PR-G-QMA-001 -
Controle de
Informacao
Documentada

Serra, 13 de marco de 2025.

A correta gestao das informacbdes documentadas é essencial para garantir a padronizacao,
confiabilidade e rastreabilidade dos processos da empresa. Todos os colaboradores sao
responsaveis por sequir as diretrizes deste procedimento, assegurando que 0os documentos sejam
devidamente controlados, acessiveis e atualizados. O comprometimento com essas praticas
fortalece a eficiéncia operacional e a conformidade com normas e regulamentos aplicaveis.

Em caso de duvidas sobre este procedimento ou necessidade de suporte na gestao de
documentos, entre em contato com o setor responsavel:

E-mail: sgi@autvix.com.br
Atenciosamente,

Sistema de Gestao Integrada - Autvix Group

e PR-G-QMA-001 - Controle de Informacao Documentada Rev.06




PR-G-QMA-001 - Controle de

Informacao
Documentada Rev.06

1. Objetivo

Estabelecer a metodologia para elaboracao, aprovacao, revisao, alteracao, manutencao e
cancelamento de documentos do Sistema de Gestao Integrada (SGl).

Nota 1: Este procedimento diz respeito ao controle de informacao documentada nas empresas
Autvix Engenharia e ADVIX Solugées.

1.1. Objetivo Especifico

e Definicao de como um documento deve ser estruturado;
Modelo padrao para elaboracao de documentos;
Sistema de codificacao dos documentos;

Controle de revisao de documentos;

Fluxo de aprovacao dos documentos.

2. Fluxo de Aprovacao
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Figura 1 - Fluxo de Controle de Informacoes Documentadas

3. Conteldo

Todo documento deve ser elaborado em conjunto com os principais envolvidos, para facilitar a sua
elaboracao, aprovacao, distribuicao e controle.

3.1. Elaboracao

A elaboracao de documentos é de responsabilidade das dreas com acompanhamento e orientacao
da equipe do SGI, envolvendo os colaboradores que executam a atividade a ser documentada.

Documentos a serem elaborados e controlados pelo SGI:

e Procedimento: Documento instrutivo, podendo ser em forma de fluxo, descritivo entre
outros;

o Formulario: Documentos avulsos (fichas) utilizados para registrar dados, informacoes,
cadastros ou controle de determinadas situacdes, além de promover a rastreabilidade da
execucao de determinadas atividades;

e Outros Documentos: Documentos de abrangéncia corporativa, que descrevem
diretrizes da organizacao, emitidos e/ou aprovados pela alta administracao da empresa
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(exemplos: objetivos da qualidade, descricao de cargos etc.);

e Nota: O documento Contexto e Interacdo de Processos sé sera revisado no momento da
alteracdo de sua estrutura. Mudancas no contelido do mesmo sera entendido como
verificacao/atualizacao, onde as mudancas descritas serao mencionadas na reuniao da
Anélise Critica;

e Documentos de Origem Externa: Documentos que nao sao desenvolvidos pelo SGlI,
porém necessarios a consulta, tais como normas externas, catalogos, manuais, dentre
outros documentos emitidos por outras areas ou empresas;

e Instrucao: Documento que apresenta informacdes complementares do SGI. Geralmente
mais detalhados e objetivos que os procedimentos;

o Registros: Documentos que apresentam resultados obtidos ou fornecem evidéncias de
atividades realizadas, permitindo a rastreabilidade de execucao de alguma tarefa;

e Manual: Documento para servir de auxilio para a realizacdo de atividades prestes a
serem executadas, organizando as informacdes de forma detalhada

4. Padronizacao do Documento Interno

4.1. Codificacao

Todo documento elaborado e controlado deve ser codificado, com o objetivo de classificar e
identificar os diferentes tipos de documentos. Para diferenciar os documentos entre as empresas, é
adicionado um prefixo antes do tipo de documento: "E" para documentos gerais e "AD" para
documentos da ADvix Solucdes. Para mais detalhes sobre a nomenclatura, consulte o documento
PR-G-QMA-002 Padrao Nomenclatura de Documentos. A estrutura de codificacdo é estabelecida da
seguinte forma:

