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19Q.14041 IS0 9001
PROCEDIMENTO PADRAO
Sistema de |X| Qualidade Cadigo: Reviséo: Data da revisao:
Gestéo: & Ambiental PP.750 06 20/09/2021
Titulo:
CONTROLE DE INFORMAQC)ES DOCUMENTADAS
1 OBJETIVOS

Definir metodologia para elaboragéo, aprovacao, controle e backup das informacdes documentadas.
2 PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES

2.1 De modo a facilitar o controle do SGI, a estrutura documental foi dividida em quatro niveis de
acordo com o grau de importancia e sua aplicacdo, conforme pode ser observado na figura abaixo:

Estratégico /" nNivel 1 Diretrizes

Tético/ Nivel 2 \Normativos
Operacional/ Nivel 3 \ Normativos

Nivel 4 Comprobatérios

a) Nivel 1 (diretrizes superiores e estratégicos), Politicas (qualidade / ambiental), Propédsitos
organizacionais (visao de futuro, missao e valores institucionais) e Planejamento Estratégico (PE).

b) Nivel 2 (taticos e normativos) — Manual de Gestao Integrada (MGI), Procedimento Padrao (PP)
e Manuais diversos.

c) Nivel 3 (operacionais e Normativos): Instru¢cdo de Trabalho (IT).

d) Nivel 4 (Operacionais e Comprobatérios) — Registros e dados da qualidade e ambientais.

2.2 Politica de Gestéo Integrada (PGI): é a proposta do Presidente da CMM e nela apresenta-se a
intencdo maior da Alta Direcdo com relagdo a qualidade e meio ambiente dos servigos fornecidos
pela organizacgéo.

2.2.1 Das intengBes do texto da Politica do Sistema de Gestéo Integrado séo extraidos os Objetivos
da Qualidade e Ambiental onde séo gerados indicadores de processos para acompanhamento da
eficacia do SGI.

2.3 Manual de Gestéao Integrada (MGI): descreve e fornece as diretrizes gerais dos requisitos dos
temas de gestdo em atendimento as normas de referéncia e sua abrangéncia.

2.4 Manuais diversos: descreve orientacdes sobre temas especificos. (Manual de identidade visual,
Plano de prevencado e combate a incéndio, por exemplo).

2.5 Planejamento Estratégico (PE): descreve o diagndstico estratégico com a andlise do contexto
organizacional através da matriz SWOT e gerenciamento de riscos, com seus respectivos planos de
acao, indicadores de desempenho para monitoramento e controle.

2.6 Procedimento Padrao (PP): descreve como o processo da qualidade e/ou ambiental é realizado
tomando como base a descricdo apresentada nos requisitos das normas de referéncia.
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2.7 Instrucdo de Trabalho (IT): descreve atividade especifica do processo da qualidade e/ou
ambiental citada no PP.

2.8 Informagbes documentadas da Qualidade e/ou Ambientais: sdo evidéncias comprobatoérias
da realizac&do de uma determinada atividade.

2.8.1 A elaboracao da informacdo documentada é de responsabilidade do gestor do processo e sua
estrutura depende da adequacao ao uso, sendo assim, nao € obrigatoria a padronizacao.

2.8.2 A data de emisséao/revisédo deve constar no documento para controle do SGI.

2.9 Informacao documentada de origem externa: sua emissao € de responsabilidade dos clientes,
fornecedores, 6rgdos publicos e outros. Sdo exemplos: leis, decretos, resolugcdes, normas técnicas,
especificagdes etc. A sua finalidade é orientar as atividades executadas na CMM.

2.10 Codificacdo e numeracédo dos Documentos

2.10.1 Documentos 1° e 2° nivel séo identificados pelo codigo XXX.YYY-ZZ, onde:
MGI.750 - 00

e T_, - N° da revisdo do documento, sendo a primeira emissao iniciada em “00”.

