos.

EDICAO 06

TITULO: CONHECENDO OS REQUISITOS DA NORMA - ITEM 4.2 - POLITICA AM-
BIENTAL

TEXTO
Hoje vamos conhecer em detalhes a secdo 4.2, que fala sobre a Politica Ambiental da empresa.

Durante nosso projeto de implementacdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade, baseado na
norma ISO 14001, a direcdo terd responsabilidades especificas. Além de determinar a Politica
Ambiental, a Direcdo estabelecerd METAS e OBJETIVOS para o Sistema de Gestao Ambiental,
as quais nos ajudardo a medir e melhorar o desempenho do Sistema. Metas e Objetivos serdo
estabelecidos em vdrios niveis diferentes dentro da empresa. A medida que avancemos, vocé
ouvird a respeito de metas especificas a sua drea ou departamento.

A direcdo também nomeou um RD —Representante da Direcdo - SGA. Toda a empresa que
implanta um Sistema de Gestdao Ambiental precisa ter um RD que € a pessoa responsavel pela
lideranca do projeto e sua implementacdo, por informar a direcdo acerca do desempenho do
SGA e por promover a conscientizacdo ambiental por toda a organizacdo.

A direcdo ird realizar reunides regulares para avaliar como o Sistema de Gestdo Ambiental estd
funcionando.

Quando o SGA estiver completo, os processos serdo monitorados, o progresso com relacdo
as metas serd medido e a direcdo realizard reunido de andlise critica para verificar se o Sistema
estd funcionando e como ele pode ser melhorado.

A direcdo trabalhard para garantir que as necessidades sejam determinadas e atendidas a fim de
se aumentar a satisfacdo dos clientes.

Vamos agora conhecer a se¢ao 4.2 em detalhes:
4.2 Politica Ambiental:

A alta administracao deve definir a Politica Ambiental da organizacdo e assegurar que dentro do
escopo definido de seu Sistema de Gestdao Ambiental, a politica cumpra:

v Seja apropriada a natureza, escala e impactos ambientais de suas atividades, produtos ou
servicos.

v Que inclua o comprometimento com a melhoria continua e com a prevencao de poluicdo.
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Que inclua o comprometimento em atender aos requisitos legais aplicdveis e outros requi-
sitos subscritos pela organizagdo que se relacionem a seus aspectos ambientais.

Que forneca a estrutura para o estabelecimento e revisdao dos objetivos e metas ambientais,
Que seja documentada, implementada e mantida,

Que seja comunicada a todos que trabalhem na organizacdo ou que atuem em seu nome, e

R X X «

Que esteja disponivel para o publico.

EDICAO 07

TITULO: CONHECENDO OS REQUISITOS DA NORMA - ITEM 4.3 - PLANEJAMENTO
TEXTO

Hoje vamos conhecer em detalhes a secdo 4.3, que fala sobre o Planejamento.

4.3.1 Aspectos Ambientais

Dentro dos limites do SGA — Sistema de Gestdo Ambiental, identifique os aspectos ambientais e
as atividades da organizacdo, dentro do escopo definido por sua politica Ambiental, que possam
ser controlados e aqueles que ela possa influenciar; levando em consideragdo os desenvolvimen-
tos novos ou planejados, as atividades, produtos e servicos novos ou que serdo modificados.

F também importante determinar os aspectos que tenham ou possam gerar impactos significa-
tivos sobre o meio ambiente.

Os aspectos ambientais significativos sempre deverdo ser levados em conta no estabelecimento,
implementagdo e manutengao de seu Sistema de Gestdo Ambiental - SGA.

Os Procedimentos Ambientais documentarao essas informacoes.
4.3.2 Requisitos Legais e Outros Requisitos
A empresa deve estabelecer; implementar e manter Procedimentos Ambientais para:

v Identificar e ter acesso a requisitos legais aplicdveis e a outros requisitos subscritos pela
organizacdo que estejam relacionados aos seus aspectos ambientais.

v Determinar de que forma esses requisitos legais se aplicam aos seus aspectos ambientais.

v Os requisitos legais aplicdveis e outros requisitos incorporados pela organizacdo, sem-
pre deverdo ser levados em conta no estabelecimento, implementacdo e manutencdo
de seu SGA.

4.3.3 Objetivos, Metas e Programa(s)

O estabelecimento, implementacdo e manutencdo dos objetivos e metas ambientais devem
estar documentados, nas funcdes e niveis que sejam relevantes na organizacao.

Os objetivos e metas devem ser mensurdveis quando possivel e totalmente coerentes com a
Politica Ambiental. Aqui deve-se incluir os comprometimentos com a prevencao a poluicao,
com o atendimento aos requisitos legais e outros requisitos assumidos pela empresa

247



COMUNICACAO INTERNA

248

E importante que a empresa considere as opc¢Ses tecnoldgicas, os requisitos financeiros, ope-
racionais, comerciais e até a visdo das partes interessadas, quando for estabelecer e analisar os
objetivos e metas de seu SGA.

A empresa deve considerar os requisitos legais e outros requisitos que tenha incorporado com
os respectivos aspectos ambientais, quando da formulagdo destas metas e objetivos.

Para que tudo isto seja alcancado, deve atribuir responsabilidades e para que objetivos e metas
sejam atingidos em cada funcdo e nivel pertinente da empresa, bem como os meios e os prazos
que devem ser atingidos.

EDICAO 08

TITULO: CONHECENDO OS REQUISITOS DA NORMA - ITEM 4.4 — IMPLEMENTA-
GAO E OPERACAO

TEXTO
Hoje vamos conhecer em detalhes a secao 4.4, que fala sobre a Implementacdo e Operagdo.
4.4.1 — Recursos, Fungdes, Responsabilidades e Autoridades

A administracdo da organizagdo deve assegurar recursos essenciais para se estabelecer, imple-
mentar, manter e melhorar o SGA.

Entende-se por recursos: financeiro, de RH, habilidades especializadas, infra-estrutura organiza-
cional e tecnologia.

E necessdrio defini, documentar e comunicar, funcdes, responsabilidades e autoridades de
modo a facilitar o SGA.

Um representante da afta administracdo deve ser indicado e independente de suas responsabi-
lidades normais também deverd ter autoridade para:

v’ Garantir que um SGA seja estabelecido, implementado e mantido em conformidade com a
norma ISO 14001.

v/ Relatar e sugerir melhorias para a alta direcdo sobre o SGA.
4.4.2 - Competéncia, Treinamento e Conscientizagio

E necessdrio que a organizacdo assegure que seus funciondrios e colaboradores que realizem
tarefas que tenham potencial de causar impacto ambiental sejam competentes e estejam aptos
a exercer suas fungdes, sendo necessdrio formacdo apropriada, treinamento e experiéncia.

Para isto a empresa deve identificar as necessidades de acordo com o seu SGA e providenciar o
treinamento ou a¢des para atender estas demandas. Todo este processo deve ser documentado.

Deverdo ser estabelecidos, implementados e mantidos Procedimentos Ambientais para fazer
com que funciondrios e colaboradores estejam plenamente conscientes sobre:

v Aimportancia de se estar em conformidade com a Politica Ambiental e com os requisitos do SGA.

v Sobre os aspectos ambientais significativos e os impactos reais ou potenciais que podem
advir do trabalho executado e o quanto isto pode gerar melhorias a partir do aperfeicoa-
mento do desempenho pessoal.



v’ A importancia de se atingir a conformidade dos requisitos determinados pelo SGA e dos
perigos da ndo atencdo as regras determinadas por estes Procedimentos.

4.4.3 - Comunicacio

Deverd ser estabelecido, implementado e mantido procedimentos que determinem a forma
como sera feita a comunicagdo interna entre os varios niveis da organizacdo e de que forma
serdo recebidas, documentadas e respondidas as demandas originadas externamente a empresa.

Na hipdtese da empresa resolver manter um canal de comunicagdo externo que fale sobre o
seu SGA ou sobre aspectos ambientais significativos, deverd determinar e documentar como isto
serd feito e de que forma.

4.4.4 - Documentacio

A documentacdo do SGA — Sistema de Gestdo Ambiental deve incluir:
v/ A Politica Ambiental da organizacio

Manual do Sistema de Gestao Ambiental

Procedimentos Ambientais

Instrucoes de Trabalho

Formuldrios Ambientais

Documentos e registros exigidos pela norma

R X X | X «

Descricao dos principais elementos do SGA e sua interagdao e referéncia aos documentos
associados.

4.4.5 — Controle de Documentos

Todos os documentos do SGA — Sistema de Gestdao Ambiental e os requeridos pela norma ISO
14001 devem ser controlados conforme determinado pelo item 4.4.5.

Deve ser estabelecido, implementado e mantido procedimentos para assegurar:
v/ Aprovacdo de documentos,

Como analisar; atualizar ou modificar documentos,

|dentificar que modificagdes e atualizacdes estejam documentadas,

Os documentos devem estar acessiveis, identificdveis e legfveis,

R X X «

Os documentos de origem externa determinados pelo SGA como essenciais devem estar
identificados e sua distribuicdo deve ser controlada.

v/ Cuidar para o ndo uso de documentos obsoletos.
4.4.6 — Controle Operacional

Processos operacionais que estejam associados aos aspectos ambientais significativos ou que es-
tejam em seu SGA, precisam ser controlados e documentados de modo que sejam executados
nas condicOes estabelecidas.
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Para isto é necessario:

v’ Estabelecer; implementar e manter procedimentos que controlem situacdes que possam
acarretar desvios em relacdo ao que foi estabelecido pela Politica, objetivos e metas.

v Determinar quais sdo os critérios operacionais.

v/ Estabelecer; implementar e manter procedimentos associados aos aspectos ambientais
identificados em produtos e servicos utilizados pela empresa.

Outros Controles Operacionais associados:
v/ Procedimentos sobre requisitos pertinentes a fornecedores e prestadores de servigos.

v Inspecdo de chegada de produtos e ou servigos,
v Projeto e Desenvolvimento de Produtos/servigos,
v/ Compras.

4.4.7 — Preparacio e Respostas a Emergéncias

O Sistema exige que a empresa deve estabelecer; implementar e manter procedimentos que
possibilitem identificar potenciais situacdes de emergéncia e acidentes que possam ter impacto
sobre o meio ambiente e como responder a eles.

A empresa deve responder as situagdes de emergéncia e prevenir ou minimizar os impactos
ambientais colateralis.

Permanentemente a empresa deve analisar e revisar quando necessarios, seus procedimentos,
principalmente quando ocorreu um acidente ou qualquer situagac de emergéncia.

EDICAO 09

TITULO: CONHECENDO OS REQUISITOS DA NORMA - ITEM 4.5 - VERIFICACAO E
ACAO CORRETIVA

TEXTO
Hoje vamos conhecer em detalhes a secdo 4.5 que fala sobre a Verificacdo e A¢do Corretiva.
4.5.1 - Monitoramento e Medicdo

Os processos operacionais da empresa deverdo ser monitorados, medidos e inspecionados
periodicamente principalmente nas operacdes que possam ter impacto ambiental significativo.

Os procedimentos gerenciais devem incluir a documentacdo de informac¢des para monitorar o
desempenho, controles operacionais e a conformidade com os objetivos e metas do SGA.

Os equipamentos de monitoramento e medi¢cdo devem estar calibrados e verificados e com
seus registros atualizados.

4.5.2 - Avaliagdo do Atendimento a Requisitos Legais e Outros

v’ A empresa deve estabelecer, implementar e manter procedimentos para avaliar periodica-
mente o atendimento aos requisitos legais e outros que foram assumidos no SGA e deve
manter os registros destas avaliagdes.



v Os outros Requisitos aceitos e assumidos pela organizacao também devem ter um proce-
dimento e devem ser avaliados em combinagdo ou ndo com os requisitos do item anterior.

4.5.3 - Nio-Conformidade, Acio Corretiva e Acio Preventiva

O sistema exige que a empresa estabeleca, implemente e mantenha procedimentos para tratar
das ndo-conformidades reais e potenciais, e para executar acdes corretivas e preventivas de
modo a:

v’ |dentificar e corrigir as ndo-conformidades executando a¢des que minimizem o impacto ao
meio ambiente, e investigando as causas para evitar a repeticdo futura.

v Avaliar a¢des que previnam ndao-conformidades.
v Analisar a eficicia das acdes corretivas e preventivas executadas e registrar os resultados.

ACOES CORRETIVAS: devem ser usadas pelos funcionarios quando um problema ja ocorreu na
empresa e desta forma previne-se que ndo se repita no futuro.

ACOES PREVENTIVAS: devem ser usadas pelos funciondrios quando um problema ainda ndo
ocorreu, porém pode ocorrer e desta forma previne-se que ndao venha nunca a ocorrer.

4.5.4 — Controle de Registros

A organizacdo deve estabelecer e manter registros para demonstrar conformidade e os resul-
tados obtidos, com os requisitos do seu SGA — Sistema de Gestdo Ambiental e da norma I1SO
[4001.

Um procedimento gerencial que demonstre como controlar, ou seja, identificar; armazenar, pro-
teger, recuperar, reter e descartas registros, deve ser estabelecido, implementado e mantido.

4.5.5 - Auditoria Interna
As Auditorias internas, realizadas em intervalos planejados, devem assegurar que:

v O SGA - Sistema de Gestdao Ambiental esteja em conformidade com o planejamento feito
para a gestdo ambiental e de acordo com a norma ISO 14001 e que tenha sido implemen-
tado e devidamente mantido.

v InformacSes sobre seus resultados sejam transmitidos para a afta administracdo da organi-
Zagao.

a. A importancia ambiental da operagdo e os resultados obtidos em auditorias anteriores vao
determinar como deve ser o programa de auditorias internas.

b. Procedimentos Ambientais determinando as responsabilidades, os requisitos para se plane-
jar e conduzir as auditorias, como relatar os resultados, como manter os registros, como
deverdo ser os critérios da auditoria, o escopo, a frequéncia e seus métodos devem ser
implementados e mantidos.
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EDICAO 10

TITULO: CONHECENDO OS REQUISITOS DA NORMA - ITEM 4.6 - ANALISE CRITICA
PELA DIRECAO

TEXTO
Hoje vamos conhecer em detalhes a secdo 4.6 que fala sobre a Andlise Critica pela Direcao.
4.6 — Analise Critica pela Direcdo

Andlises do SGA — Sistema de Gestdo Ambiental devem ser realizadas periodicamente em in-
tervalos determinados, pela alta administracdo da empresa de modo a assegurar sua adequagao,
pertinéncia e eficdcia.

Estas andlise devem incluir as oportunidades de melhorias do SGA, possiveis alteracdes necessd-
rias na politica e no sistema, nos objetivos e metas ambientais da empresa.

Os parametros para a andlise devem conter:

Resultados das auditorias,

Comunicag¢des/reclamagdes externas,

Desempenho ambiental da empresa de seus objetivos e metas,
Situacdo das a¢les corretivas e preventivas,

Alteracdo de requisitos legais ou outros relacionados aos aspectos ambientais,

S X X X X

Recomendacdes de melhorias.

As decisdes da alta administragdo que alterem o SGA, a Politica, os objetivos ou as metas da
organizacdo devem ser comunicadas.

Agora, Vocé conhece os itens da norma ISO 14001 e como esta sendo estruturado o SGA —
Sistema de Gestao Ambiental de sua organizacao.

Proteger o Meio Ambiente € salvar a natureza e preservar as futuras geracoes.

Temos que impedir a poluicdo, melhorando permanentemente o AR que respiramos, a AGUA que
bebemos e a TERRA que habitamos.

EDICAO 11
TITULO: COMO ENTENDER UM PROCEDIMENTO AMBIENTAL
TEXTO

O Procedimento Ambiental tém a fungdo de controlar um processo enquanto que a Instrucdo
de Trabalho deve explicar como este processo € realizado.

A Norma ISO 14001 considera como importantes, os seguintes Procedimentos Ambientais:



PA-431 Aspectos Ambientais
PA-432 Requisitos Legais e Outros
PA-433 Objetivos e Metas
PA-434 Programas Ambientais
PA-441 Recursos, Fungdes, Responsabilidades e Autoridades
PA-442 Competéncia, Treinamento e Conscientizagao
PA-443-1 Comunicacéo
PA-443-2 Resposta ao Publico
PA-444 Documentagéo
PA-445 Controle de Documentos
PA-446-1 Controle Operacional
PA-446-2 Projeto e Desenvolvimento
PA-446-3 Terceirizagdo de Compras
PA-446-4 Manutengao de Equipamentos
PA-447 Preparagéo e Respostas a Emergéncias
PA-451-1 Monitoramento e Medigao
PA-451-2 Alertas Ambientais
PA-451-3 Inspegao de Recebimento
PA-451-4 Controle e Calibragéo de Equipamentos de Medigao
PA-452 Avaliagao do Atendimento a Requisitos Legais e Outros
PA-453-1 N&o-Conformidades, Agédo Corretiva e Agao Preventiva
PA-453-2 Acdes Corretivas
PA-454 Controle de Registros
PA-455 Auditoria Interna
PA-460 Andlise Critica pela Diregao
PROCEDIMENTO AMBIENTAL PA-433-0
Logotipo da Data: 00/00/00
empresa Reviséo: 00
OBJETIVOS E METAS Pagina 1 de 1
b4

Nome do Procedimento

PA = Procedimento Ambiental

433 = Correspondente ao item da Norma 4.3.3

Data = Emissdo do Procedimento ou suas Revisdes

Revisao = Numero da Revisao do Procedimento (inicial 00)

Pdgina = NUmero da pdgina e nimero total de pdginas

FERNANDO BANAS

253



COMUNICACAO INTERNA

254

EDICAO 12
TITULO: OS AUDITORES INTERNOS
TEXTO

Uma equipe de funciondrios foi treinada pela empresa para se tornarem “Auditores Internos”.
Eles aprenderam a planejar; conduzir e documentar uma auditoria interna.

A partir de agora, eles agendardo uma auditoria em cada drea da empresa. Durante essas audi-
torias, eles analisardo os Procedimentos Ambientais e Instrucdes de Trabalho documentados e
observardo como os processos estao sendo executados.

Os auditores querem descobrir se os Procedimentos Ambientais e as Instru¢des estdo sendo
seguidos e se conduzem a um produto de qualidade, de maneira ambientalmente correta.

Auditores também analisardo:

*  Registros apropriados

*  Calibragdo dos equipamentos

*  Treinamento e qualificacoes

»  Se as acdes corretivas sdo concluidas e se sdo eficazes.
*  Preparacdo a emergéncias

»  QOutros requisitos de nosso Sistema de Gestdo Ambiental.

Uma auditoria interna € uma auditoria do processo e ndo das pessoas. E importante lembrarmos
que o objetivo da auditoria € avaliar se os processos do Sistema de Gestdo Ambiental estdao
sendo seguidos e se sdo eficazes.

*  Documentacdo atualizada

e Licencas ambientais

*  Minimizacdo de impactos ambientais

e Comunicacdo

N3o se trata de uma avaliacio de funciondrios.

Embora seja parte do trabalho de cada funciondrio seguir os requisitos do Sistema de Gestdo
Ambiental, cabe ao supervisor do funciondrio avaliar seu desempenho, ndo a um auditor interno.

Uma auditoria interna ¢ uma oportunidade de se identificar onde podemos melhorar nossos
processos. Auditorias eficazes trazem melhorias constantes e sucesso para nossa empresa.

E importante que cada um de nds colabore com o trabalho do auditor interno. Ele ndo € um ini-
migo, um ser estranho ou um dedo duro. Ele é nosso colega de trabalho e vai ajudar a preparar
nossa empresa para a certificacdo na norma ISO 14001.



EDICAO 13
TITULO: UTILIZANDO O SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL
TEXTO

Antes que possamos obter a certificagdo na norma ISO 14001, precisamos seguir Nossos NOvVos
processos do Sistema de Gestao Ambiental - SGA assim como medir; monitorar e melhora-los.

Também precisamos criar e manter registros que demonstrem que estamos utilizando o Sistema
de Gestao Ambiental de forma correta como aconselha a norma.

Isso dard ao Organismo de Certificacdo informacdes para analisar a im de determinar se nosso
sistema atende aos requisitos da norma.

Seu papel na preparacido de nossa empresa para a obtenc¢do da certificagdo inclui seguir os Pro-
cedimentos Ambientais e as Instru¢des de Trabalho documentados. Assegure-se de que vocé
os entende, de que vocé foi adequadamente treinado e de que vocé possui todos os registros
exigidos.

Se vocé encontrar um problema com um Procedimento Ambiental ou Instrucdo de Trabalho
documentados, apresente-o a uma chefia ou superior. Pode ser necessario iniciar uma acao cor
retiva para lidar com este problema.

Todos os Procedimentos Ambientais e Instrucdes de Trabalho precisam ser a cdpia atual e cor-
reta. Isso significa que somente utilizamos as cdpias “controladas” desses documentos. Investigue
se sua drea possui algum Procedimento ou Instrucdo “ndo controlada”. Isso pode incluir docu-
mentos antigos que estejam postados em quadros de aviso, em equipamentos ou em dreas de
servico e guardados em gavetas ou em prateleiras.

Caso vocé encontre documentos ndo controlados, leve-os até sua chefia. Se forem documentos
Uteis, poderdo ser incorporados ao sistema de controle de documentos.

Se estiverem ultrapassados ou se tiverem sido re-escritos e incluidos em nosso Sistema de

Gestdo Ambiental deveremos nos desfazer destes papéis e tomar outras medidas para que isso
ndo volte a ocorrer.

Esteja ciente de nossa Politica Ambiental e de seu papel no cumprimento dessa politica.

Como vocé assegura que as operacdes sao realizadas da melhor forma, sob o ponto de vista
ambiental? Estas serdo as questdes formuladas pelos auditores. Esteja pronto para respondé-las.

Relembrando a Politica Ambiental

Nome da Empresa fornecerd (coloque aqui quais produtos ou servi¢os sao fornecidos),
operando em conformidade com os requisitos legais aplicaveis, e com foco na prevencao da
poluicao e na melhoria continua de nossos processos.
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EDICAO 14
TITULO: ESTA SE APROXIMANDO A AUDITORIA DE CERTIFICACAO
TEXTO

Os auditores da Certificadora irdo a todas as dreas de nossa empresa, conversarao com os fun-
ciondrios e fardo perguntas sobre como as coisas sao feitas. As perguntas serdo parecidas com
as feitas por nossos auditores internos.

Auxilie os auditores a avaliarem o Sistema de Gestdo Ambiental respondendo suas perguntas,
apresentando-lhes registros e documentacdes e demonstrando como 0s processos sao execu-
tados.

Coisas a saber e conhecer
*  Nossa Polftica Ambiental
*  Quais sdo os Objetivos e Metas de seu setor? E os da Empresa?

*  Onde estdo as cdpias atuais e controladas dos Procedimentos Ambientais e Instrucdes de
Trabalho!?

*  Qual treinamento € necessdrio para seu cargo?

*  Onde estdo seus registros de treinamento!?

*  Como vocé pode garantir que os processos ndo prejudicam o Meio Ambiente?
*  Como vocé pode identificar fontes de poluigao?

*  Vocé sabe dizer se os equipamentos que utiliza estdo calibrados de maneira adequada?

A Auditoria de Certificacio

Diga o que vocé faz: Nosso sistema de Gestdo Ambiental documentado diz o que fazemos para
atender os requisitos da norma. Os auditores irdo analisar os documentos para garantir que eles
estejam de acordo com a norma.

Faca o que vocé diz: Os auditores irdo ver quao bem vocé segue o Sistema de Gestao Ambiental
documentado. Eles irdo nos observar durante a execucdo de nosso servico e irdo comparar essa
execucdo aos Procedimentos Ambientais e Instrucdes de Trabalho documentados.

Forneca provas: Os auditores irdo analisar nossos registros para verificar se eles demonstram
que nds atendemos todos os requisitos em nosso Sistema de Gestao Ambiental documentado.

E programe melhorias: Os auditores irdo procurar evidéncias de que estamos medindo, monito-
rando e implementando melhorias em nosso Sistema de Gestdo Ambiental.

Nao se esqueca dia / teremos a Auditoria de Certificacao



EDICAO 15
TITULO: CONQUISTAMOS A ISO 14001 ! PARABENS A TODOS...
TEXTO

Obrigado por seu esfor¢o na construcdo e cumprimento de nosso Sistema de Gestdo Ambien-
tal documentado. Nossa empresa vislumbra obter novos clientes, uma melhor operacao, maior
lucratividade e principalmente, maior cuidado na preservacdao do meio ambiente.

O que vem depois?

Agora que obtivemos a certificacdo, continuaremos a utilizar e melhorar nosso Sistema de Ges-
tdo Ambiental. Prosseguiremos com auditorias internas, reunides de andlise critica, acdes corre-
tivas e preventivas e medi¢es, monitoramento e melhorias.

O organismo de certificacdo retornard a cada seis meses ou a cada ano, dependendo da progra-
macao que serd feita por nossa empresa, para auditar diferentes partes do Sistema de Gestao
Ambiental a fim de garantir que continuaremos no caminho.

Seu papel no futuro de nosso Sistema de Gestio Ambiental é
*  Continuar a seguir os Procedimentos Ambientais e Instru¢des de Trabalho documentados,

*  Iniciar a¢Bes corretivas e preventivas quando vir um problema ou um problema em poten-
cial.

*  Continuar a ajudar os auditores internos a avaliar o Sistema de Gestdo Ambiental em busca
de melhorias.

»  Estar sempre ciente de seu papel no atendimento das necessidades dos clientes.

e Focar a melhoria continua.
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A seguir mostro um exemplar de um jornal j4 editado para servir apenas como ilustracao.

Informativo Ambiental | | weowe

AnoI-n°01-2011

0 que é a norma
1SO 14001:2004

Nossa empresa resolveu como deci-
sao estratégica, implantar um Sistema de
Gestdo Ambiental baseado na norma ISO
[4001:2004.

A série ISO 14000 é uma concentracdo de
normas que formam um modelo de um
Sistema de Gestdo Ambiental para organi-
zacOes que podem se desejarem, certificar
seus sistemas através de organismos de
certificacdo.

Essa norma foi elaborada através de um
consenso internacional sobre as prdticas
que uma empresa pode tomar, a fim de
atender plenamente os requisitos de um
Sistema de Gestdo Ambiental.

A1SO 14001 ndo fixa metas a serem atin-
gidas pelas empresas a serem certificadas;
a prépria empresa é quem estabelece as
metas a serem atingidas.

A sigla ISO significa “International Organi-
zation for Standardization”, ou seja, Orga-
nizacdo Internacional de Padronizacao.

Ela é uma organizacdo nao governamental
que estd presente hoje em cerca de 170
paises. Foi fundada em 1947 na cidade
de Genebra na Suica, e sua funcdo é a de
promover a normalizacao de produtos e
servicos, utilizando determinadas normas,
para que a qualidade dos produtos e do
meio ambiente seja sempre melhorada.

No Brasil o Orgio regulamentador da ISO
chama-se ABNT — Associacio Brasileira
de Normas Técnicas.

A organizacdo deve seguir alguns passos e

atender alguns importantes requisitos da
norma ISO 14001.

Importantes Requisitos da Norma

|. Identificar os processos-chave da
empresa (inclusive Produtos) que
possam afetar o meio ambiente.

2. Planejar esses processos para que
seus impactos adversos sobre o
meio ambiente sejam minimizados.

3. Padronizar esses processos para
que sejam executados da melhor
maneira.

4. Implantar e manter registros ade-
quados.

5. Monitorar os processos a fim de as-
segurar que estejam sendo execu-
tados conforme o planejado, e com
os resultados esperados.

6. Rever sistematicamente os proces-
sos e o sistema para promover a

melhoria continua de sua eficdcia.

Embora a Norma tenha sido inicialmente
mais dirigida as indUstrias, hoje é utilizada
por outros segmentos da economia como:
servico, escolas, universidades, hospitais,
bancos, seguradoras, etc..

Hoje existem no mundo mais de |,5 mi-
Ihdes de empresas certificadas por diversas
normas entre as quais a ISO [4001.
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O Profissional

A auditoria de qualidade é uma ferramenta gerencial usada para avaliar; confirmar ou verificar as
atividades relacionadas com a qualidade. Uma auditoria bem conduzida constitui um processo
positivo e construtivo.

A auditoria ajuda a evitar problemas na empresa com a identificacdo das atividades capazes de
criar percalgos futuros. Na maioria das vezes estes problemas surgem em fun¢do da ineficiéncia
ou inadequacdo da atividade em questao.

Dentre as vdrias definicdes sobre auditoria da qualidade que encontramos na literatura técnica,
a que mais se aproxima da realidade € a definicdo formulada por Charles A. Mills:

“Um exame e uma avalia¢do oficiais e sistemdticos dos atos e ou decisdes das pessoas, realiza-
dos para assegurar que o sistema, programa, produto, servico, processo, etc. aplicdveis atendam
a todas as caracteristicas, critérios, pardmetros, etc. exigidos ou desejados. Esta avaliagdo € feita
através de consulta a testemunhas e registros. Portanto, ela verifica a metodologia real e preten-
dida, bem como os resultados de tal metodologia. A avaliacdo precisa cobrir a aplicabilidade, o
desenvolvimento e a implementacdo de cada elemento envolvido”.

Entretanto, € importante conhecermos a definicdo de auditoria enunciada na propria Norma
ISO 9000:2005, bastante mais “densa”, contendo alguns termos que encerram outros conceitos:

“Processo sistemdtico, documentado e independente, para obter evidéncia de Auditoria e avalid-
-la objetivamente para determinar a extensdo na qual os critérios de auditoria sdo atendidos.”

A auditoria é um fator de importancia fundamental para o gerenciamento do Sistema de Gestdo
da Qualidade ou Ambiental de qualquer empresa, uma vez que fornece os dados para avaliar
e aperfeicoar a eficicia do sistema.

A auditoria avalia a documentacao e as operacdes resultantes em relacdo a alguma norma ou
especificacdo predefinida e seu resultado € o relatdrio de suas observacdes, seguido de solicita-
¢Oes de algumas acdes corretivas.

O Sistema de Gestdo da Qualidade e ou Meio Ambiente de qualquer organizacdao € um pro-
grama de atividades integradas, implantado pela organizacao por sua prdpria vontade ou por
imposicao da norma da qualidade. Em qualquer um destes casos, a direcdo precisa dispor de
alguns meios para determinar a eficicia do sistema existente e identificar as dreas carentes de
corregSes ou aperfeicoamentos. A auditoria da qualidade fornece tais meios.

As auditorias podem ser subdivididas em quatro categorias ou classificacdes, baseadas:
a.  Na finalidade: POR QUE AUDITAR?

b. No objetivo: O QUE AUDITAR?

¢.  Na natureza: QUEM AUDITA?

d.  No método: COMO AUDITAR?
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Por qué auditar 0 que auditar Quem auditar Como auditar

Todas as atividades relaciona-

das a um elemento especifico

em todas as localidades onde
se aplica.

Sistema da qualidade aplicavel
a organizagao, sua gestao, Auditor Interno
produto, servigo ou processo.

Verificar a conformidade e a
adequagao

ATRIBUTOS PESSOAIS

Em grande parte, a eficicia de uma auditoria da qualidade depende dos relacionamentos pes-
soais entre auditor e membros da equipe auditada. O pessoal auditado precisa ter confianca na
objetividade, competéncia, conhecimento técnico e habilidade do auditor ao fazer avaliagdes
validas.

Os principais tracos de personalidade necessdrios para um auditor da qualidade incluem a capa-
cidade de:

a. Tratar as pessoas de forma a inspirar um intercambio livre de fatos e ideias.

b. Manter a calma e frieza durante as fases da auditoria da qualidade.

C. Exibir um ar de confianca, mas ndo excessiva, e nem arrogante.

d. Demonstrar honestidade e objetividade ao relatar as constatacdes de

uma auditoria.

e. Trabalhar de maneira planejada e sistemdtica, sem mostrar tendéncias autoritdrias.
f. Dispor de determinacdo na solucdo de questdes relativas a adequacdo e conformi-

dade ao programa da qualidade, sem ser burocrético ou dogmético.

g. Ter uma mentalidade aberta perante os termos dos documentos e norma
de referéncia.

h. Ser observador atento de detalhes das dreas e atividades associadas.

I Ser intuitivo na interpretacdo das observa¢des feitas durante uma auditoria, de
forma a identificar e reagir a anomalias que possam surgir.

Todas as auditorias deveriam constituir uma recompensa e uma experiéncia de aprendizado
para todos os participantes, isto €, para a direcdo, para os auditores e para os auditados. Audita-
dos e auditores tém a maioria das oportunidades de aproveitarem estes beneficios.

Uma recompensa ocorre para o auditado quando os pontos fortes no Sistema de Gestdo s3o
reconhecidos e destacados durante a auditoria e nos relatdrios.

Ela ocorre para o auditor quando as constatacdes possibilitam que a¢des corretivas sejam toma-
das para evitar a ocorréncia de dissabores ou problemas. Que melhor recompensa pode existir
do que ajudar alguém a evitar problemas?

A experiéncia de aprendizado resulta da oportunidade de observar em primeira mao as diferen-
tes interpretacdes dos requisitos e dos métodos que precisam ser utilizados para atendé-los. Isto
se aplica as trés partes, embora novamente, o maior escopo esteja disponivel para os auditados
e auditores.
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A auditoria deveria ser encarada pelas trés partes como uma oportunidade de ganhar conheci-
mento, e ndo como uma imposicdo com a finalidade de flagrar a auditada em algum ponto de
menor importancia.

O aperfeicoamento dos sistemas operacionais € hoje o alicerce de um sistema de gestdao bem
sucedido. Um programa eficaz de melhoria resulta em uma producdo mais eficiente e em pro-
dutos ou servicos com melhor qualidade.

Dessa maneira, um bom sistema da qualidade melhora a posi¢do da organizacao aos olhos dos
seus clientes, a0 mesmo tempo em que reduz os custos e melhora o desempenho das entregas
em relacdo as normas internas. O programa de melhoria envolve todo o pessoal da empresa,
incluindo sua direcdo geral.

A organizacdo com qualidade deve ser uma das principais incentivadoras da implementa¢do de
um programa de aperfeicoamento. Portanto, deve servir de exemplo na aplicagdo de processos
criativos para aperfeicoar as atividades envolvidas no Sistema de Gestao.

Uma operacdo-chave em uma empresa com qualidade € a realizacdo periddica de auditorias
internas, pois € a Unica ferramenta que possibilita identificar oportunidades de melhorias em
todas as dreas.

CONHECENDO OS FORMULARIOS

Em uma auditoria, é essencial que os formuldrios a serem utilizados sejam claros, objetivos, de
fdcil preenchimento, e principalmente, que o resultado escrito seja legivel e compreensivel por
todos os membros da equipe e também pelos auditados.

No capitulo de Formuldrios Ambientais e Instrucdes de Trabalho, fazemos mencao a cinco For-
muldrios que sdo essenciais para o trabalho do Auditor Interno. Sdo eles:

a. FA-455-1 —Tabela de Auditoria — SGA — Programa de Auditoria Interna

b. FA-455-2 — Relatério de Auditoria Interna

C. FA-455-3 — Plano de Auditoria Interna

d. FA-455-4 — Check-list de Auditoria Interna

e. FA-453-1 — Relatério de Nao-conformidade Ambiental

f FA-453-2 — SAC — Solicitacdo de Acao Corretiva
|. Formulario Ambiental = Tabela de Auditoria — SGA - Programa de Auditoria Interna
FA-455-1

Este Formuldrio determina a frequéncia e qual serd o programa semestral ou anual das auditorias
internas para verificagdo do Sistema de Gestdo Ambiental da empresa.



