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O Caminho para a ISO 14001- Evitar as armadilhas

PREFACIO

O objectivo deste documento € proporcionar uma introdugcdo simples a norma
ISO 14001 (1996) - Sistemas de Gestdo Ambiental - Especificacdes e linhas
de orientacdo para a sua utilizacao.

N&o tenciona ser uma explicagcdo completa da norma ou da sua implementacao,
pretende antes promover a compreensao e ajudar o leitor a beneficiar da
experiéncia de terceiros no campo das auditorias e dos problemas encontrados
por outros. Espera-se que esta abordagem simples corte algum "nevoeiro”

e "conversa de gestdo", que muitas vezes pode complicar algo que seria

razoavelmente linear.

N&o tem a inteng&o de substituir a norma e por isso recomenda-se a leitura
atenta desta, se pretende implementar um Sistema de Gestdo Ambiental de
acordo com o referencial descrito na norma ISO 14001.

O presente documento contém algumas transcri¢cdes da prépria ISO 14001
(1996), que se encontram entre aspas e em italico.
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As Empresas Certificadas pela SGS ICS
Aos Auditores da SGS ICS
Aos nossos Parceiros



Servicos de Certificacao
A0 seu servigo:

@ 1SO 9001 - Certificacdo de Sistemas de Gestdo da Qualidade

@ 1SO 14001 & EMAS - Certificagcdo e Verificacdo de Sistemas de
Gestao Ambiental

@ OSHAS 18001 - Certificacdo de Sistemas de Gestédo da Seguranga
e Salde Ocupacional

@ Certificacdo do Produto - de acordo com normas nacionais e
internacionais

@ Certificagdo do Servigo - de acordo com documentos de referéncia
@ Certificagdo HACCP - Seguranca Alimentar

@ EN 46000 - Certificacdo de Sistemas da Qualidade para dispositivos
médicos

@ Green Globe - Certificacdo Ambiental para o sector do Turismo

@ QS 9000, VDA 6.1 & ISO/TS16949 - Certificagdo de Sistemas para
indUstria Automovel e seus fornecedores

@ SA 8000 - Certificagdo no ambito da Etica e Responsabilidade
Social

@ PM 9000 - Certificacdo dos Servigos Publicos

A SGS ICS - Servigos Internacionais de Certificagao esté acreditada
pelo IPQ - Instituto Portugués da Qualidade como Organismo de
Certificacdo de Sistemas da Qualidade, Organismo de Certificagdo de
Sistemas de Gestdo Ambiental, e como Organismo de Certificacdo de
Produtos.
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Introducéo

Este documento faz uma breve apresentacédo da ISO 14001 e aponta algumas
das "armadilhas" e "percalcos” na implementacdo dum Sistema de Gestéao
Ambiental (SGA) e na preparagdo para uma auditoria de terceira parte (auditoria
de certificacao).

Os problemas referidos sdo todos reais, por isso, hdo existe nenhuma referéncia
directa aos locais ou as empresas envolvidas.

A norma internacional 1ISO 14001 especifica um modelo de sistema de gestao
ambiental (SGA) que pode ser aplicado a qualquer tipo de empresa,
independentemente da sua dimens&o. E baseado num modelo de implementacg&o:
PLANEAR - IMPLEMENTAR -VERIFICAR - REVER e segue uma sequéncia simples
e légica.

A etapa "PLANEAR" do processo comeca por tentar compreender os efeitos ou
impactes que as actividades da empresa tém no ambiente, e por identificar
limitacOes legais e outras similares a que a empresa se encontra sujeita ou subscreve.

Deve também incluir as condi¢des operacionais habituais da empresa e as
situacdes de emergéncia previsiveis.

IDENTIFICAR
REQUISITOS LEGAIS E

OUTROS REQUISITOS
4.3.2*

IDENTIFICAR EFEITOS
NO AMBIENTE
4.3.1*

¢ ¢

Uma vez identificados os impactes ambientais e os requisitos legais aplicaveis, os
impactes devem ser avaliados, para decidir quais se classificam como
"significativos" para a empresa e, por conseguinte, precisam de ser geridos. Isto
pode assemelhar-se a um processo de selec¢céao, com a finalidade de seleccionar
0 que é "significativo" e o que é "menos significativo". Este processo de

avaliacao é fundamental para o desenvolvimento do SGA, uma vez que o

sistema de gestéo vai basear -se nesses resultados.

AVALIAR A
SIGNIFICANCIA DOS
IMPACTES
4.3.1*

i

Apés este processo de avaliagdo, a Politica Ambiental da empresa pode ser
delineada, uma vez que estéd agora baseada nas questdes particulares relevantes
para a empresa.

AVALIARA
SIGNIFICANCIADOS | i POLITICA
IMPACTES 4%
4.3.1*

l
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Seguidamente vem a etapa de "IMPLEMENTAR™ do ciclo. Todos estes impactes
significativos devem agora ser geridos. Para isso, existem as opg¢des: podem ser
agendados como projectos de melhoria e submetidos a Objectivos, Metas e
Programas de Gestdo, ou podem ser controlados por procedimentos de Controlo
Operacional (em determinadas situacdes, podem - e devem - ser aplicados ambos

0S mecanismos).

Adicionalmente, as questdes identificadas como potenciais situagcdes de
emergéncia, necessitardo de ser geridas por processos de prevencéo de
emergéncias e, possivelmente, por planos e procedimentos de emergéncia

!

-

GESTAO DA
MELHORIA EMERGENCIA
| |
OBJECTIVOS E METAS PLANOS DE
433* EMERGENCIA
| 447 *
PROGRAMA
4.3.4 %

I\

N

CONTROLO

PROCEDIMENTOS
DE CONTROLO
OPERACIONAL

446*

A/

A etapa "VERIFICAR" do processo inclui: procedimentos de medicéo,
monitorizacdo e calibracdo, para garantir que os controlos e os programas estéo

a funcionar, como se pretende.

Inclui ainda a verificagdo do cumprimento da legislacéo.

i

MONITORIZACAO
E MEDICAO
4.5.1*

!

Um outro processo da verificagcdo € a Auditoria Interna ao SGA onde o sistema
desenvolvido é auditado em pormenor, para verificar se esta implementado o que

Y

se pretende e se tal continua adequado a "realidade ambiental" da organizagéo.

!

AUDITORIA INTERNA

4.5.4%

A seguir & auditoria, vem a etapa de "REVISAQ" do processo, em que todo o
sistema é revisto, para se garantir que esta a funcionar, a fornecer os resultados
gue se pretendem e que continua actualizado e adequado a empresa.
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!

REVISAO PELA
DIRECCAO

A apoiar estas etapas principais, estdo processos de suporte essenciais que
ajudam a assegurar um controlo permanente e eficaz.

4.6*

Estes incluem:
4.4.4* 445 Emisséo e controlo da documentacgéo do sistema

4.4.2*% Formacéo, consciencializacdo e competéncia das pessoas
envolvidas no SGA

4.4.1* Responsabilidades e autoridades detalhadas

45.3* Requisitos para manutencgéo e retencdo de registos
4.4.3* Processos de comunicacéo interna e externa

4.5.2* N&o conformidades e acgdes correctivas e preventivas

*Clausula da ISO 14001 (1996)

Estes elementos, quando adequadamente aplicados, irdo dar origem a uma boa
gestdo ambiental.

As péginas seguintes tratam do desenvolvimento dos requisitos, pormenores das
"armadilhas" que pode encontrar no caminho para a certificagdo e uma lista de
verificacdo que o irdo ajudar.
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Fluxograma do Processo de implementagdo da ISO 14001

Identificar os efeitos e Identificar requisitos legais
o aspectos ambientais e outros requisitos
I-f] 431* 43.2*
= ——— -« |
< Y
i Avaliar a significancia Politica
dos impactes 4.2*
43.1*
GESTAO DA
- MELHORIA EMERGENCIA CONTROLO
z |
=
'_-‘E- < Objectivos e Metas — '
Wi Planos de Emergéncia Procedimentos de
o 43.3* Controlo Operacional
= I 4.47* 446
Programa
434 %
Monitorizag&o e Medicao

o *
& 451
Ly
T
]
= Auditoria Interna

454+
u‘:— . -
':'g' < Revisdo pela Direcgao
Lt 46*
(0

PROCESSOS DE APOIO

4.4.5*
4.5.3*
4.4.2*%
4.4.3*
4.4.1*
4.5.2*

Controlo de documentos

Registos

Formacéo, sensibilizacdo e competéncia
Comunicacao

Estrutura e Responsabilidades

N&o conformidade, acc¢des correctiva e preventiva

* Clausula da ISO 14001 (1996)
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Introducdo as declaracfes da ISO 14001

“Muitas organizagOes levaram a cabo revisdes ou "auditorias" ambientais, para
avaliar o seu desempenho ambiental. No entanto, essas revisdes e "auditorias"
poderdo nao ser, por si sO suficientes para dar a uma organizacao a garantia de
gue o seu desempenho ambiental ndo s6 cumpre como continuara a cumprir 0s
requisitos legais e os da sua politica”.

Isto resume o propésito da ISO 14001. Nao sé um SGA estabelece e melhora o
controlo ambiental, como também implementa e promove um sistema de
melhoria continua para o desempenho ambiental.

Uma "Auditoria Ambiental" = "Auditoria do Ambiente"

Se auditar simplesmente um local ou um negécio, identificar os seus problemas
ambientais e os resolver, pode voltar a descobrir, um ano mais tarde, que todos
0s problemas reapareceram. Isto simplesmente porque ndo havia um sistema de
gestéo a funcionar.

Por outro lado, se instalar um sistema de gestdo ambiental e o mantiver a
funcionar e depois auditar esse sistema, vai ficar implementado um controlo real
e uma melhoria continua efectiva.

Um Sistema de Gestdo Ambiental (SGA)

Um SGA de acordo com a ISO 14001 proporciona um sistema de processos
interligados. E um simples e eficaz conjunto de mecanismos para gerir questdes
ambientais dentro de uma empresa. A norma so € prescritiva em termos de
estipular o que deve assegurar, deixando a empresa a liberdade de escolher, por
ela prépria, como deve fazer.

Esta abordagem significa que a ISO 14001 pode ser aplicada a qualquer tipo de
organizacao em qualquer escala, e isso também explica porque é que, de tempos
a tempos, ha mal-entendidos nas suas intencdes e nas suas aplicacges.