- Numero ndo sequencial, com trés caracteres numéricos. Representa o requisito da norma
NBR I1SO 9001:2015 ou NBR ISO 14001:2015.

» - Abreviacdo dos documentos: MGI, PGI, e PP. Formados por 2 ou 3 digitos.

2.10.2 Propésitos organizacionais (Visao, Missdo e Valores) nao sdo numerados. Acompanham a
revisdo no documento de origem que é o Planejamento Estratégico.

2.10.3 Documentos do 3° nivel sdo identificados pelo cédigo IT.XXX.YY-ZZ, onde:
IT XXX.YY-2Z2Z

L} - N° da revisdo do documento, sendo a primeira emissao iniciada em “00”.

- Nimero sequencial do documento iniciando em “01”. Significa que é a primeira Instrugdo
daquele requisito. Ex: IT.750.01, IT.750.02, IT.750.03.

v

-Numero ndo sequencial, com trés caracteres numéricos. Representa o requisito das
normas NBR ISO 9001:2015 ou NBR ISO 14001:2015.

v

- Abreviagdo dos documentos: IT formado por apenas 2 digitos.

2.10.4 Formularios utilizados no SGI s&o citados no item “anexos” dos procedimentos documentados
gue o utilizam e sao identificados pelo titulo do registro e/ou codigo descrito em seu proprio rodapé:
FO. AXXX.YY-ZZ (dd.mm.aa), onde:

FQ - Abreviacao de “Formulario da Qualidade” ou “Apéndice” por extenso.

A - Letra sequencial que indica a ordem do anexo no procedimento.
XXX [ XXX.YY - Codigo do Procedimento (requisito) de origem do formulério.

YA - Revisdo do formulario. A mesma revisdo do documento de origem.
(dd.mm.aa) - Data de revisdo do formulario.

2.10.5 Manuais diversos possuem apenas sigla, numeracdo sequencial, quando aplicavel, e ano de
publicac&o (ICL-01/2019) com controle de revisdes.

2.11 Formatacdo de Paginas

2.11.1 A documentacdo deve ser elaborada em meio eletrbnico, utilizando qualquer sistema
operacional que aceite o MS Office ou similar obedecendo a formatag&o abaixo:
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CARACTERISTICAS MGI/PE PP IT FORMULARIOS
Tamanho / Cor A4 / Branca A4 / Branca Padronizacso dos
LA,YOUT Orientagdo Retrato Retrato formuldrios definida pelo
PAGINA Margens Superior / Esquerda 2.0 2.0 gestor do  processo,
g Inferior / Direita 1.5 1.5 porem manter layout de
Tipo Formato Arial Arial cabecalho  padronizado
Nome Docum. livre 14 CX ALTA 14 CX ALTA conforme o Manual de
Cabegalho 10/12 cx baixa 10/12 cxbaixa__| 'dentidade Visual CMM
FONTE Titulo 12 CX ALTA 12 CX ALTA ou este procedimento
Tamanho Corpo 11 1 (Controle de informagdes
Tabela / Rodapé 8 3 documentadas), quando
Cor Preto 75% Preto 75% aplicavel.

2.12 Utilizacao de Assinaturas (Logomarcas)

2.12.1 As assinaturas utilizadas pelo SGI devem obedecer as orientagdes de layout do manual de
identidade visual da CMM.

2.13 Anélise critica da elaboracao e ou alteracao dainformacédo documentada

2.13.1 Quando ocorrer necessidade de elaboracéo e/ou alteracdo de uma informacdo documentada,
o Gestor do Processo solicitara, através de memorando, a Coordenadoria de Gestdo, a analise
critica com base nas seguintes observagoes:

ITEM TIPO DE CRIACAO OU ALTERACAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA
a) - A criacdo ou alteracdo da informacdo documentada compromete a integridade do sistema de
gestao?
b) - Foi identificada alguma fonte de risco corporativo com criacdo ou alteracao sugerida?
C) - Ha necessidade de disponibilizar recursos para efetivar a criacdo ou alteracdo sugerida?
d - Ha necessidade de realocacdo de responsabilidades para efetivar a criacdo ou alteracédo
) .
sugerida?
e) —,A criggéo ou alteracao incorre em surgimento de novos aspectos/impactos ambientais das
areas?

