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1. OBJECTIVO

Este procedimento define o modo de elaboracgao, codificacao, validacao,
distribuicdo, implementacao, alteracdo/anulacéo, controlo e arquivo dos

documentos, dados e registos relativos ao Sistema de Gestdao da ENDIAMA E P.

2. CAMPO DE APLICACAO

Este procedimento aplica-se a todos os documentos (incluindo os documentos de
origem externa), dados e registos utilizados para garantir a eficacia dos Sistema
de Gestao adoptados pela ENDIAMA E.P.

Este procedimento aplica-se a toda a informagao documentada que serve de
suporte ao SG, nomeadamente:

e Politica, codigos e outros compromissos, manuais, planos, processos,

e procedimentos, instrugcdes, modelos;

e Regulamentos externos, do grupo e internos;

e Registos internos ou externos, com ou sem base em modelos especificos;

o Documentacao restrita ou confidencial;

o Correspondéncia de origem interna ou externa, em formato papel ou

electrénico;

e Outros documentos de interesse para a organizagao.

Atendendo a que a documentacgao existente podera sofrer alteragdes, quer seja
apenas de aparéncia (com a alteracao do simbolo da empresa e layout do
documento), quer seja de codificagao elou conteudo, este procedimento aplica-se
apenas aos novos documentos. Até a reformulagcao da documentagcao podem

coexistir os dois tipos de documentos e formas de controlo.

O histérico dos documentos pode ser consultado na END.FOR.02.001 - Lista de

controlo de documentos internos.
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3. DEFINICOES E
ABREVIATURAS

Documento que descreve o Sistema de Gestdo Integrado

Al el s da ENDIAMA E.P. (Qualidade, Ambiente e Compliance)

Conjunto de actividades interrelacionadas do qual resulta

PROCESSO .
um produto/servico.

Conjunto de directrizes, normas e principios que a
ENDIAMA E.P. estabelece para orientar as ac¢des, tomadas
de decisao e relacionamentos internos e externos. Define
como a ENDIAMA E.P. opera, seus valores e estratégias,
garantindo alinhamento entre colaboradores, clientes
parceiros e outras artes interessadas.

POLITICA

REGULAMENTO Documento que descreve um determinado conjunto de
cODIGO regras, principios e valores seguidos ela ENDIAMA E.P..

Descricao do método seguido para obter a conformidade
com uma determinada norma ou o documento que
descreve em pormenor e sequencialmente como uma
actividade deve ser executada.

PROCEDIMENTO

Descricao detalhada dos métodos de realizacao das
INSTRUCAO actividades técnicas/operativas desenvolvidas para
assegurar a Gestao do Sistema.

Toda a informacao existente em suporte fisico ou
DOCUMENTO informatico e que tem or fim garantir e/ou melhorar a
eficacia do SC.

Documento de apoio para a realizacdo e/ou registo de uma

FORMULARI
o U o determinada tarefa/informacdo, com um formato definido.
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Formulario onde é assinalada a informacao exigida nos
procedimentos ou normas aplicaveis, assinada pelo
executante, demonstrando que foi concretizada.
Exemplos: Pedidos de compra, Actas das reunides,

REGISTO ,_ e o _ :
Relatdrios de auditorias, Relatérios de nao conformidades,

Reclamacdes de Clientes, Registos de accdes correctivas e

preventivas, Registos de accdes de formacao, Registos de

inspeccao, etc.

Documento de suporte a uma decisao escrita, proferida e
divulgada por toda a Instituicao, que implica uma acg¢ao

DESPACHO (D) : - _ _
obrigatodria; (exemplo: exoneracdes, nomeacdes, aberturas

de concurso, etc.

Documento oficial usado para comunicacao interna que
serve para transmitir informacodes de forma objectiva e
directa entre departamentos ou colaboradores, com a
finalidade de informar sobre decisdes, mudancas de
MEMORANDO procedimentos ou politicas internas, solicitar accdes
especificas, como envio de documentos ou realizacao de
reunioes, registar acordos internos e comunicacdes
formais entre areas, orientar sobre normas e directrizes

organizacionais.

Documento formal usado para comunicacdes externas,
. com caracter oficial, utilizado para solicitar informacoes,
OFICIO C .
apresentar propostas, responder a solicitacdes ou

comunicar decisdes importantes.