@ ]
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1. Sistema de Gestao Ambiental Manual
+  SGA - Processo de Identificacdo FA-100-1
2. Politica Ambiental da Empresa FA- 420-1
+ Politica da Organizagdo
3. Planejamento PA-431
+  Aspectos Ambientais PA-432
+  Requisitos Legais e Outros Requisitos PA-433
+  Objetivos e Metas PA-434
+  Programas Ambientais
Programas Especificos FA-433-2
Desenv. do Programa Ambiental — Agua FA-433-3
Desenv. do Programa Ambiental — Ar FA-433-4
Desenv. do Programa Ambiental — Solo FA-433-1
Desenv. do Programa Ambiental - Outros
4. Execugéo e Funcionamento PA-441
+  Recursos, Fungdes, Responsabilidade e Autoridades PA-442
+  Competéncia, Treinamento e Conscientizacéo PA-443-1
+  Comunicagéo PA-443-2
+  Resposta ao Publico PA-444
+  Documentagéo PA-445
+  Controle de Documentos PA-446-1
+  Controle Operacional PA-446-2
+  Projeto e Desenvolvimento PA-446-3
+ Terceirizagdo e Compras PA-446-4
+  Manutengao de Equipamentos
Preparagéo e Resposta a Emergéncias PA-447
5. Controle e Agao Corretiva PA-451-1
+  Monitoramento e Medicao PA-451-2
+  Alertas Ambientais PA-451-3
+ Inspegdo e Recebimento PA-451-4
+  Controle e Calibragdo de Equipamentos de Medigdo PA-452
+ Avaliagdo do Atendimento a Requisitos Legais e outros PA-453-1
+ Nao-Conformidade, Agao Corretiva, Agao Preventiva PA-453-2
+  Acéo Corretiva PA-454
+  Controle de Registros PA-455
+  Auditoria Interna
6. Reviséo pela Administragao PA-460
Reunido de Andlise pela Administracdo
Preparado por: Aprovado por: Data:
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2. Formulario Ambiental = Relatério de Auditoria Interna — FA-455-2

Cada grupo de auditores ou o auditor unico levard um formuldrio do Relatdrio para preencher
durante a auditoria.

Este Formuldrio € dividido em duas partes. A primeira repete o nimero da auditoria do Formu-
ldrio de Plano de Auditoria, quem s3o os participantes da reunido auditor (es) e funcionario(s) a
serem auditados), qual € a drea e caso haja uma alteracdo no roteiro ou programa, deve haver
uma anotacdo seguida de comentdrios sobre a auditoria.

N° da Auditoria: Participantes da Reunido:

Data:
Area(s) Auditada(s):
Alteragdes no roteiro/programa da Auditoria (conforme definido no plano de auditoria)

Registro da Auditoria (Descreva abaixo o que vocé fez, com quem falou, e quais registros examinou)

Comentarios Gerais:

Em seguida, € necessdrio relacionar os documentos verificados e auditados, a lista de pessoas
entrevistadas, e um resumo desta auditoria.

A avaliacdo da capacidade do sistema € essencial para se ter uma no¢do da adequacdo da drea
com os requisitos da norma. Em havendo ndo-conformidades, deverd ser solicitada uma acdo
corretiva e a organizacdo deverd nomear o responsavel pela acdo. Para finalizar este formuldrio
devemos fazer cdpias e distribuir uma copia para o responsdvel pela drea auditada.

Lista de Documentos Revisados

Lista de Pessoas Entrevistadas

Resumo:

Avaliagao da Capacidade do Sistema em cumprir objetivos da qualidade e nivel de conformidade:

Pessoa responsavel por Implementar as Agées Corretivas:

Assinatura do Auditor Lider: Data:

Relatério Final Distribuido para:
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3. Formulario Ambiental = Plano de Auditoria Interna — FA-455-3

Este Formuldrio Funcional determina detalhadamente como deverd ser realizada a auditoria
interna. Neste formuldrio, a auditoria receberd um ndmero que serd fornecido pelo Auditor-
-Lider. Em seguida serdo colocadas a data e a relagdo dos participantes da reunido de abertura.
Em seguida devem ser preenchidas as dreas a serem auditadas, qual o escopo da auditoria e seu
objetivo. Qual norma serd utilizada e quem serdo os auditores.

N° Auditoria: Participantes da Reunido de Abertura
Data:
Area(s) a ser (em) auditada(s): Participantes da Reuni&o de Encerramento:
Escopo da Auditoria e Objetivos: Norma:
ISO 9001: 2008
Outro
Auditores:

Em seguida preenchemos o cronograma proposto para a auditoria com hordrio, processo ou
procedimento a ser verificado, e qual equipe vai trabalhar. E claro que este formuldrio contempla
varias equipes de acordo com o tamanho da empresa. Na hipdtese de ser uma auditoria de
verificacdo de agdes corretivas, deve-se preencher o espago respectivo.

CRONOGRAMA PROPOSTO

Horario Processo ou Procedimento Equipe 1 Equipe 2 Equipe 3

Acbes Corretivas a serem verificadas:

Uma vez encerrada a auditoria, os espacos abaixo devem ser preenchidos pelo auditor-lider
que deverd assinar o documento dando por encerrada a atividade. (na realidade, uma auditoria
somente pode ser considerada encerrada apds o relatério final).

Contato Principal: | Horario e Local da Reunido de Encerramento:

Informagdes Adicionais:

Assinatura do Auditor Lider: Data:

4. Formulario Ambiental = Check-list de Auditoria Interna — FA-455-4

Esse Formuldrio € para ser utilizado pela equipe auditora.

Paginas: Auditor: Data Auditoria baseada na Norma:
Referéncia do Descngao_do_ltem de Comentérios N° SAC
Documento Auditoria
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5. Formulario Ambiental = Relatério de Nio-conformidade Ambiental - RNCA — FA-453-1

Uma ndo-conformidade ambiental ndo € necessariamente um acidente ambiental, porem € a
deteccdo de uma anomalia no Sistema de Gestdo Ambiental da empresa que podera vir a causar
este acidente. Qualquer ndo-conformidade deve ser documentada e relatada aos departamen-
tos competentes.

PARTE 1 - INFORMAGAO BASICA Segio A

Pessoa que abriu o relatorio: Data:

Departamento envolvido / afetado:

Tipo de nao-conformidade (assinalar um dos seguintes)

[ ]-Vazamento [ ]1-Reclamagéo de terceiros (completar segéo B abaixo)

[ ]-Alerta ambiental [ ]-Nao-conformidade do SGA

Local do acidente: Data do acidente:
PARTE 1 - INFORMAGAO BASICA Segao B

Nome do reclamante: Telefone:

Endereco:

PARTE 2 - RELATORIO DE INCIDENTE

1. Descri¢édo do Incidente ou Reclamagé&o:

2. Agéo Imediata tomada:

3. Impacto Ambiental real ou potencial:

4. Causa do incidente (se conhecida — ndo especule):

5. Nomes de pessoas envolvidas ou com conhecimento de primeira méo:

6. Agdo Corretiva e/ou Preventiva recomendada
PARTE 3 - INVESTIGAGAO E AGAO CORRETIVA
1. RD AMBIENTAL Data Supervisor responsavel

2. Comissao de investigagao:

3. Sumério da(s) Causa(s) Raiz da Nao-Conformidade:
(Anexe Atas de reunido e analise de causa raiz)

4. Sumario do acompanhamento das Ages Corretivas / Preventivas:
(Anexe uma copia do plano de ag&o e do cronograma - (formulario FA-433-1 se aplicavel)

6. Formulario Ambiental = Solicitacio de Acio Corretiva - SAC — FA-453-2

A agdo corretiva € gerada a partir da constatacdo de uma ndo-conformidade no Sistema de
Gestdo Ambiental da organizacdo. Esta acdo utilizara a ferramenta do PDCA.



RELATORIO DE NAO-CONFORMIDADE DE CLIENTE - RNC Data:
RELATORIO PDCA SOLICITAGAO DE AGAO CORRETIVA - SAC Data :
SOLICITAGAO DE AGAOQ PREVENTIVA - SAP Data :
Servigo/Produto: Item No.
Problema informado por: Data

Identificagdo da Nao-conformidade:

Responsavel pela solugao do problema :

PDCA

Nome/Departamento :

Avaliagdo: Causa real do problema indicada por analise:

P - PLANEJAMENTO AGOES REQUERIDAS Pelo departamento Data prometida

Use o0 verso, se necessario

D - REALIZAGAO | AGAO TOMADA
C - VERIFICAGAO AGAO EFETIVA
SIM NAO Data do préximo acompanhamento :
SIM NAO Data do préximo acompanhamento :
A-ACAO 0 Relatério PDCA esta encerrado
Encerramento / Implementag&o real : Data :

Verificado por (SGA) :

VISAO GERAL DE UMA AUDITORIA

A Norma 1901 |- Diretrizes para Auditoria de Sistemas de Gestdo da Qualidade e ou Ambien-
tal estabelece os principios, critérios e prdticas de uma auditoria, e fornece as diretrizes para
o estabelecimento, planejamento, execucdao e documentacdo, verificando a existéncia e imple-
menta¢do de elementos e sua capacidade em atingir os objetivos definidos. Cada empresa deve
desenvolver seus préprios procedimentos especificos para a implementacdo dessas diretrizes.

Etapas da Auditoria

|. Preparando as atividades da auditoria no local

+ Preparando o plano da auditoria
+  Designando trabalho para a equipe da auditoria
+  Preparando documentos de trabalho
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2. Iniciando a Auditoria

+  Designando o lider da equipe auditoria

+  Definindo objetivos, escopo e critério da auditoria
+  Determinando a viabilidade da auditoria

+  Selecionando a equipe da auditoria

+  Estabelecendo contato inicial com o auditado

3. Realizando Analise Critica de Documentos

+ Analisando criticamente documentos pertinentes ao sistema de
gestao, incluindo registros, e determinando sua adequagdo com
respeito ao critério da auditoria.

4. Conduzindo atividades da auditoria no local

+ Conduzindo a reunido de abertura

+  Comunicagéo durante a auditoria

+  Funcdes e responsabilidades de guias e observadores
+  Coletando e verificando informagdes

+  Gerando constatacdes da auditoria

+  Conduzindo a reuni&o de encerramento

5. Preparando, aprovando e distribuindo o relatério da auditoria

+  Preparando o relatério da auditoria
+  Aprovando e distribuindo o relatério da auditoria

6. Concluindo a auditoria

7. Conduzindo agdes de acompanhamento de auditoria

I. PREPARANDO AS ATIVIDADES DA AUDITORIA NO LOCAL

O planejamento da auditoria deve ser estabelecido por processo e ndao por requisito. Desta
forma, o plano da auditoria deve conter:

Qual a finalidade da auditoria e quais produtos, contratos, servicos, departamentos
ou atividades que serdo visitados pela equipe de auditoria.

|dentificacdo dos responsdveis ou dreas a serem auditadas

Qual a norma do Sistema da Qualidade e ou Ambiental aplicdvel, Manual, Procedi-
mentos Ambientais e ou Registros.

A auditoria precisa ter um auditor-lider e pode incluir na equipe, especialistas, au-
ditores em formagdo ou observadores, desde que previamente acordado entre as
partes envolvidas.

Data e local em que a auditoria serd realizada em comum acordo com o auditado

Tempo previsto e duracdao de cada atividade da auditoria definidos em fungao do
tamanho da empresa, abrangéncia da auditoria, pontos a serem investigados, etc.

Critérios de confidencialidade



8. Data prevista para distribuicao do relatdrio da auditoria

Uma vez definidos os pontos a serem investigados, deve-se preparar a lista de verificacdo, que
sdo perguntas escritas que irdo nortear a avaliagdo dos elementos do sistema de gestdo da qua-
lidade. Esta lista ajuda o auditor a obedecer a distribuicdo de tempo previamente alocado para
cada atividade e funcionam como lembrete.

O auditor ndo se comunica apenas verbalmente com o auditado. Ao contrdrio, sua comunicacdo
principal traduz-se pelo relatdrio escrito que apresentard como resultado da auditoria. Portanto,
é fundamental assegurar que todas as observacdes e ndo-conformidades estejam documentadas
e que o plano da auditoria tenha sido cumprido.

2. INICIANDO A AUDITORIA

Os objetivos da auditoria definem o que deve ser realizado, a abrangéncia e os limites da au-
ditoria, como localizac@es fisicas, unidades organizacionais, atividades e processos, perfodo de
tempo coberto pela auditoria podendo também incluir o seguinte:

| Determinacdo da extensdo da conformidade do sistema do auditado, ou partes
dele, com o critério de auditoria,

2. Avaliacdo da capacidade do sistema de gestdo para assegurar a concordancia com
requisitos estatutdrios, regulamentares e contratuais,

3. Avaliacdo da eficdcia do sistema de gestdo em atingir seus objetivos
4. Identificacdo de dreas do sistema de gestdo com potencial de melhoria.
O processo para assegurar a competéncia global da equipe auditora deve considerar:

l. Identificacdo do conhecimento e das habilidades necessarias para alcancar os obje-
tivos da auditoria,

2. Selecdo dos membros da equipe da auditoria de modo que todo o conhecimento
e as habilidades necessdrias estejam presentes na equipe da auditoria.

Se os auditores da equipe ndo cobrirem completamente o conhecimento e as habilidades ne-
cessarias, isto pode ser atendido com a inclusdo de especialistas, os quais estardo subordinados
ao auditor lider.

O auditor deve analisar criticamente a adequacdo da documentacdo do Sistema de Gestao da
Qualidade e ou Ambiental auditado (Manual e Procedimentos) aos requisitos especificados. Esta
andlise deve anteceder a auditoria, para verificar se existe parte suficiente do sistema implantado
que justifique a auditoria.

3. EXECUGCAO DA AUDITORIA

Na reunido de abertura, o auditor-lider vai se certificar de que os envolvidos no processo en-
tenderam claramente todos os aspectos da auditoria. Reunida a equipe auditora e os represen-
tantes do setor a ser auditado, no hordrio estabelecido no Plano de Auditoria, o auditor-lider
explicard o escopo da avaliacdo, apresentard os membros de sua equipe e definird a sequéncia
dos eventos. Nesta reunido também deverd:
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5.
6.

Esclarecer como serd conduzida a auditoria, e que os auditores tentardo ndo inter-
ferir na rotina da empresa,

Obter os nomes dos acompanhantes da empresa (guias) e dos contatos nas dreas
especificadas a serem auditadas,

Confirmar o hordrio das reunides didrias com a equipe.

Confirmar a disponibilidade de recursos e meios necessarios para o trabalho dos
auditores.

Estabelecer dia e hora para reunido de encerramento

Agradecer antecipadamente pela cooperacao.

A investigacdo é a parte da auditoria em que a técnica da entrevista é utilizada. E preciso adotar
um tom coloquial e ndo inquisitorial, para que o auditado se “solte” e forneca as informacgdes
desejadas, de forma natural, estabelecendo uma empatia aftamente positiva entre auditor e

auditado.

A auditoria deve ser realizada visando a busca de evidéncias das acdes de gestdo dos processos
e pessoas, de modo a se perceber a implementacdao do sistema e sua evolugdo. Portanto, em
uma auditoria devemos ter foco nos seguintes aspectos:

I
2.
3.
4.
5.

Demonstracdo de resultados,

Gestdo dos indicadores de desempenho,
Acbes de melhoria,

Envolvimento das pessoas,

Satisfacdo do cliente.

As fontes de informacdes escolhidas podem variar de acordo com o escopo e a complexidade
da auditoria, e podem incluir o seguinte:

I
2.

Entrevistas com os empregados e outras pessoas,
Observacdes de atividades e do ambiente, e condi¢cdes de trabalho circunvizinho,

Documentos, como politica, objetivos, planos, procedimento ambiental, normas,
instrucdes de trabalho, licencas e permissdes, especificacdes, desenhos, contratos e
ordens,

Registros, como registros de inspecao, notas de reunides, relatérios de auditoria,
registros de monitoramento de programas e o resultado de medi¢des,

Resumos de dados, andlises e indicadores de desempenho,

Informacdes sobre os programas de amostragem do auditado, e sobre procedi-
mentos para o controle de amostragem e processos de medicdo.

Relatérios de outras fontes, como, por exemplo: realimentacdo de clientes, outras
informagdes pertinentes de partes externas e processos de medicao,

Bancos de dados computadorizados e web sites.



4. INVESTIGACAO:

Durante a conduc¢do da auditoria, os membros da equipe precisardo de muita habilidade para
assegurar que todos os aspectos necessdrios sejam analisados e avaliados. Portanto, é necessdrio
evitar perguntas que originem a resposta sim ou ndo. Utilize as palavras: como, onde, quando,
por que, o que, guem, SW+H ou seja: How, Where, When, Why, What, Who. Estas sdo as
melhores perguntas para o auditor.

Faca perguntas nos locais onde possa ter uma resposta. Se o local ou a pessoa ndo forem ade-
quados, ndo perca tempo. Sim, o maior problema € o tempo. O auditor ndo dispde de todo o
tempo do mundo. Assim, deve obter o mdximo de informagdes importantes no minimo tempo
deve ser eficiente, nesse sentido.

Se o representante ou supervisor quiserem responder pelo executor, polidamente solicite que
a pessoa tenha a liberdade de responder, porém existem pessoas que tém dificuldades para se
expressar; neste caso o representante poderd ajudar. Entretanto, ndo € raro encontrarem-se
auditores externos completamente intransigentes em relacdo a isso.

E importante manter a pessoa falando enquanto estiver fornecendo informacdes, e para isto, dé
total atengcdo mantendo contato “olho no olho”. Movimente a cabeca mostrando que estd in-
teressado. Procure fazer anotacdes apds a pessoa ter terminado de falar (com algumas pessoas,
também, durante)

As informacdes obtidas através de entrevista devem ser comprovadas com outras fontes inde-
pendentes, tais como: verificagdo de documentos e registros referentes ao assunto, observacdo
fisica e medicdes.

Olhe para um ndmero limitado de elementos e situagdes com a necessaria profundidade, que
vocé achard o que procura. Do contrdrio, ndo conseguird ver nada.

Mantenha um comportamento equilibrado e isento, ndo absorvendo eventuais emog¢des que
lhe sejam passadas pelo auditado. Ndo entre em discussao sobre a interpretacao da norma de
referéncia, sobre um procedimento, ou sobre o significado de uma particular ndo-conformidade.

Quando fizer uma pergunta, esteja preparado para conseguir a resposta. As informagdes obtidas
verbalmente devem ser anotadas, principalmente se forem parte de uma ndo-conformidade.
Ainda gue existindo o planejamento, a lista de verificacdo e uma norma de referéncia, a auditoria
ndo é uma atividade precisa. Ela exige que o auditor faca uma série de questionamentos e exer-
cite seu julgamento, como mostrado abaixo:

A. Qual é o requisito:
. A intencdo da norma estd interpretada corretamente!?

. Vocé entende a colocacdo verbal do auditado?

B. Como investigar:
. Que tipo de amostras serdo mais representativas para se obter o objeto da
auditoria?

. Vocé vai do comeco para o fim ou do fim para o comego?
C.  Como se expressar:

. Vocé fez um planejamento, mas durante a auditoria, podem existir mudan-
cas que impliguem na necessidade de falar com outras pessoas. Portanto, é
importante saber se expressar de forma diferenciada para os diversos niveis
hierdrquicos.

. Utilizar a linguagem adequada para o entendimento
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O que olhar:

. Existem diversos tipos de documentos a serem verificados em uma auditoria.
Portanto, eles devem ser previamente selecionados, e a escolha deve ser
relevante quanto ao objetivo da auditoria.

Quanto tempo permanecer em cada item:

. NZo perca tempo se ndo houver evidéncias de ndo conformidade. Porém, se
perceber que existem problemas, persista na investigacao, mesmo que tenha
que alterar a programacao.

Quanto olhar:

. O nidmero de documentos da atividade a ser olhado deve ser suficiente e
necessario para se determinar a existéncia ou a ndo de conformidades.

Existe uma nio-conformidade!?

. Para determinar este fato, € preciso estar certo quanto aos requisitos da
norma, ao Manual, aos Procedimentos Ambientais documentados e ou a
informagdes fornecidas pelo auditado.

A n3o-conformidade € relevante?

. O grau de importancia é determinado pelo impacto, em fungdo da gravida-
de e intensidade, sobre o Sistema Ambiental auditado, bem como sobre o
produto ou servico realizados.

5. CONDUZINDO ENTREVISTAS

Entrevistas sdo um dos meios importantes para coletar informacdes, e convém que sejam con-
duzidas de maneira adaptada a situacdo e a pessoa entrevistada. Porém, convém que o auditor
considere o seguinte:

Que as entrevistas sejam realizadas com pessoas de niveis e funcdes apropriados,
e que executem atividades ou tarefas dentro do escopo da auditoria;

Que as entrevistas sejam conduzidas durante o hordrio normal de trabalho;
Que a entrevista se realize, na medida do possivel, no local de trabalho;

Que seja feito o possivel para colocar a pessoa sendo entrevistada a vontade, antes
e durante a entrevista;

Que as razdes da entrevista e de qualquer anotagdo feita sejam explicadas;
As entrevistas podem comecar pedindo para as pessoas descreverem seu trabalho;

As perguntas direcionadas, ou seja, aquelas que podem influenciar a resposta de-
vem ser evitadas.

Os resultados da entrevista devem ser resumidos e analisados criticamente com a
pessoa entrevistada;

Que se agradeca a pessoa entrevistada pela cooperagao.



6. REUNIAO DA EQUIPE AUDITORA:

Na reunido da equipe auditora, analise as anotacdes, discuta seu impacto com a equipe e escreva
a ndo-conformidade.

Como um auditor, vocé estard procurando por evidéncias objetivas da conformidade do Sistema
de Gestdo da Qualidade e ou Ambiental do auditado em relagdo aos requisitos especificados na
norma em referéncia.

A falta de atendimento a qualquer dos requisitos € chamada de “n3o-conformidade” e, quando
forem encontradas, devem ser declaradas, primeiro verbalmente, e depois por escrito.

A redacdo dessas declara¢cdes € reconhecidamente a mais dificil e a mais importante etapa da
auditoria.

As declaragdes de ndo-conformidade devem se basear em evidéncias objetivas e devem ser
claras e precisas, pois elas sao o registro da evidéncia na qual o auditor baseia suas conclusdes.
Elas também informam, tanto a direcdo do auditor, quanto do auditado, as maneiras em que o
sistema de gestdo da qualidade deixou de atender aos requisitos. As ndo-conformidades sdo o
ponto de partida da acdo corretiva do auditado para resolvé-la. Portanto, ndo deve haver nada
nas conclusdes que ndo possa ser substanciada pela leitura da declaracdo de ndo-conformidade.
Isto quer dizer: qualquer pessoa que leia a nota de ndo-conformidade deve entender exatamen-
te o que aconteceu.

A fim de que a alta administracdo (e também os auditores de auditorias futuras) entenda perfei-
tamente as n3o-conformidades, o relatério deverd transmitir as seguintes informacdes:

l. A natureza do requisito que foi desobedecido e, quando relevante, como o requi-
sito foi identificado.

2. A evidéncia objetiva que foi obtida, e quando relevante, ter a identificacdo de do-
cumentos, contratos, produtos, que substanciam aquilo que estd sendo declarado
como uma ndo-conformidade e que permitird ao auditado identificar itens ndo
conformes.

3. A natureza da n3o-conformidade, se isso ja ndo estiver evidente nos fatos
relatados.

Toda a equipe de auditoria deve reunir-se para revisar e analisar os registros e anotagdes escri-
tas, e discutir a adequacdo dos registros de ndo-conformidade e das evidéncias objetivas encon-
tradas, para assegurar-se de que encontrou os fatos certos. Quando o auditor estiver convencido
de ter a base substanciada, entdo escreve e declaracio de ndo-conformidade.

Para fazer essa declaragdo, comece com os requisitos e com a natureza da ndo-conformidade.
Estes dois itens podem ser geralmente combinados, uma vez que a natureza da ndo-conformi-
dade deixa clara a natureza do requisito.

Ser conciso no relatdrio é importante, porem n3o sacrifique a clareza e o bom entendimento.
Procure escrever uma frase clara e continua contendo tudo o que se quer dizer; ou fazer frases
curtas, colocadas em sequéncia Iégica, de modo a dirigir o leitor claramente através da declaragdo.
Vocé ndo precisa separar o requisito, a nao-conformidade e a evidéncia em pardgrafos distintos.

Uma vez escritas as declaracdes de ndo-conformidade, elas devem ser analisadas pela equipe audito-
ra quanto a importancia de cada uma, para determinar sua categoria. Porém, esta classificacdo deve
ser feita no fim da auditoria, em consenso de toda a equipe, e antes da reunido de encerramento.
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As categorias das ndo conformidades s3o duas:

I NAO-CONFORMIDADE MAIOR: é aquela que fere fundamentalmente um requi-
sito da norma que esta sendo avaliada, indicando que sua ndo execugdo ou deficién-
cia impacta diretamente sobre o Sistema de Gestdao da Qualidade e ou Ambiental.

2. NAO-CONFORMIDADE MENOR: é uma deficiéncia isolada que, apesar de nio
atender a um requisito da norma plenamente, ndo causa impacto negativo no Sis-
tema de Gestdo da Qualidade e ou Ambiental.

O auditor-lider deve preparar um sumario apds as ndo-conformidades jd estarem escritas e cate-
gorizadas. Este sumdrio deve ser apresentado verbalmente, contendo as conclusdes do auditor
com relacdo ao grau de conformidade do SGA do auditado com a norma analisada.

Também devem ser relatadas as ndo-conformidades e as dreas onde o sistema estd funcionando
perfeitamente.

No final da auditoria, a equipe auditora deve se reunir com a administracdo do auditado, ocasido
em que o auditor-lider deve apresentar:

I O escopo e o propdsito da auditoria;

2. Advertir os presentes de que a auditoria foi feita sobre uma amostra das atividades
da empresa, e que podera haver mais ndao-conformidades nas partes ndo auditadas.

3. O auditor-lider deve ler as ndo-conformidades mais importantes sem interrup¢des
ou perguntas, enquanto estiver expondo.

4. O auditor deve fornecer verbalmente a conclusdo do grau de conformidade do sis-
tema de gestdo da qualidade do auditado com os requisitos da norma aplicavel. As
concluses devem ser baseadas nas evidéncias obtidas e nas ndo-conformidades.

O relatdrio da auditoria é preparado sob orientacdo do auditor-lider; e é baseado nos tdpicos
apresentados na reunido de encerramento. Este relatério pode também conter os seguintes itens:

I O escopo e objetivos da auditoria com o propdsito e abrangéncia da investigacdo,
e documentos de referéncia segundo os quais a auditoria foi conduzida.

2. Indicar a extensdo da auditoria, os departamentos e atividades auditadas. Incluir
uma copia do programa da auditoria.

3. Anexar cépia das ndo-conformidades apresentadas na reunidao de encerramento.
4. Sumadrio da reunidao de encerramento.

E extremamente importante deixar claro para a equipe auditora que as informagdes colhidas,
bem como os relatdrios, ndo podem ser comentadas sob nenhuma hipdtese para salvaguardar
a cldusula de confidencialidade.

Nota Importante: Nao é prdtica aceitdvel comentar ou discutir os resuftados da auditoria com
colegas de trabalho.

7. ACOMPANHAMENTO EVERIFICAGCAO DEAGCAO CORRETIVA

Apds a emissdo do relatdrio final, deverd ser estabelecido um sistema de manutencao dos
registros, para que as acdes de acompanhamento sejam realizadas, conforme necessdrio. O
acompanhamento vai assegurar que 0s compromissos assumidos na reunido de encerramento
foram implementados.



Uma solicitacdo de acdo corretiva (SAC) deve ser emitida para cada ndo-conformidade signi-
ficante. Este formuldrio demonstra claramente as responsabilidades do auditor; descrevendo
precisamente os requisitos que ndao foram atendidos, e/ou detalhando como a atividade auditada
falhou, bem como do auditado, analisando e investigando as ndo-conformidades, para determi-
nar as a¢gdes corretivas, e responder ao relatdrio, por escrito, em tempo razodvel.

Os procedimentos de acompanhamento iniciam-se apds o término da auditoria e entrega do
relatério final, e devem garantir que a alta administragdo entenda as ndo-conformidades e as suas
responsabilidades perante as mesmas, identificando o pessoal responsdvel por iniciar as acdes
corretivas. Deverd também avaliar as respostas do auditado para as SAC, assim como sua eficdcia.

A QUALIFICAGAO DOS AUDITORES

O primeiro e maior desafio para um auditor € lidar com pessoas, o que significa estabelecer con-
fianca acrescida do respeito e do reconhecimento de competéncia, para que o processo de comu-
nicacdo na auditoria resufte em acdo comum do auditado, na busca de uma melhor realidade. O
auditor ndo consegue isto sendo burocrdtico, dependente, e intromissor na autonomia do auditado.

O segundo maior desafio do auditor reside na habilidade para distinguir entre afirmacdo e avalia-
¢do, e entdo, afirmar apenas sobre aquilo que serd aceito como verdade, ou como aproximacdo
de verdade, por meio de fundamentacdo em fatos irrefutdveis, e por atribuicdo correta a um
critério de auditoria acordado como vdlido e legftimo. Assim, assegura-se com integridade, obje-
tividade, imparcialidade e profissionalismo a missdao que lhe é designada, para que n3o se rompa
a fronteira da auditoria e se entre no terreno da consultoria.

O candidato a auditor deve ter mente aberta, capacidade analitica, habilidade de perceber si-
tuacdes de modo realista, além de sensibilidade para entender o papel do individuo dentro da
organizacdo como um todo.

Existem algumas caracterfsticas claras para um auditor interno:

l. Conhecer profundamente a norma ISO 9001 e ou a ISO 14001,

2. Dominar as técnicas de investigacdo, entrevista, avaliacdo e elaboragdo de relatdrios
pertinentes a auditorias.

3. Ter empatia e grande poder de comunicagdo, tanto para obter todas as informa-
¢Bes necessdrias a auditoria, como para transmitir & administracdo do auditado, os
pontos fortes e fracos do seu Sistema da Gestao, que deverdo ser otimizados e

corrigidos.

4. Ter niveis de educacdo e equilibrio emocional que impegcam a ocorréncia, sob
qualquer pretexto, de discussdes e ou alteragdes com os auditados e com a equipe
auditora.

5. Ter em mente que a auditoria ndo pode e ndo deve ser calgada em impressdes e

opinides pessoais do auditor e do auditado, devendo sempre estar fundamentada
em evidéncias (evidéncias objetivas).

6. Realizar a auditoria sempre da forma abrangente e adequada, ndo restringindo sua
verificacdo a determinados setores, itens da norma ou requisitos especificados que
possam induzir a erro no resultado da auditoria.

7. Ter percepcao para captar aquilo que se ouve e que se V&, e buscar as evidéncias
objetivas que as consubstanciem.
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Ter necessdrio bom senso para, apesar dos critérios de padronizagdo definidos na
norma de referéncia, ter que, eventualmente, interpretar e avaliar a natureza das
ndo-conformidades existentes, o que poderd influenciar no resultado da auditoria.

Estudar e estar sempre atualizado sobre as normas, requisitos e técnicas de audito-
rias de Sistemas de Gestdo da Qualidade e ou Ambiental.

Para que as auditorias de Sistemas de Gestdo sejam realizadas de forma efetiva e uniforme,
conforme € definido pela norma NBR 1901 [, é requerida a qualificagdo minima do auditor con-

forme os requisitos abaixo:

Parametro

Auditor

Lider de Equipe da Auditoria

Educacéo

Educagéo em nivel médio

0O mesmo solicitado para auditor

Experiéncia profissional total

5 anos

0O mesmo solicitado para auditor

Experiéncia profissional nos
campos de Gestdo da Qua-
lidade ou Ambiental

No minimo 2 anos do total de 5 anos

0O mesmo solicitado para auditor

Treinamento

40 horas de treinamento em auditoria

0O mesmo solicitado para auditor

Quatro auditorias completas em um total

Trés auditorias completas em um total de 15 dias de experi-

Experiéncia em auditoria

éncia em auditoria atuando na fungéo de um lider de equipe
da auditoria sob a diregéo e orientagdo de um auditor com-
petente como um lider de equipe da auditoria. Convém que
as auditorias sejam completadas dentro dos dois ultimos
anos Sucessivos.

de no minimo 20 dias de experiéncia em
auditoria como auditor em treinamento sob
a direg&o e orientagdo de um auditor compe-
tente como um lider de equipe da auditoria

|I. Habilidades do auditor

Capacidade de identificar negdcios essenciais e de suporte
Capacidade de usar mapeamento de processo e diagramas de fluxo

Capacidade de olhar para a efetividade e eficiéncia do processo, ao invés de auditar
estritamente quanto ac atendimento dos requisitos.

Entender o papel da medicdo em dar suporte a uma abordagem factual para toma-
da de decisdo, e assegurar melhoria continua.

Fazer julgamento sobre atingimento de metas e cumprimento dos objetivos da
qualidade.

Conhecimento de leis, regulamento e outros requisitos pertinentes.

2. Habilidades do Lider da Equipe

276

Planejar a auditoria e fazer uso eficaz dos recursos durante a auditoria.
Representar a equipe em comunicagdes com o cliente da auditoria e o auditado.
Organizar e dirigir os membros da equipe auditora.

Fornecer direcdo e orientacdo para auditores em treinamento.

Prevenir e solucionar conflitos.

Conduzir a equipe da auditoria para atingir as conclusdes da auditoria.

Preparar e completar o relatério da auditoria.
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CAPITU

LO I

FERRAMENTAS DA
QUALIDADE

Metodologias que ajudam a administrar
um Sistema de Gestao da empresa



FERRAMENTAS DA QUALIDADE

Diagrama de Ishikawa
Técnica visual que
interliga os resultados
(efeitos) com os fatores
(causas), propiciando uma
visualizagdo pratica das
variaveis (causas-raizes)
que afetam um processo
analisado ou um proble-
ma, sendo uma das mais
importantes ferramentas
do ciclo de melhoria da
qualidade de processos.
As causas sao divididas
em “familias”, podendo
compreender: mao-
-de-obra, métodos,
materiais, maquinas,
medidas e meio ambiente
também chamado de 6
Ms e, as vezes, também,
dinheiro e gerenciamento,
chamado de 8Ms.

0 Diagrama de Ishikawa
constitui uma metodo-
logia de anlise sendo,
portanto, um meio e

ndo um fim. Tem muitas
utilidades, como, por
exemplo, anlise de uma
dada conjuntura ou pro-
blema; estabelecimento,
retificagdo de uma norma
ou de um procedimento
operacional; introdugdo
de melhorias; introdugdo/
condugdo de atividades
relativas a garantia ou
ao controle da qualidade,
circulos ou times de
controle da qualidade.

)

xpressdo de uso geral empregada para designar as ferramentas estatisticas - gréficos de
controle, graficos de dispersdo, gréificos de Pareto, histogramas, graficos de tendéncia etc.
- e as técnicas especificamente aplicadas a qualidade - ciclo PDCA, Controle Estatistico
de Processo (CEP), Andlise do Modo e Efeitos da Falha (FMEA) etc. Por vezes, usa-se esta
expressao, inapropriadamente, para designar também metodologias ou programas, tais como:
Circulos de Controle da Qualidade (CCQ), plano de sugestdes, Método de Andlise e Solucdo
de Problemas (MASP), Just in time, Manutencdo Produtiva Total (MPT), times da qualidade etc.

As ferramentas da qualidade sao muito Uteis durante a implantagdo de um Sistema de Gestdo da
Qualidade e por este motivo apresento aqui algumas das mais usadas para se fazer estatisticas,
cronogramas e andlises de situacao.

DIAGRAMA DE CAUSA E EFEITO

Este diagrama permite que um grupo identifique, explore, e exiba graficamente, em detalhes
cada vez maiores, todas as causas possiveis em um problema ou condicdo, para descobrir a sua
verdadeira causa-raiz ou rafzes.

O Diagrama de Causa e Efeito foi desenvolvido para representar a relacdo entre o EFEITO e
todas as possibilidades de CAUSA que podem contribuir para este efeito.

Também conhecido como “Diagrama de Ishikawa”, foi desenvolvido por Kaoru Ishikawa, da
Universidade de Tdquio, em 1943, onde o utilizou para explicar para o grupo de engenheiros da
Kawasaki Steel como vdrios fatores podem ser ordenados e relacionados.

Ishikawa observou que, embora nem todos os problemas pudessem ser resolvidos por essa
ferramenta, ao menos 95% poderiam ser; e que qualquer trabalhador fabril poderia efetivamente
utilizd-la.

O Diagrama de Ishikawa é desenhado para ilustrar claramente as vdrias causas que afetam um
processo, por classificacdo e relagdo de causas.