TIPO DE DOCUMENTOS

SIGLA DOCUMENTO
PR Procedimento
IT Instrucéo de Trabalho
FM Formulario
oD Outros Documentos
MAN Manual

Tabela 1 - Padrao de Siglas por Tipo de Documentos

AREA DOS DOCUMENTOS



SIGLA AREA

INFRA Infraestrutura & Frota
AUT Automacao

ECOM Comercial Autvix

ADCOM Comercial ADvix

DIR Diretoria

CFIN Financeiro & Controladoria
GC Gestéo de Contratos
MONT Montagens

PLAN Planejamento

PROJ Projetos

SSEG Seguranca

QMA Qualidade

DP-RH Pessoas

ATEC Assisténcia Técnica

SUP SupplyChain

TI Tecnologia da Informacéao
MOB Mobilizagéo

MKT Marketing

Tabela 2 - Padrao de Siglas por Area dos Documentos

ABREVIACOES DOS NOMES EMPRESARIAIS

Empresas AbreviacOes
Autvix Engenharia E
Autvix Code C
Autvix Group G
Autvix Service S
Advix Solugbes AD

Tabela 3 - Nomenclatura Empresas

4.2. ldentificacao e Descricao

4.2.1. Procedimentos

Todos procedimentos devem conter as informacodes de identificacao e descricao como por
exemplo:



e Capa:

a. Tipo de documento;

b. Cédigo de identificacao;

c. Titulo do documento.
e Contracapa:

a. Local e data de aprovacao;

b. Declaracao de compromisso e contato (opcional);

c. Departamento responsavel,;

d. Controle de revisao (Data de aprovacao, elaborador, Verificador, Aprovador e observacao).
e Sumario:

4.2.1.1. Cabecalho e Rodapé

O cabecalho dos procedimentos deve conter a logo da empresa no lado direito do documento.

J& o rodapé deve conter informacdes de endereco, contatos, nimero da pagina e identificacdo do
documento

Tabela 4 - Modelo de rodapé para procedimentos.

4.2.2. Demais Documentacoes

Todas as informacdes documentadas podem possuir informacdes de identificacao e descricao
como por exemplo: um titulo, data, autor, nUmero de referéncia ou revisao.

Segue abaixo dois exemplos de cabecalho que podem ser utilizados:

A B D

C
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Tabela 5 - Modelo de Cabecalho para Documentacao Interna.
A) Logomarca;
B) Tipo de documento;
C) Titulo do documento;
D) Cdédigo de identificacao (cédigo do documento sequéncia de numeracao com inicio em 01
terminando em 99), numero da folha, revisdo, e caso necessario a data de preenchimento

para registros;

Os documentos externos podem apresentar a estrutura de cabecalho conforme figura 1 abaixo.

Nota: Quando se tratar da ADVIX Soluc¢bes, as informacbes deverdo ser modificadas.

AUTVIX

Figura 2 - Modelo de Cabecalho para Documentacao Externa.
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Figura 3 - Modelo de Rodapé para Documentacao Externa da ADvix Solucées.

O modelo de rodapé representado na figura 2 pode ser utilizado se necessario.
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Figura 4 - Modelo de Rodapé para Documentacao Externa.

Pode-se acrescentar informacdes no cabecalho e /ou rodapé conforme for necesséario.

4.3. Formato
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As informacdes documentadas sdo mantidas preferencialmente em meio eletrénico, em linguagem
regional de forma a facilitar o entendimento de todos os envolvidos.

4.4. Analise Critica e Aprovacao Quanto a Adequacao e
Suficiéncia

Antes de ser aprovado ou revisao, o documento deve ser analisado criticamente pela equipe de
Gestao integrada.

