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SUMARIO

Este procedimento define a sistematica e os critérios para a elaboragao, revisao,
aprovacao e divulgacdo de documentos do Sistema de Gestdo de SMS da OGX,
estabelecendo as responsabilidades no processo, formatacdo de acordo com o0s
padrdes estabelecidos pela EBX e outros fatos julgados relevantes para esta atividade.
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1 — Objetivo:

Este procedimento define o processo de elaboragéo, revisao, aprovacao, divulgacao e
controle de documentos do Sistema de Gestao de SMS da OGX.

2 — Aplicacao e Alcance:

Este procedimento se aplica a todas as areas que compdem a estrutura organizacional
da OGX, no que diz respeito ao Sistema de Gestdo de SMS.

3 — Referéncias:

>
>
>
>

>

DT.SMS.010 — Gestao da Informacao.
Politica Corporativa — PC.GCI.001.

OHSAS 18001 — Sistema de Gestao de Seguranca e Saude Ocupacional.

NBR ISO 14001 — Sistema de Gestdo Ambiental — Especificacao e Diretrizes para
Uso.

SGSO - Sistema de Gerenciamento da Seguranga Operacional.

4 — DefinicOes e Abreviaturas:
4.1 Alta Lideranca: Presidéncia, Diretorias e Geréncias Gerais da OGX.

4.2 Colaboradores: Funcionarios da OGX.

4.3 SMS: Seguranga, Meio Ambiente e Saude.

5 — Responsabilidades:
5.1Alta Lideranca: A Alta Lideranca da OGX deve zelar pela garantia do cumprimento das

condicdes especificadas neste procedimento.

5.2 Gestores: Identificar a necessidade de elaboracao ou revisdo dos documentos do
Sistema de Gestdo de SMS relacionados a sua area; redigir, revisar e aprovar esses
documentos, em conformidade com os padrbes estabelecidos, com a assessoria da
Geréncia de SMS; assegurar a suficiéncia e a qualidade das informacdes e instrucoes,
quando da elaboracdo do documento, sobretudo quanto a responsabilidade das areas
envolvidas, documentacéao e prazos envolvidos; reforcar e assegurar junto aos
colaboradores da area sob sua gestdao quanto a importancia da aderéncia aos
documentos vigentes.

5.3 Colaboradores: Acessar e conhecer os documentos vigentes;desenvolver suas

atividades e processos em conformidade com os procedimentos e instrucées.
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6 — Premissas:

6.1 — Definicao da Estrutura dos Documentos:
Segue abaixo a estrutura de documentacao definida para o Sistema de Gestdo de SMS
da OGX:

Politica
de SMS

Manual de
Gestdo de SMS
Procedimentos de Gestéo e
Procedimentos Operacionais
/ Instrucdes de Trabalho \
/ Registros do SMS \

6.2 — Caracteristicas dos documentos:
a)_Politica do Sistema de Gestdo de SMS — Intengdes e principios gerais da OGX, com
relagéo ao seu desempenho em SMS, formalmente expressos pela Alta Liderancga.

b) Manual do Sistema de Gestdo de SMS (MQG) — descreve as diretrizes, a politica, e
como a OGX atende aos requisitos dos referenciais aplicaveis e gerencia o seu Sistema
de Gestao de SMS.

c) Procedimentos de Gestao (PG) — descrevem as etapas dos processos e/ou atividades
utilizados para atender aos requisitos de gestao dos referenciais aplicaveis ao Sistema de
Gestao de SMS.

d) Procedimentos Operacionais (PO) — descrevem as etapas dos processos e/ou
atividades utilizados para controle operacional e/ou realizagdo de servicos em
consonancia com o Sistema de Gestao de SMS.

e) Instrucdes de Trabalho (IT) - detalham o passo a passo das atividades referenciadas
nos procedimentos do Sistema de Gestao de SMS

f) Reqistros do Sistema de Gestdo de SMS (RG)— apresentam resultados obtidos ou
fornece evidéncias de atividades realizadas.