Um sistema de gestdo de acordo com a ISO 14001 significa que:

. Séo identificados todos os maus (e bons) impactes que a sua empresa tem
sobre o ambiente;

. Tem conhecimento do que esta a ser feito para gerir e melhorar esses
impactes;

. Vai implementar uma boa gestdo ambiental em todos os planos futuros e
no seio da sua empresa;

. Tera a certeza que identificou e compreendeu todos 0s requisitos legais
relacionados com o seu negdécio e que 0s vai cumprir.

A andlise que se segue é precedida pelo nimero da clausula da ISO 14001
(1996) e é apresentada pela ordem em que aparecem na norma.
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4.2 Politica Ambiental

A Politica Ambiental duma empresa € a pedra angular do SGA.

Idealmente, para reflectir verdadeiramente o negdécio, devera ser definida depois
de se identificarem os impactes da empresa no ambiente.

Requisitos Chave

A Politica deve:

. estar disponivel ao publico;
. ser adequada;

. comprometer a organizagdo a prevenir a poluicdo e a estabelecer uma
melhoria continua;

. comprometer a organizagdo a cumprir 0s requisitos legais relevantes e
outros requisitos;

. fornecer um enquadramento para a definicdo de objectivos e metas;

. estar documentada, implementada, mantida e ser comunicada a todos os
empregados.

Tendo em atencéo estes pontos:
Disponivel

Isto pode ser declarado mas s6 pode ser realmente testado através de entrevista
ou obtendo uma copia.

& Ao entrevistar elementos do pessoal da empresa, como por exemplo,
recepcionistas ou vendedores, para verificar 0 que acontece se alguém pedir
uma copia da Politica, ao telefonar e perguntar a mesma coisa, € comum
verificar que estes primeiros elementos de contacto dentro da empresa nédo
foram esclarecidos sobre esta questao. Isto significa que, na prética, a
Politica ndo esta disponivel.

Adequada

E raro encontrar uma Politica que n&o seja adequada a uma empresa, no entanto,
€ uma boa prética, no inicio do texto da Politica, dar uma breve ideia do sector
de negdcios da empresa, de forma a que a Politica possa ser observada dentro
desse contexto e ver-se reflectida a sua adequacéo.

Afinal este é o Unico documento que a ISO 14001 exige que esteja disponivel
para o publico.

Compromisso de Prevencdo da Poluicdo e de Melhoria Continua

é  Ocasionalmente estes compromissos estdo mais implicitos do que explicitamente
declarados na Politica. Isto pode levar a confusfes, ja que a Politica devera ser
compreensivel e clara. E correcto mostrar este compromisso duma forma clara e
é perfeitamente aceitavel a utilizacdo das palavras exactas da norma na sua
Politica - esta situagéo fornece uma clara orienta¢do para o Sistema de Gestao
Ambiental (SGA). E uma parte das bases da gestdo ambiental.
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Compromisso de cumprimento dos requisitos legais e outros requisitos

Pode parecer supérfluo para um director geral assinar uma declaracdo que o
compromete a cumprir a lei - afinal, isto nunca é opcional!

Um compromisso de cumprimento de requisitos legais € outra parte fundamental
dum SGA e, como tal, merece um lugar na Politica.

O assunto de "outros requisitos relevantes" pode ser mais dificil. A Politica deve
indicar quaisquer outros requisitos pertinentes que a empresa subscreve, como
por exemplo, requisitos da sua casa-mae. Isto € porque a Politica Ambiental é a
Unica janela publica (obrigatoria) de acesso ao SGA e quem a |é deve entender as
guestdes chave e as inten¢gBes da empresa relativamente ao ambiente.

Fornecer um enquadramento para a definicdo de objectivos e metas

Isto pode causar alguma dificuldade mas, mais uma vez, sublinha a necessidade
de demonstrar através da Politica que a sua empresa tem Objectivos e Metas e
também da uma ideia das areas chave para as quais estes estédo definidos.

&  Podem surgir problemas quando a Politica é escrita com boas inten¢des ou
com expectativas exageradas relativamente ao que a empresa pode fazer.
Por exemplo, a sua Politica pode incluir um comprometimento com a
reducdo de residuos e o consumo de energia, tendo assim o SGA que
cumprir estas promessas. Estes compromissos tém assim que ser
reflectidos em Obijectivos, Metas e Programas.

Quem ler a Politica da sua organizacao, tera uma expectativa legitima de que
esta politica representa o que a organizagdo faz e como actua relativamente ao
ambiente.

Documentada, implementada, mantida e comunicada a todos os empregados

. O termo "documentada” € linear;

. "implementada” alude a necessidade de efectivar os principios definidos na
Politica em pormenor, isto €, cumprir as promessas;

. "mantida" estabelece a necessidade de garantir que a Politica é actualizada
e relevante (isto é parcialmente coberto pela Revisao pela Direc¢ao);

. "Comunicada a todos os empregados" € onde residem a maior parte das
dificuldades.

Os auditores da SGS ICS verificam sempre 0 conhecimento e a compreenséo da
Politica junto de algumas das pessoas entrevistadas durante a auditoria. Nao
esperam "um cantico decorado" da Politica! O que eles esperam encontrar é o
conhecimento de que existe, uma ideia de onde pode ser encontrada e uma ideia
acerca da importancia do SGA na actividade dos empregados e nas ac¢oes da
empresa relativamente a gestdo ambiental.

Entdo, resumindo, a Politica Ambiental € a pedra angular dum SGA. Se faz
promessas e cria expectativas, devem ser cumpridas. E a Unica parte do seu
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sistema que tem que estar disponivel ao publico, ser conhecida pelos seus
empregados, 0s quais devem ter conhecimento da sua importancia para eles e

para a empresa.

POLITICA AMBIENTAL

U ou X

Comentario/Plano

Documentada, datada e aprovada?

Adequada?

Compromete-se com:

- amelhoria continua?

- prevencao da poluicao?

- cumprimento da legislacao?

- cumprimento de outros requisitos
(caso existam, indicar os que
forem importantes)?

de objectivos e metas?

Fornece um enquadramento para a definicdo

Comunicada e entendida por todos
0s empregados?

Encontra-se disponivel para o publico?

Esta implementada?

Cumpre com o prometido? (ligacdes com
aspectos significativos e objectivos)

SGS ICS Portugal - v 1.1 Janeiro 2003
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4.3.1 Aspectos Ambientais

A norma refere-se frequentemente aos "Aspectos Ambientais”, o que levanta a
questdo "O que é um Aspecto?"

A definicdo da ISO 14001 pode ndo ser muito clara, mas, talvez o termo seja
melhor compreendido como a causa notada ou medida de uma alteragéo no
ambiente. Um aspecto é normalmente associado a um verbo, ex.: consumir
electricidade (ou consumo de electricidade), eliminar residuos (ou eliminacdo de
residuos), armazenar quimicos (ou armazenamento de quimicos). Pelo mesmo
ponto de vista, "electricidade"”, "residuos", "acidos", ndo podem ser

classificados como "aspectos".

Estes aspectos sdo melhor identificados se compreender 0s processos do seu
negdcio e se identificar os "inputs" (entradas) e "outputs" (saidas).

Requisitos Chave

As caracteristicas chave desta clausula sao:

. Um procedimento para identificar os Aspectos Ambientais e decidir quais
sdo 0s que tém impactes significativos;
. identificar os aspectos relacionados com questdes que podem ser

"controladas" e aqueles relacionados com questfes que s6 podem ser
"influenciadas";

. utilizar como base para programar objectivos e metas;

. manter tudo actualizado (ter em atencéo novos produtos, processos,
regulamentos, realidades, etc.).

"A organizacéo deve estabelecer e manter um ou os procedimento(s) para
identificar os aspectos ambientais das suas actividades, produtos ou servicos que
pode controlar e sobre os quais pode ter influéncia, por forma a determinar quais
deles tém ou podem ter impactes ambientais significativos."

Isto significa que a sua empresa precisa de documentar um procedimento com
detalhe suficiente, para garantir um processo consistente e reprodutivel. Ha
também a necessidade de manter registos suficientes para demonstrar que 0s
procedimentos foram aplicados efectivamente.

Deve cobrir as seguintes situagoes:

. Normal (0 que acontece na maioria das vezes)

. Anormal (planeado mas menos frequente)

. Potenciais acidentes e situacdes de emergéncia (as situacdes negativas que
podem ocorrer)

. Historial (legados do negécio ou do local, por ex.: solos contaminados)

. OperacgOes actuais

. AlteracOes planeadas (a parte de 'manutencdo’ do requisito)

. Aspectos Controlados/Directos (as coisas sobre as quais a empresa pode
exercer controlo)

. Aspectos Influenciados/Indirectos (as coisas que sao mais dificeis de
controlar, cujo controlo ndo depende da empresa, mas que podem ser
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influenciadas, por ex.: clientes e fornecedores)

Aspectos que originam impactes negativos no ambiente - poluicdo
Aspectos que originam impactes positivos no ambiente - ex.: melhorar
ecossistemas, auxiliar outros a melhorar a sua actuacéo.

E uma grande quantidade de questbes, mas, é essencial que sejam todas
consideradas, uma vez que todo o sistema de gestao ir4 concentrar-se nos
resultados deste processo de identificagéo e avaliagdo da significancia.

Os auditores irdo testar 0 processo e 0s seus resultados no que respeita a:
conteudo, reprodutibilidade, precisao, registos e, mais tarde, a utilizacao destas
conclusdes na focalizag&o da direcgéo e dos resultados do sistema de gestéo.

Armadilhas e percalgcos comuns

Nem todas as fontes de aspectos foram consideradas
Ex.: os impactes potenciais dos fornecedores ou a utilizagéo e eliminagéo
de produtos por parte do cliente, foram ignorados.

As situagdes anormais ndo foram reconhecidas e, portanto, nao foram
avaliadas; ex.: arranque ou paragem do processo, operacoes de
manutencao.

Potenciais situacdes de emergéncia ndo foram consideradas no que respeita
aos consequentes impactes no ambiente, tendo apenas sido dada atencéo
as questdes relacionadas com a Higiene, Salde e Seguranca; ex.: nao sao
considerados os efeitos que um potencial incéndio pode ter no ambiente.

Os aspectos positivos relevantes foram ignorados, falhando assim a
oportunidade de usar o seu SGA para melhorar os elementos positivos e
minimizar 0s negativos.