2.13.2 Quando uma das respostas for afirmativa, cabe a Coordenadoria de Gestéo orientar o Gestor
do Processo os possiveis passos a serem seguidos conforme orientacéo abaixo:

ITEM POTENCIAIS PASSOS
a) - Elaborar e/ou revisar documentos relacionados a informac¢do documentada criada e/ou
alterada.
b) - Elaborar e/ou revisar o Mapa de Identificacédo de Riscos (MIRO).
c) - Sugerir reunido com os envolvidos e o Conselho de Gestéo.

- Projeto de lei alterando estrutura organica de pessoal.

- Diario oficial, memorando ou ata de reunido nomeando responsavel.

- Elaborar e/ou revisar o Levantamento de aspectos e impactos ambientais (LAIA) do referido
processo.

d)

e)

2.14 Aprovacao de documentos

TIPO DA INFORMACAO DOCUMENTADA RESPONSAVEIS PELA APROVACAO
Manual do SGI Diretores e a Presidéncia
SWOT e Planejamento Estratégico Conselho de Gestao
Procedimento Padrao Gestor do Processo e o Coordenador do SGI
Instrucéo de Trabalho Gestor do Processo e o Coordenador do SGI
Gestor do Processo, Coordenador do SGI, Chefe da Brigada,
PPCI ; -
Diretor Geral e o Presidente
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Mapa de Identificacdo de Riscos e

Oportunidades Gestor do Processo

Levantamento de Aspectos e Impactos Gestor do Processo

2.15 Distribuic&o e Controle

2.15.1 Cabe a Coordenacdo do SGI manter a Lista Mestra de Documentos (LMD) com as
informacfes atualizadas de acordo com a publicacdo dos procedimentos (novos, revisados e
cancelados).

2.15.2 Procedimentos disponibilizados no portal da CMM deverdo sair com a seguinte mensagem em
seu rodapé “Cépia ndo controlada quando impressa ou transmitida eletronicamente”.

2.15.3 A Coordenacdo do SGI controla e distribui as normas relacionadas ao SGI e mantém a Lista
Mestra de Documentos Externos (LMDE). Os demais documentos legais, como leis, resolucdes,
decretos e etc., sdo apresentados no portal da CMM como originais no formato digital. Quando for
feito o download e impresso por qualquer usuario, passa a ser copia nao controlada.

2.15.4 Documentagdo ambiental legal deve ter ser controlada conforme disposicbes no PP.613
(Requisitos legais e outros requisitos).

2.16 Implantagdo de documentos

2.16.1 Cabe ao gestor do processo, ou pessoa designada, a responsabilidade pelo treinamento dos
servidores nos documentos operacionais, conforme previsto no Requisito de Cargo ou Funcéao (RCF)
ou Necessidade de Treinamento Operacional (NTO) conforme previsto no PP.720 Competéncia e
Conscientizagéo.

2.17 Avaliacéo periédica dos documentos do SGI (Reavaliagéo)

2.17.1 Os documentos podem ser revisados a qualquer momento pelo gestor do processo. Quando
isto ndo ocorrer dentro de dois anos, deverdo ser enviados aos gestores envolvidos para “revisdo de
adequacao”.

