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1 PROPOSITO

Este procedimento estabelece padrées no processo de gestdo de informacdo documentada do Estaleiro Maua, ou
seja, padrBes em todos os documentos utilizados pela empresa, em conformidade com as normas 1SO 9001: 2015
e ISO 14001: 2015.

2 REFERENCIAS
2.1Manual do SIG — MQ-MAUA/SIG-01.

3 SETORES ENVOLVIDOS

Todos os colaboradores, principalmente os gestores dos processos, que lidam com documentos do QSMS devem
seguir a este procedimento. Todos devem contribuir para que a informacdo documentada do Estaleiro seja gerida
de forma apropriada e organizada, pois tais documentos sdo vistos como recursos extremamente importantes
dentro de diversos processos e sem a devida atenc@o os resultados esperados nesses processos podem ser
comprometidos.

4 TERMOS UTILIZADOS

4.1 Informacédo Documentada: dados ou informacdes em qualquer formato de midia digital (ex.: Microsoft Office,
softwares editoriais, de foto, de video, formato web, etc.) ou fisica (ex.: papel, pvc, eva, metal, vinil, etc.);

4.2 QSMS: Qualidade, Seguranca, Meio Ambiente e Saude.

5. PROCEDIMENTO

O estaleiro Maua adota em seu QSMS uma estrutura hierarquizada de documentac¢éo como forma de auxiliar seus
processos a atingirem os resultados desejaveis. Entendem-se que para que alguns processos funcionem de
maneira adequada, faz-se necessario a existéncia de documentos tais como procedimentos, formularios, planos,
etc., pois tais elementos atuam como importantissimos recursos de suporte.

A estrutura de documentos do Estaleiro Maua esta dividida em 04 tipos e segue o seguinte formato:

MANUAL (MQ): No topo da hierarquia existe o manual do QSMS. Tal documento possui 0 objetivo de servir como
um guia para navegabilidade dentro da documentacdo e elementos do QSMS. Trata-se de um documento muito
importante para consulta e consolidagéo das informagdes do Sistema sendo, inclusive, ferramenta indispensavel em
auditorias;

PLANO (PL): Trata-se de um documento elaborado para cada empreendimento, que descreve as diretrizes do
QSMS para atender a um contrato especifico;

PROCEDIMENTO (PS): Descrevem sequéncias de atividades de um processo macro do sistema de gestdo, sendo
assim, interdepartamental (envolvem véarios departamentos);

INSTRUCAO TECNICA (IT): Descrevem a sequéncia de tarefas de um processo micro, sendo assim,
interdepartamental (envolve normalmente apenas um processo especifico de um departamento);

CODIGO DE ETICA E CONDUTA (CEC): O Cédigo de Etica e Conduta dita as responsabilidades éticas que o0s
colaboradores da Empresa devem assumir, na gestdo dos negocios e atividades que desenvolvam em razéo de
suas fun¢bes na empresa.

5.1 Criando documentos no QSMS

Qualquer pessoa pode criar ou sugerir a criacdo de um documento. Durante elaboracdo, o documento deve ser
classificado inicialmente como “em revisdo”. Nesta etapa, o0 documento pode conter um formato e layout livres.

Os documentos podem ser criados em diferentes tipos de midia ou software, fisicos ou digitais, textuais ou com
outros elementos visuais, desde que sejam passiveis de uso interno do Estaleiro Maua.

5.2 Formatacgéo
O documento devera ser formatado em Microsoft Word e apresentar-se no seguinte padréao:

Folhas Padrao: A folha padrdo onde os procedimentos, figuras ou ilustrac6es sdo formalizadas no tamanho A4
(210 x 297 mm).
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Margens: Superior =2 cm Esquerda =2,5cm
Inferior =2 cm Direita=1 cm
Texto: Fonte = Arial Tamanho = 10

Negrito = somente nos titulos e subtitulos, como, por exemplo: 1- INTRODUCAO, 1.1 — Objetivo.
Caixa Alta = somente nos titulos, exemplo: 5 PROCEDIMENTO.

Paragrafo: Entre linhas = simples Alinhamento: Justificado

Em caso de documento na versédo em inglés, é facultado aos gestores do processo emitir o documento na versao
traduzida, caso opte pela mesma, ou se for bilingue, deve encaminhar a cépia ja traduzida em duas colunas para
cadastro pelo QSMS e posterior implantacdo via e-mail e intranet. Em acordo com o padréo do estaleiro. Também é
da responsabilidade dos gestores manterem as versfes devidamente compativeis entre si.

O indice deve sempre conter 0s seguintes itens:

1 PROPOSITO — Informar o objetivo do procedimento descrito;

2 REFERENCIAS — Mencionar os procedimentos internos correlacionados, se necessario, normas que se aplicam o
procedimento;

SETORES ENVOLVIDOS - Mencionar os setores que utilizaram o procedimento;

TERMOS UTILIZADOS - Relatar o significado de siglas utilizadas no procedimento;

PROCEDIMENTO — Descrever o processo utilizado no procedimento descrito;

ANEXOS — Menciona os DG’s utilizados no procedimento.

o ulh W

OBS: Caso algum item acima néo seja utilizado, escrever “Nao aplicavel”.

5.3 Atualizacdo (Revisao)

Documentos j& existentes podem ser revisados e atualizados a qualquer momento. Esta etapa segue 0s mesmos
passos do item 5.1 acima.

