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1. OBJETIVO

Estabelecer o controle sobre a identificagédo, coleta, indexacao, acesso, agqui

manutencao e disposicao dos registros do sistema de gestédo integradd

saude, seguranca do trabalho e meio ambiente) no empreendim

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
v" Norma ISO 9001:2008 - item 4.2.4.

v' Norma ISO 14001 — item 4.5.4 ~
v" Norma OHSAS 18001 —item 4.5
v" PQ-Obras Civis - Plano d

]l
4 ﬁh} HE Santo Antonio com

as Qbras Civis

3. ABRApGE

Este proced Ty g para os escopos de gestao
da idadle| sA gguranga no trabalho e m i | Ne&gpeitada a independéncia dos
respecti og/programas de gestao.

4 TROLE DOS REGISTRO

glag akeds de Q-SSTMA, — “Qualidade, Saude, Seguranca do
pelos critérios unificados estabelecidos neste procedimento.

Este controle compreendge a sua identificacdo, armazenamento, protegéo, recuperacao, tempo de
retengao e descarte e sera exercido e controlado independentemente pelos respectivos R.P -
“Responsaveis por Programas” das areas de Q-SSTMA, — “Qualidade, Saude, Seguranca do

Trabalho e Meio Ambiente.

Os registros considerados parte integrantes do planos / programas de gestao de Q-SSTMA seréo
relacionados pelas areas de Q-SSTMA no impresso PG-I-02/01 — “Plano de controle de
registros”, anexo a este procedimento, observando as seguintes orientagcées no seu

preenchimento.
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v Identificacdo

o

o

eo F — Registro realizago

v’ Armazenamento

Nome do registro: identificagdo por extenso do nome do registro;
Documento de referéncia: cédigo do procedimento que contém g, reg

campo “nome do registro”;

Responsavel pela emissao do registro sendo assim ¢

— DC: Diretor de Contrato;

— AC: Administracado Contratual e Comeryj
— AF: Administrativo e Financeiro

— EQ: Equipamentos ﬂ

EN: Engenharia
PR: Produc¢ag

lisico, ou E para Registro realizado em Meio

eletronico

o

o

Local de arquivp: identificacdo do local / &rea onde os registros serao arquivados.

Forma: meio Tisico onde se encontram arquivados os registros (ex. arquivo de ago,
arquivo de madeira, armarios, pasta A/Z ou suspensa, caixa de arquivo, mapoteca e
arquivo eletrénico, de maneira que sejam preservadas as informagdes contidas nos

registros da Qualidade.

v' Protecdo

(e]

Acesso: tipo de acesso aos registros — restrito ou irrestrito.
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v' Recuperacio

o [Forma de Indexacao: codificagdo para identificacdo de cada tipo de registrp/{cbnforme

critérios definidos nos respectivos procedimentos onde se encontr,
v' Tempo de retencéo

o Arquivo local: tempo de permanéncia dos regig ‘ al (arquivo durante a
etapa de construgéo da obra)

o Arquivo geral: tempo de permanéngi anguivo geral da empresa (arquivo
central da Odebrecht), \ande~serdg Mg $ tegistros disponibilizados pelo arquivo
local apds o término dao

v Descarte dos r.eﬁyistr&l/
ispesi 5 guarda: destino da docum findo o tempo de guarda.
por empresas subcontrat a mesma tratativa descrita

seguem o definido em suas

5.
Na elaboracgéo dos regist

rvadas as seguintes orientacoes:
v' todos 0s campog formularios devem ser preenchidos com as informacgdes
solicitadas.

v usar formas permgnentes de preenchimento, ou seja, nao usar lapis.

v" nao devem ser deixados campos em branco. Estes devem ser preenchidos com tragos ou
com a inscricdo N.A. (nao aplicavel).

v/ caso seja necessdria uma corregao por erro de preenchimento, o responsavel pela correcao
devera rubricar ao lado da corregao efetuada que deve estar perfeitamente legivel. Se nao

houver esta possibilidade, deve-se gerar outro registro

6. CONTROLE DE COPIA
Eventuais solicitacbes de cépias dos registros gerados pelas areas de Q-SSTMA - “Qualidade,
Saude, Segurancga do Trabalho e Meio Ambiente, sera atendida mediante critérios a seguir:
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a) identificar no verso do registro original a data e nome do solicitante, complementadd por visto

do responsével pelo programa de Q-SSTMA do CSAC, conforme modelo dg c@

1

SOLICITAGAO DE CAFIAYl[]

1

Data Solicitanfk?

’

(s

AANINYD

—
| __—

A
|\

6} pia para informacdo”, data e

onforme modelo do carimbo

rs pia do registro as inform
ayel pelo programa de Q-SS 7@
Al
COPIA PARA
INFORMACAO
Data: / /

Resp. Q-SSTMA
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CS ac UHE Santo Antonio PG-I-02/1
CONSORCIO SANTO ANTONIO CIVIL PIano de Controle de Registros R

[ 1Q-Qualidade [ ] A-Meio ambiente [ ]S-Saude [ ] T-Seguranca ev. 01
IDENTIFICACAO ARMAZENAMENTO PROTEGAO | RECUPERACAO TEMPO ZE\ DESCARTE DOS
_ RETENCAQ REGISTROS
DOCUMAENTO B “ DISPOSIGAO
REFERENCIA | RESP. |MEIO |LOCAL DE ACESSO FORMA ARQUIVIO Qulvo .
NOME DO REGISTRO o N FORMA APOS TEMPO DE
(Cédigodo | EMISSAO ARQUIVO I/R INDEXA /‘ 1 L GUARDA
Registro) /\ Z
a ] v
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Observacoes:

)

e

Q

Elaboracao: (Nome/Visto/Data)

Andlise critica: (Nd je/ViE?o/Data)

Aprovagéo: (Nome/Visto/Data)
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