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1. PROPOSITO

Descrever a sistematica de controle da distribuicdo dos documentos e dados do Sistema Integrado de Gestao
de Seguranca, Saude, Meio Ambiente e Qualidade pelo Estaleiro Maua, os quais estao inclusos: documentos
internos e externos.

2. PARA QUEM E ESTE PROCEDIMENTO?

Todos os setores do estaleiro Maua

3. REFERENCIAS

3.1 Do Estaleiro Maua

MQ-MAUA-QSMSO03 - Manual do Sistema Integrado de Gestéo do Estaleiro Maua
PS-MAUA-QSMS49 — Planejamento de Mudancas
PS-MAUA-QSMS01 — Gestado da Informacdo Documentada

3.2 Normas Externas

NBR ISO 9001:2015 Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos.
NBR I1SO 14001:2015 Sistemas da Gestao Ambiental — Requisitos com orienta¢des para uso.

ISO 45001/2018 Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho - Requisitos

4. TERMOS UTILIZADOS

4.1 Documentos Externos

Sao aqueles documentos sob o0s quais a empresa ndo tem qualquer interferéncia. (ex.: Normas Internacionais,
Manuais Técnicos, Softwares, regulamentacdes, etc.)

4.2 Documentos Internos

Sao documentos elaborados, emitidos e controlados pela propria empresa. (ex.: Planos, Procedimentos, etc.)

4.3 Documentacédo do Sistema Integrado de Gestéo

Sao os documentos que descrevem o Sistema Integrado de Gestdo (Seguranca, Salde, Meio Ambiente e
Qualidade) do Estaleiro Maua: Manual do Sistema Integrado, Plano QSMS, Procedimentos, Instrucdes e etc.
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4.4 Distribuicdo de Documentos

E a atividade que visa garantir que os documentos estejam disponiveis aos usuarios, em suas revisdes mais
recentes.

A distribuicdo é feita por e-mail aos setores ou setor pertinente a informag¢édo do documento e da informacgéo
liberacdo do elaborador para inclusdo na intranet, contendo a frase: O mesmo é validado a partir da data de hoje
(de envio do e-mail).

Caso haja necessidade de cépia fisica, o setor, deve solicitar ao QSMS que ira controlar a distribuicdo, conforme
PS-MAUA-QSMS06-DGO1.

5. PROCEDIMENTOS

5.1 Responsabilidades

E da responsabilidade do setor que elabora o documento sobre o contetido do mesmo.

Da formatacéo, € da responsabilidade do setor de controle de documentos do QSMS adequar o documento
conforme o procedimento PS-MAUA-QSMSO01.

5.2 Metodologia de Controle da Distribuicdo dos Documentos Internos Normativos (Manuais, Planos,
Procedimentos e Instrucdes)
5.2.1 Lista Mestra

A lista-mestra apresenta a Ultima reviséo dos procedimentos bem como a descri¢ao dos DG'’s.

5.2.1.1 Os procedimentos direcionados as obras e submetidos a aprovacao pelo cliente, sédo listados em
termos da sua situagdo de aprovacao pelo mesmo, caso necessario.

5.2.2 Arquivo Eletrénico dos Procedimentos

Os procedimentos entregues ao QSMS na sua forma eletrbnica sdo arquivados no Z:\CONTROLE DE
DOCUMENTOS\PROJETO\Gestao Maud, onde o acesso é disponibilizado apenas ao QSMS.

Nota 1: O PGR - Programa de Gerenciamento de Riscos devera manter a sua cépia guardada enquanto durar
a instituicdo, conforme estabelecida pela NR 9.

Nota 2: Os Documentos emitidos por Terceiros sé serdo validos dentro do Estaleiro Maua quando previamente
aprovados através do responsavel por aquela atividade, se necessario for.

5.2.3 Controle da Distribuicdo dos Documentos
Da distribuicdo dos documentos é realizada através de e-mail informando a valida¢gdo do mesmo na intranet.

Para os que ndo possuem acesso, o e-mail sera enviado para o responsavel da area.

5.2.3.1 Cépia Controlada

Seréa emitida conforme necessidade de cada setor.
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5.2.4 Documentos obsoletos

5.2.4.1 Apoés a validacdo do documento na intranet, os documentos revisados sdo excluidos, permanecendo
somente a revisdo atualizada. E os documentos com a revisdo ultrapassada séo identificados como obsoletos
na pasta correspondente na rede SIG.

5.3 Documentos Complementares

5.3.1 Documentos complementares sdo constituidos por formularios e planilhas denominados como DG’s
(documentos gerais) cujo contetdo venha a fornecer uma instrugdo para a realizacdo de alguma
atividade (Ex: Planilha de controle de Registros, Avaliacdo de Satisfacdo do cliente e etc.)

5.3.2 Demais documentos complementares sdo controlados por cada uma das areas emissoras sendo que
devem ser obedecidas por todas as seguintes regras:
a) Todo o documento deve apresentar um titulo;
b) Todo o documento deve apresentar uma data e ou n° de revisao;
c) Todo o documento deve apresentar a indicagdo do setor responséavel pelo mesmo;

6 ANEXOS

Anexo | - Planilha para Controle de Documentos Externos (Codigo: PS-MAUA-QSMS06-DGO01);

Anexo Il — Lista Mestra — (Cédigo: PS-MAUA-QSMS06-DG02).

Pag. 6