Ao ser revisado, deve-se incluir no histdrico de revisdes a data, o0 numero da nova revisdo e o que foi revisado.

5.4 Aprovacéao

Os documentos em fase de criacdo ou atualizagdo (rascunhos) devem ser submetidos ao gestor do respectivo
processo para andlise critica e aprovacdo. Outras partes interessadas pertinentes devem ser envolvidas nesta
etapa.

5.5 Controlando os documentos no QSMS

5.5.1 Distribuicado, acesso, recuperagao e uso

Apé6s aprovados, todos os documentos deverdo ser submetidos ao QSMS do Estaleiro Maua para adequacéo de
formato e indexacdo. QSMS coloca o documento em modelo, formato ou layout adequado para uso.

Para adequagédo de formato, todos documentos do QSMS deverdo obrigatoriamente conter as seguintes
informacdes em seu cabecalho, independente do formato ou midia:

e Logotipo do Estaleiro Maué (A);

Titulo ou Nome (B);

Cédigo (C);

Data DD/MM/AAAA (D);

Numero da Reviséo no padréo (Rev XX) (E)

Nota: Quanto ao codigo, seguird o seguinte formato: TIPO-MAUA-DEPTXX ou TIPO-MAUA-DEPTXX-DGXX

Onde:

TIPO: Trata-se do cédigo do tipo do documento conforme descrito no item 5.1

DEPT: Trata-se do departamento/setor onde o documento estd associado. Os cédigos podem ser encontrados na
tabela abaixo:
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APO Apoio Operacional

AUD Auditoria

DCO Diretoria Comercial

DSA Diretoria de Suprimentos e Almoxarifado
GAF Geréncia Administrativa e Financeira
GCC Geréncia de Contabilidade

GCO Geréncia de Contrato de Obra

GCQ Geréncia de Controle de Qualidade
Gl Geréncia Industrial

GMA Geréncia de Manutencao

GPCR Geréncia de Planejamento de Controle de Reparo
IT Informatica

MED Medicina

OPE OperacOes

QSMS Sistema Integrado de Gestéo

RH Recursos Humanos

SAD Administrativo

SAMB Servigco Ambiental

SEG Seguranca Industrial

SEP Seguranca Patrimonial

SGAS Sistema de Gestdo Antissuborno
TPEM Terminal Portuério

DOCUMENTO GERAL (DG): documentos acessdrios tais como formularios, tabelas, quadros, mapas, checklists,
etc., que estdo associados a um determinado tipo principal.

WWWW: referente & empresa ou empreendimento (ex. MAUA);

XX: nimero sequencial conforme estrutura de pastas ao qual o documento pertence (ex. QSMSO02 sdo documentos
da pasta do QSMS).

EXEMPLO:
Cédigo: (©
(A) (B) Status de | (D)
Revisao: (E)

O Rodapé dos DG’s constard o N° do DG / N° da reviséo / data de emisséo do DG.

O layout dos documentos é livre desde que possuam as informacgdes obrigatorias. Entretanto, a gestdo de QSMS
pode estabelecer modelo ou layout padréo para alguns documentos conforme aplicabilidade e importancia para o
sistema, como por exemplo, documentos legais tais como PPRA, Modelos de Permisséo de Trabalho, etc.

As versdes iniciais dos documentos receberéo o status 00. Demais versdes dos documentos atualizados seguirdo o
padrdo sequencial (Ex.: 01, 02, 03,...)
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Ap6s indexacédo, cabe ao QSMS realizar a distribuicdo oficial do documento no formato digital em sua respectiva
pasta na rede. Tais documentos serdo disponibilizados de forma a garantir preservacdo, uso protegido e acesso
pelos usuarios. Isso impede que documentos sejam modificados para uso nao pretendido.

Cabe ao QSMS controlar versdes prévias (obsoletos) dos documentos que serdo movidas para uma pasta proépria,
mantidos apenas para historico.

5.5.2 Armazenamento e preservacao

Os documentos do QSMS seréo armazenados em formato digital, para garantir sua preservacgéo.

Os documentos gerados como evidéncia de conformidade, como por exemplo, um formulario preenchido, um
relatério gerado em determinado momento ou qualquer documento com caracteristicas similares, poderao ser
armazenados tanto digitalmente quanto fisicamente.

Documentos fisicos deverdo ser armazenados no arquivo geral a fim de preservar sua integridade e para facilitar
seu acesso e consulta sendo o seu controle de responsabilidade do processo ao qual 0 mesmo esta ligado.

Nota: Todas as cépias impressas ndo serdo controladas.

5.5.3 Retencéo e disposicao
Documentos serdo retidos e dispostos de acordo com requisitos especificos internos determinados pelos processos
em combinacdo com requisitos de clientes ou requisitos legais aplicaveis.

5.6 Controlando Documentos de Origem Externa

Para documentos de origem externa, tais como normas ou especificacdes e procedimentos de clientes, que possam
integrar o escopo de um determinado projeto ou atividade do Estaleiro Maua, suas revisGes e controle seguem
conforme informacgéo indicada no proprio documento. Quando ndo forem providas informagdes tais como titulo,
c6digo ou numero de revisdo, serdo consideradas as informagdes constantes no corpo do documento e sua versao
mais recente recebida.

6 ANEXOS
N&o aplicavel.