Sempre que necessario as areas podem analisar criticamente os documentos para verificar a
necessidade de alteracao.

Todos os documentos devem ser aprovados pela Alta Gestao. A aprovacao deve estar indicada no
“Mapa de Controle de Documentos”.

4.5. Controle de Informacao Documentada

A Autvix Group assegura que todas as informacdes documentadas sao adequadas, estao
disponiveis e protegidas conforme métodos abaixo:

A. Distribuicao, acesso, recuperacao e uso;

A distribuicao e o controle dos documentos sao de responsabilidade do Escritério da Gestao
Integrada, e devem estar relacionados no documento “Mapa de Controle de Documentos”.

B. O nivel de Acesso é realizado através de login e senha definido para cada usuario.;

Para assegurar que nenhum documento e registro de espécie eletrénica sejam perdidos, a
empresa realiza o backup de todo seu sistema. O backup é realizado automaticamente no servidor
(RAID), através do “Servidor”, permitindo o acesso de qualquer lugar do mundo, a qualquer hora,
nao havendo necessidade de se armazenar os dados.

C. Armazenamento e preservacao, incluindo preservacao de legibilidade;

Os registros sao armazenados de forma a salvaguardar as condicdes iniciais, a legibilidade, a
identificacao e a pronta recuperacao. Os registros podem ser armazenados, em arquivos de aco,
arquivos de madeira, pastas suspensas ou outros meios adequados de armazenamento.

Forma de preservacao e conservacao dos registros. Exemplo: em meio fisico protegido contra
intempéries; registros em meio eletrénico, sao realizados “backups” que devem estar
armazenados em locais apropriados ou em dependéncias externas, através de arquivos préprios
que garantam sua integridade.

D. Controle de alteracdes (por exemplo, controle de versao), Retencao e disposicao.



O Controle dos Registros é feito através da “Tabela de Registros” contido no mapa de controle
de documentos, este controle contempla: Retencao, disposicao, assim como armazenamento e
forma de preservacao e recuperacao.

4.6. Documentos Externos

O levantamento da necessidade de utilizacao de Documentos Externos na Empresa é de
responsabilidade de cada setor usuario.

Apés o recebimento de algum documento externo, o Escritério da Gestdo Integrada ou o
Coordenador do Projeto registra no controle Mapa de Controle de Documentos ou Plano de
Projeto o documento e os dados necessarios para seu controle.

Cabe a area usudaria monitorar a atualizacdao desses documentos, de acordo com o periodo de
verificacao.

Apods atualizar a versao do documento, o Escritério da Gestdo Integrada ou o Coordenador do
projeto, juntamente com a area responsavel pelo documento, deve recolher as cépias obsoletas e
decidir sobre o seu destino (eliminar / identificar como obsoleto etc.).

Todas as inclusdes, atualizacbtes e/ou descarte devem ser atualizados no controle Mapa de
Controle de Documentos ou Plano de Projeto.

5. Documentos de Referéncia

AREA DOCUMENTO
ENG FM-E-AUT-003-Plano e Controle de Projeto
SGI PR-G-QMA-002 - Padrdao de Nomenclatura de
Documentos
SGQ FM-G-QMA-001-Mapa de Controle de Documentos

Tabela 6 - Documentos de Referéncia

6. Parte Interessada

Todos os colaboradores.

7. Matriz de Responsabilidade



Processos Matriz de funcBes e responsabilidades

Estagio de SGI Assistente de SGI Coordenador(a) Direcéao
de SGI

Criag&o e Reviséo S E C C
de Documentos
Aprovacéao de I I A A
Documentos
Distribui¢éo e I R I I
Acesso
Identificacdo e S R I I
Rastreabilidade
Armazenamento e S R I I
Protecéo
Retencdo e S R I I
Disponibilidade
Descarte e S R I I
Eliminacéo de
Documentos
Controle de Verséo S R I I
e Atualizagao
Treinamento e S R R I
Comunicagao
Auditoria e S R R I