2.18 Controle de Informagdo documentada

2.18.1 Todas as informa¢cBes documentadas referentes aos processos elencados no escopo do SGI
sdo identificadas pelos gestores, no proprio item especifico na estrutura de cada procedimento,
conforme tabela abaixo:

Armazenamento

Identificac&o IPreservacio

Protecéo | Distribuicéo Acesso Recuperacdo | Retencdo | Disposicao

a) ldentificac&o: Titulo e/ou codigo do registro, ou letra sequencial de identificacao;

b) Armazenamento/Preservacgao: local de armazenamento dos registros, arquivamento fisico
(pasta AZ, por exemplo) ou eletrénico (caminho da rede);

c) Protecéo: forma de manter a confiabilidade da informacé&o disponibilizada e/ou para uso;

d) Distribuicdo: definir como é realizada sua distribuicao apés preenchimento;

e) Acesso: definir quem tem permisséo para acessar o documento;

f) Recuperacdo: Forma de indexagdo (ordem cronoldgica, alfabética, setor);

g) Retencdo: tempo de armazenamento apos sua emissao até sua disposicao final;

h) Disposicéo: definir a forma em que sera descartado, apés o tempo de retencao.

2.18.2 Para assegurar a pronta disponibilidade das informacfes documentadas, as mesmas devem
estar:
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e Perfeitamente legiveis, claros, precisos e confiaveis quanto ao seu conteudo;

e Completos, isto é, com todos os dados requeridos registrados e todos 0os campos aplicaveis
devidamente preenchidos;

e Armazenados em instalacdes / equipamentos adequados que fornecam condi¢cdes ambientais
adequadas para prevenir danos, deterioracdes e perdas. Os registros em meio eletrénico sédo
periodicamente salvos por meio de backups.

2.19 Backup de documentos

2.19.1 Visando assegurar a integridade e resguardar os dados dos setores da CMM, é realizado
Backup de seguranga automético e agendado pelo administrador de rede, conforme as informacdes
a seqguir.

2.19.2 Através de mapeamento das pastas dos computadores utilizados pelos colaboradores da
CMM, todos os documentos oficiais ficam gravados no servidor de arquivo do Data Center. E
também é feito o backup especifico de todas as maquinas virtuais do NUTANIX (servidor de grande
porte).

2.19.3 Para efeito de seguranca dos dados, a CMM dispbde de um servidor de grande porte que
utiliza o sistema HYCU (software de backup) que permite backup e recuperacédo de dados em quatro
Centros de Recuperacao de Desastre (CRD’s), onde a armazenagem ocorre em 4 sites diferentes.

2.19.4 Diariamente os backups de todos os servidores da CMM sao feitos para o servidor NUTANIX
(grande porte) com snapshots (cOpias instantaneas de volume), os quais sdo divididos pelos
seguintes grupos: um conforme CRDO01 e os demais conforme os outros CRD’s.

CENTROS DE RECUPERAGCAO DE DESASTRE (CRD)
Identificagcéo Tipo Descri¢ao

Grupo 1 - servidor de aplicacéo inicia as18:00 horas;
Grupo 2 - servidores de dominio e DNS inicia as 19:00 horas;

CRD 01 Local Grupo 3 - servidor do Camara Digital inicia as 20:00 horas;
Grupo 4 - demais servidores as 22:00 horas.
CRD 02 Remoto O software HYCU (copia instantanea de volume), faz a copia de todos os servidores para o

servidor FreeBSD (repositorio de dados) iniciando as 19:horas.

O software HYCU (Copia instantanea de volume), faz a copia de todos os servidores para o
CRD 03 Externo | backup site TO SITE, servidor Nutanix localizado na CMM, faz cépia espelhando todas as
maquinas virtuais no servidor Nutanix localizado na Prefeitura Municipal de Manaus.

O software de backup do servidor Windows, faz backup de todas as pastas compartilhadas do

CRDO4 Remoto servidor de arquivo para o NAS backup, localizado no Data Center.

2.19.5 Diariamente, todos 0s backups sédo checados por um colaborador da DGTI (Coordenadoria de
Informatica), onde analisa os logs desses backups, verificando se todos foram feitos conforme
programacéao e se estdo de acordo com os procedimentos adotados, tomando providencias sobre os
erros que por ventura forem encontrados.