; Documento em vigor, sujeito a actualizacao por novas
COPIA

versoes, e relativamente ao qual existe um controlo da
CONTROLADA

distribuicao.

; - Documento em vigor, nao sujeito a actualizacao por novas
COPIA NAO

versoes, e relativamente ao qual nao existe controlo da sua
CONTROLADA

distribuicao.
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DOCUMENTO
EXTERNO

Documento elaborado por outra Entidade utilizado na

ENDIAMA E.P.

Unidade basica de informacao que pode ser um ndmero,
uma palavra, uma imagem ou qualguer outro tipo de

informacao que pode ser armazenada e processada.

Sistema de Gestao ENDIAMA E.P.

Sistema de Gestao Integrado (Qualidade, Ambiente e

Compliance)

Presidente do Conselho de Administracao

Gabinete de Normalizacao, Auditoria, Compliance e

Controlo da Qualidade

GRESCRI

Gabinete de Responsabilidade Social, Comunicacao e

Relacdes Instituicionais

Direc¢cao de Recursos Humanos

Direccao dos Assuntos Juridicos
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4. FLUXOGRAMA

INiclOS

Identificar a necessidade do documento.
5 Coletar informacodes relevantes e referéncias.
ELABORACAO Redigir o documento de acordo com os padrdes e templates estabelecidos pela
organizacao.
Garantir a clareza, precisdo do conteudo

Verificar a conformidade do documento com os requisitos aplicaveis
- (legais, normativos, organizacionais).
REVISAO Avaliar a precisao técnica, a clareza e a consisténcia do conteudo.
Identificar e corrigir erros ou omissoes.
Fornecer feedback construtivo ao autor do documento.

Realizar revisdes periddicas do documento conforme
~ programado ou quando necessario.
ACTUALIZAGCAO Actualizar o documento para refletir mudancas nos
PERIODICA requisitos, processos ou praticas.
Repetir o ciclo de revisao, validacao e aprovacao para cada
actualizagao significativa.

VALIDAGAO

Confirmar que o documento atende aos requisitos de qualidade e
conformidade.

Avaliar se o documento estd apto para uso conforme o propoésito
definido.

Realizar testes ou verificagdes adicionais, se necessario.

APROVACAO Revisar a versao final do documento validado.
Garantir que o documento atenda a todos os requisitos e
expectativas da organizagdao.
Oficializar a aprovagao do documento com assinatura ou método de

Distribuir o documento aprovado para todas as partes interessadas
relevantes.
Publicar o documento nos repositérios de documentagao
" apropriados (sistema de gestao documental, intranet, etc.).
DISTRIBUICAO Comunicar a disponibilidade e as mudangcas (se aplicavel) as partes
interessadas.

FIM
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5. DESCRICAO

5.1 Responsabilidades de elaboracao,
publicacdo da informacao documentada

revisdo, validacdo, aprovaciao e

Cada novo documento deve ser elaborado por um colaborador da area
responsavel pela actividade em questao.

O GNACC assume a responsabilidade de validacdao dos documentos e o GRESCRI
tem a responsabilidade de publicar as politicas, manuais, regulamentos,
procedimentos, instru¢cdes e outros documentos de caracter geral e relacionados
com os requisitos normativos da Qualidade, Ambiente e Compliance.

A aprovacao dos documentos é feita pelo responsavel definido, através da
assinatura num original impresso do documento.

O quadro seguinte detalha o fluxo documental e, quais os responsaveis por cada

uma das fases (Elaboracao, revisao, validagao e aprovacao e distribuicao):

Documento de
origem interna

Politica, Missao,
Visdo, Valores

Regulamentos

Coédigos

Manuais

Processos

Elaboracao

Colaborador
designado
pela chefia

Colaborador
designado
pela chefia

Responsavel
do
processo
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Revisao

Colaborador
designado
pela chefia

Colaborador
designado
pela chefia

Colaborador
designado
pela chefia

Colaborador
designado
pela chefia

Colaborador
designado
pela chefia

Validagao
(verificacao)