6.3 — Desenvolvimento e Elaboracdo dos Documentos do Sistema de Gestao de SMS:
6.3.1 — Instrucdes Gerais
Na elaboracédo de documento, devem ser observados o0s seguintes pontos:
e Utilizar frases curtas, sempre que possivel, para facilitar o perfeito entendimento do
documento;
e As informagcbes que podem ser alteradas com frequéncia devem,
preferencialmente, fazer parte dos anexos dos documentos;
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A funcdo do documento é a de esclarecer e orientar, portanto, sua elaboracao
deve considerar a diversidade dos colaboradores e de atividades da OGX;
Descrever de forma clara e resumida o resultado esperado daquele documento,
atendendo os requisitos de informacdo de cada tépico detalhado a seguir,
sobretudo quanto a responsabilidade e atribuicdo das areas envolvidas;

Os documentos validos e aprovados deverdao ser disponibilizados no drive X da
rede da OGX, protegidos para evitar a sua alteracao de forma involuntaria;

Todo documento do Sistema de Gestao de SMS de origem interna a OGX, quando
impresso, € considerado nao controlado, exceto quando identificado como cépia
controlada;

Os documentos de acesso restrito deverdo ser protegidos por senha de
conhecimento das fun¢des autorizadas.

6.3.2 — Modelo Adotado (Template)
Conforme Anexo 1.

6.3.3 — Codificacao
A codificacdo dos documentos do Sistema de Gestdo de SMS é de competéncia da
Geréncia de SMS e seguird o seguinte padrdao: 3 grupos de cddigos com a seguinte

l6gica:

XX.YYY.000

XX - Tipo do Documento - Vide (a)
YYY - Sigla da Area Emissora - Vide (b)
000 - Sequiéncia Numérica dos Documentos — vide (c)

a) Primeiro Grupo (XX): o tipo de documento com duas letras
- MS: Manual do Sistema de Gestao de SMS;
- PG: Procedimento de Gestao;
- PO: Procedimento Operacional;
- IT: Instrucao de Trabalho;
- RG: Registro do Sistema de Gestao de SMS. (Nota: Valido somente para os registros
gerados internamente).

b) Segundo Grupo (YYY): a sigla da area aprovadora, abreviada com trés letras:
- PRE : Presidéncia;
- SMS: Meio Ambiente;
- CRH : Recursos Humanos;
- PAD : Planejamento e Avaliacdo de Desempenho;
- E&P : Exploracéo e Producéo;
- DPR : Desenvolvimento da Producéo;
- FRI : Financeiro e Relacbes com Investidores;
- JUR: Juridico.
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c¢) Os digitos 000 indicam o numero seqlencial dos documentos.
Seguem abaixo os exemplos dos documentos.

Exemplo 1: PG.SMS.001 — Controle de Documentos do Sistema de Gestdo de SMS.
Onde:

XX = PG: Procedimento de Gestao

YYY = SMS: Indica que é um procedimento de gestédo elaborado pela Geréncia de SMS.
000 = 001: Indica que é o primeiro procedimento de gestao elaborado pela area.
“Controle de Documentos do Sistema de Gestdo de SMS”: Nome do procedimento de
gestao

Exemplo 2: PG.GRH.001 — Procedimento de Competéncia, Treinamento e
Conscientizacgao.

Onde:

XX = PG: Procedimento de Gestao

YYY = GRH: Indica que € um procedimento elaborado pela area de RH.

000 = 001: Indica que é o primeiro procedimento de gestao elaborado pela area.
“Competéncia, Treinamento e Conscientizacao”: Nome do Procedimento de Gestéao

Exemplo 3: IT.SMS.005 — Instrucdo de Trabalho para Higienizacdo de EPI.

Onde:

XX = IT: Instrucdo de Trabalho

YYY = SMS: Indica que é uma instrucao de trabalho elaborada pela geréncia de SMS.
000 = 005: Indica que é a quinta instrucéo de trabalho elaborada pela geréncia.
“Higenizacédo de EPI”: Nome da Instrucao de Trabalho

6.3.4 — Conteudo

Os documentos devem se adequar quanto a seu conteudo, na medida do possivel, com a
seguinte estrutura:

1) Sumario

2) indice

3) Objetivo

4) Aplicacdo e Alcance

5) Referéncias

6) Definicbes e Abreviaturas
7) Responsabilidades

) Premissas

) Registros

8
9
10) Anexos
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6.3.4.1 — Sumario

Na primeira pagina do documento deve ser incluido um breve sumario para permitir ao
leitor a

facil e rapida identificacdo do assunto e finalidade do documento.

6.3.4.2 — indice
Na primeira pagina do documento também deve ser incluido um indice remissivo de
forma que facilite o seu uso e consulta pelo usuério / leitor.

6.3.4.3 — Objetivo
Deve conter uma breve descricao do propésito e intencao do documento.

6.3.4.4 — Aplicagao e Alcance
Especifica as areas da empresa que sao afetadas pelo procedimento.

6.3.4.5 — Referéncias

Mencionam as normas, politicas, requisitos legais, e diretrizes existentes relacionadas ao
documento que esta sendo elaborado. Este tépico deve constar no documento, mesmo
se nao houver nenhuma abreviatura. Nesse caso, inserir “ndo aplicavel”.