Partes relevantes do negdécio ndo foram consideradas; ex.: a hipétese de
solos contaminados no local; os servicos de apoio duma empresa, tais
como gestdo de instalagdes; extintores de Halon (BFC's) que nao foram
reconhecidos como um elemento a avaliar.

As alteracdes no processo, produto ou na empresa ndo foram previstas

para impactes potenciais, ex.: uma fabrica ou um processo novo. Uma boa
ligacdo entre 0 SGA e o processo de aprovacao da Politica de Investimentos
podem ser realmente (teis nestes casos.
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IDENTIFICACAO DE ASPECTOS AMBIENTAIS 0 ou X Comentério/Plano

O processo para a identificacdo dos aspectos
ambientais esta documentado?

O processo inclui:

- Responsabilidades?

- Controlo de documentos?
- Registos?

- Reviséo/actualiza¢ao?

O processo foi aplicado a todas as areas
relevantes, incluindo:

- Historico?
- Presente?
- Planeado?
- Normal?
- Anormal?
- Potenciais emergéncias?
- Controlo (directo)?
- Influéncia (indirecto) relativa a:
- Fornecedores?
- Clientes?
- Empregados?
- Negativo?
- Positivo?

- Examina os aspectos associados
com impactes a:

- Ar

- Agua

- Solo

- Flora e fauna

- Saude humana

- Utilizac&o de recursos naturais

Os registos do processo permitem que
seja auditado?

O processo é reprodutivel?
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Decidir que aspectos ambientais sdo 'Significativos'

Apés terem sido identificados todos 0s aspectos que tém impacte no ambiente, o
processo de avaliagdo da significancia pode ser executado.

Este processo crucial, juntamente com o conhecimento dos requisitos legais e
outros requisitos que a organizacao subscreva, ird proporcionar as bases do SGA.
Os seus resultados devem estar reflectidos na Politica, uma vez que ir4 ajudar a
decidir em que areas irdo funcionar as melhorias continuas, ira ligar-se as
necessidades de formagédo e, de uma forma geral, a todas as partes do SGA.

A importancia deste processo ndo deve ser subestimada (apesar de ser s6
coberta no requisito 4.3.1 da 1ISO 14001 por dois paragrafos). A 1SO 14001
declara "por forma a determinar quais deles (os aspectos) tém ou podem ter
impactes ambientais significativos".

Se este processo nao for compreendido, todo o sistema podera estar em causa.

Por agora, se tudo foi executado conforme planeado, o SGA ter& identificado os
Aspectos dos processos que tém impacte no ambiente em condi¢des: normais,
anormais, potenciais situacdes de emergéncia, questdes do passado, do presente
e relacionadas com o futuro, as que podem ser controladas ou influenciadas,
assim como os impactes positivos e 0s negativos.

Apés esta identificacdo de aspectos, € necessario um processo para avaliacao da
significancia - para identificar os que precisam de ser geridos e agueles que nédo
séo (ainda) significativos.

Seré util basear-se na definicdo de ambiente que aparece no ponto 3.2 da norma.
Define 0 ambiente da seguinte forma: 'envolvente na qual uma organizagao
opera, incluindo o ar, a 4gua, o solo, 0s recursos naturais, a flora, a fauna, os
seres humanos e as suas inter-relacdes."Assim, se 0 impacte ndo for sobre
nenhum destes meios receptores, ndo pode ser um impacte ambiental e o
aspecto que lhe d& origem nédo é um 'Aspecto Ambiental'.

Este processo de decidir a 'significancia ' € absolutamente crucial, uma vez que os

'‘Aspectos Significativos' devem ser todos geridos no SGA ou através dum Procedimento
de Controlo Operacional ou através dum Objectivo e Meta (para os aspectos escolhidos
como projectos de melhoria)ou entéo, pelos dois mecanismosao mesmo tempo.

Indicadores de Significancia

H& muitas formas de decidir a significancia, mas ha muito poucos indicadores
comuns. Tomemos em consideragdo alguns critérios simples:

Se a Legislagéo (ou qualquer outro requisito semelhante) se refere a um aspecto
e ao impacte que ele tem - este deve ser considerado 'significativo’. (Transgredir
a lei seria "significativo™!).

Se lhe faltam dados ou conhecimentos sobre o impacte, necessita de o identificar
como 'significativo', até que tenha dados para decidir de outra forma.
(A abordagem cautelosa).
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Se a magnitude do impacte no 'meio ambiente' (ver definicdo anterior) é
suficiente, o aspecto é 'significativo’. Nesta situagéo, sdo necessarios bons
conhecimentos acerca das interac¢gdes do seu processo com 0 meio ambiente.

Também pode escolher incluir outros critérios apropriados ao seu negdcio, como
por exemplo:

Custos

Quantidade

Opinido das partes interessadas
Avaliacdo de risco

Qualquer que seja 0 método, este deve ser claramente definido com
procedimentos, testado e reprodutivel. Também é necesséario manter registos do
processo para ajudar em revisdes futuras e para as auditorias internas.

Quando Auditores da SGS ICS, verificam esta parte do SGA, tém que executar
determinadas tarefas:

- Examinam o local e o processo principal da organizacdo para identificar os
aspectos significativos mais provaveis e para garantir que todas a areas e
0S processos relevantes foram tomados em consideragao.

- Examinam o seu processo de identificacdo de aspectos para testar se o
SGA os identificou como 'significativos'. (N&o, eles ndo séao infaliveis, mas
€ necessario haver uma forma de validacao dos seus resultados).

- Eles testam os seus resultados, confrontando-os com o seu processo de
avaliacdo para verificar que ambos s&o concordantes e que nenhum(uns)
aspecto(s) notoriamente significativos escapou (escaparam) a lista.

- Eles procuram registos de suporte ao seu processo de identificacéo e
avaliacéo.

- Eles certificam-se de que o processo sera reprodutivel, mesmo quando
executado por pessoal diferente mas com competéncias equivalentes.

Armadilhas e percalgos comuns

& O sistema falhou na identificagcdo de um aspecto obviamente significativo,
por ex.: grandes probabilidades de contamina¢do do solo no local foram

ignoradas.

& Area do local ou negécio ndo foram avaliadas, por ex.: Fornecedores,
impactes indirectos no cliente, transporte, gestao das instalagdes.

& O processo ndo é reprodutivel ou a razdo para um aspecto ter sido
considerado significativo néo é clara.

é O sistema de pontuacao (se for usado) ndo tem suficiente fundamento para
ser consistente.
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é  Os impactes no meio ambiente ndo sdo realmente compreendidos, portanto,
nao sao devidamente classificados.

6 Um bom controlo operacional 'mascarou’ o facto de que esta a lidar com
um risco para o meio ambiente - assim, um impacte significativo é
classificado como 'ndo significativo'.

&  Os registos ndo mostram realmente a forma como os aspectos foram
identificados ou avaliados (classificados).

AVALIACAO DA SIGNIFICANCIA U ou X | Comentéario/Plano

O processo encontra-se descrito com detalhe
suficiente para assegurar que é reprodutivel
guando utilizado por diferentes pessoas com
competéncias semelhantes?

Os critérios para a significancia sao claros,
dando exemplos, se necessario para auxiliar a
compreensdo?Foram aplicados tal como
descrito no procedimento?

Quando existe um requisito legal, requisito da
politica ou outro semelhante, o aspecto &
classificado como significativo?

Quando existem falta de dados ou
conhecimento acerca de um potencial aspecto
significativo, foi adoptada uma abordagem
cautelosa?

A opinido das partes interessadas foi tomada
em consideracao?

A utilizacdo de um processo de avaliacdo de
risco ndo "mascarou” a significancia de um
aspecto?

As respostas/ resultados fazem sentido?

As ligacdes com controlo operacional,
objectivos e metas, requisitos legais e outros,
sédo claras?(Boa prética)

4.3.2 Requisitos Legais e Outros Requisitos

Este requisito, quando associado ao dos aspectos ambientais, forma a base do
SGA. A sua intenc¢do é identificar todos os requisitos legais, estatutarios e outros
semelhantes (que a organizacdo subscreva ou aos quais esteja sujeita), aplicaveis
as actividades duma empresa, produtos e servicos, e utilizar esses dados para
assegurar o seu cumprimento. Neste contexto, ‘cumprimento’ esté relacionado
ndo s6 com os requisitos identificados, mas também com a prépria Politica da
empresa.
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Requisitos Chave

A norma requer que exista um Procedimento para ter acesso a requisitos legais e
outros requisitos correlacionados relevantes. E ainda necessario garantir que
essas informacdes sejam comunicadas dentro da empresa e que haja uma
verificacdo periodica do estado de cumprimento para com a legislacéo relevante.
(Ver 4.5.1)

Este procedimento deve incluir:

- Responsabilidades para a compilacéo da lista de informacgdes relevantes

- Fontes de dados (ex.: Diario da Republica, Bases de dados da Internet, etc.)

- Meios que assegurem 0 acesso as actualizacdes

- Os tipos de "outros requisitos" a serem incluidos, como por exemplo,
Politicas do Grupo, CdAdigos de Boa Pratica, acordos sectoriais.

Armadilhas e percal¢cos comuns

& O procedimento ndo inclui pormenores do processo de manutencao dos
dados - assim, nao existe um processo repetitivo nem auditavel.

é  Os "outros requisitos" ndo estdo identificados nem incluidos, por ex.:
Politicas do Grupo, Cédigos de Boa Prética, requisitos relativos a Alugueres
e Seguros, acordos locais ou sectoriais. Ou entdo foram identificados mas
ndo existe forma de os manter actualizados.

& Na&o existe acesso a legislacao base.

&  Alistagem contém muitos dados irrelevantes, ndo aplicaveis a organizacao
em questdo, e ndo fornece pormenores ou explicacdes dos requisitos legais
relevantes. (Por vezes encontra-se uma lista que é s6 isso mesmo e que
nao fornece nenhuma informagédo compreensivel ou Gtil para a gestéo).

Idealmente, este processo deve garantir que alguém responsavel na sua empresa
tem conhecimento:

- Do que a legislacao contém.

- Do que significa esse contelido para a sua empresa.

- Quais os deveres e obrigacdes impostos.

- Como garantir o seu cumprimento.

- Qual o mecanismo utilizado para confirmar o cumprimento dos requisitos
legais e outros.

Também deve garantir que os pormenores dos requisitos legais e dos outros
requisitos sdo constantemente actualizados.