Director do
GNACC

Director do
GNACC

Aprovacao

PCA/
Administracao
do pelouro

PCA/
Administracao
do pelouro

PCA/
Administracdo
do pelouro

PCA/
Administracdo
do pelouro

Director da
INGE

Distribuicao e

Remocdo de

obsoletos

GRESCRI

GRESCRI

GRESCRI

GRESCRI

GRESCRI




Planos gerais

Responsavel
da
Segurancga
Gestdo SIG

Colaborador
designado

pela chefia

Director da
INGE

GRESCRI

Planos

especificos

Responsavel

/Direcao

Colaborador
designado

pela chefia

Director da
Area

GRESCRI

Procedimentos

Gerais

Colaborador
designado

pela chefia

Colaborador
designado

pela chefia

Director da
INCE

GRESCRI

Instrucoes

Colaborador
designado

pela chefia

Colaborador
designado

pela chefia

Director da
INGE

GRESCRI

Formularios

Colaborador
designado

pela chefia

Colaborador
designado

pela chefia

Director da

INGE

GRESCRI

Despachos

Colaborador
designado

pela chefia

Colaborador
desighado

pela chefia

DRH/DAJ

PCA/
Administracdo

do pelouro

GRESCRI

Memorandos

Colaborador
designado

pela chefia

Colaborador
designado

pela chefia

Director da

Area

Director da Area

Circulares

Colaborador
designado

pela chefia

Colaborador
desighado

pela chefia

Director da

Area

GRESCRI

Oficios

Os documentos aprovados sao colocados pelo GRESCRI na Intranet da ENDIAMA E. P,

com a respectiva data de aprovacdo. Cabe a cada Direccdo / Departamento a revisdo

Colaborador
designado

pela chefia

Colaborador
desighado

pela chefia

Director do

Gabinete

PCA/
Administracao

do pelouro

periédica dos documentos por cuja elaboracao foi responsavel.
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5.2 Estrutura e Elaboracao da informacao documentada do sistema

As regras para a codificagao dos documentos s3do as seguintes:

Regras de
edi¢do do
documento

Politicas

Manuais

Regulamentos

Cédigos

Procedimento

Instrucdes de
Trabalho

Formulario

Tipo e
Tamanho de
letra Titulo

Tipo e
Tamanho de
letra Subtitulo

Tipo e
Tamanho de
etra Corpo do
Texto

Arial
Tamanho

Arial
Tamanho

Arial
Tamanho
12

Arial
Tamanho
12

Arial
Tamanho

Arial
Tamanho
12

Arial
Tamanho

Arial
Tamanho

Texto e
espagamento
entre as linhas

Justificado
com espago

»

Justificado
com espago

»

Justificado com
espago
1,5

Justificado
com espago

”

Justificado
com espago

»

Justificado
com espaco

”

Cédigo do
documento

END.PO
L.xx.yy.zz

END.MA
N.xx.yy.zz

END.REG.xx.yy.zz

yy.zz

END.COD.xx.

END.PRO.xx.yy
zz

END.ITT.XX.yy.
zz

END.FOR.xx.y
y.zz

Numeragdo do
documento

Regras de
edicdo do
documento

XX.yy.zZ: (xx) n° do processo;

(vy) n° sequencial do documento; .
(zz) numero sequencial do cédigo de revisdo

Politicas

Manuais

Regulamentos

Cédigos

Procedimento

Instrugoes
de Trabalho

Formulario

Ex.: END_PRO.02 .001.00 - Procedimento de Controlo da Informag¢do Documentada

=== ENDIAMA E.P.

Tipo de documento: Procedimento

Processo 02: Gestdo da Qualidade e Ambiente

Procedimento 001 do processo 02

Revisdo 00 do procedimento

*Os documentos sem codigo definido sao reconhecidos pelo proprio nome e datas,
ex: Planos (emergéncia, contingéncia), relatorios, etc.

O GNACC é responsavel por identificar e codificar os documentos do SG, de acordo
com a metodologia descrita acima.