Com efeito, para efeito existem seguramente, inimeras causas dentro de categorias como as
6M’s: método, matéria prima, mao-de-obra, maquinas, medicao e meio ambiente. Nas dreas de
servicos e processos transacionais, utilizam-se como categorias bésicas: procedimentos, pessoas,
ponto, politicas, medicdo e meio ambiente.

Este sistema permite estruturar hierarquicamente as causas de determinado problema ou opor-
tunidade de melhoria, bem como seus efeitos sobre a qualidade dos produtos. Permite também
estruturar qualquer sistema que necessite de resposta de forma grdfica com melhor visualizagdo.

Um diagrama de causa e efeito bem detalhado tomard a forma de uma espinha de peixe e daf o
nome alternativo de “diagrama espinha de peixe". Assim, a partir de uma definida lista de possi-
veis causas, as mais provdveis sao identificadas e selecionadas para uma melhor andlise.

Quando examinar cada causa, observe fatos que mudaram, como por exemplo, desvios de
norma ou dos padroes. Lembre-se sempre que buscamos eliminar a causa, e ndo o sintoma do
problema.
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Componentes de um diagrama espinha de peixe

1. Cabecalho
4. Categoria 4. Categoria
" "
* *

. .
* *
* *
*
*
“ *
* *
X ‘4 5. Causa

.
. .
.

.
o*

. 6. Subcausa

4 4

3. Eixo central 2. Efeito

Onde

4. Categoria

Cabecalho: Tftulo, data, autor ou grupo de trabalho.

Ffeito: Contém o indicador de qualidade e o enunciado do problema. E escrito no
lado direito, desenhado no meio da folha.

Eixo Central: Uma flecha horizontal, desenhada de forma a apontar para o Efeito.

Categoria: Representa os principais grupos de fatores relacionados com o efeito. As
flechas sdo desenhadas inclinadas, as pontas convergindo para o eixo central.

Causa: Causa potencial, dentro de uma determinada categoria, que pode contribuir
com o efeito. As flechas sdo desenhadas em linhas horizontais, apontando para o
ramo de categoria correspondente.

Subcausa: Causa potencial que pode contribuir com uma causa especifica. Sdo as
ramificacdes de uma causa.

Razdes de uso deste diagrama:

a)
b)

<)

d)

Para identificar as informagdes a respeito das causas do problema.

Para organizar e documentar as causas potenciais de um efeito ou caracterfstica de
qualidade.

Para indicar o relacionamento de cada causa e sub-causa as demais e ao efeito ou
caracteristica de qualidade.

Para reduzir a tendéncia de procurar apenas uma causa como sendo verdadeira,
em prejuizo ou esquecimento de outras causas potenciais.

Beneficios do uso do diagrama:

a)

Ajuda a enfocar o aperfeicoamento do processo.
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b) Registra visualmente as causas potenciais que podem ser revistas e atualizadas.
) Prové uma estrutura para o brainstorm.

d) Envolve todos os colaboradores da organizacao.

Anilise de Dispersio  Como se faz um Diagrama de Causa e Efeito
Visa identificar se existe

uma tendéncia de varia- I, Selecione o formato de causa e efeito mais apropriado. Hd dois formatos principais:

20 conjunta (correlagdo - . ~ , C .
§ junta , §4,) ' a. Andlise de Dispersao: € construida colocando-se causas individuais dentro de cada
entre duas ou mais varia- : “ : " : T

categoria de causa “principal”, e, a seguir, pergunta-se: “Por que esta causa acon-
tece. Essa questdo € repetida no préximo nivel de detalhamento, até que o grupo
ndo tenha mais causas a sugerir.

veis, ou seja, visa verificar

se duas variaveis atuam

em conjunto ou, se pelo

contrario s3o completa- b. Classificacdo do Processo: utiliza as etapas principais do processo em lugar das

mente independentes. categorias de causas principais. O processo de questionamento quanto a raiz do
problema € idéntico ao da Andlise de Dispersao.

2. Levante as causas necessdrias para criar este diagrama escolhendo um destes métodos:
a. Brainstorm: sem qualquer preparacdo prévia.

b. Folhas de verificacao: com base em dados coletados pelos membros do grupo
antes da reunido.

Construa o diagrama

I. Em uma folha de papel grande, coloque o enunciado do problema em uma caixa do lado
direito.

E importante certificar-se de que todos estdo de acordo com o enunciado do problema.
Inclua tantas informacdes quantas forem necessdrias nas categorias: o que, onde, quando e
quanto. Utilize dados para poder fazer a especificacdo.

Categorias
(espinhas-causas principais)

Efeito

NN =
S/

a ser entregue nas
42 e 52 feiras

2. Estabeleca categorias de causas principais ou as principais etapas do processo de producdo
ou de servico. Conecte-os a “espinha’” no diagrama de Ishikawa (no exemplo abaixo, 3M +
P = Métodos, Materiais, Mdquinas e Pessoal).
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Maquinas/ Pessoal
Equipamentos
Efeito
> O péao demora
a ser entregue nas
42 e 52 feiras
Métodos Materiais

3. Seja flexivel quanto as espinhas de causas principais utilizadas. Em um processo de produ-
¢ao, as categorias tradicionais sdo:

a Mdaquinas: que correspondem a equipamentos
b. Métodos: ou como o trabalho ¢ feito

C. Materiais: componentes e matéria bruta

d. Pessoal: 0 componente humano

Em um processo de servico, as categorias tradicionais s3o:

a. Diretrizes: regras de decisao do mais alto nivel
b. Procedimentos: etapas de uma tarefa

c Instalagdes: equipamentos e espaco

d. Pessoal: 0 componente humano

Nos dois tipos de processos os itens abaixo também sao as vezes usados:

a. Meio-ambiente: corresponde a edificios, logistica e espaco

b. Medidas: calibracdo e coleta de dados
Nao existe um conjunto ou nimero padrdo de categorias. Faca com que elas estejam de acordo
com o seu problema.

4. Cologue as causas resultantes do brainstorm ou dos dados da categoria apropriada.

Ao fazer um brainstorm, as causas possiveis podem ser colocadas em uma categoria de causa
principal @ medida que forem geradas, ou somente depois que toda a lista tiver sido criada.

Maquinas/
Equipamentos
Carros c/problema

Pessoal

Fornos muito
pequenos pequenos

Funcionarios

Motoristas se perdem
O péo demora

> a ser entregue nas
52 e 62 feiras

Tratamento ruim
para pedidos grandes Entrega Ruim

Faltam ingredientes

Métodos Materiais
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Algumas causas parecem adequadas para mais de uma categoria. Em termos ideais, cada
causa deve estar em apenas uma categoria, mas algumas das causas relacionadas a pessoal
podem ser apropriadamente colocadas em dois lugares Coloque-as nas duas categorias e
observe como isso funciona em termos finais.

Se o fluxo das ideias materiais for muito lento, utilize as categorias de causas principais como
catalisadores.

5. Para cada causa enumerada na espinha, faca repetidamente uma das seguintes perguntas:

. Por que isto acontece? Na causa “faltam ingredientes” as causas bdsicas seriam:
encomendas mal feitas, uso inadequado de espaco e assim por diante.

. O que poderia acontecer? Na categoria “fattam ingredientes” esta pergunta levaria a
uma compreensao maior do problema tal como: caixas, massa pré-preparada e assim
por diante.

Para cada causa mais profunda, continue a incentivar um entendimento maior; mas saiba
quando parar. Uma regra geral € parar de fazer perguntas quando uma causa for controlada
por pessoal administrativo de um nivel acima do grupo, ou superior.

6. Interprete a lista ou tente procurar causas primdrias, fazendo o seguinte:

a. Procure causas que aparecem repetidamente dentro da mesma categoria, ou em
varias categorias de causas principais.

b. Faca uma selecdo destas causas, utilizando um processo ndo-estruturado, tal como
a técnica de grupo Nominal ou de multi-votacao.

C Colete dados através de folhas de verificagdo, ou de qualquer outro formato, para
determinar as frequéncias relativas de diferentes causas.
Maquinas/Equipamentos Pessoal

Néo conhecem
as ruas

Né&o ha trabalho
Né&o hé pessoal em grupo
suficiente para

a hora do pique

Carros nao funcionam

N&o ha treinamento
Alta \1
rotatividade \

de funcionarios

Salarios baixos
Funcionarios faltam

Sem dinheiro
para consertos

Fornos
pequenos

Motoristas

se perdem Salarios baixos

Alta rotatividade
de funcionarios
T
Treinamento
deficiente

Mecanico “picareta”

Alta rotatividade
de funcionarios

Manutencao
deficiente

Falta de
experiéncia

Treinamento

deficiente O péo demora

> a ser entregue nas
52 e 6 feiras

Faltam

Tratamento ruim ingredientes

para pedidos grandes

N&o conhecem
arua

Alta rotatividade
de funcionarios

Alta rotatividade
de funcionarios

Alta rotatividade
de funcionarios Uso inadequado

de espaco
Expedicéo
Insatisfatoria

Falta de
treinamento

Falta de
experiéncia

Aumento da area Pedidps
de distribuicao mal feitos

Métodos Materiais
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Variavel do Diagrama

O Diagrama de Espinha de Peixe completo é frequentemente analisado por outras pessoas
ou confirmado através de coleta de dados. Uma das versdes muito usadas € utilizando cartdes
tipo Post-its® em cada uma das categorias. Assim toda a equipe participa tanto na sugestdo das
causas quanto das possiveis solugdes. Apds analisadas e revisadas, sdo eliminadas aquelas que
estdo fora do propdsito e permanecem as que fazem parte da andlise. Esta prética traz conheci-
mento, integracao do grupo, discussao sobre os problemas e muita criatividade entre as pessoas
envolvidas na andlise.

DIAGRAMA DE PARETO

O Diagrama de Pareto € um recurso gréfico utilizado para estabelecer uma ordenacdo nas cau-
sas de perdas que devem ser sanadas. Sua origem decorre de estudos do economista italiano
Vilfredo Pareto no final do século XIX.

Apds a grande guerra, o engenheiro de controle de qualidade Juran, aplicou os conceitos de Pa-
reto na drea da qualidade e afirmou que “A maioria das perdas se devem a um pequeno ndmero
de causas, ou seja: poucas s3o vitais, a maioria € trivial”

O diagrama de Pareto torna visivelmente clara a relacao acao/beneficio, ou seja, prioriza a agao
que trard melhor resultado. O Diagrama de Pareto consiste num gréfico de barras que ordena as
frequéncias das ocorréncias da maior para a menor e permite a localizagdo de problemas vitais
e a eliminagdao de perdas.

O Diagrama de Pareto deve ser usado para que a equipe envolvida concentre os esforcos nos
problemas que apresentam as maiores possibilidades de melhora, mostrando a sua frequéncia
ou tamanho relativos em um gréfico de barras descendentes.

O Diagrama de Pareto ajuda-nos a definir as prioridades.
Quais s3o os resultados?

a. O diagrama de Pareto ajuda o grupo a concentrar esfor¢os nas causas que terdo
maior impacto, quando resolvidas.

b. Tem base no comprovado principio de Pareto onde: 20% das fontes causam 80%
de qualquer problema.

C. Mostra a importancia relativa dos problemas em um formato visual simples e facil
de ser interpretado.

d. Ajuda a evitar a troca de problema, em casos em que a solugdo remove algumas
causas, mas piora outras.

o

O progresso é medido em um formato altamente visivel, que proporciona incenti-
Vo para continuar lutando por mais melhoras.

Como se faz um Diagrama de Pareto!?
l. Decida sobre qual problema deseja saber mais.

2. Escolha as causas ou problemas que serdo observados, comparados e classificados,
através de brainstorm ou de dados existentes.
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A Lei de Pareto

Também conhecido

como principio 80-20,
afirma que para muitos
fenomenos, 80% das
consequéncias advém de
20% das causas. A lei foi
sugerida por Joseph M.
Juran, que deu o nome
em honra ao economista
italiano Vilfredo Pareto.
Pareto introduziu o con-
ceito de otimo de Pareto
e ajudou o desenvolvi-
mento da microeconomia
com a ideia de curva de
indiferena.

A partir de entdo, tal
principio de anlise,
conhecida com Lei de Pa-
reto, tem sido estendido a
outras areas e atividades
tais como a industrial e a
comercial.
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3. Escolha a unidade de medida mais significativa, tal como frequéncia ou custo. Al-
gumas vezes, nao se sabe de antemao qual unidade de medida é a melhor: Esteja
preparado para trabalhar com ambos, frequéncia e custo.

4, Decida a duracdo do estudo.

a. Deve ser uma duracdo que seja longa o suficiente para representar a si-
tuacdo. Estudos mais longos ndo significam sempre melhores informagdes.
Examine primeiro o volume e a variacao interna dos dados.

b.  Tenha certeza de que a duracdo planejada seja tipica, a fim de se levar em
consideracdo variagdes em funcdo do momento de coleta, ou mesmo dife-
rentes padrées dentro de certo dia da semana.

5. Colete os dados necessdrios para cada categoria de problema, seja por “tempo real” ou
através da revisdo histdrica de dados.

Quer os dados sejam coletados em tempo real ou historicamente, as folhas de verificacdo sdo
o método mais simples de coleta de dados. Sempre inclua com os dados das fontes e a tabela
final, os identificadores que indicam a fonte, a localizacdo e o tempo cobertos pelo estudo.

6. Compare a frequéncia ou o custo relativo de cada categoria de problema. Exemplo para
construcdo de um Diagrama de Pareto:

Tipo de Problema Frequéncia Porcentagem (%)
A 03 02
B 68 40
C 08 05
D 20 12
E 16 09
F 24 14
G 11 06
H 06 03
K 15 09

Total 171 100

7. Ponha as categorias do problema na linha horizontal, e as frequéncias na linha vertical. As ca-
tegorias devem estar em ordem descendente da esquerda para a direita, colocadas na linha
horizontal com barras acima de cada categoria. A unidade de medida deve ser colocada na

linha vertical.
Tipo de Problema Problema descendente Frequéncia Porcentagem (%) Porcentagem acumulada (%)
A B 68 40 40
B F 24 14 54
C D 20 12 66
D E 16 09 75
E K 15 09 84
F G 1 06 90
G c 08 05 95
H H 06 03 98
K A 03 02 100
Total - 17 100
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8 Trace a linha de percentagem cumulativa mostrando a por¢ao do total representado por
cada categoria de problemas. Geralmente, as barras mais altas indicam os maiores contri-
buintes do problema como um todo. E uma questio de bom senso tratar dessas categorias
de problemas em primeiro lugar

Contudo, o mais frequente ou mais caro nem sempre € o mais importante. Sempre se pergun-
te: "Qual categoria de problema tem maior impacto nos objetivos da empresa e nos clientes?”’

Pode ser que o problema G, por exemplo, venha a ter um impacto tdo negativo na imagem
da empresa, que seja preferivel tratd-lo antes dos problemas B e F.

120

|
|
: L 100

80

60

40

20

Variagbes:

O Diagrama de Pareto € uma das ferramentas de andlise para melhorias mais ampla e criativa-
mente utilizadas. As variagdes usadas com maior frequéncia s3o:

120 A divisdo em causas importantes: na qual a
100 Importagio de ao “barra mais alta’” é dividida em sub-causas
% em um segundo Diagrama de Pareto para
uma andlise mais profunda.
60—
40—
20 m
07 —/
Preco da Produgao Exclusividade Embalagem Frete Seguro
matéria- especial  do fornecedor
prima
120 A mudanca na fonte de dados em que se
100 Importagio de aco coletam os dados sobre um mesmo proble-
Mudanga de fornecedor ma, mas de diversos departamentos, locais,
80 .
equipamentos, etc., e se mostram as tabelas
60 do Diagrama de Pareto lado a lado. Isto per-
20 mite identificar se a causa do problema con-
siderado é comum a todo o processo ou se
20— . , . .
l existem causas especificas associadas a dife-
07 - j I - ~
Precoda  Producdo Exclusividade Embalagem Frete Seguro rentes fatores qUe Compoe Y processo'

matéria- especial do fornecedor
prima
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Folhas de Verificagdo
Formulario no qual um
conjunto de dados pode
ser sistematicamente
coletado e registrado

de maneira ordenada

e uniforme, permitindo
rapida interpretagdo de
resultados.

Deve ser projetada de
forma a permitir a coleta
de diferentes tipos de da-
dos, tantos quanto forem
necessarios, e indicar cla-
ramente quem coletou os
dados, a fonte, o periodo
de tempo da coleta, como
foram coletados e, se os
dados forem referentes a
uma amostra.

Utilizada para coleta

de dados visando a
identificar e quantificar
problemas ou oportuni-
dades de melhoria. Ajuda
a transformar “opinides”
em “fatos”.

25

20
20

Entrega

A de mudanca na Escala de Medida:em que
as mesmas categorias sao utilizadas, mas
medidas diferentemente.

Reclamacdes de
clientes com entregas

14
4
B =

[ B

Contetdo Outros
danificado

Embalagem

Diagrama de Pareto para Efeitos:

d.

Qualidade: percentual de produtos defeituosos, nimero de reclamagdes de clien-
tes ou ndmero de devolugdes de produtos.

Custo: perdas de producdo, gastos com reparos de produtos dentro da garantia,
custos de manutencdo de equipamentos.

Entrega: indices de atraso de entrega, indices de entrega em quantidades e locais
errados, falta de matéria prima em estoque.

Moral: indices de reclamacdes trabalhistas, indices de demissdes.

Seguranga: nimero de acidentes de trabalho, indices de gravidade dos acidentes,
ndmero de acidentes sofridos por usudrios do produto.

Diagrama de Pareto para Causas:

Maquinas: desgaste, manutencdo, modo de operacdo, tipo de ferramenta utilizada.
Matérias-Primas: fornecedor, lote, tipo, armazenamento, transporte.

MedicBes: calibragao e precisdo dos instrumentos de medicao, método de medicdo.
Meio Ambiente: temperatura, umidade, iluminagdo, clima

Mao de obra: idade, treinamento, saide experiéncia

Métodos: informacdo, atualizacdo, clareza das instrucdes.

FOLHA DE VERIFICAGCAO

A Folha de Verificacdao € utilizada para permitir que um grupo registre e compile sistematica-

mente dados de fontes com experiéncia na drea (histéricos), ou observa¢des, a medida que os
eventos acontecem, para detectar e exibir padrdes e tendéncias.

Quais os resultados?

a.
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Cria dados féceis de entender que vém de um processo simples e eficaz, que pode
ser aplicado a quaisquer dreas de desempenho.



d.
Como fazer

Com cada observacdo, fornece uma imagem mais clara dos fatos em contraposicao
as opinides de cada membro do grupo.

Promove a concordancia na definicdo de cada condi¢do ou evento onde cada pes-
soa tem de estar procurando e registrando a mesma coisa.

Faz com que os padrdes dos dados se tornem dbvios rapidamente.
uma Folha de Verificacio?

Chegue a um acordo quanto a definicdo dos eventos ou condi¢des observados. Se
estiver fazendo uma lista de eventos ou condi¢des durante a realizacdo das obser
vacoes, chegue a um acordo sobre a definicdo geral do projeto. Por exemplo: Se
estiver procurando razdes para o atraso dos pagamentos de fornecedores, chegue
a um acordo sobre a definicdo “atraso”. Agora se estiver trabalhando a partir de
uma lista padrdao de eventos ou condi¢les, certifique-se de que hd um acordo no
significado e aplicacdo de cada um. Por exemplo: Se estiver registrando chamados
de vendas de vdrias regides, certifique-se de que todo mundo saiba quais Estados
ficam em cada regido.

Decida quem vai coletar os dados, durante que perfodo, e de que fontes. Quem
coleta os dados depende do projeto e de seus recursos. O periodo de coleta pode
demorar horas ou até meses. Os dados podem vir de uma amostra ou de uma
populacdo completa.

Certifique-se de que os coletores de dados disponham do tempo e do conheci-
mento necessdrios para coletar informagdes adequadas.

Colete os dados durante um perfodo suficiente para certificar-se de que os dados
representem resultados “tipicos” de um ciclo “tipico” da sua empresa. Algumas
vezes pode haver diferencas importantes dentro de uma populacdo, que devem
ser refletidos através da amostragem individual de cada subgrupo diferente. Este
processo é chamado de estratificacdo.

Por exemplo:

Colete dados de queixas de viajantes de negdcios separadamente das queixas de
outros tipos de viajantes. Colete dados sobre retalhos de plastico de cada madquina
separadamente.

E importante que as pessoas se sintam seguras em registrar ou mencionar pontos
negativos, caso contrdrio, os dados serdo filtrados.

Planeje um formuldrio de Folha de Verificagdo que seja claro, completo e fcil de usar.
Uma Folha de Verificagdo completa, conforme ilustrado a seguir; inclui o seguinte:

Fonte de Informacgdes:

A Nome do Projeto

B Local da coleta de dados

C Nome da pessoa registrando os dados, se aplicdvel
D Data(s)

E Outros dados importantes de identificacao
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Coleta de Dados

Reunido de informagdes
necessarias e suficientes
para estabelecimento de
uma série estatistica.

Fase de investigacao na
qual sdo levantados dados
referentes a qualidade

de um material, item,
produto, servico, processo,
sistema ou fornecedor
para analise posterior.
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Brainstorm

De autoria de Alex Os-
born, é uma metodologia,
muito utilizada nos Esta-
dos Unidos principalmen-
te em areas de relagdes
humanas, publicidade e
propaganda.

Dentre diversos outros
métodos, a técnica de
brainstorming propde que
um grupo de pessoas - de
duas até dez pessoas - se
reunam e se utilizem

das diferenas em seus
pensamentos e ideias
para que possam chegar a
um denominador comum
eficaz e com qualidade,
gerando assim ideias
inovadoras que levem o
projeto adiante.

Nenhuma ideia é descar-
tada ou julgada como
errada ou absurda. Todas
as ideias sdo ouvidas e
trazidas até o processo
de brainwrite, que
constitui-se na compilagao
ou anotagdo de todas as
ideias ocorridas no pro-
cesso de brainstorming,
em uma reuniao com
alguns participantes da
sessao de brainstorming,
e assim evoluindo as
ideias até a chegada da
solugao efetiva.

Informacdes sobre os contedos:

Coluna com o nome do defeito/evento

F
G Coluna com as datas/dias da coleta
H Totais para cada coluna

I Totais para cada linha

J Total geral para colunas e linhas

4. Colete os dados com consisténcia e precisdo certificando-se de que todos os registros
estejam escritos com clareza.

O gerente e ou membros do grupo podem fazer a sua parte para auxiliar os coletores de
dados a fazer um bom trabalho simplesmente mostrando interesse no projeto.

A Projeto: Demora nas entregas c Nome: (se aplicavel) E Turnos: todos
B Localizagéo: fabrica Alfa D Datas: 09/2 a 15/2
. Razéo G Datas | Total
09/2 10/2 12 1212 13/2 1412 15/2
Demoras na produgéo 10 3 6 6 2 13 10 50

Né&o ha caixas disponiveis 3 6 2 4 5 7 3 30
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENEEEEEEEEEEENEEEEEEEEEEERN
Informagdes incompletas do estoque 5 5 1 4 2 3 2 22
H | Total 30 27 13 25 15 50 30 J | 190

As tarefas que fazem parte da produgao de um determinado produto, ou da prestacdo de um
servico, sdao marcadas a medida que se completam. Nos processos de produ¢dao mais comple-
x0s, esta € uma forma de controlar os erros.

Folha de Verificagio:

Modelo de coleta de dados sobre erros cometidos em um trabalho escolar.

Tipos de erros Abr

1 2 3 Total
Centralizagéo Il Il Il 8
Ortografia Ll AT M 23
Pontuagéo il il I 40
Paréagrafos omitidos Il | | 4
NUmeros errados 1l M Il 10
Numeros errados na pagina | | I 4
Tabelas M It I 13

Total 34 35 33 102

BRAINSTORM

Ou também denominado de “tempestade de ideias” mais que uma técnica de dindmica de gru-
po € uma atividade desenvolvida para explorar a potencialidade criativa do individuo. Quando
necessitamos de respostas rdpidas a questdes relativamente simples, o Brainstorm é uma técnica
popular e extremamente eficaz.
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O Brainstorm possibilita ao grupo criar, com criatividade e eficdcia, um alto volume de ideias em
qualquer tépico, através de um processo livre de criticas e julgamento.

Quais s3o os resultados?

a. Encoraja o pensamento livre quando um grupo estd sendo limitado porque sé tem
“as mesmas ideias de sempre”

b. Envolve e entusiasma todos os componentes do grupo, de forma que o grupo ndo
seja dominado por uns poucos membros.

C. Permite que os membros do grupo aproveitem a criatividade uns dos outros, sem
deixarem de se concentrar na tarefa comum.

Auséncia de julgamento ou de autocritica

Todas as ideias, inclusive as absurdas sdo aceitas

Objetivo= incentivar o grupo a liberar sua cniatividade e seu conhecimento sem barreiras ou

restricoes

Como se faz um Brainstorm?

l. Estruturado que € um processo em que cada membro do grupo tem a sua vez de
sugerir ideias.

d.

A pergunta central para o Brainstorm é apresentada, aprovada e escrita para
ficar bem na vista de todos. Certifique-se que todos entendam o que foi
exposto. Verifique isto pedindo que alguns membros expliquem a pergunta.

Cada membro do grupo por sua vez, dd uma ideia. Importante que nenhuma
ideia seja criticada por mais idiota que possa ser ou parecer. Faz-se uma rotacdo
para dar as ideias, e qualquer membro do grupo pode deixar passar o seu tur
no tantas vez quantas desejar: Esse processo de rotacdo encoraja a participacao
de todos aumentando a ansiedade das pessoas timidas ou sem experiéncia.

A medida que as ideias vao sendo criadas, utilize um flipchart para escrevé-
-las em letras grandes. Cuide que as ideias sejam registradas com as mes-
mas palavras de quem as sugeriu. Nao interprete nem abrevie a ideia. Para
certificar-se disto, a pessoa que esta escrevendo sempre deve perguntar a
quem sugeriu a ideia se esta foi registrada corretamente.

As ideias sdo geradas por turnos, até que todas as pessoas deixem passar
o seu turno, indicando assim, que as ideias estdo terminadas. Mantenha o
processo ativo e relativamente curto, até 20 minutos dependendo da com-
plexidade do assunto.
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e.  Revise a lista de ideias para clarifica-las e descartar quaisquer repeti¢cdes que
sejam idénticas. Muitas vezes € importante preservar diferencas sutis revela-
das em enunciados ligeiramente diferentes.

Nao-estruturado € o processo em que os membros do grupo sugerem ideias ao
mesmo tempo em que essas lhes ocorrem. Ambos os modelos podem ser feitos
em siléncio ou em voz alta. O processo € o mesmo do método estruturado, exce-
to que as ideias sdo sugeridas por todos a qualquer momento. Nao hd necessidade
de deixar passar o turno, pois ndo hd rotacdo para solicitar ideias.

Visual onde cada individuo ou o grupo, produz uma imagem de como V& a situacdo
ou problema.

Analogias/Associacdo de palavras onde se fazem conexdes pouco comuns compa-
rando problema com objetos, seres, ou palavras aparentemente nao relacionadas.

Método 6-3-5, poderoso método silencioso onde com base em apenas uma questdo,
cada pessoa do grupo tem cinco minutos para escrever trés ideias em uma folha de
papel. A seguir cada pessoa passa sua folha para a pessoa mais préxima que terd mais
5 minutos para acrescentar mais trés ideias nas primeiras 3 descritas. Esta rotagdo é
repetida tantas vezes quantos membros houver no grupo, ou seja, 6 membros corres-
ponderd a |8 ideias em cada folha porque dard 6 rotaces e gerard seis folhas de papel.

Como aplicar o Brainstorm?

’

A solucdo mais simples e eficaz € utilizando o Diagrama de Causa e Efeito (espinha de peixe). E
a forma visual mais objetiva que junto com o Brainstorm tem &timos resultados.

Para isto organiza-se um quadro similar ao desenhado na explicacdo do Diagrama de Causa e
Efeito (logo no infcio do capitulo) e assim o grupo levanta quais sdo as espinhas (fatores) do
peixe que levam ao seu objetivo. Desta forma levantam-se parametros que influenciam nessas
espinhas de forma organizada. No final, usando um quadro branco e alguns post-its, vocé tem de
forma visual todo um diagrama de causa e efeito.
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FLUXOGRAMA

O Fluxograma é um tipo de Diagrama que pode ser entendido como uma representacdo es-
quemdtica de um processo. Podemos entendé-lo como a documentacdo dos passos necessarios
para a execucdo de um processo qualquer.

A criacdo de Fluxogramas de andlise de processos € de fundamental importancia para qualquer
organizacdo que deseja trabalhar com maxima eficiéncia, buscando aproveitar ao mdximo os
recursos, sejam eles financeiros ou humanos. O Fluxograma é uma ferramenta que permite
padronizar processos de trabalho.

Na internet esta disponibilizado gratuitamente uma das mais completas ferramentas para cons-
trucao de Fluxogramas, é o programa Microsoft Office Visio.

Por que utilizar um Fluxograma?

Para permitir a um grupo identificar o fluxo ou sequéncia real dos eventos de um processo se-
guido por cada produto ou servico. Os Fluxogramas podem ser aplicados a qualquer processo,
desde os caminhos percorridos por uma fatura até o fluxo de materiais, ou até as etapas seguidas
para efetuar uma venda ou fazer a manutencdo de um produto.

Quais s3o os resultados obtidos?

a. Mostra complexidades inesperadas, dreas problemdticas, redundancias, desvios
desnecessdrios e pontos onde pode ser possivel simplificar ou padronizar

b. Comepara e contrasta o fluxo real de um projeto com o fluxo ideal, para identificar
oportunidades de melhora.

C. Identifica locais onde dados adicionais podem ser coletados e investigados.

d. Permite a um grupo chegar a um acordo quanto as vdrias etapas de um processo,

e examinar quais atividades podem ter um impacto no desempenho do processo.
e. Serve como um recurso de treinamento para se entender o processo como um todo.

Outros tipos de Fluxograma:

a. Fluxograma Funcional que retrata o movimento entre as diferentes dreas de trabalho,
uma dimensdo adicional que se torna particularmente Util quando o tempo de ciclo
é problema. Ele pode ser elaborado tanto com blocos quanto com simbolos padrao.

b. Fluxo-Cronograma que apresenta além do fluxograma padrdo, a indicacdo do tem-
po de processo de cada atividade e do tempo de ciclo para cada atividade. Esse
tipo de Fluxograma permite algumas conclusdes importantes quando se faz a ana-
lise de custo da deficiéncia da qualidade, para determinar quanto dinheiro a orga-
nizacdo estd perdendo, pelo fato de o processo ndo ser eficaz e eficiente. Agregar
a dimensdo do tempo as fun¢des jd definidas, que interagem no processo, facilita a
identificacdo das dreas de desperdicio de tempo e que provocam atrasos.

C Fluxograma Geogréfico ou superposto ao layout fisico analisa o fluxo fisico das
atividades. Este modelo ajuda a identificar o tempo desperdicado entre o trabalho
realizado e os recursos envolvidos dentro das atividades.
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Fluxograma

Diagrama que representa
o fluxo ou sequéncia
atual de um trabalho ou
processo de producdo de
um produto ou servico,
por meio de simbologia
propria.

0 fluxograma documenta
um processo de producdo
ou sequéncia de ativi-
dades desempenhadas
por um individuo, setor,
departamento ou organi-
7a¢ao, ndo importando o
nivel de complexidade e
& muito Gtil por permitir
uma boa compreensdo do
conjunto, e possibilitar

a fixagao dos limites de
cada atividade, processo
ou da organizagdo.
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Quando desenvolver um Fluxograma, tenha em mente que deve sempre representar as ativida-
des realizadas pela empresa. Sob nenhuma hipdtese coloque em um Fluxograma:

d.

Atividade do cliente
Atividade de fornecedor de servicos
Atividade de fornecedor de componentes ou matéria prima

Qualquer atividade externa a empresa

Como se faz um Fluxograma?

d.

Determine o ambito ou limite do processo, definindo com clareza onde e inicia
(entrada) e quando termina (safda) o processo em estudo.

Os membros do grupo devem estar de acordo quanto ao nivel de detalhamento
que devem mostrar no Fluxograma para entender com clareza o processo, e iden-
tificar as dreas problemdticas.

O Fluxograma pode ser um simples macro fluxograma que mostre apenas a infor-
macao necessdria para se entender o fluxo geral do processo, ou pode ser deta-
lhado, mostrando todos os pontos mensurdveis de acdo e decisdo. O grupo pode
comegar com um macro fluxograma e a seguir adicionar detalhes mais tarde onde
forem necessarios.

Determine em seguida as etapas do processo em uma folha de “flipchart”. Para
isto faca um Brainstorm para enumerar ma lista de todas as atividades principais,
entradas, resultados, e decisdes, do comeco ao fim do processo.

Estabeleca a sequéncia do processo ordenando as etapas na ordem em que sdao
executadas. Para isto utilize folhinhas do tipo “post-its” para poder trocéd-las de
lugar. N3o trace ainda as setas.

A ndo ser que esteja fazendo um Fluxograma para um processo novo, coloque
em sequéncia como as coisas sdo e nao como deveriam ser. Isto pode ser dificil
no infcio, mas € necessdrio para que se veja onde estdo as causas provaveis dos
problemas no processo.

As simbologias do Fluxograma:

Utiliza-se uma elipse para mostrar os materiais, infor-
magdes ou acdo (entrada) necessdrios para iniciar o
processo, ou para mostrar os resultados (safdas) ao
final do processo.

Utiliza-se uma caixa ou retangulo para indicar uma

Nome da atividade acdo ou atividade desempenhada no processo. Em-

bora numerosas setas podem ser tracadas em diregao

Nome do execttante a cada caixa, em geral apenas um resultado ou seta sai
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Simbolo de decisdo. Um losango mostra todos os pontos do pro-
cesso onde uma pergunta que pode ser respondida com SIM ou
NAOQO estd sendo feita, ou onde se requer uma decisao.

Um circulo com uma letra ou ndmero identifica uma interrupcao
no Fluxograma, que continua em algum outro lugar na mesma

—>® ‘ pdgina ou em outra.

As setas mostram a diregdo ou o fluxo do processo. De cima para
baixo, da esquerda para a direita.

Simbolo terminador. O retangulo com curvas nas duas extremida-
@ des representa o inicio e o fim do fluxo.
Indicador de uso de arquivo em papel na atividade (documento).
- Quando sobrepostos corresponde a varios documentos.
Mantenha o Fluxograma simples, utilizando os simbolos bdsicos enumerados acima. A medida

que a experiéncia aumentar utilize outros simbolos mais grdficos para representar etapas. Abai-
x0 modelos j& prontos no programa World da Microsoft:

l-»

Processo Dados Processo pré-definido Armazenamento interno
Preparagao Entrada Manual Operagao Manual Cartao
Dados Armazenados Disco Magnético Dados diretos Exibir
O
Fita Perfurada Atraso Acesso sequencial ~ Conector forada pagina ~ Conector

Seja consistente quanto ao nivel de detalhamento mostrado. Um macro fluxograma mostrard
etapas de a¢cdes chave, mas nenhum quadro de decisdo.
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Um Fluxograma intermedidrio mostrard pontos de decisdo e de acdo e um micro fluxograma
mostrard pequenos detalhes.

Rotule cada etapa do processo utilizando palavras compreensiveis para todos. Acrescente setas
para mostrar a dire¢do do fluxo das etapas do processo. Embora ndo seja obrigatdrio fazer isto,
se colocar todas as escolhas decorrentes de uma resposta “sim” ramificando-se para baixo, e
as escolhas referentes a um “ndo” ramificando-se para a esquerda, fica mais facil de se seguir o
processo.

N3o se esqueca de identificar o trabalho, indicando o titulo do processo, a data em que o Flu-
xograma foi feito e os nomes dos membros do grupo responsdvel.

Fluxograma de Cima para Baixo

Este modelo é representado por figuras que indicam as etapas de um processo de trabalho e é
reduzido em detalhes se concentrando apenas nas etapas mais importantes para o processo. Nao
existe neste modelo, refazer operacdes, inspecGes e outras atividades qualitativas. E extremamen-
te prético para se fazer estudo de reducdo de etapas, tornando o processo mais eficiente e eficaz.