SGS ICS Portugal - v 1.1 Janeiro 2003 Pagina 20 de 47



O Caminho para a ISO 14001 - Evitar as Armadilhas

REQUISITOS LEGAIS E OUTROS REQUISITOS

U ou X

Comentario/Plano

Encontra-se implementado um procedimento
que descreva como a organizagdo tem acesso a
estes requisitos, como se mantém um controlo
das alteracdes e quem é a pessoa responsavel
por esta actividade?

Encontra-se implementada uma metodologia

para registar estes requisitos e garantir que eles
sdo comunicados e entendidos dentro da
organizacao?

Os registos e procedimentos neste ambito séo
controlados e revistos quando necessario?

Existem meios de acesso ao texto original dos
requisitos legais e estatutarios?

O registo ou lista inclui (quando aplicavel):
- Leis, portarias, regulamentos;

- Politicas;

- Cddigos de Boas préticas;

- Sistemas a que a organizacao tenha
aderido (Ex.: "Responsible Care", acordos
sectoriais ou regionais, etc.)

- Licengas, autorizagoes;

- Recomendacdes aquando do processo de
licenciamento, ou semelhantes;

- Marcas "verdes" (ex.: Green Globe):
- Segquros;

- Restricdes na utilizacdo do espaco (ex.:
condicBes no aluguer, reclassificacdo da
Zona);

- ...e 0S meios para aceder as eventuais
alteragfes a qualquer uma das leis ou
requisitos relevantes.

O procedimento faz ligacdo com a metodologia
gue garante a monitorizacao e medicéo e
confirma periodicamente o cumprimento dos
requisitos legais identificados?

4.3.3. Objectivos e Metas

Os Objectivos e Metas sdo os catalisadores do processo de melhoria continua
gue garantem que o seu SGA proporciona uma melhoria real no desempenho
ambiental. Eles identificam o que seleccionou para efectivar as melhorias, quanto

pretende melhorar e em que periodo de tempo.

SGS ICS Portugal - v 1.1 Janeiro 2003

Pagina 21 de 47




O Caminho para a ISO 14001 - Evitar as Armadilhas

Requisitos Chave
A norma exige que:

. Os objectivos sejam: estabelecidos, mantidos e documentados para cada
funcéo relevante e para cada nivel dentro da empresa.

. Na formulac&o dos Objectivos, a organizag&o considere os requisitos legais
e outros requisitos que a organizacdo subscreva, os aspectos significativos,
as questdes financeiras, técnicas, operacionais e do negdécio , assim como
as opinides das parte interessadas.

Um sistema sélido para decidir a significancia dos Aspectos, é importante para
garantir que muitas destas questdes auxiliares séo incluidas no processo de
definicdo de objectivos e metas.

Normalmente podem ser feitas as seguintes consideracgoes:

Requisitos Legais e Outros

Deveriam ter feito parte do processo de avaliacdo da significancia, mas também
deve ser garantido as melhorias previstas por diversas situa¢gdes, como por
exemplo as exigidas no processo de licenciamento, pela casa-mée ou pela sua
propria Politica.

Aspectos Significativos

O estabelecimento de Objectivos e Metas deve reflectir os aspectos que sdo
classificados como 'significativos'.

Isto ndo significa que, para todos os aspectos significativos deva ser definido um
Objectivo, mas, pelo menos, os aspectos significativos devem ser tomados em
consideragdo no processo de definicdo de Objectivos.

Questdes Financeiras, Técnicas, Operacionais e do Negécio

Significa que os Objectivos e as Metas devem ser realistas e adequados ao seu
negocio.

Opinido das Partes Interessadas

Podem j& ser uma parte do processo de avaliagdo significativa mas, podem
também ser Politica da casa-mée ou Grupo, cddigos de boas praticas de

determinado sector industrial, comunidade local ou preocupag¢fes ao nivel
internacional, como por exemplo o aquecimento global.
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Armadilhas e percalgcos comuns

6 Demasiados Objectivos ou muito poucos. (Devem ser suficientes para que
do SGA possam resultar melhorias reais, mas néo tantos que levem a uma
disperséo de esforgos).

&  Objectivos e metas ndo estabelecidos para cada fungéo e nivel da
organizacdo. Por exemplo, ndo abrangeram um determinado sector fabril,
com a justificacdo de que a melhoria continua estava a ser assegurada
pelos outros sectores.

&  Objectivos e Metas sem dimensdao suficiente para serem medidos - pelo
menos, deve ser estabelecida uma data limite prevista.

&  Objectivos que ndo levam a melhorias - por ex.: uma empresa cujo negocio é
ajudar a melhorar o desempenho ambiental dos seus clientes, decide que o
seu principal objectivo ambiental € ' ter mais clientes. Esta intencao
necessita claramente de mais medicdes, de modo a permitir a monitorizacao
das melhorias relevantes - medicdes relacionadas com as melhorias
realmente atingidas pelos clientes, relativamente ao numero total de clientes.

OBJECTIVOS E METAS U ou X Comentario/Plano

Existe um processo para seleccionar e
documentar os Objectivos e Metas?Porque é
gue foram escolhidos estes Objectivos e Metas
em particular?

Os registos mostram como é gque os Objectivos
e Metas foram escolhidos?

Na definicdo de Objectivos e Metas existem
ligacbes com:

- Aspectos significativos?
- Politica ambiental?
- Requisitos legais e outros?

- Opinido das partes interessadas?

Os Objectivos e Metas séo:
- Especificos?

- Mensuraveis?

- Alcancgéaveis?

- Realistas?

- Definidos no tempo?

S&o sujeitos a actividades de revisdo e controlo
de documentos?

S&o monitorizados de modo a ser conhecido o
seu grau de cumprimento e poder redefinir as
eventuais ac¢Bes necessarias para a sua
persecucao?
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4.3.4 Programa(s) de Gestdo Ambiental

Se os Objectivos e Metas sao os condutores para uma melhoria continua, entdo
os Programas sao os veiculos que a executam. Duma forma simplista, sdo
projectos para atingir Objectivos e Metas. Identificam as pessoas, 0s recursos, 0s
marcos e a agenda para a execucao dos objectivos.

Requisitos chave

Sendo Projectos, necessitam de ter claramente definidas as responsabilidades,
como e quando devem ser atingidos os Objectivos nas metas definidas.

A Norma também espera vé-los relacionados com "novos desenvolvimentos e
com actividades, produtos ou servicos novos ou modificados", por outras
palavras, se ocorrerem alteragfes significativas no seu negdcio, deve utilizar esta
ferramenta da 1SO 14001, para garantir que eles séo levados em conta no SGA.

E portanto claro que, as pessoas que gerem o0s programas precisam de estar
conscientes dos objectivos, dos aspectos significativos da empresa e, acima de
tudo, serem capazes de planear e executar o projecto. Também lhes sera exigido
gue o comprovem, tanto nas auditorias internas, como nas externas atravées de
registos e, por vezes, através de alteraces fisicas no local.

Para garantir uma gestédo de programas consistente, € necessario definir o
processo em termos de responsabilidades, métodos de planeamento,
monitorizacao, registos e a forma de alterar metas e objectivos, caso se torne
evidente que eles ndo séo realistas.

E aconselhavel ter um processo de superviséo do programa - isto para verificar o
desempenho e identificar qualquer outra alteracdo permanente necessaria no
SGA, tais como novos procedimentos de controlo operacional.

Armadilhas e percalgos comuns

& A pessoa nomeada para executar o programa ndo esta consciente das suas
responsabilidades.

6  Os Programas nao fornecem suficientes dados mensuraveis, de modo a
demonstrar que existe uma melhoria.

¢  Falta de registos que demonstrem a progress&o do programa.

&  Os recursos sdo insuficientes para executar um programa e nao foram
assinalados como um problema.

é  Falhar uma meta e ndo se tomarem quaisquer medidas.

6 Novos desenvolvimentos em larga escala nao detectados pelo processo, por
ex.: nova linha de producédo, novos produtos.

&  'Promessa’ feita na Politica ndo executada pelos programas, por ex.:
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compromisso para reducdo do consumo de energia.

&  Programas associados as questdes de implementagdo de um SGA, por ex.:
formacg&o mais relevante ndo terminada antes de procurar certificagédo por
terceiros.

PROGRAMA(S) DE GESTAO AMBIENTAL U ouX Comentario/Plano

Encontra-se implementado um procedimento
gue descreva a gestao de programas?

As responsabilidades estédo claramente
definidas nos programas e sua gestao?

E feito o controlo documental dos
programas?Existe um método para controlar as
alteracbes?

Os programas encontram-se ligados aos
objectivos e a eventuais novos
desenvolvimentos?

Os programas definem as alturas em que se
deve verificar 0 seu cumprimento e reportar 0s
resultados?

Os registos evidenciam o andamento dos
programas?

4.4.1 Estrutura e Responsabilidade

Tal como em todos os sistemas de gestdo, a ISO 14001 reconhece a
necessidade de assegurar que o pessoal envolvido no SGA esta consciente das
suas responsabilidades e autoridade.

Requisitos Chave

Este requisito divide-se em:

. A definicdo de func¢des, responsabilidades e autoridades.

. Provisdo de recursos (humanos, tecnolégicos e financeiros).

. A nomeacdo dum Representante da Direccao.

A parte da 'definicdo' € normalmente coberta por procedimentos, pela descrigdo
de funcdes ou num manual ou organograma da empresa.

A parte dos 'recursos' € mais dificil, uma vez que podera tornar-se somente
aparente, quando os recursos ndo sao, de facto, fornecidos!

O 'Representante da Direcgdo' é a pessoa (por vezes grupo de pessoas) que
assegura que o SGA esta estabelecido, implementado e € mantido e também
reporta 0 desempenho do SGA a Gestao de topo da empresa.
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Armadilhas e percalgcos comuns

&  Pode ndo ser sempre claro quem é responsavel pelo qué. Esta pode ser uma
falha comum de documentagéo do sistema que esta apenas baseado em
fluxogramas sem definicdo clara de responsabilidades.

& Podem nao ter sido disponibilizados os recursos humanos suficientes (por
exemplo, uma situacdo em que o gestor do SGA foi demitido e a nova
pessoa incumbida ndo estava adequadamente formada para preencher o
posto, uma situagdo onde ndo ha recursos humanos suficientes ou capazes
para garantir determinadas monitoriza¢des ou controlo de operacdes, ndo

haver recursos para a realizacao de auditorias internas).