@ ENDIAMA

INTERNA
PAGINA 8




As regras para a formatacao dos documentos sao as seguintes:

Procedimentos

/Instrucées Formularos Outros

Formato Politicas Manuais Processos Regulamentos || Cédigos

Logédtipo

Titulo

Cédigo i i i i i i i N&o

N.° da versado i i i i i i i Opcional

Nome dos
responsaveis
pela
elaboracgao,
verificagdo e
aprovagao

Suporte
informatico:
Evidéncia de
"cédpia ndo
controlada"

Data de
aprovagdo

Data de
Actualizagdo

N.° de paginas
/N.° total de
paginas

Lista de

distribuigdo Opcional

As regras para a estrutura dos documentos sdo as seguintes:

Procedimentos

/Instrugdes Formularos || Outros

Formato Politicas || Manuais || Processos | Regulamentos || Cédigos

Capa a Sim a Sim Sim Nao

Objectivo a Sim i Sim Sim

Ambito 5 Opcional

Inputs/
outputs/
indicadores
[forma de
controlo

@ ENDIAMA




Definigcoes e
abreviaturas

Opcional

Modo de
proceder

Opcional

Opcional

Fluxograma

Opcional

Opcional Opcional Opcional

Documentos
associados

Opcional

Opcional Opcional

Texto escrito
or artigos

Nota 1. Caso se recorra ao uso de fluxograma devem ser usadas as formas em baixo:

Simbolo

Descricao

Processamento/Operacao/Actividade: este simbolo é
utilizado sempre que existe uma actividade, tarefa ou
operagao que produz alteragao ao estado inicial dos
inputs.

Processamento/Operaciao/Actividade executada
externamente: este simbolo € utilizado sempre que existe
uma actividade, tarefa ou operacao que produz alteracao
ao estado inicial dos inputs e € executada por uma
entidade externa a empresa.

Documento: este simbolo é utilizado para representar um
documento.

@ ENDIAMA
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Decisdo / controlo: este simbolo é utilizado para
representar uma actividade de decisao ou controlo.

Limites: este simbolo representa o inicio ou o fim de um
processo/ procedimento.

Simbolo Descricao

Conexao: este simbolo € normalmente usado para

representar uma ligacao entre actividades do mesmo
processo/procedimento.
E normalmente adicionado um caracter (nimero),

indicando a actividade seguinte saida (output) e outro a

actividade precedente.

Ficheiro informatico / Base de Dados: este simbolo
. representa um conjunto de ficheiros, eventualmente

geridos no contexto de uma base de dados.

Sentido de Fluxo de simbolo Informag¢dao/Movimentacao
[Transporte: este representa um fluxo de informacao

entre dois pontos do processo, indicando o sentido de

fluxo de informacao, seja de um produto para stock, de
um documento para outra area ou de uma relacao

funcional.

Fluxo de informacgao: este simbolo representa um fluxo
de informacao entre dois pontos do processo, quando

existe uma relagao com uma entidade externa.
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Podem ser definidos e disponibilizados templates para os documentos mais
relevantes e de uso mais geral, de forma a manter a uniformidade de imagem da
empresa, exemplo: Manuais, processos, procedimentos, relatdrios, instrucdes, de
forma a evitar a utilizacdao de impressos predefinidos para a execucao destes

documentos e a existéncia de dois cédigos no documento final.

5.3. Divulgagdo da informag¢ao documentada

A divulgacao dos normativos, manuais, regulamentos, politicas, codigos e demais
procedimentos relevantes do Sistema de Gestao € da responsabilidade do
GRESCRI, sendo realizada através da Intranet da ENDIAMA E.P. Apds a sua
aprovacao, cada documento é disponibilizado em formato eletréonico na aplicacao

correspondente.

A divulgacao dos procedimentos, instrucdes de trabalho, planos, formularios, é feita
pelo GNACC ou pela area responsavel, por email e por outros canais internos, onde
é feita uma comunicagao sempre que 0s mesmos sao actualizados. No caso de
formularios que possam ou necessitem de ser preenchidos, cabe aos utilizadores a
responsabilidade de verificar a versao em vigor, sendo 0os Unicos responsaveis no

caso de utilizacdes de versdes indevidas.

Os documentos impressos, assumem o estado de copias nao controladas, e apenas
podem ser utilizados pelos colaboradores como documentos de trabalho. Cabe a
cada utilizador a responsabilidade pela utilizacao dos documentos actualizados,
disponiveis na Intranet da ENDIAMA E.P., sendo o0 seu acesso permitido a todos os
colaboradores da Empresa pelo que se consideram todos os Colaboradores os

detentores dos documentos.