Exemplo: Planejamento de um Workshop.

1.0 2.0
Determinar numero de . B
" Procurar um local adequado Convidar os clientes
convidados
1.1 Decidir quanto gastar 2.1 Decidir o tema 3.1 Fazer os convites
1.2 Lista de convidados 2.2 Selecionar local 3.2 Enviar os Convites

Fluxograma de distribuicdo

O fluxograma de distribuicdo mostra quais sdo as pessoas ou departamentos responsaveis, e
o fluxo das etapas ou tarefas pelas quais sao responsaveis. Serve para deixar claro os papéis e
verificar a responsabilidade, bem como indica a interdependéncia na sequéncia dos eventos.

‘ Paulo Zinaura Elen ‘

Atualiza o
banco de dados

Ha tempo de
enviar para o
correio ?

Emite as etiquetas Atualiza as etiquetas

Sim |«

Y

Fluxograma de Trabalho Distribui as revistas

Entrega para o leitor
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O fluxograma de trabalho € talvez o mais conhecido nas empresas, pois envolve pessoas, ma-
teriais, processos, documentos e tudo o que envolve uma empresa. E através deste fluxograma
que sdo eliminados problemas e gargalos dentro de uma organizacdo. Abaixo dou um exemplo

de um fluxograma de uma empresa editora.

Vou dar alguns exemplos de Fluxogramas. No sistema de busca do Google na internet, cologue
“fluxogramas’ e depois clique em imagens. Serdo milhares de modelos expostos das formas mais

diferentes possiveis. Escolhi os mais convencionais.

Novo bug de usuario
com confirmagéo
ou um produto sem
confirmagao

NAO CONFIRMADO

Bug foi reaberto,
Bug confirmado ou nunca foi confirmado

recebe votos suficientes

Desenvolvedor
toma posse

Propriedade
é alterada

Desenvolvedor
toma posse

Desenvolvimento é
terminado com bug

Solugdes Possiveis

Fixo
Duplicado
Invalido

Desenvolvimento é
terminado com bug

%

RESOLVIDO

Desenvolvedor Bug é fechado

toma posse

Questéo é
resolvida

QA nao satisfeito QA verifica se
com a solugao solugao funcionou

REABRIR

Bug é reaberto

Bug é fechado

FECHADO

Fluxograma 2

7
7
AN
—
1. Cultura 2.S. Fisioldgica - 5ml 3. Contaminagao
de24h Mac Farland 5'(minutos)

(3x10' cel./ml)

-5 > ..

37°C
= 48 h 48h
7’
/. >A N 51015
20'30'
4. Solugdes 5. Letheen Broth 6. Letheen 7.BHI Caldo
Teste 10 ml Broth 5 ml
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% Areas Processo
Salél\stles;é::ud;\gnal A
I // I Tempo
g
Y horas, | 1 | 2| 3 | 4|5 |6] 7] 8|
é dias, etc.)
a 14 ayy,. HbFetal (0-1%)
a 0
a0, HbA (24%)
a B a,8,; HbA  (96-98%)
Equilibrio entre Globinas nas Hemoglobinas Normais
ai y a y
ai . o a o
- . B a A
Talassemia Alfa Talassemia Beta
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DIAGRAMA DE GANTT

O Diagrama de Gantt utiliza barras horizontais colocadas dentro de uma escala de tempo. O
comprimento relativo das barras determina a duragdo das atividades. As linhas que conectam as
barras (flechas) representam os inter-relacionamentos das atividades.

Gantt procurou resolver o problema da programacdo de atividades, ou seja, sua distribuicdo
conforme um calenddrio, de maneira tal que se pudesse visualizar o perfodo de duracdo de cada
atividade, as datas de inicio e término, e igualmente o tempo total requerido para a execucao
de um trabalho. O instrumento que desenvolveu permite também que se siga o curso de cada
atividade, ao proporcionar informacdo da percentagem executada de cada uma delas assim
como o grau de adiantamento ou atraso com respeito ao prazo previsto.

Em resumo, é uma ferramenta grdfica utilizada para projetos de planejamentos, monitoramento
e coordenacdo. Um diagrama de Gantt € essencialmente uma grade que lista atividades e data
limite. Cada vez que uma tarefa é completada, uma linha escurecida € colocada na célula apro-
priada do diagrama para indicar o fato.

VANTAGENS

. Simples entendimento;

. Visualizacdo de atrasos com facilidade;

. Escala de tempo bem definida;

DESVANTAGENS

. Inadequado para grandes projetos;

. Dificulta a visualizacdo das dependéncias entre atividades;
. Vaga descricao de como o projeto reage as alteragoes;

O Diagrama de Gantt é um gréfico de barras em que cada coluna corresponde a uma unidade
de tempo e cada linha representa uma atividade. O comprimento de cada linha nos dd o tempo
de execucdo da respectiva atividade, determina o posicionamento das linhas no grdfico, e as
relacdes de precedéncias entre as atividades.

Dizemos que hd uma relacdo de precedéncia entre duas atividades, quando uma delas ndo pode
se iniciar antes que a outra tenha sido encerrada.

Assim, as atividades que podem se iniciar imediatamente, sem dependerem de outras, s3o cha-
madas “atividades precedentes’, ou seja, precedem as demais.

Para construir um Diagrama de Gantt comecamos por representar as atividades precedentes,
seguindo-se as que tém como precedentes as atividades jd representadas, e assim sucessiva-
mente até a data de conclusdo do projeto. O fato do escalonamento do tempo ser feito pelas
datas mais cedo nos obriga a representar o inicio das atividades o mais cedo possivel. A figura |
apresenta um exemplo tipico de aplicagdo do Diagrama de Gantt em um projeto

Atividades Tempo de execugdo em semanas
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 14 15
A
B
C
D
E
F
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Diagrama de Gantt
Desenvolvido em 1917
pelo engenheiro social
Henry Gantt, um dos
precursores da engenharia
industrial, criou os
cronogramas de barras
ou 0 chamado diagramas
de Gantt, a mais antiga
técnica de administragdo
de projetos.

Esse grafico ¢ utilizado
como uma ferramenta de
controle de produgdo.
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A e B sdo precedentes; C tem A como precedente; D tem B como precedente; E tem D como
precedente; F tem C como precedente.

I. Como as atividades A e B ndo tém precedentes, sdo as primeiras a serem tracadas;

2. Emseguida, podemos representar as atividades C e D. A atividade D tem como precedente
a B, logo sé pode comegar no infcio da 3% semana, apds a conclusdo de B. A atividade C
tem inicio na 4* semana depois de concluida a atividade A.

3. Na fase seguinte, podemos representar a atividade F, que tem como precedentes A e C. A
primeira decorre durante as primeiras trés semanas, e a Ultima, durante a 4* e 5% semanas,
por isto a atividade F sé poderd ter inicio a partir da 6* semana.

4. A atividade E pode iniciarse apds a conclusdo da D, e, portanto, no inicio da 10* semana.

A figura 2 apresenta o estado em que se encontra a execucdo do projeto no final da segunda
semana. Nesta figura esta representado com drea mais escura, aquilo que ja esta feito no final da
segunda semana. Vé-se claramente que, com referéncia ao plano inicial, as atividades.

A estdo adiantadas, mas atrasado na atividade B que por este motivo deverd ser prorrogado
para finalizacdo.

Observe que o atraso da atividade B vai se refletir nas atividades C e F, que sdo subsequentes.
Nenhum reflexo ird ocorrer nas atividades A, C e E, que sdo independentes de B.

Tempo de execugiao em semanas
Atividades
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15
A
B keeed---- >
C
D
E
F

Este modelo mostra uma das formas com que vocé pode fazer um controle do projeto a partir
do Diagrama de Gantt.

Evidente que a forma de marcagdo pode ser qualquer uma, desde que visualmente seja compre-
ensivo para todos, o que estd exposto na planilha.

O importante é permanentemente atualizar o diagrama para que ele seja realmente Util. Fazer
o primeiro demonstrando todo o planejamento, mas sem fazer as correcdes, ndo serve para
absolutamente nada.

M1 P
WP 1.1
WP 1.2
WP 2.2.1
WP2.2.2
M2 &
WP 2.1.2
WP2.2.1
M3 <
WP 2.1.3
WP 3.1
M4 <&
'WP3.2 |
M5 <&
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Descricao de Tarefa

1 Anélise de Requisitos

2 Elaborar um Resumo

3 Interface de
Desenvolvimento

4 Adaptar as Existéncias

5 Implementar e
Avaliar

6 Especificar Fase Il _
Design

7 Preparar Relatério Final

HISTOGRAMA

Na estatistica, um histograma € uma representacdo grdfica da distribuicdo de frequéncias de uma
massa de medicdes, normalmente um grdfico de barras verticais.

O histograma é um grdfico composto por retangulos justapostos em que a base de cada um
deles corresponde ao intervalo de classe e a sua altura a respectiva frequéncia. Quando o nu-
mero de dados aumenta indefinidamente e o intervalo de classe tende a zero, a distribuicdo de
frequéncia passa para uma distribuicdo de densidade de probabilidades (uma curva continua, ao
invés de "degraus”).

A construcdo de histogramas tem cardter preliminar em qualquer estudo e é um importante in-
dicador da distribui¢do de dados. Podem indicar se uma distribuicdo aproxima-se de uma funcdo
normal, como pode indicar mistura de popula¢ées quando se apresentam bimodais.

Por que usar o Histograma?

Para resumir dados de um processo do qual se coletaram dados durante certo tempo, e apre-
sentar graficamente a sua distribuicdo de frequéncia em forma de barras.

Quais os resultados obtidos?

a. Exibe uma grande quantidade de dados dificeis de interpretar em forma de tabelas.
b. Demonstra a frequéncia relativa da ocorréncia de vérios valores de dados.

C. Revela a tendéncia central, variacdes e forma dos dados.

d. llustra rapidamente a distribuicdo subjacente dos dados.

e. Fornece informagdes Uteis para predizer o futuro desempenho do processo.

f. Ajuda a indicar se houver uma mudanga no processo.

g Ajuda a responder a pergunta: “O processo € capaz de satisfazer os requisitos dos

meus clientes?
Como fazer um histograma:

l. Decida a medida do processo: Os dados devem ser dados continuos, ou seja,
medidos em uma escala continua. Por exemplo: temperatura, tempo, dimensdes,
peso, velocidade.
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Histograma
Representacao grafica

de uma distribuigao de
frequéncias ou série de
distribuigdes quantitativas
por meio de retangulos
justapostos, onde a lar-
gura da barra representa
determinado intervalo
de dlasse da variavel e

a altura corresponde a
frequéncia de ocorréncia
do valor.

Através da organizagao
de muitos dados num
histograma é possivel,
num rapido exame, obter
informagdes (teis sobre
um conjunto de dados,
amostra, lote ou popula-
(a0, incluindo uma visao
geral da variabilidade dos
dados.

Sua utilizagdo ajuda a
identificar e descrever
um problema em termos
de sua especificidade

e extensdo, bem como
analisar a evolugdo em
decorréncia de medidas
corretivas adotadas.
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2. Colete os dados: Colete ao menos entre 50 e 100 pontos de dados, se quiser
procurar padrdes e calcular medidas de tendéncia central (média), distribuicdo (va-
riacdo) e formato. Pode-se também considerar coletar dados durante um periodo
especifico de tempo: hora, turno, dia, més, etc.. Use dados histéricos para localizar
padrdes, ou use-os como uma medida de linha de base de desempenho anterior.
Exemplo: vamos supor que o valor desejado (alvo da especificagdo) para uma gran-
deza que estamos medindo (no exemplo, uma espessura) seja 10,0 mm, e que os
valores compreendidos entre 9,5 e 10,5mm sejam aceitdveis.

3. Para obter um histograma, prepare uma tabela de (frequéncia dos dados) contendo
valores medidos. Conte os ndmeros de pontos de dados, n, na seguinte amostra:

9.9 93 10,2 9,4 10,1 9,6 9,9 10,1 9,8
98 98 10,1 9,9 9,7 98 9,9 10,0 9,6
97 94 9,6 10,0 98 9,9 10,1 104 10,0
10,2 10,1 9,8 10,1 10,3 10,0 10,2 9,8 10,7
9,9 10,7 9,3 10,3 9,9 9,8 10,3 9,5 9,9
9,3 10,2 9.2 9,9 9,7 9,9 9,8 9,5 9,4
9,0 9,5 9,7 9,7 9,8 9,8 9,3 9,6 9,7
10,0 9,7 94 9,8 94 9,6 10,0 10,3 98
9,5 9,7 10,6 9,5 10,1 10,0 98 10,1 9,6
9,6 94 10,1 9,5 10,1 98 9,7 10,0 10,0
10,3 9,6 9,7 9,7 10,1 98 9,7 10,0 10,0
95 95 98 9,9 9,2 10,0 10,0 97 97
9.9 104 93 9,6 10,2 97 97 97 10,7
9.9 10,2 98 9,3 9,6 9,5 96 10,7 -

Neste exemplo, hd 125 pontos de dados, portanto n=125.
Agora é necessdrio determinar a amplitude R para toda a amostra.

Esta amplitude é o menor valor do conjunto de dados (9,0), subtraido do maior
valor do mesmo conjunto (10,7). Assim:

R =Xmax—Xmin=10,7—-90 = 1,7, portanto R = |7

¢ E preciso agora determinar o nimero de intervalos de classe k necessdrios e para isto exis-
tem dois métodos:

c.l. Tome a raiz quadrada do ndmero total de pontos de dados e arredonde-a para o
ndmero inteiro mais préximo:
k= ~I25= 11,18 = || intervalos
c2  Use a tabela abaixo como guia para dividir a sua amostra em um ndmero razoavel
de classes.
Numero de pontos de dados Numero de classes(k)
Menos de 50 5a7
De 50a 100 6a10
De 100 a 250 7a12
Mais de 250 10120
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c3

c4

c5

No exemplo, 125 pontos de dados seriam divididos entre 7 e 12 intervalos de
classes. Estes dois métodos sdo regras gerais comuns para determinar os intervalos
de classe.

Em ambos os métodos, considere a possibilidade de usar k = 10 intervalos de
classe, para facilitar o célculo “de cabega’.

O ndmero de intervalos pode influenciar o padrdo de amostra. Muito poucos in-
tervalos produzirdo um histograma de padrdao concentrado e alto. Intervalos muito
numerosos produzirdo um histograma de padrdo espalhado e plano (achatado).

Determine a amplitude da classe H com a seguinte férmula:

H=R =1l _g)7
k |

Em seguida arredonde o seu ndmero para o valor mais préximo, mantendo os
mesmos nuimeros decimais da amostra original. Em nosso exemplo, o nimero seria
arredondado para 0,20.

E util ter os intervalos definidos para um ndmero decimal a mais do que os dados
coletados.

Determine os limites de intervalo, ou pontos finais da classe. Use a menor medida
individual da amostra, ou arredonde para o préximo nimero redondo mais baixo
apropriado.

Este serd o ponto final mais baixo para o primeiro intervalo de classe. Em nosso
exemplo seria 9,0.

Em seguida some a amplitude da classe H, ao ponto final mais baixo. Tal resuftado
constituird o ponto final inferior para o intervalo de classe seguinte. No nosso
exemplo:

90+ H=90+020=920

Portanto o primeiro intervalo da classe seria de 9,0 a 9,2 “mas sem incluir”, 9,2, ou
seja, de 9,0 a 9,19. O segundo intervalo de classe comecaria em 9,2 e iria até 9,4,
mas sem incluir este valor.

Cada intervalo de classe deve ser mutuamente exclusivo, ou seja, cada ponto de
dados se encaixard em um e apenas um intervalo de classe. A seguir some a am-
plitude da classe ao limite de classe mais baixo, até que sejam obtidos os intervalos
de classe k e ou a amplitude para todos os nimeros.

Crie a tabela de frequéncia com base nos valores computados no item “e”. A se-
guir é apresentada uma tabela de frequéncia com base nos dados do exemplo:
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N° da classe Limites da Ponto médio Frequéncia Total
classe
1 9,00-9,19 9,1 | 1
2 9,20-9,39 93 s M 9
3 9,40-9,59 9,5 I I I | 16
4 9,60-9,79 9,7 lis Ik I Ilig Ilig I 27
5 9,80-9,99 9.9 L 11l Ilg ILg I Ilig 31
6 10,00-10,19 10,1 Il Il 11 [l Il 22
7 10,20-10,39 10,3 I L I 12
8 10,40-10,59 10,5 Il 2
9 10,60-10,79 10,7 [l ®
10 10,80-10,99 10,9 0

4. Trace um histograma a partir da tabela de frequéncia.
a. Na linha vertical (eixo y) trace a escala de frequéncia (contagem) que cobre o intervalo
de classe que tiver o nimero mais alto da frequéncia.
b. Na linha horizontal (eixo x), trace a escala relacionada com a varidvel que se esta me-
dindo.
¢. Para cada intervalo de classe, trace uma barra com a altura igual ao valor da frequéncia
da classe que estd sendo medida.
Isto equivale a girar acima de 90° no sentido anti-hordrio. Assim, fica claramente visivel a
tendéncia que nosso processo tem de concentrar valores abaixo do alvo da especificacdo;
ainda assim, a maior quantidade de valores que estdo fora da especificacdo encontram-se
acima de 10,5 mm, e ndo abaixo de 9,5mm, como seria de se esperar. Isto revela um pro-
cesso ndo capaz de produzir resultados dentro do especificado (processo descentrado e
excessivamente varidvel).
Especificacoes:
35 9+1,5
Alvo das LSE
Especificacoes
30 - I .
25 - I |
.8 |
S 20 - |
(g I I
g 154 | |
10 |
5 |
0
9 9,2 94 96 9,8 10 10,2 104 106 108
Espessura
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Valor Médio & Erro
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Altura do Valor Médio
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O
—
S | 65% da Altura .
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o
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il
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Exposicdo 1: Acesso a Internet é o servico menos provavel de ser cortado
Questdo: Qual a probabilidade de vocé cortar os seguintes servicos devido a pressdes econdmicas?

100% +-~- —--- ---- --- ---- —--- ===y - -

20

27% 6%
75% 1+-30---- P ---- B - - - - - A B --
50% bkms  |mmmsi  lmmmsl  msss hmsss sssss ssssd meaes .
250 k= |mmmei o mmmal mmem] hmeeal mmmee emeer meaad --
0%

2009 | 2010 | 2009 | 2010 | 2009 | 2010 | 2009 | 2010

Cabo Fixo Celular Acesso Internet
Improvavel Nao sei EProvavel
Fonte: Goldman Sachs Research Estimates, Synovate
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TGN

A Técnica de Grupo Nomi-
nal (T.G.N.) ou método de
Delbecq, em homenagem
a quem o divulgou, é um
processo que recorrendo
a um grupo de peritos
permite selecionar, fazer
julgamentos e fomentar a
criatividade de sugestdes
para a resolugdo de um
problema complexo.

Contagem

120 -
100 -
80 -
60 -
40 -
20 -

Histograma do Ruido branco

-4 -2 0 2 4

Amplitude do ruido

TECNICA DE GRUPO NOMINAL (TGN)

Esta técnica é amplamente usada quando precisamos encontrar consenso em um grupo. Ela
permite que um grupo chegue rapidamente a concordancia sobre a importancia relativa de
questdes, problemas, ou solucdes, transformando classificagdes individuais de importancia nas
prioridades finais do grupo.

’ Dentre as varias vantagens do TGN temos:

Promove o comprometimento com a opcao escolhida pelo grupo durante o pro-
cesso de participagao.

Permite que cada integrante classifique as questdes sem ser pressionado pelos
demais colegas.

Torna visivel o consenso ou a falta dele, no grupo e desta forma as causas do de-
sacordo mais importantes podem ser analisadas.

Pde os membros mais quietos do grupo na mesma posicdo dos membros mais
dominantes.

Como se Aplica esta Técnica:
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Inicialmente crie uma lista de perguntas, problemas ou solugdes a serem priorizados.
Se o grupo nunca participou desta metodologia, talvez convenha fazer um brainstorm
silencioso por escrito, principalmente quando a discussao envolver temas sensiveis.

Utilizando um quadro, escreva as formulagdes.

Esclareca os significados das perguntas quando necessdrio, e elimine as duplicida-
des. Faca com que o grupo participe desta formulagdo.
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4. Registre entdo no quadro a lista final de afirmagdes de consenso do grupo. Por
exemplo vou utilizar aqui Por que determinada publicacdo editada ndo chega na
data certa na mao do leitor?

A.  Problemas de impressao

B. Fechamento da edicdo com atraso

C.  Falta de cumprimento de datas estabelecidas cronograma
D.  Comercial ndo entrega material dos clientes anunciantes

Sempre procure utilizar letras ao invés de nimeros para identificar cada formula-
cdo, de maneira que o grupo ndo se confunda com o processo de clarificacdo.

5. Em seguida cada membro do grupo registra as letras correspondentes em um
papel e ordena as afirma¢des por ordem de importancia. Como as combinacdes
individuais serdo combinadas em uma planilha uma nota zero por exemplo n3o
afetaria o resultado.

6. Por exemplo agrupando a importancia dada por cada membro temos:
Formulagdo | Antonio Carlos José Maria Janaina Pedro Paula Total
A 5 3 2 1 5 5 4 25
B 4 4 5 5 3 3 3 23
c 1 2 4 4 4 2 2 19
D 2 5 1 2 2 1 1 13
E 3 1 3 3 1 4 5 20

Os "“Problemas de Impressdo”, ou A, seria a prioridade mais alta. Desta forma o grupo traba-
lharia neste ponto em primeiro lugar, e a seguir, avangaria através da lista na ordem decrescente
dos problemas.

Dupla Andlise:

Quando temos uma mostra de formulagdes muito extensa, (mais de 10 por exemplo) podemos
dividir em dois grupos. Assim numa primeira fase, os participantes dao notas para o primeiro
grupo de afirmag¢des que sdo entdo classificadas. A operagdo se repete com o segundo grupo
de formulagdes.

Na fase subsequente, pegam-se as maiores notas dos dois grupos de formulacdes e faz-se entdo
uma nova votacdo de prioridades. O mesmo na sequéncia com os menos votados. Com isto
teremos uma ordem de prioridades para todas as mais de 10 formulacdes.

OUTRAS FERRAMENTAS DA QUALIDADE

Existem dezenas de ferramentas e metodologias para serem aplicadas em analises, medi¢des,
estatfsticas, andlise de tendéncias, fluxos de producdo e tantos outros temas que sao de extre-
mamente importancia para as empresas.

Como sdo ferramentas para usos especificos, vou me ater apenas a menciond-los do porque
usa-los e quais os resuttados que devem ser esperados de cada caso.
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GRAFICOS DE EXECUCAO

Amplamente utilizado para analisar tendéncias. Permite que um grupo estude dados observados
em determinado perfodo e com isto busque tendéncias ou padrdes. Utilizado para medir de-
sempenho de um processo.

Resultados:
[

Permite a comparacdo de uma medida de desempenho antes e depois de uma
solucdo ser posta em prdtica, medindo com isto o seu impacto.

Monitora o desempenho de um ou mais processos para detectar tendéncias, alte-
racdes ou ciclos.

Concentra-se em alterag8es que sdo vitais para o processo.

Localiza informagdes Uteis na predicdo de tendéncias.

DIAGRAMA DA ARVORE

Utilizado para fazer o mapeamento das tarefas para sua implantacio. E uma forma de decompor
graficamente qualquer objetivo mais amplo em nivel de a¢des detalhadas que devem e podem
realizar-se para alcancar os objetivos estabelecidos.

Resultados:
[

Esta ferramentas mantém todos os membro do grupo vinculados acs objetivos
gerais e aos objetivos secunddrios de uma tarefa, estimulando a forma de pensar e
de criar solucdes.

2. Possibilita com que os participantes e os avaliadores externos, quando houver, re-
visem todos os vinculos Iégicos e se cada um dos niveis de detalhamento do plano
foram completados.

3. Revela o nivel real de complexidade envolvido na consecucdo de qualquer obje-
tivo, tornando administrdveis projetos potencialmente esmagadores, bem como
revelando problemas desconhecidos para o grupo levando-os para o mundo real.

Painel de
Pilha
: Caixa de
Etiqueta Botao
Texto
[ l l
Classico Classico
Borda BD BD
I I I
Contetido Scroll Contetdo
Pres Vwr Pres
I I
Bloco de Grade Bloco de
Texto Texto
[ i ]
Scroll ScrBar ScrBar
CPres Min Min
———
Bloco de Adornar
Texto Camada
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Utilizado para realizar levantamentos e organizagdo de ideias. Esta ferramenta possibilita com
que um grupo produza criativamente grande ndmero de ideias a partir de questdes e, a seguir,
as organize e resuma, com base em agrupamentos naturais entre elas, para entender a esséncia
de um problema e as suas solucdes.

Resultados:
l. Incentiva a criatividade de cada pessoa de um grupo em todas as fases do processo.
2. Elimina quaisquer barreiras de comunicagdo entre o grupo e encoraja conexdes
ndo conservadoras entre ideias e questdes.
3. Permite que a descoberta de solugdes apareca naturalmente, mesmo em proble-
mas persistentes e normalmente com o consenso de todos.
4. faz com gque os membros do grupo se sintam proprietdrios dos resultados que surgi-

rem, j4 que o grupo cria tanto as contribuicdes especificas, quanto os resultados gerais.

QUADROS DE CONTROLE

Permite reconhecer as fontes de variagdes em um processo. Utilizado para monitorar, controlar
e melhorar o desempenho do processo ao longo de um certo perfodo, através do estudo da
variacdo e do que a ocasiona..

Resultados:
I Concentra a aten¢do da deteccdo e monitoramento da variacdo do processo ao
longo de um determinado perfodo.
2. Serve como guia para acdo local ou da geréncia, diferenciando entre causas espe-
ciais e comuns da variacao.
3. Auxilia a fazer com que o processo ocorra de forma consistente e previsivel, para

produzir melhor qualidade, custos reduzidos e maior capacidade de eficdcia.

ANALISE DE CAMPOS DE FORGCA

Destaca aspectos positivos e negativos em uma mudanca. Utilizado para identificar as forcas e
fatores atuantes que dao suporte a solu¢dao de uma questao ou problema. Mostra os fatores que
trabalham contra uma solugdo e isto possibilita com que aspectos positivos possam ser reforca-
dos e os negativos eliminados.

Resultados:
l. Possibilita a comparagdo entre os aspectos positivos e os negativos.
2. Induz as pessoas a pensarem juntas sobre todos os aspectos de tornar permanente
uma mudanca desejada.
3. Estimula as pessoas a concordar sobre a prioridade relativa dos fatores que apare-

cem em cada um dos lados de uma folha de balanco. Leva a reflexdao honesta sobre
raizes reais de um problema e suas possiveis solucdes.
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©)
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DIAGRAMA DE CORRELAGCAO

Procura encontrar as forcas motoras e os resultados. Utilizado para permitir ao grupo que iden-
tifique, analise e classifique sistematicamente as relacdes de causa e efeito que existem entre
todas as questdes criticas, de forma que as forcas motoras ou resultados possam se converter
no coracao de uma solucdo eficaz.

Resultados:

l. Estimula os membros do grupo a pensar em mdltiplas direcdes ao invés de linear-
mente.

2. Explora as relagdes de causa e efeito entre todas as questdes, incluindo as mais
controvertidas, permitindo que as questdes chave surjam naturalmente, ao invés de
deixar que sejam impostas por um membro dominante ou mais forte do grupo.

3. Permite com que o grupo identifique a raiz do problema, mesmo quando ndo

existem dados comprovaveis.

DIAGRAMA DE MATRIZES

Procura as relagdes entre fatos.. Utilizado para permitir ao grupo ou individuo, identificar, analisar
e classificar sistematicamente a presenca e a forca das relagdes existentes entre dois ou mais
conjuntos de informagdes.

Resultados:
I Possibilita com que os padroes de responsabilidades fiquem visiveis e claros, para
que haja uma distribuicdo equilibrada e apropriada de tarefas
2. Auxilia o grupo a chegar a um consenso com relacdo a pequenas decisdes. Melho-
rando a qualidade da decisdo final, e 0 apoio @ mesma.
3. Melhora a disciplina do grupo no processo de observar minuciosamente um grande
ndmero de fatores importantes nas decisdes.
CARACTERISTICAS P %
DE QUALIDADE f_,i f_,;"
\‘0:3 L XX J \‘Q:_.‘J
REQUERIMENTOS & &
DO CLIENTE S S

Requerimento A

Requerimento B

@ @ Caracteristica A
@ @ Caracteristica B

> @ |>IP
O| |O

Requerimento C

Requerimento N O

@ Relacdo Forte O Relacédo

Relagao Fraca
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Figura 2: Ponderacao de critérios na matriz de priorizagao
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DIAGRAMA DE DISPERSAO

Executado para medir relacdes entre varidveis. Muito aplicado para estudar e identificar as pos-
siveis relacdes entre as mudancas observadas em dois conjuntos diferentes de varidveis.

Resultados:
I Fornece os dados para confirmar uma hipdtese de que existe uma relacdo entre
duas varidveis.
2. Oferece um meio visual e estatistico para testar a intensidade de uma possivel

relacdo. Possibilitando um bom seguimento para um Diagrama de Causa e Efeito
para se averiguar se hd mais do que simplesmente uma conexdo de consenso entre
a causa e o efeito.

GRAFICO RADAR

Avalia o desempenho da organizacdo, mostrando visualmente em um gréfico o tamanho das
distancias entre um ndmero de dreas de desempenho tanto atuais como ideais na organizacao.

Resultados:
I Os pontos fortes e fracos da empresa se tornam visiveis.
2. Mostra de forma clara as categorias importantes no desempenho. Se for bem feito,
define claramente o desempenho total em cada categoria.
3. Consegue absorver as diferentes percepcdes de todos os membros do grupo so-

bre o desempenho da empresa.

@ 2002
©® 2003
2004
2005
©® 2006

SAIDI SAIFI
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PEQUENO DICIONARIO DE PALAVRAS-CHAVE

B

ACAO CORRETIVA - Providéncia tomada com o objetivo de eliminar as causas de uma ndo-conformidade, defeito, falha para retificar condices adversas a
qualidade e para prevenir sua repeticao. Uma acdo corretiva deve, tornar aceitdvel a qualidade do processo, produto, material, item ou servico, implicando ou ndo
em reparo ou retrabalho. Deve ser sempre documentada com o objetivo de manter histérico da qualidade e, quando aplicavel, deve haver procedimento detalhado
de quando e de que forma a agdo deve ser tomada, com a finalidade de eliminar ou pelo menos reduzir o(s) problema(s) identificado(s).

ACAO PREVENTIVA — Acio tomada no sentido de impossibilitar ou ao menos dificultar a ocorréncia ou recorréncia de um problema devido a mesma causa.
Pode referir-se a alteracdo de um projeto ou processo, revisio de um contrato, especificacdo, elemento ou item do sistema da qualidade, ou do préprio sistema
da qualidade.

ACIDENTES AMBIENTAIS — S3o causados por falhas humanas ou acidentes naturais e suas consequéncias variam com os tipos de substancias que atingem o
meio ambiente, prejudicando a fauna e a flora da regido. (Abaixo, exemplos de grandes acidentes internacionais, suas causas e consequéncias (estimativa) e acidentes
nacionais).

ADEQUACAO DO USO - Conceito simplificado da qualidade que tem por base a existéncia de caracterfsticas e desempenho de um material, item, produto ou
servico necessdrios e suficientes para o fim a que se destina. A adequacdo ao uso deve ser entendida, em sintese, como o conjunto de caracteristicas que o cliente
considera benéficas para ele préprio, ao custo com o qual esteja disposto a arcar. O conceito € aplicado indistintamente a produtos (sentido amplo) e servigos. O
conceito da qualidade como adequacao ao uso foi primeiramente proposto pelo Dr: J. M. Juran e € universal, aplicdvel a todos os tipos de bens ou servigos.

ADUBO VERDE - Vegetal incorporado ao solo com a finalidade de adicionar matéria organica que vai se transformar, parcialmente, em himus, bem como em
nutrientes para a planta. Os adubos verdes podem consistir de ervas, gramineas, leguminosas etc.

AEROBICO - Ser ou organismo que vive, cresce ou metaboliza, somente na presenca do oxigénio.
AEROBIO - Organismo para o qual a presenca de oxigénio & indispensavel 4 sua sobrevivéncia.

AFERICAO — (Metrologia) a) Conjunto de operacdes que estabelece, em condicdes especificas, a correspondéncia entre os valores indicados por um instrumento
ou sistema de medi¢do, ou por uma medida materializada e os valores verdadeiros convencionais correspondentes da grandeza medida. b) Comparagdo de um
sistema ou instrumento de medida de exatiddo desconhecida com um sistema ou instrumento de medida de exatiddo conhecida, a fim de detectar possivel variagao
quanto a especificagdo de desempenho requerida. ) Nome tradicional reservado a simples operagdo de verificar a correcao de um valor lido ou observado, de
um dado experimento. Supde-se que a verificagdo seja exata e forneca uma curva ou tabela de corre¢des ou compensagao. Trata-se de uma operacdo de cardter
essencialmente passivo, ndo-corretivo, as vezes confundido com calibragdo passiva.

AGENTE ETIOLOGICO - Substancia, cuja presenca ou auséncia pode iniciar ou perpetuar um processo mérbido; pode ser nutricional, fisica, quimica ou
parasitica.

AGENTE FITOTOXICO - Substancia capaz de produzir danos aos vegetais.

AGENTE INFECCIOSO - Bactéria, protozodrio, fungo, virus ou helminto (verme), capaz de produzir infec¢do que, em circunstincias favordveis, no que se refere
ao hospedeiro e ao meio ambiente, pode causar doenca infecciosa. Ver Agente Etiolégico Animado.

AGENTE MUTAGENICO - Substancia ou radiacio que provoca alteracdes genéticas nos organismos vivos, as quais podem ser transmitidas para geracdes
subsequentes.

AGENTE PATOGENICO - Agente capaz de provocar doencas.
AGENTE TERATOGENICO - Substancia ou radiacio que pode originar mé-formacio durante o desenvolvimento embriondrio.

AGENTE TOXICO — Qualquer substancia exdgena em quantidade suficiente que em contato com o organismo, possa provocar uma acio prejudicial, originando
um desequilibrio organico.

AGROINDUSTRIAS - Inddstrias manufatureiras que utilizam como matéria-prima, principalmente, produtos agricolas vegetais, animais ou florestais.
ALOCTONE — Material, substancia, elemento ou ser vivo introduzido em determinado ecossistema e origindrio de outro sistema.

ALTA ADMINISTRACAO - Conjunto dos responsdveis ao mais alto nivel da hierarquia de uma organizacio (presidente, diretor-geral, diretores). Compete a
afta administracdo a responsabilidade pela determinacdo da politica da qualidade, o apoio e o comprometimento com os objetivos e as estratégias da qualidade, de
motivar os funciondrios, acompanhar e controlar os resultados. A obtencdo da qualidade exige o comprometimento de todos da organizacdo, e a responsabilidade
pela sua administragdo pertence a alta administragao.

AMBIENTALISMO -Teve inicio nos anos 70 com a publicagdo, em 1972, do informe Os Limites do Crescimento, onde o Clube de Roma, composto por pes-
quisadores, industriais, gerentes e cientistas de todo o mundo, relatou a situa¢do da humanidade.

AMBIENTE — (Confiabilidade) Todas as condicdes fisicas externas que podem influenciar no comportamento de um item.

— (Qualidade) Conjunto dos fendémenos de todas as espécies que exercem agdo permanente nos efeitos da qualidade numa organizagdo. Este conjunto de fend-
menos é constituido por fatores técnicos (tecnologia, nivel de conhecimento), econdmicos (crescimento ou estagnacdo, tipo de consumo, nivel de poupanca) e
politicos e sociais (legislagao, sindicalizagdo, concorréncia). Na maior parte das vezes, o ambiente é, para a organizagdo, um dado a ser analisado e suas consequéncias
consideradas no estabelecimento das estratégias da qualidade.