6 Numa outra ocasido, a ‘administracéo’ decidiu ndo financiar o programa,
gque estava a tratar com o aspecto mais significativo da empresa (um

estudo para estabelecer se o local estava contaminado).

&  As funcbes de Representante da Direccdo sdo partilhadas por dois
individuos sem haver uma definicdo clara das responsabilidades, de modo a

assegurar a cobertura de todas as funcoes.

&  As funcbes de Representante da Direc¢do encontram-se atribuidas a uma
pessoa sem os conhecimentos suficientes para a funcdo e sem autoridade

reconhecida pelos elementos da organizagao.

ESTRUTURA E RESPONSABILIDADE

U ou X

Comentario/Plano

As responsabilidades no SGA encontram-se
claramente definidas em manuais, descricéo de
funcdes, organogramas, procedimentos, etc.?

Todos os colaboradores na organizacdo estao
conscientes da sua responsabilidade?

Foi nomeado um representante da Direc¢do?

E o responsavel para reportar os dados
suficientes para a revisao pela direccao?

Tem a formacao e as competéncias
necessarias?

Os recursos definidos sdo adequados?

4.4.2 Formacéao, Sensibilizacdo e Competéncia

De nada serve ter um SGA definido se o pessoal que o devia fazer funcionar ndo
tem as competéncias necessarias, ndo esta treinado ou ndo esta consciente da

politica da empresa e dos seus procedimentos.

Requisitos Chave

. Identificacdo das necessidades de formacgédo e competéncia em relagdo aos

aspectos significativos.
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. Consciencializag&do do pessoal para as questbes ambientais, relacionadas
com o seu trabalho.

. Fornecimento da formac&o e treino necessarios e registos para comprovar
esta situacao.

Armadilhas e percalgcos comuns

&  Por vezes uma empresa pode "comprar conhecimento ambiental”, isto &,
recorrer a consultoria. Isto é perfeitamente aceitavel mas, precisa de ser
reconhecido e mantido pelo SGA, incluindo qualquer formacéo relevante ou
registo de competéncia, relacionados com esse facto. Mais, a empresa
necessita de identificar o que devera ser feito em termos de formacao),
guando ja nao possuir o apoio dos consultores, caso seja essa a opgao.

&  Como se verd posteriormente, é necessario haver um conhecimento da 1ISO
14001 até como base para as auditorias internas. Esta questdo pode ndo
ser coberta e os auditores internos podem saber muito bem como auditar
por forma a verificar o cumprimento dos procedimentos mas, podem nao
ser capazes de verificar se os préprios procedimentos e o sistema estao em
concordancia com a 1ISO 14001.

& Em varias ocasides, descobre-se que o pessoal ndo tem conhecimento nem
esta treinado para os procedimentos de emergéncia relevantes.

& O conhecimento e consciencializagdo dos critérios de ndo conformidade e
dos procedimentos podem ser insuficientes. Esta circunstancia leva a que
ndo sejam reportados problemas e, mais tarde, a repeticdo desses mesmos
problemas, em vez da sua prevencao.

&  Ocasionalmente, a avaliacao dos Aspectos falha ou nao capta questdes
importantes, devido a falta de formacao ou de competéncia por parte dos
gue executam este processo vital. Por exemplo, ndo se aperceberam que os
extintores de Halon, contém substancias deplectoras da camada de 0zono
(BFC's).

é  Para a certificacdo € exigido que todo o pessoal tenha consciéncia da
Politica, dos Objectivos e dos Aspectos Significativos associados as suas
funcbes. Descobre-se frequentemente que a localizagdo e o contetdo da
Politica sdo desconhecidos e as pessoas ndo tém consciéncia de qual os
aspectos e os impactes significativos relacionados com a sua actividade do
dia-a-dia.
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FORMAGCAO, SENSIBILIZACAO E COMPETENCIA i ou X Comentario/Plano

Encontra-se documentado um procedimento que
inclua:

- Os meios para a identificagédo das
necessidades de formacao?

- Realizacéo e registo da formacao?-
Consciencializagdo e competéncias?

- Ligacdo com aspectos significativos e
procedimentos de emergéncia?

Foram realizadas as accdes de treino
necessarias?

Existem registos que evidenciem que foram
realizadas as ac¢des necessarias e que
comprovem as competéncias necessarias?

4.4.3 Comunicacao

A norma reconhece a necessidade da organizagéo se certificar que a informacéo
é efectivamente comunicada, tanto dentro da empresa, como a entidades
externas, como por exemplo as autoridades competentes, a comunidade local ou
"grupos de pressao".

Requisitos Chave

. Procedimentos para controlar comunicacdes e interfaces internas e
externas.
. Decisbes tomadas e registadas com relagdo a informacgéo a ser divulgada

para o exterior (em adicao a Politica).

Armadilhas e percalgcos comuns

&  Por vezes ndo existe nenhum procedimento documentado que cubra esse
requisito.

& As comunicacgdes internas, juntamente com a formacédo, sdo 0 mecanismo
gue garante a consciencializacdo do pessoal relativamente ao SGA e as
questdes ambientais relacionadas com a empresa e com o trabalho
individual de cada um. Os problemas nesta area manifestam-se muitas
vezes na falta de conhecimento de alteractes da legislacdo e nas suas
consequéncias.

6  Comunicacgbes Externas - sdo testadas por vezes em entrevistas com o
pessoal, hormalmente 0s que representam o primeiro contacto com a
empresa (ex.: recepcionistas, vendedores, pessoal de marketing), para
garantir que eles estdo conscientes da necessidade de assegurar que as
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guestbes ambientais, reclamacdes e esclarecimentos sdo devidamente
tratadas e direccionadas a pessoa certa, que ird iniciar desencadear a
eventual ac¢do necessaria.

& Na&o é invulgar estas pessoas ndo terem conhecimento das suas
responsabilidades no encaminhamento destes esclarecimentos, reclamacdes
ou pedidos, para o receptor correcto.

&  Decisdo acerca da disponibilidade de informacdes do SGA - muitas vezes
nao é registada. Umas vezes é registada nas minutas da Reviséo pela
Direccéo, outras nos procedimentos da comunicacéo.

COMUNICACAO 0 ouX Comentario/Plano

Existe um procedimento para definir os
processos de comunicacao interna e externa?

As pessoas na empresa tém conhecimento e
esta consciente desse procedimento?Sabem o
gue fazer em caso de queixa ou reclamacao?

As comunicacdes relevantes em caso de
emergéncias encontram-se cobertos nos
procedimentos?

Encontram-se registadas as decisbes tomadas
no que se refere a comunicacdes externas
relativas a Aspectos Significativos?

4.4.4 Documentacdo do Sistema de Gestdo Ambiental

Neste requisito a norma pretende que fornega um "roteiro" que esclarega como é
gue o SGA da sua organizacdo se encontra relacionado com a ISO 14001 e
como € que esse sistema, ou outro sistema de gestdo, da resposta aos requisitos
da norma.

Requisitos Chave

. Descricdo dos elementos fundamentais do sistema
. Estabelecer a ligacéo (ou direccionamento) para a documentacéo de apoio
relacionada com a gestdo ambiental

A Norma néao define como devem ser descritos os "elementos fundamentais" do
SGA, nem como deve ser efectuada a ligacdo com a documentacéo relacionada.

Tal € normalmente assegurado através de um simples manual ou de uma matriz
gue indica onde os requisitos da ISO 14001 s&o assegurados, dentro do(s)
sistema(s) de gestdo da empresa.

Muitas vezes os elementos do SGA sdo executados por procedimentos
preexistentes nos sistemas de Gestdo da Qualidade e/ou da Saude e Seguranca
Ocupacional. Este € um procedimento sensato e evita duplica¢des. E essencial
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fazer as referéncias cruzadas entre estes documentos, uma vez que eles sao
ferramentas e formas de controlo vitais e necessitam de ser incluidos nos

programas das auditorias.

Armadilhas e percalgcos comuns

& Na&o é feita a referéncia cruzada com os procedimentos do Sistema da
Qualidade ou de outro sistema de gestéo, que executam ou apoiam parte
do SGA (ex.: manuseamento de quimicos, controlo de registos, planos de

emergéncia).

6  Os meios para a realizacdo de parte dos requisitos da ISO 14001 nao séo
claros, normalmente, os meios de confirmacdo dos cumprimentos legais e
comunicacdes externas, relacionadas com os Aspectos Significativos.

& Procedimento ndo auditavel - ndo define como sao feitas as coisas.

DOCUMENTACAO DO SISTEMA DE GESTAO
AMBIENTAL

U ou X

Comentario/Plano

Encontram-se definidos os elementos
fundamentais do SGA? (como um manual,
matriz ou outro tipo)

Documentos do Sistema de Gestéo da
Qualidade ou do Sistema de Gestado de Saude e
Seguranca Ocupacional relacionados com o
SGA encontram-se referidos, quando aplicavel?

Os documentos encontram-se sujeitos a
"disciplina” de controlo de documentos?

445 Controlo de Documentos

O SGA, quando documentado, sera o guia para a 'melhor prética' correntemente
conhecida da sua empresa. Pela sua importancia, torna-se assim necessdria a sua
aprovacgao, actualizacao e disponibilizacdo para os que dele necessitam.

Requisitos Chave

. Os documentos devem ser controlados de forma a estarem: localizaveis,

aprovados, periodicamente revistos.
. Os documentos devem ser datados e legiveis

. Os documentos actualizados devem estar disponiveis onde sdo necessarios
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Armadilhas e percalgcos comuns

é O problema mais comum encontrado € que os documentos e 0s
procedimentos ndo estdo disponiveis nos locais onde séo necessarios. Este
€ por vezes 0 caso em que 0s sistemas de gestao tém os documentos

apenas em formato electrénico.

&  As publicagbes mais recentes néo estdo disponiveis para todos os
utilizadores, devido a falta de actualizacéo e a procedimentos de controlo

&  Por vezes o mecanismo de aprovacao dos procedimentos ndo € claro, nem
existe um plano de revisdo dos procedimentos para confirmar se eles ainda
séo relevantes e se reflectem com exactiddo os requisitos dos processos

gue descrevem.

CONTROLO DE DOCUMENTOS

U ou X

Comentario/Plano

Encontra-se implementado um procedimento
gue defina 0 mecanismo para o controlo de
documentos?