A divulgacao de copias nao controladas destes documentos para o exterior
(clientes, fornecedores, entidade certificadora, etc.) é da responsabilidade do

envolvido na entrega.

Estes documentos s6 podem ser enviados em ficheiro electronico em formato que
nao possa ser alterado (pdf) e desde que a divulgacdo tenha sido comunicada/

autorizada pelo responsavel de aprovacao do documento.
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5.4 Classificacao da informacao documentada

A classificacdo de documentos na ENDIAMA E.P. é feita com base no nivel de
acesso, a fim de garantir a seguranca da informacao e a organizacao dos dados,

conforme a descricao abaixo:

Publico: Qualquer pessoa dentro ou fora da empresa pode acessar esses

documentos. Por ex. os materiais promocionais e relatdrios publicos;

e Interno: Documentos acessiveis apenas a colaboradores da empresa, como
politicas internas, manuais e comunicados internos;

e Restrito: Apenas um grupo especifico de colaboradores pode acessar, pois a
divulgacao nao autorizada ou acesso indevido pode causar impactos
institucionais legais elou financeiros; por ex. os documentos estratégicos,
financeiros ou operacionais sensiveis;

e Confidencial: Documentos de alta sensibilidade, acessiveis apenas a pessoas
autorizadas, exclusiva a quem se destina, por isso requer um tratamento
especial pois a sua divulgacao afecta a reputacao e imagem da ENDIAMA E.P,,
podendo igualmente causar impactos graves financeiros, legais e normativos,
por ex. contratos, dados de clientes, informacdes de propriedade intelectual e
documentos juridicos;

« Ultra-confidencial: Informacao altamente protegida, acessivel a um ndmero

muito limitado de pessoas, como dados de aquisicdes, segredos comerciais e

informacades criticas de seguranca.
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5.4.1 Tratamento dos documentos restritos, confidenciais e ultra-confidencial

Na ENDIAMA E.P., os documentos restritos, confidenciais e ultra-confidencial sao
identificados no rodapé do documento e a garantia da sua integridade é de
responsabilidade do emissor e receptor do documento.

Todos os documentos de caracter restrito e confidencial colocados em pastas
partilhadas, tém de ser associados em termos de autorizacdes de execucao,
validacao e aprovacao a grupos definidos.

Os documentos em formato fisico, classificados como confidenciais, devem ser
enviados por meio de envelope selado.

Toda a informacao classificada de caracter confidencial ou restrito, antes de ser
enviada/colocada em dispositivos removiveis, € obrigatdériamente rotulada e
encriptada.

5.4.2 Divulgacao nao autorizada de informacao confidencial ou restrita

A divulgacao nao autorizada de informacao restrita e confidencial dara lugar a
sancao disciplinar conforme previsto nos procedimentos internos. Esta situagao
podera ser objecto de denuncia no canal correspondente.

Em virtude de qualquer suspeita de divulgacao indevida a este tipo de
informacao pode ser feita uma restricao de acesso do envolvido as informacdes
sensiveis até a apuragao conclusiva dos factos, independentemente do cargo ou
funcdao do trabalhador, prestador de servico ou consultor, ou substituir o
responsavel, com a redistribuicdo temporaria das actividades, funcdes e acessos
do trabalhador investigado, visando assegurar a continuidade dos processos e
preservar a integridade das informacdes até o encerramento da analise.

5.5 Substituicao e arquivo da informag¢dao documentada

Os documentos do sistema que se encontram obsoletos sao guardados em
pastas
partilhadas e apenas acedidos pelo GNACC.

Todos os Documentos Obsoletos do Sistema de Gestao sao retidos durante 3
anos. Os documentos cuja legislagao impde tempo de retencao serdao arquivados
pelo tempo que esta determinar.
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5.6 Controlo dos documentos de origem externa

Todos os documentos relevantes ou obrigatdrios para a actividade (provenientes

de partes interessadas) podem constituir informacao documentada para o SG.

Fonte de Responsavel

Documento . ~ Modo de controlo .
informacao / Arquivo

* Sempre que sejam recepcionados regulamentos, orientacdes ou outros requisitos
de conformidade aplicaveis & Empresa, a Area destino deve remeté-los ao GNACC
por forma a serem incorporados na Lista de Legislacdo/Outros Documentos com
obrigacdes de conformidade e aplicabilidade.
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5.7. Correspondéncia
5.7.1. Recebida

Apos recepcao da correspondéncia, é efectuado o seu registo, de acordo com a
area receptora. Esta documentacao € identificada de acordo com o seu tipo. O
original fica guardado em arquivo geral, sendo que as facturas ficam separadas da
restante correspondéncia.