AMOSTRA — (Estatistica) Parte ou por¢do representativa de um conjunto ou populacio, a ser medida, analisada ou ensaiada. (Inspe¢do) Um ou mais itens, unida-
des de produto ou servi¢o, ou uma quantidade de material retirada de um lote, batelada, partida ou processo, com o propdsito de inspe¢ao, fornecendo informagdes
que serdo utilizadas como base para uma tomada de decisdo sobre sua qualidade e/ou a aceitagdo ou ndo do lote, batelada, partida ou processo. Uma amostra
tem de ser representativa do todo e homogénea, para ndo vir a constituir um caso isolado. A tomada de uma amostra bem como o seu manuseio requer cuidados
especiais para que os resultados nao sejam distorcidos.

AMOSTRAGEM - (Estatistica) (Inspecdo) Processo de escolha de amostra(s) que consiste em selegdo criteriosa dos elementos de um lote ou populagdo que
serdo submetidos a um estudo, andlise, inspecdo e avaliagdo, por meio de evidéncia objetiva. Normalmente € qualificada por uma descri¢do do tipo de amostragem.
E necessario conhecer a distribuicdo da amostragem para se avaliar sua confiabilidade como um estimador. Quando a distribuicio da amostragem for normal, serd
possivel calcular o intervalo de confianga para um pardmetro.

AMOSTRAGEM ALEATORIA — (Estatistica) Processo de selecio no qual todos os elementos da populacio (lote, batelada, partida ou processo) sio retirados
"por sorteio” e que possui as seguintes propriedades: todos os elementos tém igual probabilidade de serem sorteados, em qualquer estdgio do processo e incluidos
na amostra, e os elementos sao independentes uns dos outros.

AMOSTRAGEM POR LOTE SALTEADO - (Estatistica) Processo no qual alguns lotes de uma série sio aceitos sem inspecdo e outros com inspe¢do parcial.
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Esse critério de aceitagdo sé € utilizado quando os resultados da amostragem para um nidmero estabelecido de lotes imediatamente precedentes estiverem de
acordo com os requisitos estabelecidos.

ANAEROBIO - Organismo capaz de viver anoxicamente, isto €, com a auséncia de oxigénio livre gasoso ou dissolvido.

ANALISE AMBIENTAL — Processo que conduz ao conhecimento dos impactos ambientais nos meios: abidtico, bidtico e antrdpico, e avalia suas consequéncias,
antes da implantacdo das atividades. Ver Impacto Ambiental.

ANALISE CRITICA — (Confiabilidade) Ferramenta utilizada para o estudo e a classificacio de caracterfsticas de um item. (Qualidade) Avaliacio dos requisitos
de um sistema da qualidade, projeto, processo, produto, servico ou informagdo com o objetivo de identificar problemas ou ndo-conformidades e a subsequente
proposicao de a¢des corretivas.

ANALISE CRITICA DE CONTRATO - Avaliacio dos requisitos contratuais, realizada tanto pelo fornecedor quanto pelo comprador;, com o objetivo de
assegurar que os requisitos do sistema da qualidade estejam adequadamente definidos e documentados, e que o fornecedor tenha capacidade para atendé-los,
considerando os fatores econdmicos e riscos nas respectivas situagoes.

ANALISE CRITICA DE DADOS - (Estatistica) Estudo pormenorizado dos fatos que deram origem aos dados relativos & ocorréncia de um fenémeno. Esta
andlise critica dos dados € realizada com o objetivo de ndo se incorrer em erros de propor¢des que possam afetar os resultados de maneira sensivel. Pode ser
externa ou interna. A andlise critica externa é quando visa as causas dos erros, tais como a distragdo do observador ou a mad interpretagdo das perguntas de um
questiondrio. A andlise critica interna € quando se observa o material constituido pelos dados coletados; sdo exemplos a verificagdo de cdpias ou somas de valores
anotados. A andlise critica € aplicada a projetos, sistemas, processos, produtos, servicos e informagoes

ANALISE DE DEFEITOS OU NAO-CONFORMIDADES - Andlise relativa a materiais, itens, unidades de produto ou servicos defeituosos ou ndo-
-conformes com a finalidade de identificar e providenciar agdes corretivas e preventivas pertinentes. As principais ferramentas utilizadas em andlise de defeitos ou
ndo-conformidades sao: correlagdo, diagrama de dispersao, diagrama de Ishikawa, diagrama de Pareto, distribuicao de frequéncias, gréficos de controle, gréficos de
tendéncias, histograma e regressdo.

ANALISE DE PROCESSO — Decomposicao de um processo em partes, propiciando melhor conhecimento sobre o mesmo, por meio da identificacio de pontos
positivos e negativos. Pode ser utilizada para identificar a causa fundamental de um problema, determinar padrdes de valores &timos para as causas, a fim de se obter me-
Ihores resultados e reduzir dispersdes etc. Consiste de andlise dos resultados (output) e identificacdo da causa fundamental entre as varias de que se comp&e o processo

ANOXICO — Ambiente sem oxigénio.
ANTROPICO - Resultado das atividades humanas no meio ambiente.

ANTROPOCENTRISMO - Doutrina que considera a espécie humana o centro do universo, fazendo com que todas as questdes, incluindo a administragdo
ambiental, sejam equacionadas em fun¢do do atendimento exclusivo dos valores humanos.

ANTROPOGENICO - Resultado dos impactos da atividade humana na qualidade ambiental.

AQUECIMENTO GLOBAL - A continua utilizacio de combustiveis fsseis, como: carvio, petrdleo, gas natural e, ainda, a queima de florestas, tem transposto
para a atmosfera uma quantidade imensa de diéxido de carbono, modificando sua composi¢do e alterando o clima do planeta. Mantendo-se esse ritmo, a tempe-
ratura da Terra poderd se elevar em até 4,5° C, em média, até o ano 2030.

AQUICULTURA - Criagdo em ambiente confinado de seres vivos (animais ou plantas), que tém a dgua como seu principal ou mais frequente ambiente de vida,
com a finalidade de exploracdo comercial e produgdo de alimentos. Abrange ndo apenas os organismos estritamente aqudticos, mas também anfibios e répteis.

ASSOREAMENTO - Processo em que lagos, rios, bafas e estudrios vdo sendo aterrados pelos solos e outros sedimentos neles depositados pelas dguas das
enxurradas ou por outros processos.

ATERRO - Lugar designado e projetado para disposicdo de residuos na terra. Conforme Lei Federal, aterros modernos devem ter uma camada impermedvel para
bloquear o movimento de lixiviagdo para a dgua subterranea; um sistema de colecdo de lixiviagao; camadas de cascalho permitindo o controle de metano; e outras
caracteristicas. O lixo é esparramado em camadas, compactado e coberto a cada dia.

ATERRO CONTROLADO - Aterro para lixo residencial urbano, onde os residuos sio depositados recebendo depois uma camada de terra por cima. Na
impossibilidade de se proceder a reciclagem do lixo, pela compostagem acelerada ou pela de céu aberto, as normas sanitdrias e ambientais recomendam a adocao
de aterro sanitdrio e nao do controlado.

ATERRO DE SEGURANCA — Construido com fundo impermedvel, cobertura também impermedvel e sistema de monitorizacdo de dgua subterranea, que tem
como objetivo a disposicdo de residuos perigosos.

ATERRO SANITARIO - Aterro para lixo residencial urbano com pré-requisitos de ordem sanitaria e ambiental. Deve ser construfdo de acordo com técnicas
definidas, tais como: impermeabilizacdo do solo para que o chorume nao atinja os lengdis fredticos, contaminando as dguas; sistema de drenagem para chorume, que
deve ser retirado do aterro sanitdrio e depositado em lagoa préxima que tenha esta finalidade especifica, vedada ao publico; sistema de drenagem de tubos para
os gases, principalmente o gds carbdnico, o gds metano e o gés sulfidrico, pois, se isso nao for feito, o terreno fica sujeito a explosdes e deslizamentos. Método de
engenharia para disposi¢do de resfduos sdlidos no solo, de modo a proteger o meio ambiente.

ATERRO SANITARIO DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS — Técnica de disposicio de residuos sélidos urbanos no solo, sem causar danos a sadde
publica e a seguranga, minimizando os impactos ambientais, método este que utiliza principios de engenharia para confinar os residuos sélidos a menor drea possivel
e reduzi-los a0 menor volume permissivel, cobrindo-os com uma camada de terra na conclusdo de cada jornada de trabalho ou a intervalos menores, se necessdrio.

ATIVO AMBIENTAL — Num determinado sistema econdmico, é a colecdo de recursos naturais (dguas solos e florestas) prestadora de servicos que sustentam
o sistema.

ATUACAO RESPONSAVEL - Versio brasileira do Responsible Care Program, implantado em mais de 45 pafses, destinado a toda a cadeia produtiva do setor
quimico mundial. No Brasil, o programa é coordenado pela Associagao Brasileira da Industria Quimica (Abiquim).

AUDITORIA AMBIENTAL — Avaliagio regular e sistemdtica, documentada e objetiva da organizacdo, geréncia, equipamentos do ciclo de vida do(s) produto(s) em
relagdo as leis, decretos, regulamentos, normas técnicas e ao conjunto de processos e operagdes que disciplinam ou produzem a qualidade ambiental. Instrumento da
politica ambiental que consiste na avaliagdo, documentada e sistemdtica das instalagdes e das prdticas operacionais e da manuten¢do de uma atividade poluidora, com
o objetivo de verificar: a obediéncia dos padrdes de controle e qualidade ambiental; os riscos de poluicdo acidental e a eficiéncia das respectivas medidas preventivas;
o desempenho dos gerentes e operdrios nas acdes referentes ao controle ambiental; a pertinéncia dos programas de gestdao ambiental interna ao empreendimento.

AUDITORIA DA QUALIDADE - a) Avaliagio planejada, programada e documentada, executada por pessoal independente da drea auditada, para determinar,
mediante investigacao e avaliagdo de evidéncia objetiva, o ambiente, a adequacio e observancia de normas, especificacdes, procedimentos, instrugdes, codigos, ativida-
des ou programas administrativos, ou operacionais e outros documentos aplicaveis, bem como a efetividade da implementagao dos mesmos e os resultados que estao
sendo obtidos. b) Atividade de verificagdo dirigida para avaliacdo da qualidade de projeto, processo, produto, servico ou sistema da qualidade, sendo denominada, res-
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pectivamente, auditoria da qualidade de projeto, de processo, de produto, de servico e de sistema da qualidade. Uma auditoria da qualidade serve como mecanismo
de opinido e aperfeicoamento do sistema da qualidade, e pode ser executada independentemente do desempenho da qualidade. Pode ser realizada tanto externa
quanto internamente e, neste Ultimo caso, por um nivel de staff que ndo tenha responsabilidade direta pelas dreas auditadas, mas que trabalhe em cooperacdao com o
pessoal relevante. Para o exercicio de uma auditoria da qualidade hd necessidade de procedimentos e de listas de verificacdo (Check-list) apropriados.

AUDITORIA DE CERTIFICACAQ - Verifica se o Sistema de Gestao Ambiental (SGA) da organizacio estd conforme aos padrdes da 1SO 14001,

AUTO-INSPECAO - Filosofia ou estado no qual o operador (ou funciondrio) tem autonomia para decidir se o produto fabricado ou servico prestado estd ou
ndo em conformidade com a meta da qualidade previamente estabelecida, ou com regras de trabalho especificadas. Os resultados de uma auto-inspecdao podem
ser usados para controle de processo.

AVALIACAO DA QUALIDADE — Monitoracdo ou observacio sistemdtica para verificar a conformidade de itens, produtos, servicos ou atividades as especifica-
¢Oes, a adequagdo ao uso e/ou a satisfagdo de clientes. Para ser possivel controlar; melhorar ou garantir a qualidade € necessario primeiramente avalid-la. Isso implica
na identificacdo das caracteristicas e dos requisitos da qualidade. Uma avaliagdo da qualidade pode ser utilizada para determinar a capabilidade de um fornecedor e
o resultado pode ser usado para fins de aprovacao, qualificagdo ou certificacdo. Concomitantemente, a avaliagdo da qualidade dd subsidios para identificar tendéncias
e a eficiéncia de processos, identificarem fontes e causas bésicas de defeitos e ndo-conformidades, propiciando, também, a tomada de a¢des corretivas e preventivas.

AVALIACAO DE FORNECEDOR - Investigacio de um fornecedor, normalmente com o objetivo de determinar sua capacidade e habilidade para cumprir
normas, requisitos, procedimentos e instrucdes de interesse da organizacdo contratante.

AVALIACAO DE IMPACTOS AMBIENTAIS —Toda atividade perigosa ou potencialmente perigosa traz consigo riscos associados. Com exceciio dos fend-
menos naturais que ainda ndo sdo totalmente previsiveis, podemos afirmar que a maioria das falhas que acabam por propiciar a ocorréncia de eventos indesejaveis,
efetivamente acidentes ambientais, ocorre em razao das atitudes humanas. Qualquer técnica de andlise de risco seja qualitativa ou quantitativa, busca essencialmente
identificar a possibilidade de ocorréncia de falhas e o consequente surgimento de eventos indesejdveis. A prética dos estudos e andlises de risco constitui importante
ferramenta de prevencdo de acidentes e incidentes ambientais.

AVALIACAO DE RISCOS - Uso de metodologias de cardter experimental e/ou matemdtico para determinacio de valores dos riscos provocados por uma
instalagdo ou atividade industrial 4 populagdo exposta.

AVALIACAO DO CICLO DE VIDA (de produto) — Envolve o exame dos impactos ambientais benéficos ou adversos, diretos ou indiretos, ocasionados no
ambiente por um produto, envolvendo suas matérias-primas, processos de pré-produgdo, produgao, embalagem que o condiciona, transporte, reutilizagdo e eliminagdo.

AVIAMENTO - Termo utilizado na exploragdo da madeira na Amazonia, servindo para designar a forma de antecipagdo de crédito na relagdo capital-trabalho.

BANCO DE GERMOPLASMA — Expressio genética que designa uma drea de preservagdo bioldgica com grande variabilidade genética. Por extensio, qualquer drea
reservada para multiplicacdo de plantas a partir de um banco de sementes ou de mudas, ou laboratério onde se conserva, por varios anos, sementes ou genes diferentes.

BASE ESTATISTICA — a) Elemento de referéncia no estabelecimento de uma série cronoldgica, de forma a possibilitar a comparaciio com dados de observacdes
futuras. b) Dimensdo da amostra em que foi observado um fenémeno objeto de estudo.

BENCHMARKING - Processo sistemdtico e continuo de avaliacio de estratégias, operacdes, processos, metodologias de trabalho, produtos e servicos de
organiza¢des que efetivamente pratiquem e sejam reconhecidas como melhores de uma determinada classe e como exemplos organizacionais. Trata-se, portanto,
de padrdes referenciais das melhores prdticas de mercado. Servir de guia para melhorias continuas, dando subsidios ao estabelecimento de padrdes de exceléncia.
O intervalo que separa o desempenho da companhia do desempenho dos lideres de mercado € analisado e pode vir a ser utilizado como objetivo da qualidade
da empresa, para eliminar ou reduzir a desvantagem competitiva. Pode também ser interno, ou seja, dentro da prépria organizacio. £ também utilizado como uma
das ferramentas da reengenharia.

BENTOS — Conjunto de seres vivos que vivem restritos ao fundo de rios, lagos ou oceanos.

BENZENO - Um produto estratégico como matéria-prima para grande parte da produgdo de pldsticos, resinas, produtos farmacéuticos, explosivos, corantes e
tem sido produzido em crescente escala, principalmente depois da Segunda Guerra Mundial. Comprovadamente, é um produto cancerigeno para humanos, age no
sistema sanguineo, provocando altera¢des hematoldgicas e leucemia nas exposi¢des cronicas, mesmo a baixas concentragdes, e até a morte por exposicao aguda
num curto espaco de tempo, dependendo dos niveis de exposicao.

BIOCENOSE — Comunidade de seres vivos num ecossistema.

BIODEGRADACAO — Reducio de uma substancia a constituintes mais simples e menos prejudiciais, como diéxido de carbono, dgua ou elementos individuais
pela acdo de organismos vivos. Destruicdo ou mineralizagdo de matéria orgdnica natural ou sintética, por microorganismos existentes no solo, d4gua natural ou num
sistema de tratamento de dgua residudria.

BIODEGRADAVEL — Substincia que se decompde pela acio de seres vivos.

BIODIVERSIDADE - Soma da heterogeneidade de todas as plantas, animais, fungos e microorganismos de uma drea particular; incluindo suas variacdes individuais
e as interagdes entre elas. Variedade de individuos, comunidades, populagdes, espécies e ecossistemas existentes numa determinada regido.

BIOENSAIO - Procedimento para avaliar a resposta bioldgica de determinada substancia quimica ou poluente sobre organismos vivos, e em condicdes padronizadas.

BIOGAS — Mistura de gases cuja composicio depende do modo como foi obtido. De modo geral sua composicio € varidvel e expressa em fungdo dos compo-
nentes que aparecem em maior proporg¢do. Assim o biogds pode conter de 50% a 70% de metano (CH4), 50% a 30% de gds carbonico e tracos de gas sulfidrico
(H2 S). Pode ser obtido por meio de diversos tipos de mateniais, tais como: residuos de materiais agricolas, lixo, vinhaga, casca de arroz, esgoto etc. Nos digestores,
pelo processo da fermentacdo anaerdbica (digestdo) por uma sequéncia de rea¢des que termina com a produgdo de gases como o metano e o carbdnico.

BIOINDICADOR - Organismo vivo que identifica condicdes ambientais especiais. Por exemplo: a presenca do grupo coliforme identifica a contaminagdo da dgua
por material fecal. Ser vivo utilizado em bioensaios, para determinagdo do efeito bioldgico de alguma substancia, fator ou condicao.

BIOMA — Ecossistemas terrestres caracterizados por tipos fisiondmicos semelhantes de vegetagdo, com diferentes tipos climdticos. E o conjunto de condi¢des ecold-
gicas de ordem climdtica e caracteristicas de vegetacio: o grande ecossistema com fauna, flora e clima préprios. Os principais biomas mundiais sdo: tundra, taiga, floresta
temperada caducifdlia, floresta tropical chuvosa, savana, oceano e dgua doce. Comunidade bidtica que se caracteriza pela uniformidade vegetal e diversidade genética.

BIOMASSA - Quantidade de matéria organica presente num dado momento e numa determinada drea, e que pode ser expressa em peso, volume, drea ou ndmero.

BIORREMEDIACAO - Tecnologia da recuperacio de dreas contaminadas com a utilizagio de microorganismos de ocorréncia natural, como bactérias, fungos
e protozodrios.
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BIOSFERA — Nenhum ser vivo é capaz de viver permanentemente em temperatura superiores a 70°C ou 80 °C. Como também ndo aguentaria permanecer por
muito tempo em temperaturas muito baixas. Existem limites em relagdo as variagdes do meio. Esses extremos de tolerancia natural dos seres vivos € que constituem
as fronteiras que demarcam a biosfera. Nao se trata, entdo, de uma camada geométrica do globo em que € possivel a existéncia de vida. Isso tem um sentido muito
mais ideal do que fisico: vai até onde o ser vivo pode ir; com vida. Sistema Unico formado pela atmosfera (troposfera), crosta terrestre (litosfera), dgua (hidrosfera)
e mais todas as formas de vida. E o conjunto de todos os ecossistemas do Planeta. Conjunto de seres vivos existentes na superficie terrestre; parte sélida e liquida
da terra e de sua atmosfera onde € possivel a vida.

BIOTA — Conjunto de seres vivos que habita um determinado ambiente ecoldgico, em estreita correspondéncia com as caracterfsticas fisicas, quimicas e bioldgicas
desse ambiente.

BIOTICO - E o componente vivo do meio ambiente. Inclui a fauna, flora, virus, bactérias etc.
BRIOFITA — Vegetal de pequena dimensdo e sem canais internos condutores de seiva, como os musgos. Planta terrestre sem sistema vascular.

BURACO DA CAMADA DE OZONIO - Abertura resultante da reducio da camada de ozdnio na estratosfera, constatada entre setembro e novembro de
1989 na Antdrtida e que tem sido motivo de alarme. Esta camada € essencial a preservacio da vida do Planeta, porque filtra os raios ultravioleta do sol, mortiferos
as células. Observagbes recentes mostram que o buraco tem se estendido até o extremo sul da América do Sul e a Nova Zelandia.

C

CALIBRACAO - a) Conjunto de operagdes que estabelece, em condicdes especificas, a correspondéncia entre o estimulo e a resposta de um instrumento ou
sistema de medicdo. b) Procedimento metroldgico que consiste em ajustar ou retificar um determinado instrumento de medicdo e/ou ensaio a um padréo aferido,
de mesma natureza, rastreado a um padrao reconhecido por érgao oficial, para tornd-lo exato (ap6s sua fabricacdo ou deterioragao devido ao uso ou estocagem).
Portanto, a exatiddo de um instrumento ou sistema de medida pode ser alcancada via calibragdo.

CAMADA DE OZONIO - Camada de gés, situada a 30 ou 40 quildmetros de altura, atua como verdadeiro escudo de protecio, fittrando os raios ultravioleta
emitidos pelo sol. Gases nitrogenados, emitidos por avies e automdveis, como o CFC (clorofluorcarbono), tém efeito destrutivo sobre a camada de ozénio. O
preco desta destruicdo € o aumento da radiagdo ultravioleta, o que provoca maior taxa de mutagdes nos seres vivos, acarretando, por exemplo, grande incidéncia de
cancer no homem. Além disso, € muito provével a ocorréncia de distdrbios na formagdo de proteinas vegetais, com comprometimento no crescimento das plantas
e reducdo das safras agricolas. Admite-se que o clima sofra transformagdes, principalmente com o aquecimento da superficie do Planeta.

CAPACIDADE DE SUSTENTACAO — O nimero méximo de exemplares de uma espécie da fauna silvestre que pode ser sustentado numa determinada drea
de um terreno na condi¢do mais critica possivel. Capacidade de um ecossistema suportar organismos saudaveis e, a0 mesmo tempo, manter sua produtividade,
adaptabilidade e capacidade de renovacdo.

CARACTERISTICAS DA QUALIDADE - Propriedades de um material, item, produto ou servico que podem ser avaliadas em funcio do grau de satisfacio
de clientes e/ou dos requisitos determinados numa especificagdo, modelo, padrao conveniente ou desenho. Exemplo, a dimensdo de uma pegca, poténcia de um
equipamento; velocidade atingida por um veiculo; cortesia no atendimento, facilidade de manutencao, tempo de voo, rapidez na entrega etc.

CARCINOGENICO - Substancia quimica que causa cancer ou que promove crescimento de tumores iniciados anteriormente por outras substancias. Hd casos
em que o cancer aparece nos filhos de maes expostas a esta substancia. Algumas substancias sdo carcinogénicas a baixos niveis como a dioxina, outras reagem com
mais vigor: A maioria das substancias carcinogénicas € também mutagénica e teratogénica.

CARGA ORGANICA — Quantidade de oxigénio necessdria & oxidacio bioquimica da massa de matéria organica que & lancada ao corpo receptor, na unidade
de tempo. Geralmente, € expressa em toneladas de DBO por dia.

CARGA POLUIDORA ADMISSIVEL — Carga poluidora que nio afeta significativamente as condicdes ecoldgicas ou sanitarias de um corpo de 4gua, ou seja,
carga aceitdvel dentro dos limites previstos para os diversos parametros da qualidade de dgua. Quantidade de material carregado por um corpo de dgua que exerce
efeito danoso em determinados usos da dgua.

CATAFILO - Folhas geralmente incolores e carnosas que cobrem os bulbos (escamosas e tonificadas) e que protegem as gemas auxiliares de muitas plantas.
Exemplo: jacarandd.

CEP — Controle Estatfstico de Processo, Controle Estatfstico da Qualidade.

CERTIFICACAO - Expressdo numérica ou qualitativa de resultados obtidos em medicdes. E expedida por instituicdes especializadas e fornecida normalmente
sob a forma de laudos ou certificados. Um certificado tem valor dentro de limitagdes que devem constar em seu préprio texto e geralmente possui um valor
subjetivo, associado ao renome ou prestigio da instituicdo que o expede. Pode ser utilizado sem restri¢des, para fins técnicos e/ou juridicos, desde que confidvel.
(Metrologia) (Normalizagao) a) Ato ou efeito de atestar por escrito a qualificagdo técnica de uma organizagdo ou de um profissional. b) Atividade de comprovagio
da qualificagao de itens, materiais, produtos, servicos, procedimentos, processos, pessoal ou de sistema da qualidade, no todo ou em parte. A certificagdo da quali-
dade necessariamente serd executada por entidade especificamente designada para tal (organismo certificador), com base em requisitos previamente estabelecidos
e documentados, podendo ou ndo resultar em emissao de certificados.

CERTIFICACAO AMBIENTAL - Certificado conferido por organizacdes independentes que garantem que a empresa certificada mantém em funcionamento
um Sistema de Gestao Ambiental (SGA). A certificagdo ambiental mais importante € a da série ISO 14000.

CERTIFICACAO DA ISO - Declaracdo emitida por um organismo de certificacio credenciado, que atesta que a empresa solicitante cumpre com os requisitos
das normas ISO Série 9000. Trata-se de uma prova publica. Para ser certificada, a organizagao precisa comprovar que tem um sistema da qualidade implantado e
em funcionamento. A comprovagao € feita por uma auditoria de certificagdo conduzida pelo organismo de certificagdo contratado, via andlise da documentagao
do sistema da qualidade (procedimentos, instru¢des de trabalho, documentos e registros da qualidade) e as evidéncias objetivas de sua implementacdo e funciona-
mento. Durante a auditoria de certificacdo, o organismo certificador poderd detectar o ndo-atendimento a um ou mais dos requisitos exigidos pela norma aplicavel.
Esse ndao-atendimento, definido como ndo-conformidade, € classificado como ndo-conformidade critica ou ndo-critica. Nao-conformidade critica € um requisito nao
atendido e evidenciado quanto a existéncia e uso.

— Exemplos: inexisténcia de uma politica da qualidade claramente definida e implementada; inexisténcia de documentagio do sistema da qualidade (manual da qua-
lidade, procedimentos padronizados, instrucdes de trabalho, registros da qualidade); ndo-definicdo, documentagdo e entendimento das necessidades dos clientes, na
forma de requisitos e especificagdes; inexisténcia de evidéncias que comprovem a utilizagdo de procedimentos de controle para todas as fases do desenvolvimento/
adaptacdes de produtos/servicos (solicitacao do cliente, laboratério, lote experimental, liberacao para producdo); inexisténcia de procedimentos e evidéncias para
organizagao, controle e atualizacdo dos documentos internos que comprovem o atendimento as normas de garantia da qualidade; inexisténcia de um sistema de
rastreabilidade, desde o recebimento da matéria-prima até a transformacdo em produto/servico e entrega ao cliente externo. Nao-conformidade nao-critica é o
ndo-atendimento de um requisito em sua totalidade.
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CERTIFICACAO ISO 14001 — E a validacio reconhecida das conformidades de uma organizacio de seu Sistema de Gestiio Ambiental (SGA) em relacio aos
padrdes da ISO 14001, concedida por certificadora independente ou de terceira parte.

CERTIFICACAO DE CONFORMIDADE — Ato em que um terceiro demonstra existir garantia adequada de que um produto, servico ou processo identifi-
cado estd em conformidade com uma norma ou outro documento normativo especificado.

CERTIFICACAO DE EQUIPAMENTO — (Metrologia) Aprovacio conferida a equipamentos de medicio e testes, apds exame do histérico do desempenho
que comprove compatibilidade no sistema com outros equipamentos e dispositivos e, quando aferido de acordo com as especificacdes, seja exato e capaz de
atender as fungdes pretendidas.

CERTIFICACAO FLORESTAL - Significa que a floresta é explorada economicamente de forma rentdvel e, a0 mesmo tempo, adequada do ponto de vista
ecoldgico e socialmente benéfica, sendo concedida por institutos nacionais e internacionais.

CERTIFICACAO DE PROCESSO - (Metrologia) Aprovacio conferida a processo de producio, depois de um exame do histérico do desempenho que
comprove compatibilidade no sistema com outros processos (anteriores e posteriores) e seja capaz de atender as especificagdes do produto ou servico produzido.

CHECK-LIST - Lista de Verificacdo.

CHORUME - Resfduo liquido proveniente de residuos sdlidos (lixo), particularmente quando dispostos no solo, como, por exemplo, nos aterros sanitarios. Re-
sulta principalmente da dgua de chuva que se infiltra e da decomposicao bioldgica da parte organica de residuos sdlidos. E altamente poluidor: Liquido, produzido
pela decomposicdo de substancias contidas nos resfduos sélidos, que tem como caracterfsticas: cor escura, mau cheiro e elevada demanda bioquimica de oxigénio
(DBO). Ver Sumeiro.

CHUVA ACIDA - Resulta na dissolucio de poluentes concentrados na atmosfera, tais como: éxidos de nitrogénio ou diéxido de enxofre no vapor de dgua no
ciclo hidroldgico, tendo como consequéncia precipitagdo de dgua, na forma de chuva, neve ou vapor com pH inferior a 5,6. O grau de impacto da chuva 4cida no
meio estd relacionado aos seguintes fatores: concentragdo de contaminantes na atmosfera, altura e precipitagdo, ventos e a capacidade do solo em neutralizar ou
diminuir os efeitos dos poluentes.

CICLO PDCA — Mais conhecido dos ciclos de controle de processos, o PDCA trata do planejamento (PLAN) da atividade ou tarefa, da sua execucdo (DO), da
comparagao dos resultados com os padrdes previamente estabelecidos (CHECK) e da implementagdo (ACT) de a¢des de melhoria (ou agdes corretivas), sempre
que forem observados desvios. O ciclo é de aplicagdo geral, ndo importando nem mesmo a natureza da atividade ou tarefa, sendo utilizado no controle em nivel
estratégico, controle em nivel de negdcio e controle em nivel operacional.

5’s — Filosofia japonesa que enfatiza o conceito de manter em ordem o local de trabalho, propiciando eficiéncia, melhores condicdes de trabalho e eliminacdo de
desperdicios, e, por consequéncia, maior seguranga, qualidade e produtividade. Os cinco sensos derivam da palavra latina SEI (que significa senso, em portugués)
com palavras japonesas: Seiri - Senso de Utilizagdo - todos os funciondrios sdo estimulados a identificar e manter a guarda em seu local de trabalho dos itens, agSes
e informagdes realmente Uteis ao seu servico, eliminando todos aqueles desnecessarios ou desatualizados; Seiton - Senso de Ordenagdo - um lugar para cada item
e cada item em seu lugar, incluindo padronizagdo de nomenclaturas, evitando mais de uma interpretagao para um mesmo item; Seiso - Senso de Limpeza - limpeza
e conservagao do ambiente de trabalho, incluindo ndo manter estoques desnecessarios; Seiketsu - Senso de Higiene e Asseio; Shitsuke - Senso de Disciplina - ma-
nutengdo da nova ordem estabelecida. Esta filosofia foi originalmente criada no Japdo em maio de 1950, pelo Centro de Educagdo para a Qualidade, liderado pelo
Dr. Kaoru Ishikawa e seus colegas.

CIRCULO DE CONTROLE DA QUALIDADE - (CCQ) Pequeno grupo voluntirio e permanente de funcionarios, que possuem interesses similares e
se rednem regularmente para identificar e analisar problemas selecionados, apresentar solu¢des e, quando possivel, implementd-las. Os membros do CCQ sdo
sistematicamente treinados no uso de técnicas de solugdo de problemas. Uma caracteristica essencial das atividades de CCQ € a sua continuidade. Nos Estados
Unidos, Japao e em alguns paises da Europa, as vezes sdo também convidados representantes de sindicatos para serem parte integrante dos CCQ. As metas de
longo prazo de um programa de CCQ s3o o crescimento das pessoas como seres humanos e melhoria das atitudes em todos os niveis da organizagdo, tendo como
consequéncia a melhoria da qualidade e produtividade, e o crescimento da organizacdo e da prdpria sociedade. O CCQ € origindrio do Jap3o, e foi formalizado
por Dr. Kaoru Ishikawa em 1960.

CiRCULO DA QUALIDADE - Circulo de Controle da Qualidade (CCQ); Espiral da Qualidade.

CLASSIFICACAO DE DEFEITOS - (Confiabilidade) Procedimento pelo qual cada uma das caracterfsticas de um requisito de um material, item, produto ou
servico é quotada, listada e a seguir classificada, segundo a gravidade do defeito ou nao-conformidade, de acordo com alguma divisdo, dentro de um intervalo de O a
100%. Os defeitos ou ndo-conformidades sdo agrupados em classes a seguir relacionadas, podendo ainda ser desdobrados em subclasses: Defeito critico (falha critica,
ndo-conformidade critica): aquele que pode produzir condigSes inseguras ou perigosas para quem usa ou mantém a unidade de produto ou servico, pode impedir
o funcionamento ou o desempenho de uma funcdo importante, danos materiais significativos ou outras consequéncias inaceitdveis. Defeito grave (falha grave, ndo-
-conformidade grave): aquele que, ndo sendo considerado critico, pode ocasionar falha ou reduzir consideravelmente a utilidade da unidade de produto ou servico
para o fim a que se destina. Defeito tolerdvel (falha tolerdvel ou secunddria, ndo-conformidade tolerdvel): aquele que ndo reduz substancialmente a utilidade da unidade
de produto ou servigo para o fim a que se destina, ou ndo influi substancialmente em sua operagdo ou uso especifico. A existéncia de um Unico defeito critico num
lote pode ser o suficiente para a rejeicdo de todo o lote ou a realizacdo de inspecao |00%, com a substituicdo das unidades defeituosas por unidades de qualidade.

CLASSIFICACAO DE UNIDADES DEFEITUOSAS — As unidades de produto ou servico que apresentem um ou mais defeitos podem ser classificadas em:
Defeituosa critica: que apresenta pelo menos um defeito critico, podendo ainda apresentar defeitos tolerdveis ou leves. Defeituosa grave: que apresenta pelo menos
um defeito grave, podendo ainda apresentar defeitos tolerdveis, mas ndo criticos. Defeituosa tolerdvel: que apresenta um ou mais defeitos tolerdveis, ndo podendo
apresentar defeitos criticos ou graves.

CLIENTE - a) Consumidor final, usudrio, beneficidrio ou segunda parte interessada.
b) Usudrio seguinte da producdo ou do servico.

c) Em termos amplos, € a organizacdo ou pessoa a quem a organizacdo ou pessoa fornece um produto, servico ou informagao, ou ainda, que seja afetada por um
produto, servico ou processo.

O principal cliente de um determinado funciondrio pode ser a pessoa da mesa ao lado ou do posto de trabalho seguinte, sendo, neste caso, denominado cliente
interno. J. M. Juran considera que cada pessoa dentro de uma organizagao seja, a0 mesmo tempo, um cliente, um processador e um fornecedor: Cliente ou usudrio
quando recebe um produto, servico ou informagdo em qualquer estdgio do processo; processador quando adiciona valor ao produto, servico ou informagao; e for-
necedor quando passa adiante o produto, servigo ou informag¢do (ainda que ndo completo) para um novo cliente ou usudrio. Todos numa organizagao tém clientes
externos e/ou internos, cujas necessidades devem atender, a fim de cumprir sua missdo. Em situagdes contratuais, ‘‘cliente” pode ser denominado de “comprador”.

COBERTURA MORTA — Camada natural de residuos de plantas espalhadas sobre a superficie do solo, que retém a umidade, protegendo da insolagio e do
impacto das chuvas.

CODIGO FLORESTAL - Instituido pela Lei n® 4771, de 15 de setembro de 1965 em cujo Artigo 1° estd previsto que as florestas existentes no territério na-
cional e as demais formas de vegetacdo, reconhecidas de utilidade as terras que revestem, sdo bens de interesse comum a todos os habitantes do pais.
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COLETA DE DADOS — (Estatistica) Reunido de informac®es necessdrias e suficientes para estabelecimento de uma série estatistica. (Metrologia) Coletanea
de respostas numéricas fornecidas por um sistema de medicdo, instrumento ou sensor: Fase de investigacdo na qual sdo levantados dados referentes a qualidade
de um material, item, produto, servico, processo, sistema ou fornecedor para andlise posterior: Trata-se de uma fase de fundamental importancia para a qualidade.