O procedimento inclui:

- Autoridade pela aprovacao dos
documentos?

- Lista ou mecanismo de distribuicdo de
documentos de modo a garantir a sua
disponibilidade onde é necessario?

- Lista ou mecanismo equivalente que
mostre o corrente estado de revisdo dos
documentos?

alteracbes?

- Remocéo de cépias de documentos
obsoletos?

- Retencédo de documentos substituidos?
- Reviséo dos documentos?

- Requisitos para datar documentos?

- Metodologia para a realizacéo e registo das

Foram realizadas as accdes de treino
necessarias?

Existem registos que evidenciem que foram
realizadas as accdes necessarias e que
comprovem as competéncias necessarias?
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4.4.6 Controlo Operacional

Os mecanismos da ISO 14001 para gerir processos que estéo relacionados com
0s impactes da empresa no meio ambiente sdo os procedimentos de controlo
operacional. Estes sédo instru¢des pormenorizadas para processos como, por
exemplo, gestéo de residuos, gestdo de consumos energéticos (ndo somente
monitoriza¢ao), armazenamento de quimicos.

Os aspectos mais significativos seréo sujeitos a gestao através de procedimentos
de controlo operacional (muitos destes procedimentos ja existem como parte dos
sistemas de gestédo da Qualidade ou de gestédo da Seguranca).

Requisitos Chave

. Identificar actividades associadas com os Aspectos Significativos (incluindo
manutenc¢do) e planeé-las de modo a garantir que sdo executadas sob
condigbes controladas.

. Estabelecer e manter procedimentos onde a sua auséncia levaria a desvios
da Politica, Objectivos e Metas.

. Estipular critérios operacionais nos procedimentos.

. Estabelecer e manter procedimentos relacionados com Aspectos
Significativos da compra de bens e servicos.

. Comunicar procedimentos e requisitos relevantes aos fornecedores e
subcontratados.

Armadilhas e percalgcos comuns

& Deve existir uma ligacao clara entre os Aspectos Significativos e o0s
procedimentos de controlo operacional. De facto, cada aspecto significativo
identificado deve estar ligado a um controlo operacional ou a um objectivo
e meta (as vezes deve estar ligado a ambos).

&  Por vezes, ha Aspectos Significativos que ndo estao ligados nem a
Objectivos, nem sujeitos a Controlo Operacional, como por exemplo, parte
da gestédo de residuos ou o compromisso da Politica em reduzir o consumo
de energia, que ndo é apoiado por processos para efectivar essa redugdo. A
tarefa do auditor é ndo so verificar se os procedimentos sdo adequados,
como também identificar em que processos estdo em falta procedimentos
de controlo.

& E muito comum verificar a falta de detalhe nos procedimentos em casos
relevantes. Por exemplo, num procedimento de gestédo de residuos devem
estar incluidos todos 0s pormenores necessarios para este processo estar
conforme, o que inclui a verificacdo da existéncia e validade das licencas e
autorizac6es necessarias (para as entidades que vao dar destino aos
residuos), a identificagédo e controlo dos residuos, os documentos a serem
preenchidos e o pessoal responsavel por essas acg¢des. Se isto ndo estiver
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suficientemente pormenorizado, a auditoria interna pode néo ser eficaz na
verificacdo da conformidade da gestdo dos residuos.

&  As bacias de retencao dos tanques séo frequentemente uma questao do
SGA, e por vezes é comum encontrarem-se bacias que séo ineficazes
devido a fugas, buracos, falta de impermeabilizacéo (se aplicavel) ou
vélvulas abertas. Caso existam estes sistemas, tem légica existir um
procedimento para verificar que funcionam de acordo com o seu propdsito
gue é, a contencgdo secundaria e prevenc¢ao da poluigao.

&  Outra area de controlo operacional que também falha frequentemente é a
gestao de quimicos liquidos. Normalmente, ndo existem procedimentos bem
definidos para a sua recepcdo, armazenamento, distribuicdo e transporte.
Se forem inflamaveis, ha outras questdes a ter em consideragdo como, por
exemplo, eventual incéndio no processo de armazenamento e distribuicéo,
medidas de prevencédo de incéndios e procedimentos de emergéncia
relevantes.

& O armazenamento de depdsitos também pode ser um problema. Se forem
tanques, os meios de enchimento e os cuidados com 0 excesso de
enchimento precisam de ser verificados e documentados através de
procedimentos. Também podera existir a necessidade de calibracédo e teste
e possiveis ligagOes terra, para prevenir electricidade estética.

&  Frequentemente as empresas entendem que 0s procedimentos para simples
monitorizagao de consumos (agua, electricidade, gas, etc.), sdo
procedimentos de controlo operacional, quando afinal sé constatam gastos
e ndo estabelecem condicdes que, de algum modo, procurem
optimizar/reduzir esses gastos (como por exemplo instru¢gbes para a
operacdo adequada de uma caldeira).

é& Comunicacdo com Fornecedores e SubcontratadosEsta é uma area de
problemas comum. Com frequéncia, as autorizacdes para laboracdo néo
existem, sdo inadequadas ou pouco implementadas. A empresa deve
garantir que sdo adequadamente seleccionados os seus fornecedores e
subcontratados e que eles conhecem os procedimentos relevantes da
empresa, relacionados com a actividade que esta a ser contratada.
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CONTROLO OPERACIONAL U ou X Comentario/Plano

Existe um formato para os procedimentos de
controlo operacional e, principalmente, um
mecanismo para decidir quando é que é
necessaria a sua criacao?

Os procedimentos de controlo operacional de
outros sistemas de gestdo (Qualidade,
Seguranca), séo referidos no SGA?

Os procedimentos de controlo operacional estdo
implementados para 0s aspectos significativos
relevantes?

Estéo sujeitos a um controlo de documentos
efectivo e disponiveis onde necessarios?

Os procedimentos relevantes foram
comunicados aos fornecedores e
subcontratados?

Se relevante, existe um sistema para
verificacao das licencas pertinentes?

4.4.7 Prevencdao e capacidade de resposta a emergéncias

As condigdes de emergéncia sdo uma fonte de potenciais impactes ambientais

extremos - o fogo e as suas consequéncias, derrames de quimicos, inundacgodes.
Estes impactes potenciais precisam de ser identificados e deve ser planeada a

forma de lidar com eles, de modo a minimiza-los.

Requisitos Chave
. Um procedimento para identificar potenciais situacfes de emergéncia e

respectivas medidas de prevencéo, resposta e minimizagdo de quaisquer
danos ambientais dai resultantes.

. Testes periodicos dos procedimentos de emergéncia e planos (simulagdes) e

garantir que os procedimentos se encontram actualizados, utilizando a
experiéncia obtida em emergéncias anteriores ou outras fontes, com por
exemplo, as simulagfes; garantir que se encontram actualizados quanto a
eventuais alteracfes de "lay-out”, novos materiais, novos riscos, etc.

Armadilhas e percalgcos comuns

é  Muitas vezes, ndo existem procedimentos para identificar todas as
potenciais situacfes de emergéncia. As empresas tém tendéncia a basear
este seu planeamento em procedimentos de salde e seguranca ja
existentes como, por exemplo, os utilizados em caso de incéndio ou em
caso de derrames. Esta situacdo pode ser incompleta, pois pode levar a
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uma falha na identificacdo de todas a potenciais emergéncias, como por
exemplo, se determinado equipamento de controlo de poluicdo falhar em
caso de corte de energia. Isto também pode significar que as consequéncias
ambientais ndo estdo previstas e, portanto, ndo existe nenhum plano para
as gerir ou minimizar.

é O potencial derrame de quimicos € normalmente um assunto na maioria dos
SGA, contudo, muitas empresas ndo identificam o local mais passivel de
ocorrerem derramamentos, nem equipam ou treinam apropriadamente o seu
pessoal. Em trés empresas, verificou-se que os "kits" de material para
conter os derrames estavam fechados a chave! Frequentemente, os "kits"
ndo estéo localizados em pontos estratégicos e onde possam ser mais
necessarios, por exemplo, movimentagdo dos armazéns, areas de
decantacao ou areas de recepcao. Muitas vezes, as Fichas de Dados de
Seguranga dos Produtos nédo estéo facilmente disponiveis para fornecer
informagdes acerca do modo forma como se deve proceder no caso de um
determinado derrame. Por vezes os "kits" estdo no local, mas néo foram
novamente completados apés a ultima utilizagéao.

&  Se os "kits" estdo no seu lugar e operacionais, o problema potencial
seguinte sera a competéncia e a confianca do pessoal na sua utilizaco. E
muito comum verificar que o pessoal desconhece o contetdo dum "kit" ou
a forma de o utilizar. A formacéo e o treino € essencial nesta situacgao,
incluindo a forma de eliminar os residuos, ap6s a limpeza da area de
derramamento.

é A Norma exige que os planos de emergéncia sejam testados periodicamente
(quando praticavel). Isto implica que deve haver uma frequéncia de teste
planeada, e que, sempre que possivel, os planos devem ser testados. Nem
sempre existe um plano que indique datas dos testes futuros e, por vezes,
os procedimentos nunca foram testados, mesmo quando essa acc¢ao é
obviamente praticavel.

Finalmente, as consequéncias de todas as emergéncias reais e de todos 0s testes
devem ser revistas para se verificar se tudo decorreu de acordo com o planeado
ou se os planos e procedimentos necessitam de ser alterados. Esta situacdo deve
ser registada, na forma mais basica pode ser um registo de ndo conformidade
devido a um pequeno derrame, ou pode ser uma investigacdo em grande escala
devido a uma falha ou a uma grande situacédo de emergéncia.
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PREVEN(;AAO E CAPACIDADE DE RESPOSTA 0 ou X Comentério/Plano
A EMERGENCIAS

Encontra-se implementado um procedimento
para identificar os potenciais acidentes e
situacBes de emergéncia e que defina como
reagir de modo a prevenir, controlar e reduzir
0s impactes ambientais associados?

Os procedimentos implementados onde
necessario, identificam as situactes
relacionadas com:

- Incéndio?

- Inundacgéo?

- Tempestade ou outra intempérie?
- Corte de energia?

- Derrames?

Os planos de emergéncia sdo documentos
controlados e as responsabilidades séo claras e
conhecidas por todo o pessoal relevante?

Os planos sao periodicamente testados, quando
praticavel?

Estédo programados futuros testes?