6.3.4.6 — Defini¢cbes e abreviaturas

Se apropriado, devem ser incluidas as definicdes de vocabulario, expressées ou
abreviaturas que facilitem o entendimento do documento. Este topico deve constar no
documento, mesmo se nao houver nenhuma abreviatura. Nesse caso, inserir “nédo
aplicavel”.

6.3.4.7 — Responsabilidades
Indica as fung¢des ou areas responsaveis pelo cumprimento das agdes estabelecidas nos
documentos e descreve sucintamente a responsabilidade de cada um.

6.3.4.8 — Premissas

Nesse topico deve ser especificada a maneira de executar os processos, as tarefas, e as
atividades necessarias para atender o objeto do documento, seguindo sequiéncia
cronoldgica.

Trata-se do topico de maior importancia do documento, de forma que esteja descrita de
forma estruturada e légica.

Sendo assim, deve estar claramente estabelecido/descrito “o que fazer, como fazer, onde
fazer, quem deve fazer, quando fazer e por que fazer”.

6.3.4.9 — Reqistros

Identifica os documentos que fornecem evidéncias da execucao das atividades previstas
no procedimento ou instrugdo. Deve ser incluida e preenchida a planilha de controle de
registro abaixo.
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Este topico deve constar no documento, mesmo se nao houver nenhuma abreviatura.
Nesse caso, inserir “ndo aplicavel”.

TABELA DE CONTROLE DE REGISTROS

Identificacio Armazenamento Protecao . Tempo de
ifi o C
¢ meio local | guarda | acesso P Retencao

Descarte | Observacao

6.3.4.10 — Anexos

Deve incluir planilhas, formularios, desenhos (fluxogramas), tabelas e todos os materiais
mencionados no texto que servem para melhor compreensao e controle das atividades e
tarefas.

Este topico deve constar no documento, mesmo se nao houver nenhuma abreviatura.
Nesse caso, inserir “ndo aplicavel”.

6.4 — Aprovagao dos Documentos:

Os documentos, depois de elaborados deverao ser aprovados da seguinte forma:

Politica de SMS: aprovado pelo presidente;

Manual do SMS: revisado pelo gerente de SMS e aprovado pelo presidente;
Procedimentos: revisado pelo responsavel da area e aprovado pelo superior imediato;
Instrugbes: revisado por colaborador diferente do que elaborou e aprovado pelo
responsavel da area.

Nota: Caso um documento estabeleca responsabilidades de mais de uma area, este
deve ser consensado pelas areas envolvidas durante o processo de revisao.

6.5 — Modificacdes e trocas de documentos vigentes:

As areas aprovadoras dos documentos deverdao assegurar a sua permanente atualizacao,
desta

forma, as modificacdes e substituicdes dos documentos em vigor devem ser realizadas a
partir

e com base no documento atual, por pessoal capacitado e evidenciando as alteragdes
realizadas. Esse processo deve observar os seguintes cuidados:

e No cabecalho devera ser alterado o numero da versao (revisao) e colocada a data
de atualizagao a partir da qual o documento esteja disponivel para utilizagao. As
alteracoes devem ser feitas pela area responsavel, ressaltando que o documento
devera ser novamente, revisado e aprovado conforme item 6.4.

e Os documentos devem ser avaliados a cada dois anos, e revisados, se necessario.

e Os documentos terdo uma folha de controle das revisdes / versdes conforme
Anexo 1.

e (Os documentos obsoletos que forem retidos por qualquer propésito, deveram ter o
uso nao intencional evitado, por meio de identificacdo positiva — para meio fisico
carimbo ou palavra “obsoleto” aposto ou pasta especifica de obsoletos quando em
meio eletrénico.
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e O back-up dos documentos em meio eletrbnico é realizado conforme
procedimentos da area de TI.

Uma listra mestra de documentos deve existir relacionando os documentos do sistema, a
versao atual e a lista de distribuicao.

6.6 — Divulgacao do Documento
Os documentos de origem interna estdo disponiveis para consulta na rede da OGX, no
drive X, com as devidas restricbes de acesso onde aplicavel.

6.7 — Controle de Documentos de Origem Externa

Os documentos de origem externa que possam contribuir ou afetar o Sistema de Gestao
de SMS da OGX sao identificados e controlados através da lista mestra.

Os documentos de origem externa podem contemplar: documentos de clientes, de fornecedores,
norma nacionais e internacionais e catalogos de equipamentos, entre outros.

Os requisitos legais e outros sdo controlados conforme o procedimento XXX.