COMISSAO DE ACAO CORRETIVA - (CAC) Comissdo interna de uma organizacio ou externa (do fornecedor ou contratada), composta por profissionais
de niveis gerenciais com responsabilidade e autoridade suficiente para garantir que causas de ndo-conformidades serdo identificadas e que as a¢des corretivas a
serem adotadas serdo efetivas.

COMISSAO DE NAO-CONFORMIDADES — (CNC) Comissio formalmente constituida por funcionarios representantes de departamentos direta e indi-
retamente envolvidos e, quando aplicdvel, por representantes competentes do fornecedor e/ou cliente, que se reline sempre que um material, item, produto ou
servico for considerado como nao-conforme, dispondo de delegacdo de poder para tomada de decisao quanto ao seu destino: devolu¢ao ao fornecedor, segregacdao
para retrabalho ou reparo no fornecedor ou internamente (por meio de um processo previamente acordado), ou refugo/sucateamento.

COMPROMETIMENTO COM A QUALIDADE - Envolvimento efetivo de uma empresa, por meio de seus representantes de mais alto nivel e de todos
os funciondrios nos esforcos de aperfeicoamento da qualidade em toda a sua extensdo. A primeira e fundamental condi¢do para a melhoria da qualidade é que o
principal executivo ou a alta administracdo da empresa assuma definitivamente compromisso com o processo de melhoria da qualidade e suas metas. Ndo basta
apenas a retdrica, hd necessidade de ser o exemplo. Philip Crosby considera que “a falta de comprometimento e prioridade, da alta administragao € a primeira das
barreiras, identificada em todo o mundo, antepondo-se entre a teoria e a prdtica na administra¢do da qualidade total”. A administracdo da empresa deve evidenciar
0 seu comprometimento com a qualidade de forma clara, ativa e continuamente, por meio de acdes efetivas para que todos da companhia entendam e implemen-
tem a politica da qualidade, com envolvimento, gerenciamento e acompanhamento da implantacdo do sistema da qualidade, e ndo aceitem a falta de qualidade em
produtos ou servicos e o desperdicio de recursos em qualquer parte ou aspecto da empresa.

COMUNIDADE EDAFICA - Conjunto de populacdes vegetais dependentes de determinado tipo de solo.

CONCENTRACAO DE POLUENTES - Quantidade total de poluentes contidos numa unidade de volume ou massa; no caso do ar, essa quantidade total é a
uma certa temperatura e pressdo. A concentracao de poluentes é normalmente expressa em massa, volume ou niimero de particulas (no caso do ar) por unidade
de volume ou massa.

CONFIABILIDADE - (Confiabilidade) Habilidade de um sistema, instalacio, equipamento, dispositivo, produto ou servico desempenhar suas funcdes satisfa-
toriamente, de acordo com determinadas especificagdes, num dado intervalo de tempo, sob condigcdes preestabelecidas. Quantitativamente, confiabilidade € a
probabilidade de sucesso.

CONFORMIDADE - a) Estado de concordéncia entre a real qualidade e a qualidade planejada. b) Cumprimento total por um material, item, produto, servico,
processo ou sistema de exigéncias da qualidade. ¢) Julgamento ou indicagdo afirmativa de que um produto ou servico atende aos requisitos de especificagdo, contra-
to, regulamentac¢do ou acordo firmado. Observagio: os termos em inglés “‘conformance” e “compliance” tém sentidos diferentes. O primeiro se refere a fabricacdo
de produtos ou prestacdo de servicos, enquanto o segundo a entrega de itens estabelecidos em contrato.

CONFORMIDADE A ESPECIFICACAO - Fornecimento ou producio de materiais, itens ou produtos, ou servicos que atendam as especificacBes.

CONSENSO - Método de solugio de problemas e tomada de decisio em grupo no qual todas as partes envolvidas discutem exaustivamente os temas afetos a
decisdo. O grupo (de trabalho, de tarefa ou time da qualidade) congrega o conhecimento e a experiéncia de todos os seus membros. As ideias e os sentimentos
de todos sdo integrados numa decisio em grupo, permitindo que varias pessoas trabalhem juntas num problema comum - “ganha /ganha” - em vez de criar uma
situagdo do tipo “nds eles” - com ganhadores e perdedores. A decisio final deve ser apoiada por todos os membros do grupo. O foco estd no “problema” e ndo
na “‘defesa” de um ponto de vista, enriquecendo tanto a qualidade como a aceitagdo da decisdo. Geralmente a qualidade das decisGes por consenso é maior do
que as obtidas por multivotagao e tanto a aceitacdo das decisdes quanto a sua colocagao em prdtica sao melhores. Para chegar a um consenso € necessario que
os membros do grupo expressem suas opinides com base no conhecimento de que dispdem até aquele momento sobre o problema. Cada um deve se utilizar de
dados e fatos concretos. O grupo ouve as opinides e os sentimentos de cada um.

Todos precisam reconhecer que as diferencas de opinido sdo fundamentais para se conseguir uma decisdo com qualidade. (Normal.) Concordéncia formal de opini-
Ses entre usudrios e especialistas num determinado assunto a ser normalizado ou no documento normativo a ser revisto. A aprovacao de um documento normativo
ndo implica em unanimidade e os impasses devem ser decididos hierarquicamente.

CONSERVACAO DA NATUREZA — Uso ecoldgico de recursos naturais, com o fim de assegurar producio continua dos recursos renovdveis e impedir o
esbanjamento dos recursos ndo-renovéveis, para manter o volume e a qualidade em niveis adequados, de modo a atender as necessidades de toda a populagdo e
das geragdes futuras.

CONSERVACAO DO SOLO - Conjunto de métodos de manejo do solo que, em funcio da sua capacidade de uso, estabelece a utilizacio adequada do solo,
a recuperac¢do de suas dreas degradadas e mesmo a sua preservagao.

CONTAMINACAO - Introducio no meio ambiente (4gua, ar; solo ou alimentos) de organismos patogénicos, de substancias téxicas ou radioativas em concen-
tragdes nocivas a sadde dos seres humanos. E um caso particular de polui¢do.

CONTAMINANTE — E uma particula que suja o ar.

CONTROLE DA QUALIDADE - (CQ) a) Técnicas operacionais e atividades utilizadas para atender aos requisitos da qualidade em estdgios relevantes do ciclo
da qualidade (espiral da qualidade), objetivando a monitoracdo de processos, a eliminagdo de desempenho insatisfatdrio, a satisfagio de clientes e a consequente
eficdcia econdmica. b) Sistema de meios para fazer, economicamente, produtos ou servicos que satisfagam as necessidades e as expectativas implicitas e explicitas
de clientes. ) Manter a qualidade sob controle. O alvo do controle da qualidade € prover qualidade em termos de seguranca, adequagao, fidedignidade e economia.
Algumas atividades de controle e de garantia da qualidade sdo comuns. O sistema completo é uma integracdo dos aspectos da qualidade de muitos passos inter-
-relacionados, incluindo: especificacdo apropriada do que se deseja projeto do produto ou servigo para o cumprimento dos requisitos, producao e/ou instalagdo para
cumprir com a totalidade da especificagdo, inspe¢ao para determinar se e/ou em que extensdo o produto o servico resultante esta em conformidade com a norma,
projeto, exigéncia contratual ou especificacdo aplicével, e revisio de uso para prover revisdo de especificacdo. A utilizagdo efetiva dessas tecnologias e atividades é
um elemento essencial no controle econémico da qualidade.

CONTROLE DA QUALIDADE DE PROCESSO - Parte do controle da qualidade que trata da manutengio da variabilidade do processo dentro de limites
requeridos.

CONTROLE DE DOCUMENTACAO - (Normalizacio) Sistematica que visa a garantir que todos os documentos relativos & qualidade (manual da qualidade,
manuais de operagdo, normas, procedimentos operacionais, instrucdes técnicas, especificacdes etc.) sejam distribuidos e utilizados por todos os envolvidos, em sua
versao mais atualizada.

CONTROLE DE FORNECEDOR - Atividades executadas com o objetivo de garantir que o(s) fornecimento(s) estard (30) em conformidade com as especi-
ficagBes e/ou contrato firmado entre comprador-fornecedor.

317



PEQUENO DICIONARIO DE PALAVRAS-CHAVE

CONTROLE DE PROCESSO - a) Avaliagdo sistémica do desempenho de um processo, a tomada de ac¢des corretivas quando o desempenho ndo estiver em
conformidade com normas ou especificagdes, e a tomada de a¢des preventivas (quando aplicdveis) para garantir ou evitar a recorréncia da (s) mesma (s) causa(s).
b) Maneira de estabelecer e cumprir com padrdes de um processo previamente determinado. O dispositivo bdsico do controle de processo é um elo de realimen-
tacdo de um sistema que indica quando e onde o processo estd sendo atendido e, se o padrdo ndo estiver sendo atendido, identifica e procura eliminar as causas.

CONTROLE DE PRODUTO/SERVICOS - Forma de controle de processo que ocorre depois que certa quantidade de produto foi produzida (ou servico ter
sido prestado). O objetivo do controle de produto € o de avaliar e decidir se o produto/servico estd ou ndo com as metas da qualidade estabelecidas.

CONTROLE DE RECEBIMENTO - Verificacio se itens, materiais e produtos entregues por fornecedores correspondem as especificacdes e a quantidade
estabelecidas no pedido de compra, nota de encomenda ou contrato.

CONTROLE ESTATISTICO DA QUALIDADE - (Estatistica) Utilizacio de um conjunto de ferramentas estatfsticas para avaliar e melhorar a qualidade de
processos, produtos e servicos, de forma ampla, compreendendo vdrias dreas/fun¢des de uma organizagao, e garantir que os produtos e servicos fornecidos satis-
facam as necessidades e as expectativas dos clientes, tanto internos quanto externos. O uso do CEQ permite a inspe¢do por amostragem, a previsao, a andlise e o
controle do afastamento dos limites de tolerdncia de aceitagdo de um processo produtivo que possa redundar em falhas ou defeitos aleatdrios ou sistemdticos. As
técnicas estatisticas aplicadas ao CEQ incluem: uso de distribuicdes de frequéncia, medidas de tendéncia central e dispersao, Gréficos de Controle (G.C.), amostra-
gem para aceitacdo, andlise de regressao, testes de significancia etc. Algumas vezes a expressao “‘Controle Estatistico de Processo-(CEP)" é usada no lugar de CEQ
e vice-versa. Foi utilizada primeiramente durante a década de cinquenta. Controle Estatistico de Processo (CEP) (Estat.)

CRITERIO DA AUDITORIA DA QUALIDADE - Politicas, prdticas, procedimentos ou requisitos contra os quais um auditor compara evidéncias coletadas
sobre o assunto em questao. Pode incluir normas, guias, objetivos, requisitos organizacionais estabelecidos, requisitos reguladores ou leis.

CRITERIOS DE ACEITACAO-REJEICAO - (Estatistica) Critérios do tipo nimeros de aceitacdo e rejeicio em inspe¢do por amostragem, os limites da
especificagdo, as condigdes contratuais ou qualquer outro critério com o qual produtos ou servigos sdo avaliados com o objetivo de aceitagdo ou rejeicdo. Taylor
enunciou uma teoria segundo a qual, basicamente: “Para aprovar um produto ou peca (inclua-se servico), o maior nimero de propriedades deve ser controlado;
para reprovar, basta uma.”

CUSTOS DA QUALIDADE - a) Quantia de dinheiro despendido para a obtengdo de produtos e/ou servicos com um determinado nivel de qualidade. b)
Custos incidentes em decorréncia de atingimento da qualidade, de sua garantia e os incorridos quando a qualidade satisfatdria ndo € obtida. ¢) Somatério dos custos
de prevencao de falhas, erros, defeitos e ndao-conformidades, avaliagdo da qualidade, falhas internas e falhas externas. Os custos da qualidade sdo classificados em
quatro categorias ou segmentos: prevencdo, avaliagdo, falhas internas e externas. Cada uma destas categorias é composta por elementos de custo. Para facilidade
de obtencdo e andlise de dados, estes elementos de custo devem ser compativeis com as contas empregadas no sistema de contabilidade da empresa. A grosso
modo podemos considerar; inicialmente, os custos de prevengdo e de avaliagdo como “fixos” e os custos de falhas como “varidveis”. A énfase deverd recair sobre
os custos de falhas que, uma vez diminuidos, propiciardo melhoria da qualidade com menores custos. A andlise dos custos da qualidade consiste em identificar os
componentes que mais contribuem para o custo total (usando andlise de Pareto, por exemplo), identificar tendéncias dos elementos de custo ou indices ao longo
do tempo (usando grdfico de tendéncia) e comparar as tendéncias dos custos de prevencdo e avaliagdo contra a tendéncia dos custos de falhas internas e externas
ao longo do tempo. Os custos da qualidade representam um percentual normalmente elevado em relagdo ao faturamento de uma empresa. Esse percentual varia
muito de empresa para empresa, principalmente em funcio de seu ramo de atividade - apenas a tftulo de ilustragdo, podemos afirmar que geralmente situa-se entre
5% a 25% de seu faturamento.

DANO AMBIENTAL - Qualquer alteragio provocada por intervencio antrdpica.

DANOS POR POLUICAO —Todas as manifestacdes que perturbam ou afetam os fatores de equilibrio que condicionam a vida, bem como danos materiais
a objetos e instalagdes situadas no local. Também s3o considerados os prejuizos econdmicos e financeiros a terceiros, tais como: ao turismo, a industria e outros.

DEFEITO - (Confiabilidade) Qualquer desvio de uma caracteristica de um item em relacdo aos seus requisitos, podendo afetar ou ndo a capacidade do item em
desempenhar uma fun¢do requerida. Observagao: A ASQC (American Society for Quality Control) e a ISO (International Organization for Standardization) fazem
distincdo entre ndo-conformidade e defeito. “Nao-conformidade € o ndao-cumprimento dos requisitos especificados” e ““defeito € o ndao-cumprimento dos requisitos
de adequagdo ao uso” (intended usage requirements). E complementam: “os requisitos especificados podem diferir dos requisitos de adequacdo ao uso”. Por outro
lado, juridicamente hd uma grande distin¢do, jd que defeito pode gerar consequéncias de responsabilidade civil pelo fato do produto.

DEFEITOS POR UNIDADE — Numero de defeitos encontrados (ou existentes) numa unidade de produto, ou o ndmero total de defeitos encontrados (ou
existentes) num lote, dividido pelo nimero de unidades do lote.

DEFLORESTAMENTO - Remogio da cobertura vegetal do solo.

DEGRADACAO AMBIENTAL — Pode ser gerada por diferentes fatores, acarretando os seguintes problemas: salinizacio do solo e da dgua, compactacio,
erosao, contaminagdo por agrotdxicos, metais pesados e fertilizantes quimicos utilizados em excesso, o que vem diminuindo em muito a salde dos ecossistemas e
a perda da fertilidade do solo.

DESDOBRAMENTO DA FUNCAO QUALIDADE - Subdivisio de metas da qualidade de uma organizacio e alocacio de submetas em niveis hierdrqui-
cos mais baixos. E um método estruturado no qual os requisitos dos clientes (necessidades e expectativas) - conhecidos como as “verdadeiras caracteristicas da
qualidade” - sdo traduzidos em requisitos técnicos adequados para cada estdgio do desenvolvimento do produto ou servico, producao e prestacao de servigos. Os
departamentos especificos recebem informacdes quanto as necessidades fundamentais dos clientes e sua avaliacdo das caracteristicas da qualidade de produtos e
servicos, inclusive comparando-os com caracteristicas de produtos e servigos de concorrentes. A distribuicao é feita utilizando-se de diagramas, como as tabelas K-K
(Koe = voz, Kikasu = planejamento) e tem por finalidade dar informacdo aos departamentos especificos sobre a opinido dos clientes, de forma a facilitar acdes de
melhoria da qualidade especificamente direcionadas. O processo de desdobramento da fun¢do qualidade é frequentemente referido como “ouvir a voz do cliente”
e “traduzir’ na linguagem da empresa; é adotado empresas, no Japao e nos Estados Unidos, e considerado como o desenvolvimento mais importante do controle
da qualidade total. Foi desenvolvido no Japao e aplicado pela primeira vez em 1972, na fabrica da Mitsubishi.

DESENVOLVIMENTO DE PROCESSO - Expressdo genérica que engloba as atividades de estudo do projeto de um produto ou servico, sele¢io do processo,
projeto do processo, provisdo das instalagdes, provisdo de softwares, provisdo de matérias-primas.

DESENVOLVIMENTO SUSTENTADO OU SUSTENTAVEL - Modelo de desenvolvimento que leva em consideracio, além dos fatores econdmicos,
aqueles de cardter social e ecoldgico, assim como as disponibilidades dos recursos vivos e inanimados, as vantagens e os inconvenientes, a curto, médio e longo prazo,
de outros tipos de a¢do. Tese defendida a partir do tedrico indiano Anil Agarwal, pela qual ndo pode haver desenvolvimento que ndo seja harmdnico com o meio
ambiente. O desenvolvimento sustentado defendido no Brasil, mais intensamente, € do tipo que satisfaz as necessidades econdémicas do presente sem comprometer
a capacidade das geracdes futuras. E baseado na opc¢do por tecnologias poupadoras e pela producdo limpa (ou préxima dela), que sdo seus valores intrinsecos, para
salvaguardar tanto o capital natural do empreendimento, como os funciondrios encarregados da produgdo, bem como os potenciais usudrios consumidores dos pro-
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dutos gerados. Processo de melhora nas condi¢des de vida das comunidades humanas que respeita, a0 mesmo tempo, os limites da capacidade de renovagdo dos
ecossistemas, ou seja, a sua natural regeneragdo. Processo de mudanga em que o uso dos recursos, a direcao dos investimentos, a orientagdo do desenvolvimento
tecnoldgico e as mudancas institucionais concretizam o potencial de atendimento das necessidades humanas do presente e do futuro. Conjunto de esforcos que
integra procedimentos ambientalmente sauddveis no crescimento econémico, enfatizando a conservagao dos recursos naturais.

DESERTIFICACAO - E a degradacio da terra nas dreas: dridas, semi-aridas e subtmidas secas, resultante de vérios fatores, incluindo variacdes climéticas e ati-
vidades humanas. O processo de erosdo acelerada de solos, salinizagdo e a desertificacdo de dreas sdo aspectos profundamente negligenciados nos processos de
desenvolvimento e que afetam diretamente a sustentabilidade da economia. O mais preocupante € que esta degradacdo € irreversivel numa escala de tempo inte-
ressante para a humanidade. Perdas de solo de 10 a 100 t/ha/ano podem exceder em até dez vezes as taxas de formagado do solo. Neste contexto, calcula-se que 6
milhdes de hectares por ano sdo degradados por esse processo. Opde-se a biologizacdo, indicando reducdo de processos vitais nos ambientes. Tem sido usado para
especificar a expansido de dreas desérticas em paises de clima quente e seco. Ha fortes evidéncias de que resultam, em muitos casos, das formas antibiologizantes
desenvolvidas pelas atividades humanas. Implica, portanto, na reducdo das condicSes agricolas do Planeta. Milhares de hectares de terras produtivas sdo transfor-
madas em zonas irrecuperdveis anualmente no mundo. Para tanto, contribuem o desmatamento, o uso de tecnologias agropecudrias inadequadas e as queimadas.

DIAGNOSTICO AMBIENTAL — Consiste no conhecimento e na interpretacdo da interacdo e dindmica do estado ambiental numa determinada drea, relacio-
nando-os aos fatores abidticos, bidticos e antrépicos.

DIAGNOSTICO DA QUALIDADE - a) Processo que visa a descobrir as causas de deficiéncias em qualidade, por meio de andlise dos sintomas e de dados
relevantes referentes a qualidade de materiais, itens, produtos, servicos, processos ou sistemas.

b) Levantamento de dados institucionais e informagdes bdsicas necessdrias para orientar o planejamento de sistema ou programa da qualidade e facilitar sua im-
plantacdo e implementacdo.

DIAGRAMA DE DEMERITO - Ferramenta usada para levantamento do histérico e estudo da tendéncia da qualidade de um material, item, produto ou servigo num
determinado perfodo considerado. E utilizado em relatdrio de defeitos ou nao-conformidades (parte de um Sistema de Informagao da Qualidade - SIQ). Uma forma de
se montar um diagrama de demérito € representar a média dos deméritos por unidade, calculados pelo total de deméritos dividido pelo total de unidades inspecionadas.

DIAGRAMA DE DISPERSAO — (Estatistica) Gréfico usado para investigar possivel correlacio entre duas varidveis e para provar possivel correlacio entre causa
e efeito. Uma andlise do diagrama de dispersdo € o primeiro passo para andlise de regressao.

DIAGRAMA DE INSPECAQ - (Estatistica) a) Plano, sob a forma de diagrama, de um esquema de amostragem dupla ou muittipla. b) Grafico de um plano de
inspecdo por amostragem que mostra a Curva Caracteristica de Operacdo - CCO Diagrama de um processo de producdo que estabelece os pontos onde s3o
feitas inspeg¢des.

DIAGRAMA DE RELACOES - Diagrama que mostra as relacdes Iégicas entre as diversas etapas ou fatores importantes para a solugdo de um problema,
situagdo-problema ou processo complexo, facilitando a implementagao de solugdes adequadas. A construcdo e a revisdo de um diagrama de relagdes podem ser
feitas por uma Unica pessoa, mas normalmente envolve um grupo de pessoas (de quatro a sete) que tém responsabilidade sobre o tema em questdo e sobre as
acBes que se sucederem. Neste caso, hd necessidade de que todas as pessoas do grupo conhecam as técnicas para construgdo do diagrama. Os dados iniciais para
sua constru¢ao podem vir de um brainstorming, Diagrama de Ishikawa, Diagrama de Afinidades ou Diagrama da Arvore (V. pelo tftulo). Para justificar a aplicacdo de
um diagrama de rela¢des o problema, situagdo-problema ou processo precisa ser complexo, jd que sua construcdo e revisdo exigem considerdvel tempo.

DISPERSAO DE PROCESSO - (Estatistica) a) Grau de variabilidade dos valores individuais das caracterfsticas da qualidade de um processo. b) Variabilidade
total, origindria de todas as causas (comuns e especiais), que existem em produtos e servicos produzidos por um processo.

DISPOSICAO DE ITEM NAO-CONFORME - Acio imediata a ser tomada depois de andlise critica da ndo-conformidade de um item. Pode ser refugar
(quando o item ndo puder ser retrabalhado ou aceito no estado), retrabalhar (quando puder sofrer modificagdes para atingir a condi¢do de conformidade), ou usar
no estado (quando apresentar uma ou mais caracterfsticas fora da especificacdo, porém adequado para a finalidade pretendida).

DOCUMENTO DA QUALIDADE - (Normalizagio) Qualquer informacio registrada de forma escrita e/ou por desenho que descreva, defina, especifique,
homologue ou certifique atividades, requisitos, caracterfsticas ou resultados de caracteristicas da qualidade de um material, item, produto ou servico.

DOWNGRADING - Desclassificagdo ou desqualificagio de lote(s) de produto ou servico em funcio de rebaixamento do seu nivel da Qualidade, para um
patamar inferior ao Nivel da Qualidade Aceitdvel o tornando de segunda linha.

ECODESENVOLVIMENTO - Visao moderna do desenvolvimento consorciado com o manejo dos ecossistemas, procurando empregar os conhecimentos j&
existentes na regido, no dambito cultural, bioldgico, ambiental, social e politico, evitando a agressdo ao meio ambiente.

ECOEFICIENCIA — £ a capacidade de producio de bens e servicos com precos competitivos, proporcionando satisfacio e qualidade ao cliente, com reducio
progressiva da poluicdo e a utilizagdo de recursos naturais a um minimo que seja devidamente suportado pelaTerra.

ECOLOGIA - Ciéncia que estuda a relagdo dos seres vivos entre si e com o ambiente fisico. Palavra originada do grego: oikos = casa, moradia + logos = estudo.
Quem utilizou, pela primeira vez, o termo ecologia, em 1866, foi o naturalista alemao Ernest Haeckel, propagador das ideias de Darwin. Ele a definiu como: “‘eco-
nomia bioldgica ou economia da natureza” ou ainda “'ciéncia dos costumes dos organismos, suas necessidades vitais e suas relacdes com outros organismos” e “o
estudo das relagdes de um organismo com seu ambiente inorgdnico e organico”. Atualmente, a definicdo de ecologia estd mais restrita ao estudo das relages entre
organismos e 0 meio, enquanto o termo etologia (que para Haeckel era empregado como sinénimo de ecologia) se reserva ao estudo de costumes.

ECOLOGIA HUMANA - Divisio da ecologia que considera as relagdes dos individuos e das comunidades humanas com o seu ambiente particular; a nivel
fisiogrdfico, ecoldgico e social.

ECOLOGIA INDUTRIAL — E um novo conceito que considera as interacdes dos sistemas industriais com todos os demais sistemas presentes no ambiente nos
quais estes estdo inseridos. O conceito exige visao sistémica do ciclo total produtivo, considerando todas as interagdes envolvidas, desde a matéria-prima € extraida
da natureza até a disposicdo final do produto industrializado, enfatizando a necessidade da otimizagao dos recursos naturais, energia e capital.

ECOLOGIA URBANA - Estudo do ecossistema urbano.

ECOLOGIA VEGETAL - Qu fitoecologia, € o ramo da ecologia que enfatiza as relagdes entre vegetais e ambiente ou entre as diferentes espécies de uma
comunidade sem referéncia ao ambiente.

ECONOMIA ECOLOGICA — Uma evolucio das formas de abordagem anteriores, englobando a problemética do uso de recursos naturais e as externalidades
do processo produtivo, com énfase, porém, no uso sustentdvel das fun¢des ambientais e na capacidade dos ecossistemas em geral de suportar a carga imposta pelo
funcionamento econémico, considerando propriamente custos e beneficios da expansao da atividade humana.
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ECOSSISTEMA — Ou sistema ecoldgico, é qualquer unidade que inclua todos os organismos numa determinada drea, interagindo com o ambiente fisico, de tal
forma que um fluxo de energia leve a uma estrutura trdfica definida, diversidade bioldgica e reciclagem de materiais (troca de materiais entre componentes vivos).
O ecossistema € a unidade bdsica da ecologia, constituida pelo ecétopo mais a biocenose.

EDAFOLOGIA - E a ciéncia que estuda os solos e como tal, compreende todos os métodos para o estudo do solo, suas propriedades e sua classificacio.

EDUCACAO AMBIENTAL — Acdes educativas voltadas para compreensio da dindmica dos ecossistemas, considerando efeitos da relacio do homem com o
meio, determinagdo social e variagao/evolucdo histdrica dessa relagdo. Prepara o individuo para integrar-se criticamente ao meio, questionando a sociedade junto a
sua tecnologia, seus valores e até o seu cotidiano de consumo, de maneira a ampliar a sua visao de mundo numa perspectiva de integracdo do homem com a natu-
reza. Deve permear todo o conhecimento, promovendo a sintese integradora do pensamento sistémico, levando a mensagem, ja concebida, de que os processos
ecoldgicos de produzir s3o os que mostram mais vantagens econémicas.

EFEITO AMBIENTAL — Resultado das a¢Bes positivas ou negativas, diretas ou indiretas no ambiente, ocasionadas pelas atividades antropogénicas.

EFEITO ESTUFA — Fenémeno que acontece quando gases, como o didxido de carbono e outros, atuando como as paredes de vidro de uma estufa, aprisionam o
calor na atmosfera da Terra, impedindo sua passagem de volta para a estratosfera. O efeito estufa funciona em escala planetdria e o fendmeno pode ser observado,
como, por exemplo, num carro exposto ao sol com as janelas fechadas. Os raios solares atravessam o vidro do carro, provocando aguecimento de seu interior, que
acaba “guardado” dentro do veiculo, porque os vidros retém os raios infravermelhos. No caso especifico da atmosfera terrestre, gases, como o CFC, metano e o
carbénico funcionam como se fosse o vidro do carro. A luz do sol passa por eles, aquece a superficie do Planeta, mas parte do calor que deveria ser devolvida a
atmosfera fica presa, acarretando o aumento térmico do ambiente. Acontecendo em todo o Planeta, seria capaz de promover o degelo parcial das calotas polares,
com a consequente elevagdo do nivel dos mares e a inundagdo dos litorais. Estudos realizados induzem que 50% e 60% da responsabilidade pelo efeito estufa no
Planeta é provocada pela alta concentracdo de didxido de carbono (das quais 40% a 50% provenientes de combustiveis fésseis, como carvao e petrdleo e 10% a
15% pela biomassa florestal).

EFICACIA - a) Grau em que um sistema operacional realiza o que dele se espera. b) Capacidade de um item atender a uma demanda de servico de determinadas
caracteristicas quantitativas. Esta capacidade depende dos aspectos combinados da capabilidade e da disponibilidade do item. (Qualidade) Medida do hiato que pode
existir entre os resultados obtidos e as metas ou objetivos da qualidade especificados.

Relaciona-se com o fazer as coisas certas, com o que deve ser feito, com o resultado do que se fez. E, em Ultima andlise, o grau com que as expectativas dos clientes
sdo atendidas.

EFICIENCIA - (Confiabilidade) Grau em que um sistema operacional utilizou os recursos que deveria ter empregado para atingir os objetivos ou realizar as ativi-
dades programadas. (Qualidade) Relagdo entre os recursos humanos, as maquinas e o capital investido e os resultados advindos do uso destes recursos, ou seja, €
0 grau de aproveitamento dos recursos utilizados para produzir bens e servigos. Em termos financeiros, a eficiéncia € quantificada pela relagdo entre a receita e os
custos mais despesas. Relaciona-se com o fazer certo, com a forma como as coisas sdo feitas.

EFLUENTE ESTAVEL — Despejo tratado, que contém oxigénio suficiente para satisfazer sua demanda de oxigénio.
EFLUENTE GASOSO —Termo impropriamente utilizado para designar emissdes atmosféricas.

ELUTRIACAO - Processo de tratamento de lodo em que certas substancias sdo removidas por decantacdes sucessivas com dgua ou efluente de estacdes de
tratamento, ou demanda de substdncias quimicas. Opera¢ao que consiste em separar seletivamente particulas suspensas num gas, de acordo com seu didmetro
aerodinamico.

EMISSAO - E a liberacdo ou lancamento de contaminantes ou poluentes no ar. As emissdes sdo provenientes dos motores de veiculos e chaminés de fabricas.

EMULSAQ - Mistura Ifquida heterogénea de duas ou mais fases, normalmente ndo-misciveis entre si, mas mantida em suspensio uma na outra, por forte agitacao
ou emulsionantes que modificam a tensdo superficial.

EMULSAO NUCLEAR - Emulsdo fotografica destinada 2 fixacio e observacio da trajetéria individual das particulas ionizantes.

ENGENHARIA DA QUALIDADE — Ramo da engenharia responsdvel pelos principios e pela prética de andlise do sistema da qualidade em todos os seus
estagios, incluindo o sistema de fabricacdo e/ou de prestacdo de servicos, e providéncias para maximizar a qualidade, o controle e a garantia da qualidade de pro-
cessos, produtos e servigcos. A engenharia da qualidade € parte fundamental de um sistema da qualidade e pode responder em boa parte pelo sucesso (ou nao)
de uma organizacdo.

ENSAIO DESTRUTIVO - Ensaio que enfatiza uma ou mais caracterfsticas de um produto ou processo para além do ponto de recuperagdo/restabelecimento.
Pode ser empregado tanto para a qualificacao de projeto, processo, produto ou servigo, quanto para aceitacao de produto ou servico. Entre os ensaios destrutivos,
os principais sdo: mecanicos (dureza, tracdo, fadiga, resiliéncia), tecnoldgicos (compressdo, tragdo, dobramento), fisicos (dilatacao, densidade, macro e micrografia)
e quimicos (corrosao etc.).

ENSAIO NAO-DESTRUTIVO — Ensaio que pode ser aplicado em pecas acabadas ou semi-acabadas e que ndio prejudica o seu emprego posterior. Alguns
autores definem este ensaio acrescentando que ndo devem permanecer vestigios apds a sua aplicagdo. O nimero de técnicas de ensaio é muito grande, cada um,
em geral, apresentando melhores resultados para verificacdo de determinada falha ou defeito. Muitas vezes, mais de um tipo de ensaio satisfaz as necessidades. Os
mais conhecidos sdo: visual, lfiquidos penetrantes, gases, radiografia (raios X), térmicos, gamagrafia (raios gama), ultra-som, magnéticos, elétricos, eletromagnéticos

ESCOAMENTO - Parte da precipitacio que escoa para um curso de dgua pela superficie do solo (escoamento superficial) ou pelo interior do mesmo (escoa-
mento subterraneo).

ESCOAMENTO DE AGUAS SUBTERRANEAS — Movimento de dgua num aquifero.

ESPIRAL DA QUALIDADE - Modelo conceitual das atividades interdependentes que influenciam a qualidade de um processo, produto ou servico, ao longo
dos vdrios estagios, desde a identificagdo das necessidades dos clientes até a avaliagdo do quanto estas necessidades tém sido satisfeitas.

ESTACAO DE MEDICAQ - Local de um rio onde sdo determinados regularmente os valores hidrométricos.

ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA (ETA) - E o conjunto de instalacdes e equipamentos destinados a obter dgua para consumo humano em con-
formidade com os padrdes da qualidade.

ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUAS RESIDUAIS — Conjunto de dispositivos e estruturas que reduz o potencial de poluicio de determinado

efluente liquido e do residuo sélido produzido.

ESTACAO ECOLOGICA - Areas representativas de ecossistemas destinadas para realizagio de pesquisas basicas e aplicadas de ecologia, para producio do am-
biente natural e ao desenvolvimento da educagdo conservacionista. Nas dreas circundadas as estacdes ecoldgicas, num raio de 10 quilémetros, qualquer atividade que
possa afetar a biota ficard subordinada as normas editadas pelo Conama. Tém o objetivo de proteger amostras dos principais ecossistemas, equipando essas unidades
com infra-estrutura que permita as instituicdes de pesquisas fazer estudos comparativos ecoldgicos entre dreas protegidas e aquelas que sofreram alteragdo antrdpica.
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ESTACAO ELEVATORIA — E o conjunto de bombas e acessérios que possibilita a elevacio da cota piezométrica da dgua transportada nos servicos de abas-
tecimento publico.

ESTACAO PIROMETRICA - £ a instalacio que se executa num determinado ponto da tubulacio com o objetivo de medir o seu didmetro a velocidade do
curso de dgua, empregando para isso calibradores de didmetros e tubos Pitot. Uma estagdo pitométrica se compde de uma valvula de incorporacdo de | de dia-
metro livre e rosqueada na tubulagdo, além de um poco de visita destinado a permitir o acesso do operador da vdlvula de incorporacao.

ESTATISTICAS DA AMOSTRA — (Estatistica) Todas as medidas caracterfsticas de uma determinada amostra. Exemplos: média, desvio-padrio, mediana etc. As
estatfsticas de uma amostra sao frequentemente utilizadas para a estimativa de parametros de uma popula¢ao, principalmente por economia (reducdo de custo) e
por reducio de tempo.

ESTIMATIVA — (Estatistica) (Metrologia) Resultado de uma estimagio. Nota: E comum encontrar-se a utilizacio da palavra estimativa com o significado de estimagio.

ESTRATEGIA EM QUALIDADE - a) Direcdo e diretrizes gerais nas quais o objetivo em qualidade € orientado. b) Disposi¢ao e combinagio de todas as forcas
disponiveis levando-se em consideracdo as reagdes do ambiente e da concorréncia.

ETICA EM QUALIDADE — Conjunto de valores e de principios da qualidade em organiza¢des, compreendendo funciondrios, clientes, fornecedores e toda a
sociedade, que se traduzem em deveres e obrigacdes.