Sao mantidos registos dos testes, situacdes de
emergéncia e alarmes falsos?

Os procedimentos e planos sdo alterados com
base na experiéncia anterior, se necessario?

O pessoal foi treinado e tem a competéncia
necesséria para lidar com as diversas situacoes
de emergéncia?

45.1 Monitorizacdo e Medicéo

A maxima "Nao consegue gerir 0 que ndo consegue medir", aplica-se tanto ao
SGA como a qualquer outro sistema de gestao.

Assim, existem algumas especificacées sobre o que deve ser medido, para
garantir uma actuacao e melhoria adequadas.

Requisitos Chave

. Monitorar e medir periodicamente as caracteristicas chave (principais sob o
ponto de vista ambiental) associadas aos Aspectos Significativos.

. Acompanhamento dos Objectivos e Metas.

. Calibracéo.

. Avaliagéo periddica do cumprimento da legislagéo relevante.
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Armadilhas e percalgcos comuns

&  Caracteristicas Chave - estas incluem muitas vezes valores limite permitidos
ou autorizados. Séo verificadas cuidadosamente na auditoria e conclui-se
frequentemente que as medi¢des ndo foram efectuadas com a frequéncia
requerida, no local requerido, na data requerida, ou ndo foram mesmo
efectuadas!

6  Acompanhamento de Objectivos e Metas - é necessario recolher dados
suficientes para provar e acompanhar os progressos. Esta € a chave para
atingir os Objectivos e executar os programas de gestdo. Com frequéncia,
os dados né&o sao recolhidos, ou ndo sé&o recolhidos e revistos o suficiente
para garantir que o objectivo estd acompanhado e, se necessario, alterar a
meta para a tornar mais realista.

&  Calibracdo - a norma é suave nas palavras que descrevem este requisito
mas, 0s requisitos na ISO 9001 sdo um conjunto de critérios efectivos e de
senso-comum relativos a gestédo da calibracdo. Nao existe sempre a
necessidade duma calibracdo no SGA mas, onde existem valores limite
permitidos ou autorizados, ha normalmente a necessidade de medir e de 0
fazer com instrumentos que tenham um estado de calibracdo adequado e
conhecido. Os problemas encontrados tém sido: contadores de agua na
extraccdo ndo calibrados, medidores de pH pouco claros, laboratérios de
testes utilizados para verificar niveis de emissao e nenhum conhecimento
das suas capacidades de medicao (ao nivel de alcance e de incertezas),
ligagOes-terra ndo testadas.

&  Avaliacdo periédica do cumprimento da legislacdo relevante - Infelizmente, é
muito comum ver este requisito falhar. A intengéo € que, uma vez
identificadas a legislacdo e a regulamentacéo relevantes para o negacio,
com uma frequéncia determinada deve ser verificado se elas estdo a ser
cumpridas. Isto pode ser feito através duma auditoria, atravées da
verificacdo dos registos de monitorizacdo e medicéo, revisdo dos registos
monitorizados, por uma auditoria de conformidade ou, através duma mistura
destes mecanismos. O ideal € que cada requisito legal identificado possua o
tipo de uma "declaragcédo de cumprimento" apoiada por registos efectivos.
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MONITORIZACAO E MEDICAO Uou X Comentério/Plano

Encontra-se implementado um procedimento
gue defina:

- As medicdes a realizar?
- Asua periodicidade?

- Os elementos responsaveis por as
efectuar?

- As eventuais calibracfes necessarias?
- O acompanhamento de objectivos e metas?

- Aavaliacao periddica do cumprimento da
legislacdo ambiental aplicavel?

Os instrumentos utilizados para medir valores
relevantes do SGA encontram-se sujeitos a
controlo de calibragdo?

Os procedimentos de calibracdo asseguram
que:

- Afrequéncia da calibracé@o esta
estabelecida e é revista se necessario?

- Os métodos de calibracdo estéo definidos e
sdo rastreaveis a padrdes nacionais ou
internacionais?

- O estado de calibracdo dos instrumentos é
claro?

- S&o mantidos os registos e certificados de
calibragéo?

Os registos que evidenciam o cumprimento da
legislacdo aplicavel sdo guardados?

A frequéncia da avaliagdo do cumprimento da
legislacdo esta definida e € cumprida?

45.2 Na&o Conformidade, Ac¢cdes Correctiva e Preventiva

Quando as coisas vdo mal, antes de mais, precisa de reconhecer esse facto,
descobrir porque € que correram mal e, depois, identificar a causa do problema e
os seus efeitos. Este processo de aprendizagem a partir dos erros cometidos €
um verdadeiro beneficio para qualquer sistema de gestao.

Requisitos Chave

. Identificacdo, avaliacdo e investigacédo da ndo conformidade
. Implementacdo de accdes correctivas e preventivas
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Armadilhas e percalgcos comuns

é Durante uma auditoria de certificacdo, € muito comum ouvir falar de
derrames de quimicos ou de petroleo, de exceder os limites de poluicédo e
outras ndo conformidades do tipo. Os auditores externos verificam, entéo,
se estes acontecimentos foram registados e se efectuou algum tipo de
accao na tentativa de que eles ndo voltassem a acontecer. Infelizmente,
nem sempre € 0 caso.

& Nao reconhecer um acontecimento como uma 'ndo conformidade' € um
problema comum.

&  Se foi reconhecido e registado, pode entao ser introduzido no processo que,
investiga a causa, planeia a solugéo e certifica-se de que ela é
implementada e é eficaz, incluindo quaisquer medidas preventivas
identificadas.

& As empresas vao demasiadas vezes das causas para as solu¢des sem
fazerem uma investigacao cuidada; isto ndo s é contra os principios da
ISO 14001, como também pode levar a repeticdo do problema, se a sua
verdadeira causa nao foi identificada e tratada.

é E também importante que as acgdes sejam decididas e implementadas
duma forma atempada. Numa ocasiéo, foram detectados grandes problemas
na auditoria interna duma empresa e foi dado um periodo de 6 meses para
a correccao dos problemas, quando o mais apropriado teriam sido 2
semanas.

&  Por vezes as empresas reagem as situacoes de ndao conformidade através
da accédo imediata de mitigacdo ou correccao (0 que, como primeiro passo,
ndo é inadequado), sem considerarem as acc¢des de fundo necessarias para
eliminar as causas que originaram aquele problema - as verdadeiras accoes
correctivas.

é  Outras vezes as empresas definem a necessidade de implementar
determinadas acg¢les correctivas ou preventivas (sobre potenciais
problemas), mas depois ndo verificam se foram de facto implementadas e
se foram eficazes.
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NAO CONFORMIDADE, ACCOES CORRECTIVA|ii ou X| Comentario/Plano
E PREVENTIVA

Encontra-se implementado um procedimento
gue descreva 0 processo de gestdo de uma nao
conformidade que inclua:

- ldentificacdo e registo da ndo
conformidade?

- Investigagéo da causa?
- Proposta e avaliacdo da resolucéo?

- Tomada de accdes correctivas e
preventivas?

- Responsabilidades?

As pessoas reconhecem e reportam as nao
conformidades?

Este processo esté a funcionar conforme o
previsto e atempadamente?

As accdes correctivas e preventivas sao
registadas e eficazes (é avaliada a sua
eficacia)?

45.3 Registos

Os registos séo a prova de que o que foi planeado, aconteceu efectivamente.
S&o0 a base das auditorias e, em alguns casos, podem ser exigidos por lei.
Requisitos Chave

. Procedimentos para a identificacdo, manutencéo e disposicéo dos registos.

. Os registos devem ser legiveis, protegidos e facilmente acessiveis (por
guem esta autorizado para tal, no caso de registos confidenciais).

. Devem ser definidos os tempos de utilizagéo.

Existem discussdes sobre se 'disposicao’ (na versao inglesa da norma) se refere
a 'localizacao' ou a 'eliminacao’ dos registos mas, qualquer que seja a definicédo
gue escolher, ha uma nitida necessidade de saber onde estéo localizados 0s
registos e de se certificar que o seu mecanismo de eliminagéo est4 adequado ao
seu método de armazenamento.

Armadilhas e percalgos comuns

& Num determinado local, o cliente mandou fazer uma 'limpeza’ aos registos
antigos antes da auditoria. Infelizmente, os registos estavam num contentor
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fora do arquivo para serem levados para um aterro. Esses registos eram
altamente confidenciais e deviam ter sido sujeitos a uma eliminag&o segura.

&  Os dados informatizados sédo muitas vezes os registos relevantes para o
SGA. Por vezes, os sistemas informatizados ndo tém cépias de seguranca
ou estas encontram-se ao lado do computador. Nao se pode considerar que
estejam totalmente 'protegidas’.

&  Os auditores pedem muitas vezes para ver copias das Fichas de Dados de
Seguranca de Produtos (seriam extremamente necessarias em caso de um
derrame). Geralmente ndo estao disponiveis mas, de vez em quando, levam
tanto tempo a aparecer que qualquer derrame se tornaria num incidente
muito sério enquanto se aguardam os dados para escolher o método mais
apropriado para se lidar com o problema.

&  Os registos sédo necessarios para provar o cumprimento dos valores limite
permitidos ou autorizados. Ocasionalmente, os auditores descobrem que,
apesar de haver limites especificados nos documentos, ndo existe nenhum
registo que prove que eles sdo cumpridos - isto esta relacionado com a
monitorizagao e medicao.

REGISTOS U ou X Comentario/Plano

Encontra-se implementado um procedimento
gue descreva a gestéo dos registos e que
inclua:

- Aidentificacdo dos que necessitam de ser
retidos?

- Os tempos de retencao (arquivo)?
- As condicdes e localizacdo do arquivo?

- Arestricdo ao acesso e destruicdo (quando
aplicavel)?

- O controlo de informagéo em suporte
informatico relevante? (cépias de
seguranca, acesso)

4.5.4 Auditoria do Sistema de Gestdo Ambiental

A ferramenta chave para garantir que o sistema da sua empresa esta a funcionar
de acordo com o planeado e que contribui de facto para a melhoria do
desempenho ambiental, é a auditoria interna.

Quando abordado como mecanismo de melhoria em vez de "caga as bruxas",
serd o processo de manutencao do SGA.

Requisitos Chave

O objectivo é assegurar que o SGA implementado esta de acordo com as suas
intencdes ambientais e com os requisitos da 1ISO 14001.
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A norma procura que:

. Seja definido um procedimento que descreva o0 processo de auditoria.