Monitoramento

Tabela 7 - Matriz de Responsabilidade

7.1. Legenda

e A (Aprova): Tem a autoridade para revisar e aprovar o trabalho realizado, garantindo
gue os critérios e padrdes estao sendo atendidos;

e C (Consulta): Deve ser consultado durante o processo para fornecer informacdes ou
suporte especializado, mas nao é o responsavel direto;

o E (Executa): Pessoa ou equipe que executa tarefas praticas, mas sem responsabilidade
deciséria ou autoridade para aprovar;

e | (Informado): Deve ser informado sobre o andamento ou conclusao da tarefa, pois pode
ser impactado pelo resultado, mas nao participa diretamente do processo;

« R (Responsavel): Responsavel pela tarefa ou processo. E a pessoa ou equipe que realiza
a acgao;



e S (Suporte): Auxilia na execucao das tarefas, fornecendo recursos ou assisténcia, mas
sem responsabilidade ou autoridade decisoria;

e V (Verifica): Responsdavel por revisar a conformidade do processo ou tarefa antes da
aprovacao, assegurando que os requisitos foram atendidos pelo sistema de gestao

integrado.

7.2. Perigos, Riscos e Oportunidades

Perigos

Utilizacéo de
informacoes
obsoletas

Dificuldade na
padronizacdo dos
processos

Uso de informacgdes
incorretas ou
desatualizadas

Documentos
armazenados fora
do sistema oficial

Acesso inadequado
por colaboradores
sem permissao

Problemas de
saude, como lesdes
musculoesquelética

s e fadiga

Riscos

N&o conformidade

Uso de documentos
em formato ou
layout inadequado

Distribuicéo de
documentos sem
aprovacéo formal

Risco de perda ou
extravio de
informacdes

Risco de violagdo
de privacidade e
seguranca de
dados

Riscos
ergondmicos

Oportunidades

Implementacao de
um sistema de
versao controlada

Automacdao de
fluxos de
aprovacao

Criacdo de modelos
padronizados de
documentos;

Facilitacéo do
acesso remoto aos
documentos

Integragdo com
outras ferramentas
de gestdo

Aumento da
produtividade e
eficiéncia

Pontos de acfes

Politica de gestao
documental

Implementar um
sistema de controle
de versbes

Estabelecer um
processo de
aprovacéo formal,

Configurar
permissdes de
acesso com base
em funcgbes

Realizar auditorias
e monitoramento
regulares

Andlise ergondmica
do trabalho (AET)
Ajuste do mobiliario
€ equipamentos
Treinamento para
colaboradores

Tabela 8 - Perigos, Riscos e Oportunidades

7.3. Aspectos e Impactos Ambientais

Aspectos

Consumo de energia

Impactos

Alto consumo de energia devido
ao armazenamento digital e

servidores

Monitoramento
e medicao

Taxa de
documentos
atualizados

Tempo médio de
aprovacao de
documentos

Taxa de
conformidade com
0 padréo
documental;
indice de ndo
conformidade por
processos internos

Feedback de
usuarios sobre
acessibilidade e

usabilidade

Indicadores de
saude ocupacional
Pesquisa de
satisfacdo dos
funcionarios

Meios de controles

Utilizag&o de fontes de
energia renovaveis;

Desligamento de
equipamentos fora do expediel



Geragéo de residuos Aumento de residuos eletrénicose -  Digitalizagdo de document
papel, contribuindo para a poluicdo para reduzir impressao;
Reciclagem e descarte
adequado de documentos fisic

Tabela 9 - Aspectos e Impactos Ambientais

8. Periodo de Avaliacao

A area responsavel pela elaboracao do documento deve revisa-lo anualmente para garantir que ele
permaneca alinhado com a atividade ou processo. Esse prazo pode ser antecipado caso 0 processo
seja revisado antes de completar um ano. Dessa forma, prevenimos a obsolescéncia de
documentos e evitamos a disseminacao de informacodes incorretas aos colaboradores.