EVIDENCIA OBJETIVA - a) Informacdo, registro ou fato, qualitativo ou quantitativo, baseado em entrevistas, exames de documentos, observacdo de atividades
e condi¢bes, medicdo, ensaios ou outros meios inseridos no escopo de uma auditoria da qualidade. b) Constatagdo de natureza qualitativa ou quantitativa de infor-
magdes, dados ou fatos relativos a qualidade de itens, materiais, produtos, servigos, processos ou sistemas, respaldada em observacSes, medi¢des e/ou resultados
de testes, ensaios ou outros meios. (Metrologia) Registro de inspe¢do de dados obtidos de medi¢es realizadas por equipamentos ou instrumentos adequados e
aferidos, demonstrando que um item, material, produto, servico ou processo relacionado cumpre com os requisitos da qualidade necessarios.

EXCELENCIA VOLTADA AO CLIENTE - Diz-se das organizacdes que conhecem as atitudes, necessidades e expectativas do cliente, as concorrentes e as
tendéncias tecnoldgicas, que se antecipam as demandas do mercado, oferecem um conjunto de produtos e/ou servicos que atendam as necessidades e expectativas
do cliente em condicao de vantagem competitiva, entregam o que prometem e mantém atitudes de cortesia nas relagdes com o cliente.

EXPECTATIVA DE CLIENTES —Tudo de que os clientes gostariam de receber, o que pensam que pode ser fornecido por ou obtido de uma organizagdo, a
um preco com o qual concordam em pagar e no prazo que satisfaca seus interesses.

F

FATOR ECOLOGICO - Refere-se aos fatores que determinam as condicdes ecoldgicas no ecossistema.

FATOR LIMITANTE — Aquele que estabelece os limites do desenvolvimento de uma populagdo dentro do ecossistema, pela auséncia, redugdo ou excesso desse
fator ambiental. E o fator de maior caréncia ou de fornecimento mais baixo que limita o desenvolvimento de um processo.

FEEDBACK (FEED-BACK) — Dado extraido de um processo ou de uma situagdo e utilizado no controle, previsio/projecdo ou correcdo imediata ou futura do
processo ou situagao. b) Complementacdo de um processo de comunicagdo entre pessoas na forma de resposta a uma ideia, pensamento ou proposicao, transmitida
sob a forma escrita, verbal ou por movimentos. Na maior parte dos casos, o feedback nas organizacdes estd limitado as reclamagdes e a insatisfacdo do Cliente, do
tipo reivindicagdes, devolugdes etc.

- FERRAMENTAS DA QUALIDADE - Expressio de uso geral empregada para designar as ferramentas estatisticas - grdficos de controle, grdficos de disper-
sdo, graficos de Pareto, histogramas, graficos de tendéncia etc. - e as técnicas especificamente aplicadas a qualidade - ciclo PDCA, Controle Estatistico de Processo
(CEP), Andlise do Modo e Efeitos da Falha (FMEA) etc. Por vezes, usa-se esta expressao, inapropriadamente, para designar também metodologias ou programas,
tais como: Circulos de Controle da Qualidade (CCQ), plano de sugestées, Método de Andlise e Solugao de Problemas (MASP), Just in time, Manutencao Produtiva
Total (MPT), times da qualidade etc.

FLORA —Totalidade de espécies vegetais que compreende a vegetacio de determinada regido, sem qualquer expressio de importancia individual.

FLORESTA —Termo semelhante a mata no sentido popular, tem conceituacdo bastante diversificada, mas firmada cientificamente como sendo um conjunto de
sinusias dominado por fanerdfita de alto porte, com quatro estratos bem definidos (herbdceo, arbustivo, arvoreta e arbdreo). Além destes parametros, acrescenta-se
o sentido de altura, para diferencid-la das outras formagdes lenhosas campestres. Area de dominio publico federal, estadual ou municipal delimitada com a finalidade
de manter, criar; manejar, melhorar ou restaurar potencialidades florestais e aproveitar seus recursos.

FLORESTA CILIAR — Aquela estreita da beirada dos diques marginais dos rios

FLORESTA DE TERRA FIRME — Compreende as dreas mais elevadas e, portanto, ndo atingidas pelas cheias dos rios, mas influenciadas pela geologia e climatologia
da regido, resultando em formacdes vegetais com dossel mais fechado, tais como: matas densas, matas de cipd, matas aberta de bambu, matas de encostas e campinas.

FLORESTA DE VARZEA - Localizada em dreas periodicamente alagadas pelas cheias dos rios, caracterizadas por possuir um dossel mais aberto o qual, ao pro-
piciar elevada taxa de umidade, calor e luz cria condi¢des para o desenvolvimento de formacdes arbustivas e herbéceas, além de imensas drvores como a sumaima,
o cedro, a virola e muitas palmeiras: bacabas, acai, buriti, camona, brejetiba e acuri.

FLORESTA ESTACIONAL - Sofre acdo climdtica desfavordvel, seca ou fria, com perda de folhas.
FLORESTA NACIONAL — Ocorre em ambientes sombreados onde a umidade € alta e constante ao longo dos anos.
FLORESTA OMBROFILA — Ocorre em ambientes sombreados onde a umidade & alta e constante ao longo dos anos.

FLUXOGRAMA — Diagrama que representa o fluxo ou sequéncia atual de um trabalho ou processo de producdo de um produto ou servico, por meio de
simbologia prépria. O fluxograma documenta um processo de producdo ou sequéncia de atividades desempenhadas por um individuo, setor, departamento ou
organizagao, nao importando o nivel de complexidade e é muito Util por permitir uma boa compreensao do conjunto, e possibilitar a fixagdo dos limites de cada
atividade, processo ou da organizacdo. O fluxograma deve apresentar a realidade atual e ndo situacdes ideais ou pressuposicoes

FOLHA DE VERIFICACAO - Formulério no qual um conjunto de dados pode ser sistematicamente coletado e registrado de maneira ordenada e uniforme,
permitindo rdpida interpretacdo de resultados. Deve ser projetada de forma a permitir a coleta de diferentes tipos de dados, tantos quanto forem necessarios, e
indicar claramente quem coletou os dados, a fonte, o perfodo de tempo da coleta, como foram coletados e, se os dados forem referentes a uma amostra (o que
€ mais comum), a populagdo de onde foi obtida. Utilizada para coleta de dados visando a identificar e quantificar problemas ou oportunidades de melhoria. Ajuda
a transformar “opinides” em “fatos”. E uma das sete ferramentas do controle da qualidade.

FONTE POLUIDORA - Instalacio ou atividade que lanca poluentes no meio ambiente. Poluidor; em sentido genérico.
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FONTE POLUIDORA POTENCIAL - Instalagio ou atividade que, a qualquer tempo, possa vir a langar contaminantes que alterem os niveis da qualidade da
dgua, do ar, do solo e da biodiversidade que interage com o meio. Poluidor potencial, em sentido genérico.

FORNECEDOR APROVADO - Companhia que esteja operando e controlando um sistema avaliado e aprovado de controle efetivo, sob uma estrutura de
controle gerencial definida e documentada, propiciando, assim, a garantia de que materiais, itens, produtos e servicos serdo produzidos e entregues totalmente de
acordo com uma norma, especificagdo ou contrato.

FORNECEDOR ASSEGURADO - Condigo do fornecedor cujo objeto de fornecimento - material, item, produto ou servico - tenha superado o processo de
qualificacdo, estando apto a ser recebido pelo comprador mediante certificagdo de ensaios limitados pelo fornecedor, sendo dispensada a inspecao de recebimento.

FORNECEDOR CERTIFICADO - Fornecedor que recebe atestado de certificagio como resultado de ser capaz e de efetivamente atender ou exceder con-
sistentemente aos requisitos da qualidade solicitados por uma empresa ou grupo de empresas-clientes.

FUNCAO PERDA DA QUALIDADE - Fungio continua com aproximagio parabdlica, da perda da qualidade, descrevendo o impacto do custo da variabili-
dade (desvio do valor nominal) de uma ou mais caracteristicas de um item, material, produto, servico ou processo. Este custo reflete-se em perda para o produtor/
fabricante, para o usudrio e, até, para a sociedade como um todo. A férmula utilizada para o cdlculo da fungdo perda da qualidade depende do tipo de caracterfstica
da qualidade considerada. Foi primeiramente introduzida por Taguchi, Genichi.

GERENCIAMENTO DE RISCO - Identificado pela matriz, significa dar um tratamento adequado & questdo, de forma a obter melhor condicdo de aceitabilidade
do mesmo. Deve ser assegurado que as medidas a serem adotadas possam ser efetivas. A varidvel probabilidade depende de uma pesquisa ou de um conhecimento
preciso por parte do avaliador, para que a mesma venha a expressar a mais proxima realidade possivel. A consequéncia expressa a extensdo do dano, dando uma
visdo mais nitida sobre o quanto se deseja correr ou aceitar o risco.

GERENCIAMENTO AMBIENTAL - Identifica, mede, acumula dados, prepara, interpreta e comunica as informagdes financeiras e nio-financeiras, para ajudar a
avaliar os objetivos do desempenho ambiental corporativo. Condugdo, direcdo e controle de emissdes antropogénicas e da preservagao, e conservagao dos recursos
naturais, por meio de instrumentos que incluam medidas econdmicas, desenvolvimento de tecnologias, formagdo de recursos humanos, regulamentos e normas,
além da fiscalizacdo.

GRAFICO DE NUMERO DE DEFEITOS POR UNIDADE — Gréfico de controle para avaliagio da estabilidade de um processo em termos do nimero de
defeitos de dada classificacdo que esteja ocorrendo em uma amostra.

GRAFICO DE TENDENCIAS - (Estatistica) Gréfico que mostra o comportamento de uma caracteristica da qualidade de um produto, servico ou processo, no
tempo. No eixo vertical s3o registrados os valores medidos da varidvel em estudo (em geral valores individuais) e na horizontal, a ordem cronoldgica de tempo. O
grdfico de tendéncia € Util na determinacdo da capabilidade de um processo e permite andlise via sequéncias. E uma das sete ferramentas do controle da qualidade.

GRUPO DE TRABALHO - Circulo de Controle da Qualidade (CCQ); Conselho da Qualidade; Programa de Participacdo de Funciondrios; Sistema de Suges-

tdes; Times da Qualidade.
H/I/K

HOMOLOGACAO DE PRODUTO - (Confiabilidade) (Qualidade) Processo através do qual se comprova, de forma objetiva, que um item atende sistemati-
camente as fungdes e/ou requisitos especificados.

HOUSEKEEPING - Filosofia de trabalho que enfatiza a manutencdo da ordem, limpeza, organizacdo e seguranca em todo e qualquer tipo de organizacio, drea e
departamento, de forma a contribuir para o bem-estar dos funciondrios e minimizar riscos de acidente no trabalho. Os principios bésicos de um programa de Hou-
sekeeping sao: um local de trabalho limpo e arrumado € essencial para a seguranca no trabalho e deve ser objetivo de todas as organizacdes e refletir o envolvimento
de todos os niveis hierdrquicos. Pode ser resumida em uma Unica frase: manter um lugar para cada coisa e cada coisa em seu lugar

IMPACTO AMBIENTAL - Efeito de degradacdo do meio ambiente causado por um produto, em sua fabricacdo, utilizagdo, embalagem ou descarte, ou por uma
empresa. Qualquer alteracdo das propriedades fisico-quimicas e bioldgicas do meio ambiente, causada por qualquer forma de matéria ou energia resultante das
atividades humanas que, direta ou indiretamente, afetam a salde, a seguranca e o bem-estar da populacdo, as atividades sociais e econémicas, a biota, as condicdes
estéticas e sanitdrias do meio ambiente, enfim, a qualidade dos recursos ambientais.

IMPACTO AMBIENTAL A MEDIO OU LONGO PRAZO — Quando o efeito se manifesta depois de decorrido um certo tempo depois da acio.
IMPACTO AMBIENTAL DIRETO - Resulta de uma simples relacio de causa e efeito, também chamado impacto primdrio ou de primeira ordem.
IMPACTO AMBIENTAL ESTRATEGICO — Quando ¢é afetado um componente ambiental de importancia coletiva, nacional ou global.

IMPACTO AMBIENTAL IMEDIATO — Quando o efeito surge no instante em que se dd a agio.

IMPACTO AMBIENTAL INDIRETO - Quando é uma reagdo secunddria em relagdo a a¢do ou quando é parte de uma cadeia de reacdes.
IMPACTO AMBIENTAL LOCAL — Quando a ago afeta apenas o préprio sitio e suas imediacdes.

IMPACTO AMBIENTAL NEGATIVO OU ADVERSO - Quando a agdo resulta em dano a qualidade de um fator ou pardmetro ambiental.
IMPACTO AMBIENTAL PERMANENTE — Quando, uma vez executada a acdo, os efeitos ndo cessam de se manifestar num horizonte temporal conhecido.
IMPACTO AMBIENTAL POSITIVO OU BENEFICO — Quando a agdo resulta na melhoria da qualidade ambiental.

IMPACTO AMBIENTAL REGIONAL — Quando um efeito se propaga por uma drea, além das imediacdes do sitio onde se dd a acdo.

IMPACTO AMBIENTAL TEMPORARIO - Quando o efeito permanece por um tempo determinado, apds a execucio da acio.

INDICE DA QUALIDADE - (Qualidade) Forma de representacio quantificavel usada para medir a qualidade relativa de um produto, servico, item, operacio,
processo ou sistema ou, em outras palavras, medir o grau e frequéncia de conformidade com os requisitos vdlidos para os clientes. Mede a distdncia entre “como
estd" e “como deveria estar”. O |Q € a soma ponderada de um ndmero de eventos de vdrias classificacdes, onde para cada classificagdo € atribuido um peso. Pode ser
usado tanto para um resultado final quanto para um intermedidrio. E um importante instrumento de mensuracao da qualidade e, como tal, imprescindivel a sua gestao.

INFORMACAO EM QUALIDADE - a) Indicacio orientada para um objetivo ou meta da qualidade. b) Conjunto de dados ou resultados dteis relativos a
materiais, itens, produtos, servigos, processos, sistemas, situagdes ou problemas, tanto no que se refere a organizagao quanto a concorréncia ou ao mercado.

INMETRO - Autarquia federal criada em 73, vinculada ao Ministério da Inddstria, Comércio e Turismo, responsavel pelas atividades de Metrologia Legal, Cientifica
e Industrial, Normalizacao e Certificacdo da Qualidade. Coordena, também, a Rede Nacional de Calibracdo e a Rede Nacional de Laboratérios de Ensaio.
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INSPECAO — a) Comparaciio de qualquer caracteristica da qualidade de um material, item, instrumento, processo ou unidade de produto ou servico com uma
especificacdo. b) Atividades de controle da qualidade do tipo exame, medicdo ou ensaio que verificam a conformidade de itens, produtos ou servicos com requisitos
especificados. ) Avaliacdo da qualidade de alguma caracteristica relacionada a um padrdo. O padrdo para a caracteristica pode ser uma descricdo, um desenho,
uma amostra, uma fotografia etc.

INSPECAO DE RECEBIMENTO - Inspecio de item, material, produto ou servico (quando aplicével) no estado e no estagio de recebimento, realizado pelo
cliente ou seu representante legal.

INSPECAO POR AMOSTRAGEM — (Estatistica) a) Inspeciio de material, item, produto ou servico usando amostras. b) Inspecio na qual sio analisadas uma ou
mais caracteristicas da qualidade de uma amostra aleatdria representativa do lote ou populacdo de itens, unidades de produto ou servico ou quantidade de material,
inferindo-se, com bases estatisticas, sobre a (s) caracteristica (s) da qualidade de todo o lote ou populacio. E a forma mais econdmica e rdpida de determinacio da qua-
lidade. Quando se utiliza a inspe¢dao por amostragem, sempre existe uma probabilidade de rejeitar materiais, produtos ou servicos considerados de boa qualidade e uma
probabilidade de aceitar aqueles considerados de md.

INSPECAO POR VARIAVEIS — Inspecio pela quais certas caracterfsticas da qualidade de cada unidade de produto ou servico, amostra, batelada, lote ou popu-
lacdo sdo medidas e avaliadas com relacdo a uma escala numérica e expressas como pontos ao longo dessa escala. A distribuicdo desses pontos, como estabelecido
por medidas de sua tendéncia central e dispersao, € comparada aos requisitos especificados para se determinar o grau de conformidade.

ISO — Ao contrério do que a maioria das pessoas imagina, ndo é um acrénimo (ou seja, ndo é um substantivo cuja origem € uma sigla, mas que se pronuncia como
uma palavra-prefixo-comum), é um prefixo derivado da palavra grega "“ISOS" que significa “igual”, e esta € a raiz da palavra. A sigla ISO € usada em todo o mundo
para denotar a International Organization for Standardization, desta forma evitando-se uma abundéncia de acrénimos resultantes das tradugSes para diferentes
Iinguas: 10S em inglés, OIN em francés (Organization Internationale de Normalisation) e em portugués etc. Portanto, para todos os paises, o prefixo ISO passou a
ser também a sigla da Organizagdo. (Normal.) Criada em 1946 por 25 pafses, entre desenvolvidos e em desenvolvimento - inclusive o Brasil - a ISO € sediada em
Genebra, na Suica. Apareceu como um desdobramento do International Electrotechnical Committee (IEC), fundado em 1910, para criar normas técnicas destinadas
a compatibilizar os interesses entre clientes e fornecedores e subsidiar contratos comerciais. A ISO é uma Organizagao ndo governamental e, diferentemente do
que registram alguns livros, ndo € parte integrante da Organizacao das Nagdes Unidas - ONU. Seus membros, representantes de | |3 paises, ndo fazem parte de
delegagSes governamentais, mas de organizagSes ou institutos nacionais de normalizagao. Todas as normas desenvolvidas pela ISO tém cardter de aplicagao volun-
tdria pelos seus membros - a ISO ndo tem poder de legislacdo ou regulamentacgdo; apesar disso, o fato de elas serem desenvolvidas em resposta a uma demanda
e serem baseadas em consenso entre as partes interessadas garante o seu uso difundido. Ndo faz parte da missdo da ISO verificar se as normas por ela publicadas
estdo sendo implantadas e implementadas por seus usudrios - isto € feito por fornecedores e seus clientes do setor privado e por organizacdo de normalizagao
quando as normas passam a ser incorporadas em legislacdo de algum pafs. Existem muitas organizagdes de auditoria em qualidade e laboratdrios que oferecem
servicos independentes nessa drea (conhecidos como “terceira parte’”).

ISO 9001 — (Normalizacdo) Série de normas internacionais que tratam da gestdo e garantia da qualidade que tém sido adotadas em mais de setenta pafses e que
estdo sendo implementadas por milhares de fabricantes de produtos e prestadores de servicos dos setores publico e privado. A ISO 9000 foi criada em 1979 com
a missdo de unificar em uma série de normas as normas nacionais e multinacionais existentes na darea de sistemas da qualidade para uso militar; nuclear, industrial e
comercial. Em 1987, foram oficialmente publicadas as Normas ISO Série 9000 em nivel mundial e, em 1990, no Brasil. Atualmente, esta em vigor a ISO 9001:2008

KAIZEN — Palavra de origem japonesa com o significado de melhoramento na vida em geral (pessoal, familiar; social e no trabalho). Aplicado ao local de trabalho,
significa melhoria continua sem fim, com énfase nos processos de producdo, fazendo o melhor desde as pequenas atividades, estabelecendo e atingindo padrdes
gradualmente melhores e com o comprometimento de todos os niveis hierdrquicos, da alta administragdo aos funciondrios mais humildes. A palavra ficou famosa
em todo o mundo por intermédio do livro Kaizen:The Key to Japan's Competitive Success, de Masaaki Imai.

L

LEAD ASSESSOR - Denominacio concedida a profissional registrado no IQA, Reino Unido, como Auditor Lider da Qualidade.
LEGISLACAO AMBIENTAL — Conjunto de regulamentos juridicos especificamente dirigidos as atividades que afetam a qualidade do meio ambiente.
LENCOL FREATICO - Superficie fisica das aguas subterrdneas que corresponde a divisio entre as zonas ndo-saturadas e saturadas do solo.

LIDER DE TIME DA QUALIDADE - Pessoa que exerce influéncia positiva de lideranca, toma grande parte das iniciativas, dirige, orienta, coordena e conduz
um time da qualidade por meio de um problema de resolugdo de problemas relativos a qualidade.

LIMITES DE TOLERANCIA — (Metrologia) Valores-limite de caracterfsticas quantitativas de unidades de produto ou servico ou operacdes de fabricacio ou
prestacdo de servico. Os limites de tolerancia podem ser na forma de limites simples (unilateral), superior ou inferior; ou duplos (bilateral), superior e inferior: Os limi-
tes duplos sdo mais frequentes e, dentro destes, os desvios simétricos em relagdo a um valor estabelecido s3o mais comuns, mas ndo necessitam ser simétricos. Fre-
quentemente a expressao “limites de especificagdo” (LE) € usada no lugar de limites de tolerancia, mas a primeira € mais apropriada para material, produto/servico.

LISTA DE VERlFlCACAO — Documento que relaciona agBes e providéncias relativas a tarefas e atividades de execugdo, andlise, controle, auditoria ou garantia
da qualidade, estabelecidas em manuais, procedimentos ou instrucdes do sistema da qualidade, com objetivo de chamar a atengdo, orientar, padronizar e registrar
essas agdes e providéncias. Pode ser usada também em avaliagdo de materiais, itens, produtos, servigos, processos, procedimentos, projetos e sistemas. A maior
limitagdo do seu emprego € que, muitas vezes, o que nao foi listado passa despercebido.

LOTE DE INSPECAO - (Estatistica) Conjunto de unidades de produto ou servico ou quantidade especifica de material similar devidamente identificado, normal-
mente fabricado ou produzido de uma Unica vez pelo mesmo processo ou sistema de producdo, a ser amostrado e medido, analisado ou ensaiado e cujos resultados
serdo comparados com as exigéncias de aceitagao para uma tomada de decisdo quanto a aceitagdo ou ndo. Um lote de inspe¢ao pode diferir de um conjunto de
unidades, designado como lote de produgdo, lote de expedi¢do ou embarque, e lote de compra.

MANUAL DA QUALIDADE - Documento que descreve o sistema da qualidade de uma organizacio, especificando a politica, diretrizes, atribui¢3es, res-
ponsabilidades e procedimentos adotados para a execucdo de todas as atividades que possam vir a influenciar a qualidade, bem como as formas de controle. Eo
principal documento utilizado na concepcdo e implementagao de um sistema da qualidade, servindo também como referéncia permanente para a implementagao
e manutencdo desse sistema. Em grandes empresas, a documentacdo relativa ao sistema da qualidade pode tomar varias formas, como por exemplo: um manual da
qualidade global, manuais setoriais da qualidade e manuais da qualidade especificos (projeto, engenharia do produto, aquisicao, instru¢des de trabalho, um produto/
servico, todas as linhas de produto/servico, facilidades etc.). Para estes casos, deve-se qualificd-lo especificamente: manual da qualidade do projeto, manual da quali-
dade do produto etc. Devem ser estabelecidos métodos para se efetuar alteracdes, modificacBes, revisGes ou adicdes no contetdo do manual da qualidade. E praxe
o presidente ou o principal executivo da organizagao aprovar e assinar a politica da qualidade contida no manual da qualidade.
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS — Documento que particulariza a politica, as diretrizes, métodos e atividades citadas no Manual da Qualidade

MANE]JO - Aplicagio de medidas para utilizagdo dos ecossistemas: naturais ou artificiais, fundamentada em teorias ecoldgicas sélidas, de modo a prevenir o esgota-
mento e a manter da melhor maneira possivel as comunidades vegetais e/ou animais, como fontes Uteis de produtos bioldgicos para a espécie humana e manancial
de conhecimento cientifico ou drea de lazer. O manejo € dito de flora, de fauna ou de solo quando a énfase é dada aos recursos vegetais, animais ou ao solo. Ver
Conservagao, Desenvolvimento Sustentdvel.

MANEJO FLORESTAL — Exploracio de produtos madeireiros e ndo-madeireiros de uma drea especifica da floresta utilizando prdticas preventivas e corretivas,
mitigadoras dos impactos ambientais adversos a biodiversidade, respeitando sempre a capacidade de regeneracdo natural dos ecossistemas. A esséncia do manejo
sustentado € a manutenc¢do dos usos originais da floresta, consequentemente impedindo a sua conversdo para outra finalidade ou funcdo, como seu desmatamento
para atender o meio antrépico.

MAPEAMENTO DE PROCESSO - Conjunto de atividades sistematizadas com objetivos de atribuir responsabilidades; identificar atividades fragmentadas
por diversos departamentos ou dreas, as quais devem ser reagrupadas; determinar atividades repetitivas sem valor agregado ou que ndo possuem cliente, as quais
devem ser eliminadas; identificar desperdicios, gargalos, burocracia, perdas de tempo, duplicacdes e repeticdes, a fim de elimina-los; identificar tarefas que, mesmo
acrescentando valor, podem ser simplificadas; e descobrir atividades auxiliares que ndo fazem parte da missao da empresa e que podem ser terceirizadas com
vantagens operacionais .

MATERIA-PRIMA PRE-QUALIFICADA - Condicio da matéria-prima de um determinado fornecedor, com um grau de uniformidade e cumprimento as
especificacdes das caracterfsticas da qualidade ao longo de fornecimentos, que permite abrandar a amostragem e a inspecao de recebimento da mesma.

MATERIA-PRIMA QUALIFICADA - Condicio da matéria-prima de um determinado fornecedor, com um grau de uniformidade e cumprimento as especifica-
¢Oes das caracteristicas da qualidade ao longo de fornecimentos, que permite abrandar a amostragem e a inspe¢do de recebimento da mesma.

MEDIDA DA QUALIDADE — Medida quantitativa de caracteristicas de um material, item, produto, servico ou sistema. As medidas da qualidade s3o usadas
em aplicagdes técnicas para especificar requisitos da qualidade e para prover informagdo analitica para propdsitos de controle e aceitagdo. Algumas sao usadas para
avaliar a conformidade de itens individuais as especificacSes, outras para interpretar a qualidade em termos de percentual de itens conforme no lote etc. Podem to-
mar uma variedade de formas, dependendo se relacionam a itens individuais ou bateladas de itens. Podem existir em duas formas bdsicas: com valores especificados,
expressando os requisitos da qualidade do cliente ou os requisitos internos da qualidade do projeto ou fabricagdo; e com valores reais, expressando as medidas da
qualidade encontradas sobre itens realmente fabricados, inspecionados, ensaiados ou em uso. Os valores reais de medidas da qualidade também existem sob duas
formas; valores tedricos (verdadeiros) ou valores empiricos.

MEDIDAS DE DISPERSAO - (Estatistica/ Metrologia) Medidas que permitem avaliar se os dados de observacio tendem a se dispersar em torno de um valor
médio. Exemplos: coeficiente de correlagdo, covaridncia, desvio médio, desvio-padrao, desvio quartilico, variancia.

MELHORIA CONTINUA DA QUALIDADE - Esforco continuo de melhoria da qualidade, sustentado no decorrer do tempo, que age sobre os processos,
produtos e servicos, em termos humanos e tecnoldgicos, com o objetivo de garantir que o nivel de qualidade seja sempre mais alto do que o custo competitivo. E
uma responsabilidade de todos em uma organizagao e resultados significativos sé sao possiveis através do comprometimento e agdo da alta administragao.

METODO DE ANALISE E SOLUCAO DE PROBLEMAS (MASP) — Método de abordagem de problemas de forma ordenada, disciplinada e cientifica,
visando a sua solucdo. Trata-se de uma sequéncia de passos a serem seguido por times da qualidade em trabalhos de melhoria da qualidade, qualquer que seja o
problema ou drea em que esteja ocorrendo. Sua utilizagdo ordenada € de importancia fundamental para todas as organizagdes. Apresenta trés grandes vantagens:
possibilita a solugdo de problemas de forma cientifica e padronizada, permite que pessoa da organizacdo se capacite para resolver problemas sob a sua respon-
sabilidade e é de aplicagdo relativamente facil. Com a utilizagdo do MASP evita-se a digressdo e a dispersdo, tdo comuns em atividades de solugdo de problemas.

METODO TAGUCHI - Conjunto de técnicas estatisticas desenvolvidas pelo engenheiro e consultor japonés Genichi Taguchi com objetivo de aperfeicoar tanto
o projeto quanto a producdo. Utiliza projetos de experimentos para assegurar um minimo de variagdo no desempenho do processo e do produto, devido a variagdo
nos fatores ambientais e condi¢cdes de uso apds a venda. O método Taguchi é ao mesmo tempo uma filosofia e um conjunto de ferramentas que permitem levar
avante esta filosofia. A filosofia de Taguchi pode ser resumida nas seguintes declara¢des: | - Ndo se pode reduzir o custo sem influenciar a qualidade; 2 - Pode-se
melhorar a qualidade sem aumentar o custo; 3 - Pode-se reduzir o custo ao se melhorar a qualidade; 4 - Pode-se reduzir o custo ao se reduzir a variagdo. O Dr.
Taguchi conceitua qualidade como uma caracteristica que “evita perda para a sociedade” a partir do instante em que o produto € expedido da fabrica. V. Engenharia
da Qualidade; Funcdo Perda da Qualidade.

METODOLOGIA DE GESTAO DA QUALIDADE — Conjunto de principios, conhecimentos, métodos e definicdes inerentes a cultura da gestio da quali-
dade. Os conceitos metodoldgicos sdo utilizados na formulagdo de programas da qualidade e constituem seus elementos de sustentagao.

MODELO DE GARANTIA DA QUALIDADE - Conjunto padronizado ou selecionado de requisitos do sistema da qualidade combinados para satisfazer as
necessidades de garantia da qualidade de uma determinada situagao.

MONITORACAO DA QUALIDADE - Fator consciente ou inconsciente que influencia as decisdes individuais e orienta os comportamentos em prol da qualidade.

MULTIPLICADOR - (Estatfstica) Desvio-padrio da Média. (Qualidade) a) Pessoa que € treinada em técnicas da qualidade e que sistematicamente instrui ou
repassa aos colegas de trabalho os conhecimentos adquiridos. b) Diretor ou gerente com grande capacidade multiplicadora de ideias e conceitos, tanto interna
quanto externamente a sua entidade, sendo o principal responsdvel pela qualidade da organizagdo, em seu nivel estratégico, podendo também atuar na definicao e
na supervisao executiva do programa da qualidade da organizagdo, como um todo ou por drea de atividade

NAO-CONFORMIDADE - a) Estado ou condicio de um sisterna, processo, produto, ou servico em que hd uma ou mais caracterfsticas ndo-conformes com a
especificacdo ou outro padrdo de desempenho ou inspe¢ao. b) Qualquer falha em atender as necessidades e/ou expectativas do cliente. ¢) Qualquer defeito de um
item quanto aos requisitos especificados para qualquer caracterfstica da qualidade. d) Qualquer desvio em relacdo a normalidade que possa vir a comprometer o
sucesso de uma atividade, processo, projeto, empreendimento, produto ou servico. €) Qualquer desvio de especificacdo, documentagdo, método ou procedimento.
A nao-conformidade de um produto ou servigo com caracteristicas de qualidade requeridas pode ser expressa em "“Porcentagem Defeituosa” - PD ou em “Defeitos
por Cem Unidades” - DCU. Em termos amplos, uma nao-conformidade pode abranger deficiéncia de a¢do ou documentagdo exigida ou necessdria a um projeto,
norma, contrato, produto ou servico, e pode tornar a qualidade inaceitdvel ou indeterminada.

NIVEL DA QUALIDADE - Conjunto de parametros e requisitos que caracterizam a seletividade a ser aplicada ao sistema da qualidade de produtos e servicos,
em fun¢do do estdgio de desenvolvimento da tecnologia e da complexidade do projeto, da complexidade do processo de produgdo, das caracteristicas do produto
ou servico, dos aspectos de seguranca e economicidade. A selecdo de um valor para o nivel de qualidade depende de uma série de fatores, como por exemplo:
requisitos de projeto, custo do produto ou servico, custo total da inspecdo, capabilidade do processo, criticidade dos defeitos e, se disponivel, histérico da qualidade
do processo ou do fornecedor. Na selecdo do NQ hd de se considerar, também, a consequéncia da utilizacdo do produto ou servico em questdo. Se sua falha
ocasionar aumento aprecidvel no custo total (por exemplo, se tratar de um componente de montagem de acesso dificil e cuja substituicao implicar em grande perda
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de tempo), o NQ a ser exigido deverd ser proporcionalmente crescente. A fixacdo de niveis de qualidade muito elevados poderd elevar em muito tanto o custo
do produto ou servico quanto o custo da inspegao, além de dificultar a selecao de fornecedores externos. Por outro lado, a fixagdo de niveis de qualidade muito
baixos poderd ndo satisfazer as necessidades e as expectativas de clientes.

NORMALIZACAO - a) Processo de estabelecer e aplicar regras para abordar ordenadamente uma atividade especifica para o beneficio e com a participagdo
de todos os interessados e, em particular, para promover a otimiza¢do da economia, levando em consideragdo as condicdes funcionais e as exigéncias de seguranca
e meio ambiente. b) Unificacdo e simplificagdo de tipos de bens e servicos destinados a diminuir o seu ndmero e a especificar suas caracteristicas da qualidade. c)
Conjunto de normas relativas a fabricagdo, manutenc¢io, operacdo, prestacao de servicos, dados técnicos relativos a apresentacdo de documentos etc. A normali-
zacdo pode ser aplicada em trés niveis: numa empresa (normalizacio interna), nacional (por setores) e internacional. E de utilizacio facultativa, podendo, porém, se
tornar obrigatéria quando houver concordancia entre as partes envolvidas — a regulamentacdo € de uso obrigatdrio.

o

OBJETIVO EM QUALIDADE - Condicdo, estado, padrdo ou resultado quantificado da qualidade desejada, a ser perseguido, alcancado e mantido em um
perfodo de tempo previamente estabelecido. Qualquer que seja o objetivo em qualidade deve ser monitorado por meio de indicadores apropriados e pode ser
revisto segundo resultados jd alcangados.

ORGANISMO DE CERTIFICACAO - Organismo impardial, governamental ou ndo, ou a organizacio da qualidade do fornecedor, que goza da necessdria
competéncia, confiabilidade e integridade para certificar um sistema da qualidade, compreendendo os servicos e operagdes necessdrias, por meio do qual estdo
representadas todas as partes que dizem respeito ao funcionamento do sistema.

ORGAO DE INSPECAO - Divisio, departamento, setor ou secio de uma organizacio ou seu representante (empresa externa) designado para exercer a
atividade de inspecao.

OTIMIZACAO DOS CUSTOS DA QUALIDADE — Ajuste no custo total de cada categoria de custos da qualidade com o objetivo de minimizar o custo
total geral e/ou de balancear os custos entre as varias dreas de operagio.

PADRAO - a) Toda especificagdo de caracteristicas fisicas, quimicas, de material, de configuracdo, de desempenho, de procedimento, de pessoal etc., cuja aplicagdo
uniforme seja considerada necessaria para fins de producdo, prestacao de servicos ou comercializagdo. b) Conjunto de normas, procedimentos, instrucdes, diretrizes
e planos de acdo estabelecidos pela administracdo de uma organizacao, de forma a possibilitar a execu¢do padronizada de todas as principais operacdes, processos,
atividades e tarefas. ¢) Todo e qualquer documento de referéncia, item, produto, servico ou quantidade de material que serve como base de comparagdo e/ou
para determinacdo de caracterfisticas desconhecidas. d) Metas de desempenho de classes, organiza¢des, divisdes, departamentos, fungdes etc,, atingidas ou a serem
atingidas num espaco de tempo considerado.

PADRAO DA QUALIDADE — Referencial utilizado como base de comparacio para avaliacio da qualidade de um material, item, produto, servico, processo,
projeto ou sistema. O padrdo pode ser adotado ou convencionado e pode ser fisico ou documental.

PADRAO DE EXCELENCIA — Andlise Competitiva; Benchmark; Benchmarking; “Estado da Arte”; Fabricacio de Classe Mundial; Qualidade da Organizacio;
Qualidade de Classe Mundial; Referencial da Qualidade; Sistema da Qualidade de Classe Mundial.