O reencaminhamento da correspondéncia é feito para os Directores/ Responsaveis
de Departamento, das areas competentes via email ou oficios.

5.7.2. Enviada

E responsabilidade dos membros do Gabinete do PCA a elaboracio de oficios. A
correspondéncia é controlada através de um modelo a preencher e uma referéncia
para cada oficio. Ele deve ser aprovado por um membro da Administracao ou outro
colaborador que seja designado pela Administracao para o efeito. Apds assinatura,
o documento € expedido para o destinatario.

5.7.3. Correio Electrénico

A correspondéncia recebida ou enviada sob a forma de correio electrénico tem o
mesmo tratamento da restante correspondéncia, embora o registo dependa
sempre da importancia do assunto em causa. Como tal o critério para este registo
€ sempre definido por quem recebe ou envia a informacao, sendo que o principal
factor a ter em consideracao sera o tema em questdao e se este implica uma
tomada de compromisso por parte da empresa.

5.8. Circulagcdao de documentos — formato papel

A circulacao de documentacao em formato papel, € da inteira responsabilidade
dos expedidores, que deverao garantir o modo de expedicao de forma que nao
haja extravios.

No caso de o expedidor nao estar localizado na Sede, a documentacao devera ser
separada em envelopes de protocolo que deverao ser entregues em mMao ao
colaborador responsavel pelo servico externo, formalizando a entrega da
documentacao, caso seja hecessario.
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5.9. Controlo de registos e dados

Cada responsavel deve manter actualizado o registo dos documentos, que
permite identifica-los (titulos/designacdées e cbdigos) e controla-los
relativamente a sua actualizacao (data) e arquivo.

Os registos de origem externa (por exemplo Relatdrios de Auditorias Externas,
modelos legais, relatdrios de monitorizacao, etc.), constituem-se nos ficheiros
electrénicos ou fisicos dos receptores.

O arquivo dos registos em papel deve, sempre que possivel, cumprir as
condicdes seguintes:

e Ter aidentificagao do conteudo no exterior dos dossiers ou pastas;

e Estar protegido contra a deterioracao;

e Facilitar uma classificacao ordenada.

Sempre que existam registos de natureza confidencial ou com informacdes
fornecidas pelas participadas ou outras entidades externas em que tenha sido
acordado qualquer tipo de restricao ao acesso, devem ser estabelecidos pela
Area responsdavel pelo seu arquivo os critérios de acesso.

Os tempos de retencao de registos sao definidos pela organizagao (requisitos
internos) e, sempre que aplicavel, por requisitos estabelecidos legalmente.

Os responsaveis pelo preenchimento e manutencao dos registos asseguram
gue estes se encontram legiveis e conforme aplicavel, datados e com a rubrica
do responsavel pelo seu preenchimento.

Para os registos que necessitam de assinatura elou aprovacao, deve ser
mantida uma evidéncia datada e assinada, em formato fisico (papel) ou
digitalizado em versao papel ou digitalizada.
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5.10. Registo e identificagcdo das obrigacdes de conformidade

A ENDIAMA E.P.,, mantém actualizadas as suas obrigacdes de conformidade e as
fontes de origem em listagens/especificas, com obrigacées de conformidade e
aplicabilidade, conforme o END.PRO.03.001 — Procedimento de Identificacao e
Tratamento de Obrigacdes de Compliance.

Sempre que seja detectada uma situacao nao conforme deve ser feito o seu
tratamento como previsto no procedimento de END.PRO.02.002 - Gestao das Nao
Conformidades e Reclamacdes.

6. Documentos associados

END.FOR.02.001 - Lista de Documentos Internos e Plano de Arquivo
END.FOR.003.003 - Lista de Documentos Externos

END.PRO.03.001 — Procedimento de Identificacao e Tratamento de Obrigacdes de
Compliance

END.PRO.02.002 - Gestao das Nao Conformidades e Reclamacodes
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