7 — Registros:
TABELA DE CONTROLE DE REGISTROS
A t Proteca
Identificacao rma.lzenamen ° e Recuperacao LD 9 € | Descarte Observacao
meio local | guarda acesso Retencao

Lista Mestra

8. Anexos

8.1 Anexo 1 — Modelos Folhas Documentos.
8.2 Anexo 2 — Lista Mestra de Documentos do Sistema de Gestdo de SMS.
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Anexo 1
8.1.1 Modelo Folha Rosto
Uma empresa do Grupo EBX
XXXXXXXXXXXXXXXXX XX XXX XXX
Denominagao: Emiss&o: XX/XX/XX Versio X
XXXXXX XXX XXX XXX XXX XXXXX Atualizado:
SUMARIO
) 9.9.9.0.9.9.90.0.99.9.9.9.9.0.99.9.9.9.90.9.99.9.9.99909099.9999099.99900009990009099000008
iNDICE

1 - Objetivo: X

2 — Aplicacao e Alcance: X

3 — Referéncias: X

4 - Definicoes e Abreviaturas: X

5 — Responsabilidades: X

6 — Premissas: X

7 — Registro: X

8 — Anexo: X
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:

Pagina X de X
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8.1.2 Modelo Folha Controle Revisao
Uma empresa do Grupo EBX
XOOOOOOOOOIXXXX XXX XX XXX XXX
Denominac&o: Emissdo: XX/XX/XX Versdo X
OO XXXX Atualizado:

Folha de Controle de Versoes

Versao I? a!a d~e Elaboracao Aprovacao Sumario das Versoes
missao
X XX/XX/IXX XXXXXX XXXXXX XXXXXXXXXX.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprovado por:

Pagina X de X
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Emisséo: 23/03/09 =
== PG.SMS.010 Atualizado: Versio 0
8.1.3 Modelo Folha do Documento
ﬁ@@x Emisséao: ~
m XXXXXXXXXXXXXXX XX XXX XXX Atualizado: Versao X
1 — Objetivo:
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Pagina X de X
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Anexo 2

LISTA-MESTRA DE DOCUMENTOS DO SMS

Uma empresa do G

Atualizado em:  23/0372009 15:52
IDENTIFICACAD EMISSAQ REVISAQ REFERENCIA

Nimero B3 Nimero B3 Titulo / Assunto
PG Interno ARH PG.CRH.O01 0 230309 ] 2303109 Estrutura Organizacional
PG Intero SMES PG.SMS.001 0 2303109 1] 23/03/09 Requisitos Legais e Outros
PG Interno ShS PG.5MS5.002 a 2310309 0 2310309 Elaboragéio EAR
PG Interno SMS PG.SMS5.003 0 230309 ] 2303109 Identificagdo e Avaliagdo de Aspectos e Impactos
PG Interno SMS PG.SM5.004 0 2303109 ] 2303109 Gestdo de Mudangas
PG Interno SMS PG.SMS.005 0 230309 ] 2303109 Comunicagdo, Consulta e Participagio
PG Interno SMS PG.SMS.006 0 2310309 ] 230309 Responsabilidade Social
PG Interno SMS PG.SMS.007 0 230309 ] 2303109 Gestdo de Equipamentos Criticos
PG Interno ARH PG.CRH.002 0 230309 ] 2303109 Competencia, Treinamento e Conscientizagdo
PG Interna SMES PG.SMS.008 0 23/03/09 a] 23/03/09 Preparagédo para Emergéncias
PG Interna SME PG.SMS.009 0 23/03/09 ] 23/03/09 Gerenciamento de Contratadas
PG Interna SME PG.SMS.010 0 23/03/09 ] 23/03/09 Controle Documentos
PG Interno SMS PG.SMS.011 0 23/03/09 1] 23/03/09 Controle de Registros
MG Interno ShS MG 55012 a 2310309 0 2310309 Manual de Gestdo de SME
PG Interno SMS PG.SMS.013 0 230309 ] 2303109 Medigdo e Monitorarmento
PG Interno SMS PG.SMS.014 1] 230309 0 230309 Auaditaria Interna Sistema de Gestdo
PG Interno ShS PG.SMS.015 ] 230309 u} 230309 MNao Conformidade, Agdes Corretivas e Preventivas
PG Interno SMS PG.SMS.016 0 230309 ] 2303109 Comunicagdo e Andlise de Incidentes e Acidentes
PG Interna SME PG.SMS.017 0 23/03/09 ] 23/03/09 Analise Critica e Forum de Gestéo

Controle de Documentos do Sistema de Gestao de SMS Pagina 13 de 13







	Página em branco