PADRAO DE MEDICAO - a) Material de medida, instrumento de medicio, material de referéncia ou sistema utilizado para definir, perceber, conservar ou
reproduzir uma unidade ou um ou mais valores de uma quantidade (V.), de modo a transmiti-los a outros instrumentos de medi¢do por comparacao. b) Instrumento
ou dispositivo do mais alto grau de exatiddo, que seja usado em um sistema de aferi¢do ou calibragdo como padrdo primdrio, sendo a sua exatiddo determinada
segundo o INMETRO ou entidades certificadas em nivel nacional ou internacionalmente.

PADRAO DE QUALIDADE — Modelo de qualidade implantado ou a ser seguido por uma organizacio, em decorréncia de exigéncia de clientes ou legal, ou
ainda por opcao/capacitacao da prépria organizacio.

PADRAO DE REFERENCIA - a) Padrfio fisico mais exato e/ou estavel de que se disponha para um programa de afericio ou medicio. b) Instrumento ou dispo-
sitivo metroldgico com reconhecida exatiddo, tendo sido aferido por um drgdo oficial. ¢) Padrdo de nivel mais alto de exatiddo num sistema de aferi¢cdo e calibragao
que determina os valores bdsicos de exatiddo para o sistema metroldgico.

PADRAO INTERNACIONAL DE MEDICAO - (Metrologia) Padriio reconhecido por acordo internacional para servir internacionalmente como base para
fixar o valor de todos os outros padrdes de uma quantidade de interesse.

PADRAO NACIONAL DE MEDICAO — (Metrologia) a) Padrio fisico ou método de medicio de principio basico o qual é mantido em um laboratdrio na-
cional e usado como padréo primdrio de um pafs. b) Padrio oficial reconhecido nacionalmente, para servir, no pafs, como base para fixar o valor de todos os outros
padrdes de uma quantidade de interesse. E frequentemente um padrao primario.

PADRAO PRIMARIO - (Metrologia) Padrio que possui as mais altas qualidades metroldgicas num campo especifico. Os padrdes de referéncia primérios sio
responsdveis pela definicdo das unidades fundamentais.

PADRAO SECUNDARIO - (Metrologia) Padrio fisico calibrado por comparacio com um padriio fisico primrio.

PADRONIZACAO - (Normalizagio) a) Uniformizacio de materiais, itens, produtos, servicos, métodos, processos, procedimentos etc., pela adocdo de modelos.
b) Reducdo do niimero de caracteristicas ou especificidades de um sistema ou reducdo do nimero de forma que podem variar ou interagir: ¢) Aplicacdo de normas
a um ciclo de producao ou a todo um setor industrial, comercial ou prestador de servicos. V. Caracteristicas da Qualidade; Documento da Qualidade; Especificagao;
Norma de Padronizacdo; Normalizagdo; Padrdo; Requisitos da Qualidade; Requisitos Validos.

PARADIGMAS EM QUALIDADE - a) Modo bdsico de se perceber; pensar, avaliar e de fazer associacdes com uma vis3o particular da realidade. b) Conjunto
de regras, regulamentos, padrdes ou rotinas, nem sempre reconheciveis, que indica como resolver problemas dentro de certos limites. Influenciam fortemente a
maneira de ver e analisar problemas, afetando sensivelmente as decisdes, impedindo a previsdo do futuro e bloqueando a criatividade. Com isso, as pessoas tendem
a buscar solugdes para novos problemas, baseando-se em experiéncias do passado, apoiadas em “velhos paradigmas”. Os paradigmas filtram novas experiéncias.
As pessoas véem o mundo, o tempo todo, através de seus paradigmas. Constantemente, selecionam informagdes do que de melhor se ajusta a suas regras e re-
gulamentos, e tentam ignorar o resto. Por isso hd tantas divergéncias na interpretacdo de um mesmo fato. A versdo que cada pessoa da a um acontecimento estd
condicionada a seu paradigma particular: Eis alguns dos paradigmas que podem interferir e prejudicar: maior qualidade custa mais (?); qualidade ndo adiciona valor
(?); errar é humano (?); geréncia € para resolver problemas (?); se estd bom n3o precisa mudar (?); descubra erros e conserte-os (?); alguns defeitos sdo aceitdveis
(7); se ndo estd quebrado, ndo precisa consertar (?); a causa da ma qualidade € o pessoal (?); santo de casa nao faz milagres (?); quem espera sempre alcanga (7). V.
Credo em Qualidade.
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PEQUENO DICIONARIO DE PALAVRAS-CHAVE

PLANEJAMENTO DA QUALIDADE - a) Conjunto de atividades que visam determinar as necessidades e expectativas do cliente e desenvolver produtos, ser-
VICOS € processos para suprir essas necessidades e expectativas. b) Atividades que estabelecem os objetivos e os requisitos para a qualidade e para as aplica¢des dos
elementos do sistema da qualidade (incluindo organiza¢do e programacao de implantac¢do), abrangendo o planejamento do produto/servico, planejamento gerencial,
planejamento operacional, preparacdo de planos da qualidade e provisGes para melhoria da qualidade. ¢) Conjunto de atividades que visam identificar necessidades
e expectativas de clientes e desenvolver processos e/ou produtos e/ou servicos, prevendo e provendo os recursos necessdrios para suprir estas necessidades e
expectativas. O resultado final de um planejamento da qualidade é uma lista de a¢Bes a serem realizadas, responsabilidades e prazos.

PLANEJAMENTO DE PROCESSO - Realizagdo de um plano de trabalho pormenorizado, incluindo métodos documentados, especificacdes, limites superior e
inferior de controle, organizacdo, necessidades de insumos e facilidades para acompanhar o desempenho e a capabilidade de um processo.

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DA QUALIDADE - Processo de desenvolvimento e manutencio de um ajuste estratégico entre objetivos e metas da
qualidade, as capacita¢des da organizacdo e as diversas oportunidades de mercado, considerando as necessidades e expectativas dos clientes e o estdgio dos con-
correntes. Baseia-se no desenvolvimento e implementacdo da missdao da empresa, objetivos de apoio e estratégias funcionais coordenadas.

PLANO DA QUALIDADE — Documento que relaciona e descreve as metodologias da qualidade, os recursos necessérios e a sequéncia de atividades relevantes
para um determinado projeto, contrato, processo, material, item, produto ou servico. Um plano da qualidade é decorrente do planejamento da qualidade e inclui
os requisitos para a aplicagdo dos elementos do sistema da qualidade.

PLANO DE AMOSTRAGEM - (Estatistica) Plano que determina o nimero de amostras a serem retiradas de uma batelada, lote ou populagdo, com o objetivo
de se obter informagdes sobre a qualidade e possibilitar uma tomada de decisdo. O plano de amostragem que reflete de forma mais precisa as caracteristicas da
populagdo é o de amostragem aleatdria.

PLANO DE INSPECAO - Procedimento documentado que apresenta a sequéncia de atividades de natureza técnica e administrativa para a realizacio de uma
determinada inspe¢dao de um item, material, produto ou servico. Relaciona os pontos de inspecdo, inclusive os pontos de espera, as caracterfsticas a serem inspe-
cionadas em cada ponto, as acdes, métodos e critérios a serem utilizados. E aplicado a projeto, fabricago, producio, construcio, montagem e condicionamento de
produtos (sentido amplo) e servicos. Deve ser elaborado um plano de inspecdo para cada tipo ou familia de produto ou servico.

POKA-YOKE — Expressio japonesa que significa mecanismo, dispositivo e/ou método de trabalho que tem por objetivo dificultar a0 méximo a incidéncia de erro
humano (falha de operadores, técnicos, analistas, inspetores etc.). Os dispositivos podem ser acoplados a médquinas e podem interromper um processo quando houver
qualquer anormalidade.

POLITICA DA QUALIDADE - Conjunto das inteng@es, diretrizes e objetivos de uma organizagdo relativos a qualidade, formalmente expressos pela alta
administracio. E um guia de acdo gerencial. E de responsabilidade da afta administracio definir e documentar a politica da qualidade, o seu compromisso com a
mesma e assegurar que essa politica € compreendida, estd implementada e que serd mantida em todos os niveis da organizagdo. A politica da qualidade é um dos
elementos da politica da organiza¢do e, como tal, tem que ser coerente com todas as demais politicas. Sempre que necessdrio, devem ser definidos objetivos espe-
cificos da qualidade (por divisdo, departamento, drea, linha de produtos ou servigos etc.) coerentes com a politica da qualidade da organizagdo. Cabe também a alta
administragao definir objetivos pertinentes aos elementos-chave da qualidade, como satisfagdo do cliente, desempenho, seguranca, confiabilidade e adequacgdo ao
uso. Exemplos: “Nossos produtos (servicos) devem exceder, ou ao menos igualar, a qualidade dos produtos dos nossos concorrentes”; “Nossos produtos (servigos)
devem satisfazer as necessidades e as expectativas dos nossos clientes”.

POLUENTE — Qualquer forma de matéria ou energia que interfira prejudicialmente ao uso da dguas, do ar e do solo

POLUICAO - Do ar é uma mistura perigosa de gases residuais, poeira e outras pequenas particulas formadas na atmosfera, tendo muitas origens: carros, cami-
nhdes, trens, barcos, avides e industrias. Pode causar doencas, pois as particulas presentes com frequéncia podem se depositar no pulmao humano, provocar dor de
cabeca, irritar a garganta e fazer os olhos lacrimejar e irritd-los, causar muitos prejuizos as plantages e nos animais. Efeito que um poluente produz no ecossistema.
Qualquer alteracdo do meio ambiente prejudicial aos seres vivos, particularmente ao homem. Ocorre quando os residuos produzidos pelos seres vivos aumentam
e ndo podem ser reaproveitados. Qualquer interferéncia prejudicial ao uso das dguas, do ar e do solo, previamente estabelecidos.

PRE-AUDITORIA DA QUALIDADE — Avaliacio anterior a auditoria de sistema da qualidade cuja énfase esté em andlise da documentacio da qualidade da
organizagao ou drea auditada.

PROCEDIMENTO DA QUALIDADE - Conjunto de orientacdes emitidas pelo departamento da qualidade (ou seu representante), para comunicar métodos
estabelecidos para o desempenho operacional e administracdo das atividades relacionadas a qualidade de produtos e servi¢os da organizacdo. Os procedimentos da
qualidade proporcionam informagdes resumidas sobre determinado assunto. Havendo necessidade de maior detalhamento, este deve constar de um procedimento
de trabalho ou instrucdo de trabalho, que define como uma atividade é executada. Os tdpicos de que se compde um procedimento da qualidade s3o: finalidade,
aplicacdo, defini¢des, procedimentos e registros. Boletim da Qualidade; Instrucdo; Manual da Qualidade (MQ); Norma.

PROCESSO - a) Combinagio Idgica de mdquinas, métodos, mao-de-obra, materiais (4M), management (administracio, gestdo ou gerenciamento), money (dinheiro)
(6M) e meio ambiente (7M) empregada para producio de produtos e/ou servicos, incluindo informagdes sobre os produtos e servigos e sobre o préprio processo. b)
Organizagdo Idgica e detalhada de pessoas, maquinas, materiais, procedimentos e energia em uma série de atividades de trabalho e funcdes, de forma a produzir um
trabalho final especifico (output ou produto do trabalho). c) Conjunto de atividades planejadas e inter-relacionadas, realizadas com o objetivo de gerar produtos e/ou
servicos que atendam as necessidades de clientes, sejam internos ou externos. Quaisquer que sejam os fatores, sua combinagao deve ser definivel, repetivel e previsivel.

PROCESSO CRITICO - Processo que apresenta sérios riscos a vida humana, satide e meio ambiente, ou prejufzo financeiro.

PROGRAMA DA QUALIDADE - a) Conjunto de planos documentados contendo objetivos, estratégias, meios, métodos e metas requeridos para a implanta-
¢ao de um sistema da qualidade. b) Programa gerencial planejado, documentado, controlado e implementado com o objetivo de atingir e manter a qualidade de um
trabalho, item, material, produto, servico ou de toda a organizagdo. As vezes denominado de Programa de Controle da Qualidade (PCQ), Programa de Melhoria
da Qualidade (PMQ); ou Programa de Qualidade Total (PQT).

PROGRAMA DE GARANTIA DA QUALIDADE - Descri¢ao documentada de todas as acdes planejadas e sistemdticas necessdrias para prover adequada
confianca de que uma estrutura, sistema ou componente ird desempenhar satisfatoriamente sua fungao. Programa da Qualidade.

Q/R

QFD - Quality Function Deployment - Desdobramento da Fun¢ao Qualidade.

QUALIDADE - Diversos especialistas estabeleceram (propuseram) conceitos - o uso da palavra “definicdes” deve ser evitado - sobre qualidade, sendo os mais
difundidos os seguintes: - Armand Feigenbaum (V.): “qualidade é a composicao total das caracteristicas de marketing, engenharia, fabricacdo e manutencdo de um
produto ou servico, através das quais o mesmo produto ou servigo, em uso, atenderd as expectativas do cliente”. - .M. Juran (V.): “o nivel de satisfacao alcancado
por um determinado produto no atendimento aos objetivos do usudrio, durante o seu uso, € chamado de adequagdo ao uso. Este conceito de adequagao ao uso,
popularmente conhecido por alguns nomes, tal como qualidade, é um conceito universal aplicdvel a qualquer tipo de bem ou servico”. - William Edwards Deming
"qualidade € a satisfacdao do cliente” e “melhoria continua”. - Philip Crosby “qualidade € conformidade com os requisitos”. - Para a American Society for Quality
Control - ASQC ,"qualidade € a totalidade de requisitos e caracteristicas de um produto ou servico que estabelece a sua capacidade de satisfazer determinadas ne-
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cessidades”. - Para a International Organization for Standardization - ISO, “qualidade € a totalidade de caracteristicas de uma entidade que |he confere a capacidade
de satisfazer as necessidades explicitas e implicitas”. De forma sucinta, qualidade é o que o cliente quer e como ele julga. E um conceito sistemdtico de busca da
exceléncia. A qualidade de um mesmo produto/servico pode ser diferente para diferentes clientes e pode ser diferente para o mesmo cliente em diferentes tempos
ou condi¢des. A qualidade de um produto ou servico € influenciada por muitos estdgios de atividades interdependentes, tais como: projeto, opera¢des de produgdo
ou servico e manutencdo. A obten¢do da qualidade satisfatdria do ponto de vista econdmico envolve todas as fases dentro do ciclo da qualidade (espiral da quali-
dade) como um todo. As contribuicdes destas vérias fases a qualidade as vezes sao identificadas separadamente, por prioridade, como por exemplo: qualidade da
definicdo das necessidades, qualidade do projeto do produto ou servico, qualidade da implementacio, qualidade quanto a assisténcia técnica

QUALIDADE DE CLASSE MUNDIAL — Expressdo utilizada para indicar um padrio de exceléncia: o melhor entre os melhores.

QUALIDADE DE PROCESSO - a) Medida estatistica da qualidade de um material, item, produto ou servico obtido por um determinado processo. Pode ser
qualitativa (atributos) ou quantitativa (varidveis). b) Integracdo eficaz das operacdes e atividades que compdem um processo. A forma de medida mais comum da
qualidade de um processo é a porcentagem de unidades nao-conformes ou defeituosas.

QUALIDADE PERCEBIDA - a) Qualidade como o cliente a v&, quando atende as suas necessidades e expectativas implicitas e explicitas. b) Relagdo entre a
qualidade recebida e a qualidade esperada pelo cliente. A qualidade percebida deriva do conceito de valor agregado e € um importante elemento do planejamento
estratégico das empresas de “classe mundial”. ¢) Caracteristicas da qualidade que um cliente "v&” em um produto ou servico. E um aspecto muito subjetivo da
qualidade. E dificil de definir, medir, atingir e manter: d) Reputacio e opinido que o cliente tem de um produto, servico ou marca. A melhoria da qualidade percebida

pelo cliente resulta em maiores vendas, margem de lucro e participagdo no mercado.
QUALIDADE TOTAL - Controle da Qualidade Total (CQT); Gestao da Qualidade Total (GQT).

QUALIFICACAQO - a) Processo de demonstracio e reconhecimento de cumprimento de um conjunto de condi¢des (normas, procedimentos, instrucdes, mé-
todos, processos, sistemas, qualidade de produtos e/ou servigos, capacitagao de pessoal) em conformidade com requisitos preestabelecidos, por meio de auditoria,
testes, exames, ensaios ou célculos. b) Processo completo através do qual um produto ou servico € obtido de um fabricante, fornecedor ou distribuidor e entdo
testado ou avaliado contra padrdes escritos e documentados, demonstrando cumprir com os requisitos da qualidade.

QUALIMETRIA — Parte que se ocupa da medi¢do da qualidade. Trata-se de um conjunto de métodos para estimativa quantitativa da qualidade de produto e servigos.

QUATORZE PONTOS DE DEMING - Sintese do que foi intitulado por William Edwards Deming, como “Uma Teoria para a Administragdo”. S3o eles: | -
Estabeleca persisténcia no propdsito de melhorar continuamente produtos e servicos com o objetivo de tornar-se competitivo, perpetuar-se no mercado, gerando
e mantendo empregos. 2 - Adote a nova filosofia: Nés vivemos numa nova era econdmica. A administracdo ocidental deve despertar para o desafio, conscientizar-se
de suas responsabilidades e assumir a lideranga em direcdo a transformacdo. 3 - Acabe com a dependéncia de inspecdes se quiser conquistar a qualidade. Elimine a
necessidade de inspe¢des em massa, priorizando a internalizagdo da qualidade no produto. 4 - Pare com a prdtica de fazer negdcios apenas baseado no preco. Em
vez disso, minimize o custo total. Elimine fornecedores que ndo podem qualificar-se com evidéncias da qualidade. Desenvolva relacionamentos duradouros calcados
na qualidade e na confianca. 5 - Melhore continuamente e sempre o sistema de produgao e de prestacao de servicos com o objetivo de aperfeicoar a qualidade e a
produtividade e, por consequéncia, reduzir custos. 6 - Institua métodos modernos de treinamento e retreinamento no préprio local de trabalho. 7 - Institua liderancas
.O objetivo de uma lideranca € auxiliar pessoas e mdquinas a realizarem trabalhos melhores. Tanto a lideranca dos trabalhadores quanto a empresarial necessitam de
completa reformulagdo. 8 - Elimine o medo do ambiente de trabalho para que todos possam trabalhar de forma efetiva para a organizacdo. 9 - Derrube as barreiras
entre departamentos. Os funciondrios dos diversos setores precisam trabalhar em equipe, tornando-se capazes de antecipar e solucionar problemas que possam vir
a ocorrer durante a producdo ou utilizagdo dos produtos e/ou servicos. 10 - Elimine slogans, exortacdes e metas dirigidas aos funciondrios que exigem zero defeito e
patamares de produtividade cada vez mais elevados, sem fornecer métodos e recursos para tal. || - Elimine os padrdes artificiais de produtividade (cotas numéricas).
Elimine a administracao por objetivos e a administracdo por ndmeros e cotas numéricas. Crie padrdes que promovam a qualidade. Substitua as liderancas. 12 - Remova
as barreiras que ndo permitem aos empregados de todos os setores o justo direito de orgulhar-se do produto de seu trabalho. Motive e crie sinergia entre eles. |13 -
Institua um vigoroso e continuo desenvolvimento na educacio e capacitacdo para a qualidade de forma global e em todos os niveis. 14 - Crie uma estrutura na alta
administragdo que incentive todos os dias os |3 pontos anteriores. Faca com que todos na organizagdo trabalhem para concretizar a transformacao.

RASTREABILIDADE - a) Capacidade de rastrear a afericio de equipamentos de medida a um padrdo nacional ou internacional, a um padrdo reconhecido ou
propriedades ou constantes fisicas bdsicas, normalmente por meio de uma série de aferi¢des de padrdo de nivel intermedidrio. b) Estabelecimento de aferigdo valida
de um instrumento de medi¢do ou padrdo de medida por comparagdo passo a passo com padrdes que se encontrem num nivel superior da escala de hierarquia
de padrdes. V. Hierarquia de Padrdes. c¢) Capacidade de relacionar resultados individuais de medi¢do com o padrdo de referéncia nacional, por meio de uma série
consecutiva e continua de medicdo, a) Capacidade de se conhecer o histdrico, aplicagdo ou localizagdo de um material, item, produto, servico, processo ou atividade,
dentro de limites previamente estabelecidos, por meio de identificagdo/codificagdo registrada por gravagdo ou outro meio consistente. b) Habilidade de rastrear
passos operacionais, avaliagdo, registros de medicdo, cdlculos ou dados gerados ao longo do ciclo da qualidade de um material, item, produto, servico ou processo.

RECERTIFICACAO - (Normalizacio) Exigéncia prevista em contrato e/ou em norma para que empresas certificadas sejam submetidas periodicamente a uma
reauditoria completa.

RECURSO HIDRICO - Numa determinada bacia, é a quantidade de dguas superficiais ou subterraneas disponivel para uso.

RECURSO NATURAL — Recurso cuja quantidade fisica ndo aumenta com o tempo, e sim diminui irreversivelmente com o uso da quantidade disponivel. Um
recurso ndo-renovavel é aquele cujo consumo envolve necessariamente seu esgotamento.

RECURSO NAO-RENOVAVEL - Fonte de riqueza material e de biodiversidade que existe em estado natural, tais como: florestas, reservas minerais e outros.

RECURSO RENOVAVEL — Bem natural destinado &s multiplas atividades dos seres humanos e cuja disponibilidade futura & reversivel com o uso, sempre que s3o
utilizadas técnicas de manejo em que a taxa de consumo ndo exceda a capacidade de carga do meio. Comparar com desenvolvimento sustentdvel. Um recurso renové-
vel pode se auto-renovar constantemente, porque se recicla rapidamente (dgua) ou porque estd vivo e pode se propagar ou ser propagado (organismos e ecossistemas).

REFERENCIAL DA QUALIDADE - (Normalizagdo) Documento evolutivo que se adapta as mudangas de uma organizagio e do ambiente no qual estd inserida.
Serve de base para operacionalizagdo de programas da qualidade e para comparagdes.

REGISTRO DA QUALIDADE - Conjunto de documentos ou informag@es registradas, por qualquer meio, tais como relatdrios de auditoria, certificados de
andlise, atas do conselho da qualidade, relatdrios de times da qualidade, coleta de dados resultantes de inspecdo ou andlise de discrepancias, andlise critica de da-
dos etc., que sao elaborados, atualizados e conservados com o objetivo de demonstrar que a qualidade requerida é obtida e que o sistema da qualidade funciona
eficazmente, pois em grande parte a rastreabilidade do produto ou servico depende essencialmente desta condicdo.

REGRA DOS 85/15 - Regra empirica enunciada primeiramente pelo Dr. Juran, segundo a qual 85% dos problemas s3o devidos aos sistemas - que s3o em sua
maioria estabelecidos pela geréncia - e apenas 5% estdo sob o controle do trabalhador. Por exemplo: um operador ndo poderd executar seu trabalho com quali-
dade se as médquinas e os equipamentos com os quais trabalha ndo forem apropriados ou se ndo estiverem aferidos; um inspetor de qualidade ndo serd capaz de
fazer uma amostragem se ndo receber treinamento adequado ou ndo dispuser de um plano de amostragem; um policial ndo serd capaz de trabalhar com qualidade
se nao receber treinamento especifico ou se ndo dispuser de meios adequados.

REQUISITO - a) Condicio a ser atendida, necessariamente, por um fornecedor; contrato, sistema, processo, material, item, produto ou servico. b) Caréncia e/
ou necessidade do cliente que representa um determinado segmento de mercado. c) Expressao das necessidades ou sua tradu¢do num conjunto de requisitos,
explicitados em termos quantitativos ou qualitativos, objetivando definir as caracteristicas de uma entidade, a fim de permitir sua realizacdo e seu exame.
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REQUISITOS DA QUALIDADE - a) Conjunto completo das caracterfsticas da qualidade de um processo, item, material, produto ou servi¢o, com valor nomi-
nal e seus respectivos limites maximo e/ou minimo de aceitacdo (tolerdncias). b) Conjunto de especificacdes descritas ou quantificadas referentes a um sistema da
qualidade, cliente, projeto, processo, manutenc¢ao, material, item, produto ou servigo, de forma a possibilitar a sua realizagdo e seu controle, devendo ser expressas
em termos funcionais. Os requisitos da qualidade abrangem tanto os aspectos contratuais e mercadoldgicos quanto os internos de uma organizagao.

REVISAO DE SISTEMA DA QUALIDADE — Avaliacio formal pela alta administracio da situacio e adequacio do sistema da qualidade em relacio a politica
da qualidade e a novos objetivos decorrentes de alteracdo de circunstancias. Exemplo: se a probabilidade de se rejeitar um bom lote (probabilidade do erro, risco)
for de 5% e o custo desnecessdrio em funcao desta rejeicao for $ 200, entdo o risco esperado serd de $ 10. V. Amassamento; Andlise do Perigo Potencial; Avaliagao
do Risco; Classificacdo do Risco; Gestao do Risco; Ondulacdo; Perigo Potencial; Quialificagdo do Risco; Quantificacdo do Risco; Rebarba; Responsabilidade Civil pelo
Fato do Produto; Rugosidade; Seguranga; Sulco.

RISCO AMBIENTAL - Processo de estimativa da probabilidade de ocorréncia de um evento e a magnitude provdvel de seus efeitos adversos (econdmicos
sobre a salde e seguranca humana ou ainda ecoldgico), durante um perfodo de tempo especificado. Dentro das vdrias facetas do risco podemos exemplificar os
danos econdmicos de uma contaminagdo do subsolo nos centros industrializados do paf's, danos econémicos a drea turistica dos 8500 quilémetros de extensio do
nosso litoral por vazamento de dleo ou limpeza de tanques de navios, vazamentos ou estouros de tanques ou reatores da industria quimica, aplicagdo inadequada
de pesticidas com consequente contaminagdo de alimentos com danos sobre a saide dos consumidores e seus gastos decorrentes.

ROTULAGEM, AMBIENTAL - S3o os chamados “selos verdes”, conferidos por organizacdes independentes, assegurando a qualidade ambiental dos produtos.

S/TIU

SATISFACAO DE CLIENTES - a) Estado de aceitacdo positiva com determinada situacio. b) Atendimento aos requisitos da qualidade esperados ou acordados
com os clientes. ¢) Reagdo do usudrio que recebe produtos e/ou servigos visivelmente superiores a quaisquer outros do mercado, e no prazo. A satisfagdo de clientes
€ o resultado de antecipar e superar suas necessidades e expectativas implicitas e explicitas e deve ser a razdo de ser de todas as organizagdes.

SENSIBILIZACAO PARA A QUALIDADE - Processo de educacio, estimulo e orientacio das aptides dos funciondrios que participario do desenvolvimento
e manutenc¢do da qualidade de uma organizacdo. A sensibilizacdo para a qualidade facilita a implementagdo de iniciativas concretas em direcdo a qualidade.

SISTEMA DA QUALIDADE - a) Estrutura organizacional, procedimentos, responsabilidades, processos, atividades e recursos para implementacio da gestio da
qualidade e atingimento dos objetivos da qualidade - garantia de que projetos, processos, produtos e servigos irdo satisfazer as necessidades e as expectativas expli-
citas e implicitas dos clientes, em consondncia com a missao, os objetivos e as metas da organizacdo. b) Sistema gerencial planejado e documentado em um manual
da qualidade contendo a politica e os procedimentos por meio dos quais deverd ser obtida a qualidade numa organizagdo. O sistema da qualidade normalmente é
documentado por meio de um manual da qualidade que o define em sua totalidade.

SISTEMA DA QUALIDADE DE CLASSE MUNDIAL — Modelo de sistema da qualidade que adota processos de melhoria continua em todas as dreas da orga-
nizagdo e durante todas as fases dos produtos e/ou servicos, com objetivos de otimizar a eficiéncia e a eficicia e de aumentar constantemente a satisfacao do cliente.

SISTEMA DE CUSTOS DA QUALIDADE - Sistema de custos em separado da drea financeira/controler da organizacio, orientado aos produtos e/ou servicos
que tem por objetivo primordial garantir que produtos e servigos satisfacam os clientes a um custo minimo, contribuindo assim para maximizar os lucros.

SISTEMA DE INSPECAO - Programa planejado e documentado compreendendo o pessoal, maquinas, equipamentos, instrumentos, procedimentos, servicos e
facilidades pertinentes, para realizagdo de inspecdo de material, item ou unidade de produto ou servigo.

SISTEMA DE MEDICAO — (Metrologia) Conjunto de elementos fisicos (instrumentos de medir e acessdrios) necessrios para se atingir os objetivos de uma
medicdo, pela aplicacdo de processos de medicdo, em dadas condicdes.

SISTEMA DE QUALIFICACAO - Conjunto de regras e procedimentos para a conducio e o gerenciamento eficaz das atividades de qualificacio.

TAGUCHI, GENICHI - Engenheiro japonés, foi laureado com o Prémio Deming em 1960, em reconhecimento a suas contribui¢des no desenvolvimento de téc-
nicas para otimizagao industrial. Desenvolveu uma metodologia para melhoria da qualidade e reducdo de custos, que passou a ser denominada Metodologia Taguchi.

TAMANHO DE AMOSTRA — Quantidade de material ou nimero de unidades de produto ou servico especificado para ser selecionado de uma populagio,
lote ou distribui¢do, com um determinado objetivo como, por exemplo, inspegao.

TAXA DE FALHAS — a) Numero de falhas de um componente por unidade de medida de vida expressa como tempo, nimero de ciclos, quilémetros, eventos
etc. b) Probabilidade de falha em um intervalo finito de tempo, de extensio X, dado que a idade do componente € t, ou seja, dado que o componente nao falhou
antes do instante t.

TECNICAS ESTATISTICAS — (Estat.) Técnicas muito utilizadas em qualidade, compreendendo a coleta de dados, tabulacio, apresentacio, andlise, interpretacio
e conclusdo, incluindo melhor conhecimento dos requisitos, expectativas e satisfacdo de clientes, além dos dados da concorréncia (V. Benchmarking). Sao utilizadas
em planejamento de produtos, servicos e processos, controle de processos, prevencdo de defeitos ou ndao-conformidades, confiabilidade, seguranca, andlise de
problemas, previsdo, verificacdo e medi¢do das caracteristicas da qualidade. Cabe ao fornecedor; onde apropriado, estabelecer procedimentos para identificacao de
técnicas estatisticas necessarias a verificacdo da aceitabilidade das caracterfsticas do produto ou servico e da capabilidade dos processos.

TESTE DE QUALIFICACAO —Teste ou conjunto de testes diretamente relacionados ao estabelecimento da competéncia de um fornecedor em fornecer um
material, item, produto ou servico.

TIMES DA QUALIDADE — Grupo de 5 a 8 funciondrios que tem como objetivo identificar problemas relacionados com o trabalho, medir a frequéncia desses
problemas, seu impacto no cliente e na organizacio, seus custos e recomendar acdes corretivas. As principais atividades dos times da qualidade sao: propor a me-
lhoria da qualidade de produtos e servicos por meio da solugdo de problemas, melhorar a qualidade no trabalho didrio e a qualidade de vida no trabalho, promover
a comunicagdo e o trabalho em equipe, e desenvolver aptiddes e habilidades de seus componentes. Os times da qualidade sao divididos em: conselho da qualidade,
time de lideres, time interfuncional, time funcional e time de tarefa . Como numa organizacao jd existem estruturas responsdveis pela atuagdo em dreas especificas,
os times da qualidade ndo podem atuar em projetos de melhoria em dreas do tipo: relagdes trabalhistas, legislacdo e regulamentacdo governamental, saldrios e
beneficios, promogdes, disciplina e problemas fora das dreas de responsabilidade e de atuagdo dos membros dos times.

TOLERANCIA - Variabilidade total permissivel em um processo ou numa caracterfstica da qualidade de uma unidade de produto ou servico. Diferenca entre os
valores méximo e minimo permitidos como resultados. Para o caso de limite unilateral, a tolerdncia é definida como a diferenca entre o valor méximo ou minimo
e o valor nominal especificados. (Metrol.) Variagdo permissivel em uma dimens3o, a partir dos valores estabelecidos. A tolerdncia € positiva se houver folgas reais e
negativa no caso oposto. Em geral a tolerancia é ndo-qualificada, ou seja, ndo € associada a um nivel de confianca.

UNIDADE DE AMOSTRAGEM - a) Uma das unidades individuais na qual uma batelada, lote ou populagio é dividida, ou considerada ser dividida, com o
propdsito de inspe¢do por amostragem. b) Quantidade de item, material, produto ou servi¢o formando uma entidade coesiva e retirada de um local e num instante
de tempo, para formar parte de uma amostra.

UNIDADE NAO-CONFORME - a) Unidade de produto ou servico que contém uma ou mais ndo-conformidades. b) Unidade de produto ou servico que apre-
senta uma ou mais caracterfsticas fora dos limites de especificagdo ou que tenha um nivel de variantes superior ao permitido pelo nivel de qualidade aceitdvel (NQA).
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Fernando Banas é administrador de em-
presas, jornalista a mais de trinta e cinco
anos e se especializou nos dltimos vinte
anos em temas ligados a gestéo da quali-
dade, meio ambiente e normalizagéo.

E também autor de trés livros que jé utili-
zam a metodologia do Faga Voce Mesmo, a
mesma aplicada nesta obra.

f editor das Revistas Banas Qualidade,
Melhores Praticas de Gestdo, Metrolo-
gia e Instrumentagéo e Revista Normas,
publicagies dedicadas ao tema Gestéo
de Sistemas.

A metodologia denominada “make your
self” & na verdade o multi-detalhamento
de um tema e a sua reconstrugéo em par-
tes, passo a passo, para facilitar ao leitor
0 seu entendimento e a sua aplicagéo.
Sempre seus livros séo ricamente ilus-
trados para facilitar o entendimento do
tema exposto e possuem amplo mate-
rial de apoio para facilitar a aplicagio
da ferramenta.

Fernando Banas é atualmente Diretor Pre-
sidente da ANATEC - Associagéo Nacional
do Editores de Publicagties Especializadas
e Diretor das Editoras Epse, Editorial Lati-
na e HL Editorial. Todas elas dedicadas a
edigéo de revistas, livros, e material dida-
tico para treinamento.

Este & o sequndo livro da série Construindo um Sistema de Gestéo que es-
crevo, utilizando a metodologia do “make your self, ou "faga vocé mesmo”.
A partir do detalhamento da norma, comego a fazer o seu descritivo como
se estivesse criando um manual de instrugies de sua utilizagdo. Paralela-
mente |evanto junto a profissionais da rea, as maiores dificuldades encon-
tradas para aplicar a norma em uma organizagéo, tais como, treinamento,
conscientizagéo, criagéo de documentaos.

Em uma segunda etapa, agrego a este manual, materiais didaticos que po-
dem de alguma forma ajudar o responsavel pela implantagdo. Entéo entram
aqui os materiais de apoio, como: Gap Analisys, Ferramentas da Qualidade,
Provas de Avaliagao, Certificados de comprovagéo de treinamento, varias
edigies de um Jornal interno informativo.

0 interessante desta metodologia & que ela pode ser aplicada em qualquer
area, atividade ou assunto. E isto consign mostrar claramente ao desmem-
brar o tema central desta obra.

A exemplo do primeiro livro que tratou sobre a [SO 3001, conforme fui de-
senvolvendo a linha do passo a passo para implantagdo do SBA, comecei a
perceber claramente que quando um tema tdo complexo € dividido em di-
versas etapas ou pedagos, fica mais facil a sua compreenséo e por conse-
giiéncia a sua utilizagio pratica. E o que & mais importante, retalhando-se
o tema comegamos a descobrir novas formas de interpretar, e com isto,
novas formas de explicar.

Muito j& se escreveu e se falou sobre Sistemas de Gestdo Ambiental, e sem-
pre o enfoque foi o de mostrar as dificuldades de sua implantagéo, o alto
grau de complexidade de suas variaveis e o quanto & dificil para um leigo,
implantar um sistema.

Estes paradigmas séo totalmente quebrados nesta obra. Utilizando uma lin-
guagem néo académica, possibilito com que o leitor tenha uma viséo clara
dos materiais que deverd utilizar, como entenderd o que & a norma [SO
[4001, a importancia em saber quais ferramentas gerenciais poderd estar
utilizando e como fazé-lo de forma correta, além de ensing-lo sobre Politi-
ca, Misséo, Visao e Objetivos.
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