2.19.6 Esses dados sdo arquivos tipo: *.doc, *.txt, *.xls, *.xIsx *.jpg, *.pdf, *.avi, *.mp4, *.mod

(somente).
3 CONTROLE DE INFORMA(;AO DOCUMENTADA
Armazenamen
Identificacéo to Protecéo | Distribuicao Acesso Recuperacao | Retencdo | Disposi¢cao
/Preservacédo
. . . Até a
Lista Mestra de Servidor Senha . Coordenadoria Data e -
X LS Via Portal ~ - x proxima Descarte
Documentos interno individual de Gestao revisao -~
revisao
Lista Mestra de Servidor Senha . Coordenadoria Data e A,te. a
Documentos X Lo Via Portal ~ - préxima Descarte
interno individual de Gestao revisao o
Externos revisao
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4 ANEXOS

=  FQ.A750 - PP (Template Procedimento Padréo).
= FQ.B750 - IT (Template Instrucao de Trabalho).
= FQ.C750 - LMD (Lista Mestra de Documentos).

ISO 9001

5 CONTROLE DE ALTERACOES

DATA | REV. DESCRICAO DA REVISAO

Primeira emissdo. Unificacdo dos procedimentos PP.421 (Documentos do SGQ) e
15/10/15 00 PP.423 (Controle de documentos) no PP 420 (Documentos do SGQ e seus controles).
Alteracdo dos cédigos de controles dos formularios.

Unificac@o do procedimento da qualidade com os procedimentos ambientais. Criacdo dos
18/12/15 01 modelos para elaboracdo de rotinas ambientais: FQ.F420 (modelo de procedimento
ambiental) e FQ.G420 (Modelo de Instrucdo Ambiental),

Acrescentado o item 5.14.4“Caso a aprovagado dos documentos tenha sido feito através
de assinatura digital (token), a folha de aprovacdo...”; Alterados os itens 5.16.2“Para
15/06/16 02 garantir acesso ao SGI...” e 5.16.2.1“As pastas sdo atualizadas por um servidor do
proprio Departamento...” pelos itens 5.16.2“Em razéo da implantacdo do SGA, néo...”.
5.16.2.1°0 publico usuario deve ser informado pelo DGTI quando houver...”.

01/06/17 03 Revisdo de adequacdo.

Unificagdo dos procedimentos da Qualidade e Ambientais que passam a convergir em
Procedimentos Padréo (PP) e Instrugcdo de Trabalho (IT). Com a unificacdo este
procedimento passa a integrar as PP.420, PP.424 e IT.423.01 Tornando-se um Uunico
documento a PP.750 conforme a ABNT NBR ISO 9001.2015, paragrafo 7.5 Informacdes
Documentadas. Inclusdo do anexo FQ.C750 Publicacdo de Normas Internas. Alteracao
22/01/18 04 do anexo FQ.D750 Solicitacdo de Aprovacdo de Documentos (SAD) para Solicitagdo de
aprovacao de Processo (SAP). Incluséo dos Itens 2.15.4 recomendacao de publicacéo

no e-Dolm os procedimentos aprovados pelo CG; Item 2.20 Backup e restore de
documentos, que redefine passo a passo como sdo armazenados no Centro de
recuperacao de desastre; ltem 4. Anexos, revisdo de todos os formularios da Qualidade

(FQ).

Exclusédo da sistematica de Solicitagdo de Aprovacédo de Processo — SAP para alteracédo
de documentos.

Exclusdo da tabela de Caracteristica entre Registros e Dados

Elaboracéo da Tabela de Responsabilidade pela aprovacdo de documento — item 2.14
Unificacéo as tabelas de Registros e Dados.

Exclusédo da Instrugédo Normativa da Camara - INC.

Reviséo da sistemética de Backup

Alteracdo do cabecalho — Template

24/01/20 05

20/09/2021 06 Revisdo da sistemética de Backup

6 APROVACAO
ELABORACAO/REVISAO APROVACAO
Izabel Christina Maquiné Kelly Suelen Correa Holanda
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