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Procedimento — Elaboracao e Controle de
Procedimentos e Instrucdes Operacionais

1. Objetivo

Estabelecer diretrizes para criagao, revisiao, aprovacio, distribuicio e utilizacao de
Procedimentos ¢ Instrucdes Operacionais na M3 Industrial, assegurando
padronizacio, clareza e conformidade legal, visando seguranga, qualidade e eficiéncia

das atividades.

2. Abrangéncia

Este procedimento aplica-se a todos os setores da empresa, incluindo canteiros de obras,
escritorios e areas administrativas, abrangendo colaboradores proprios, terceiros e

prestadores de servigos.

3. Referéncias

e NR-1 - Disposi¢des Gerais e Gerenciamento de Riscos Ocupacionais
e ISO 9001 — Sistemas de Gestao da Qualidade
e ISO 45001 — Sistemas de Gestdo de Segurancga e Saude Ocupacional
e ISO 14001 - Sistemas de Gestdo Ambiental

4. Defini¢oes

e Procedimento: Documento que descreve de forma geral o “o qué” e o “como”
uma atividade deve ser realizada, podendo abranger varias etapas.

e Instrugdo Operacional (10): Documento mais detalhado, que especifica passo
a passo a execucdo de uma tarefa ou operagao.

o Revisdo: Atualizacdo do contetido para adequar as mudangas técnicas, legais ou

operacionais.
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5. Responsabilidades

5.1 Alta Direcao

e Aprovar politicas e recursos para criagdo e manutengdo de procedimentos e 1Os.
e Garantir que todos os processos criticos possuam documentacgdo atualizada.

5.2 Gestores de Setor

e Solicitar a criagdo ou atualizacdo de procedimentos e IOs quando houver

necessidade.

o Garantir que todos os colaboradores de sua area conhegam e apliquem os

documentos.

5.3 Elaborador (Responsavel Técnico)

e Criar ou revisar o documento conforme modelo padrdo da empresa.
e Garantir clareza, objetividade e conformidade com as normas aplicaveis.

5.4 Setor de SSMA / Qualidade

e  Verificar se os procedimentgs atendem aos requisitos deiseguranga, saude ¢

meio ambiente!

o _ Manter o controle mestre da lista de documentos vigentes.

5.5 Colaboradores

e Seguir fielmente os procedimentos e 10s.
e Reportar melhorias ou problemas identificados na aplicagdo pratica.

6. Etapas para Elaboracio

1. Identificacdo da necessidade — Solicitagdo feita pelo gestor ou area

responsavel.
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2. Definicdo do escopo — Determinar o objetivo, abrangéncia e aplicabilidade do
documento.

3. Elaboracio do conteiido — Incluir texto claro, fluxos e, se necessario, imagens

ou diagramas.

Revisio técnica — Conferir exatidao e conformidade legal.

Aprovacio formal — Assinatura do gestor e responsavel pela qualidade.

Distribuicio controlada — Garantir que somente a versdo atual esteja em uso.

Treinamento — Orientar os colaboradores na aplicagdo pratica.

Nowe

7. Padrao de Identificagdo

e Codigo do Documento: Formato: PROC-SETOR-xXxX para procedimentos € T10-
SETOR-XXX para instru¢des operacionais.

e Versao e Data de Revisido devem estar no cabecalho do documento.

o Controle de Distribuiciio para garantir que versdes antigas sejam retiradas de
uso.

8./Revisoes e Validade

o 4 Todos os pracedimentos edQs devem ser revisados anualmente ou sempre que
houver alteragdo relevante na operacgao ou legislagao.
e Versdes obsoletas devem ser identificadas e arquivadas, evitando uso indevido.
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