. A frequéncia das auditorias esteja relacionada com a importancia ambiental
das actividades.

. Os auditores tenham as competéncias necessarias.

. Os registos das auditorias sejam mantidos.

Armadilhas e percalgcos comuns

&  Afrequéncia ou periodicidade das auditorias deve estar baseada na
significancia ambiental. Por outro lado é também importante que todos os
requisitos do SGA sejam auditados regularmente, como por exemplo a
identificacdo dos aspectos e a avaliacdo da sua significancia.

& E muito comum encontrar um plano de auditorias que omite os
procedimentos do 'sistema’ e assim, executa um conjunto de 'auditorias
ambientais', em vez de auditar o Sistema de Gestdo Ambiental e os seus
controlos sobre as questdes ambientais. Por vezes encontra-se previsto
auditar "tudo" uma vez por ano; o que muito dificilmente pode ser
relacionado com a significAncia ambiental das actividades (€ improvavel que
tudo tenha a mesma importancia em termos ambientais).

&  Se o plano global das auditorias € utilizado como uma ferramenta de
planeamento activo, também deve ser sujeito a controlo de documentacéo e
aprovacao. (Se for usado como tal, serd o primeiro ponto de referéncia para
0 estado de execucdo das auditorias e, assim, necessita de ser actualizado).

6 Um problema muitas vezes encontrado é que as auditorias internas da
empresa nao testaram todos os procedimentos antes de pedirem um
auditoria externa - isto significa que o primeiro teste real é a auditoria de
certificacao.

é Outro problema comum sao as auditorias que foram planeadas mas que
nunca foram executadas, o que € muitas vezes sintoma da falta de
recursos.

O ambito da auditoria

Deve haver alguma forma de identificar a tarefa que propfe aos seus auditores.
Este serd o &mbito da auditoria - as suas fronteiras. Pode ser baseado nas areas
duma empresa, nos procedimentos, ou nas auditorias verticais dos aspectos
significativos apoiados por auditorias de sistema. H4 muitos regimes de auditorias
aceitaveis mas, qualquer um deve permitir-lhe saber através do relatério de
auditoria elaborado pelos auditores, que eles cumpriram a tarefa que Ihes foi
pedida que executassem.

Uma regra simples. Se se deu ao trabalho de criar um procedimento para
controlar um processo, deve pelo menos de vez em quando verificar se o
procedimento esta a ser utilizado.
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Os auditores

O processo de auditoria ndo funcionara sem auditores competentes e
independentes. Os recursos humanos que efectuam as auditorias necessitam de
ter um bom nivel de conhecimento da ISO 14001, um conhecimento dos
processos a ser auditados e dos seus impactes ambientais e os atributos de um
auditor. Esta informac&o n&o precisa de estar toda na mesma cabeca! E aceitavel
utilizar a formacdo duma equipa, ou dividir tarefas de acordo com as capacidades
e 0s conhecimentos. A competéncia € essencial.

Os problemas tipicos encontrados séo:

& A gestdo dos residuos ndo cumprida na totalidade e o auditor desconhecer
0S requisitos.

&  Equipamentos de combate a incéndio com BFC's e o auditor desconhecedor
de que o Halon é um BFC.

& De uma forma geral, os auditores ndo conhecerem suficientemente o
processo para saber se existe algum aspecto que nado tenha sido
identificado e que pode até ser significativo.

O processo de auditoria

Nao é muitas vezes “directamente” auditado pelos auditores externos,

normalmente, confiam na revisdo dos registos e na entrevista com os auditores. Os
auditores externos procuram ver os registos de formacédo adequada, conhecimento
e treino dos auditores internos, selec¢éo dos auditores de acordo com as
necessidades de determinada auditoria, registos para comprovar 0 processo e
controlo das datas de auditoria, accoes implementadas e sua verificacao.

Os resultados de uma auditoria (o relatério), sdo muitas vezes indicativos da
"qualidade" dos auditores e da profundidade do processo de auditoria.

Os registos

Precisam de estar disponiveis para comprovarem gue o processo esta de acordo com o
procedimento. Deverédo existir listas de verificacdo nao s6 para demonstrar o planeamento
e preparacaomas, também para registar as areas auditadas e a amostragesfectuada.
Se se usam listas de verificagdo,elas precisam de ser arquivadasAlgumas vezes 0s
auditores descobrem registos de auditorias que, sem as listas de verificacdo, ndo

poderiam corroboraro processo, que pode dizer basicamentgue 'Os ProcedimentosEl
até E7 foram auditados numa determinada data e estavam OK'.

Os relatérios de auditorias e de ndo conformidade sé@o os resultados recebidos
pelo auditado, sdo documentos que servem de base as accdes correctivas e
preventivas. Precisam de ser claros, concisos e com as datas de fecho para as
accoes a implementar acordadas e documentadas.

E atil ter uma orientac@o no seu procedimento, geralmente para definir as no
conformidades que poder&o ser Maiores ou Menores, com as datas para 0 seu
fecho adequadas.
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AUDITORIA DO SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL i ou X Comentario/Plano

Encontra-se implementado um procedimento
gue descreva 0 processo e que inclua:

- Elaboragédo de um plano/calendério para as
auditorias baseado na significancia
ambiental das actividades?

- Formacéo e competéncias dos auditores
(requisitos)?
- Processo de execucao da auditoria?

- Modo como séo registados e reportados os
seus resultados?

- Reporte das ndo conformidades e seu
fecho (verificacdo da implementacéo e
eficacia das accles correctivas)?

O plano cobre todas as areas/procedimentos
num determinado periodo de tempo?

Esté claramente baseado na significancia?

As auditorias planeadas tém sido realizadas?

O tratamento das néo conformidades e tomada
das acg¢Oes correctivas tem sido efectuado
atempadamente?

4.6 Reviséo pela Direcc¢éo

Apos a auditoria vem a reviso. E a altura para os elementos da Direc¢éo de topo
da empresa reflectirem e ocuparem-se do SGA, verificando as suas orientagoes,
0 seu desempenho, os seus resultados e ponderarem se o sistema ainda reflecte
na totalidade a forma como a empresa pretende enderecar as suas questdes
ambientais.

Requisitos Chave

. Revisao do SGA pela Direccdo de topo a intervalos pré-determinados.

. Relatérios por parte do Representante da Direccgéo.

. Verificagdo da eventual necessidade de alteragdes a Politica, Objectivos e
outros elementos do SGA. Pelo menos, uma revisdo pela Direcgédo deve ser
realizada antes da certificacdo por uma terceira parte.

E normal que esta revisio seja materializada através de uma reunifo onde
participam os elementos da Direccdo de topo ou seus representantes, seniores da
empresa, e outros, conforme adequado.
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Armadilhas e percalgcos comuns

As acg0es resultantes da reunido ndo terem sido executadas dentro das
datas programadas, por ex.: pode muito bem haver trabalho urgente e
importante a ser executado que ndo vai ser revisto até a proxima reunido de
revisdo pela Direccéo, dentro de 6 ou 12 meses.

conclui-se ser aceitavel, apesar de pouco convencional.

Numa determinada ocasido a reviséo foi feita por e-mail. Pelos resultados,

Algumas vezes as minutas ou as notas tiradas numa reunido nao dao uma

indicacdo clara do que aconteceu; isto € um problema se o Representante
da Direccdo ndo apresenta um relatério por escrito para discussao.

As reunifes raramente acontecem na data programada, normalmente

porgue nao ha disponibilidade do pessoal estratégico - possivelmente, um

indicador de falta de compromisso.

REVISAO PELA DIRECCAO

U ou X

Comentario/Plano

Encontra-se documentada a frequéncia e modo
como séo realizadas as reunides de revisao?

Esta definido quais os elementos que devem
estar presentes?

(por exemplo, 0 Representante da Direccéo, 0s
Directores das varias areas, etc.)

As reunides tém lugar com uma frequéncia
definida?

E verificado se houve alteracées de
circunstancias que influam com o SGA?

As revisdes incluem:
- A politica ambiental?
- Aalteracdo em procedimentos?

- O acompanhamento de Objectivos e
Metas?

- As nao conformidades?

- Os resultados das auditorias?

E verificado se 0 SGA continua orientado e
adequado a melhoria continua?

S&o conservados 0s registos/actas relevantes?

Séo definidas acgbes concretas na sequéncia
da revisdo, bem como as responsabilidades pela
sua execucao e acompanhamento dentro de um
periodo de tempo determinado e adequado?
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As Auditorias de Terceira Parte
(também chamadas auditorias Externas ou de Certificacao)

As experiéncias relatadas nas paginas anteriores sdo experiéncias relativas a
requisitos especificos da ISO 14001. O processo para a realizacdo de auditorias
de Terceira Parte, efectuadas por Organismos de Certificagdo Acreditados,
encontra-se definido em documentos do IAF - International Accreditation Forum
(em particular e actualmente, pelo ISO Guide 66), que definem como os
organismos de certificacdo devem funcionar e clarificam algumas interpretactes
da norma a ter em conta por esses organismos.

O processo de certificacdo tem em atencdo as seguintes fases:

. Pré-auditoria e Revisdo do sistema documentado de acordo com a norma e
com o ambito da certificacdo (12 Fase)

. Auditoria de certificagdo (22 Fase)

. Certificacdo

12 FASE
A Auditoria de 12 fase

Esta auditoria inclui a visita pormenorizada do local pela equipa de auditoria, de
forma a identificar os aspectos mais significativos e verificar que o SGA inclui
uma avaliacdo de todos os aspectos relevantes. O processo da empresa para
identificacdo e avaliacdo dos aspectos é entdo testado.

Uma revisao da legislacado aplicavel e das questdes fundamentais do SGA
também sao executadas, de modo a garantir que os controlos operacionais estdo
definidos para as actividades relevantes e que existe um processo preparado para
resultar na melhoria continua.

Finalmente, a auditoria interna € verificada para garantir que é eficaz e confiavel
e gue a sua frequéncia € baseada na significancia ambiental.

O estudo da documentacéo

Este € uma revisdo completa do sistema documentado, para garantir que vai ao
encontro dos requisitos da ISO 14001, do ambito da certificacéo e das
necessidades da empresa. Quaisquer falhas sé@o reportadas a empresa auditada,
para consideracado, antes da auditoria de certificagéo.

22 FASE
A auditoria de Certificacdo

E baseada nos passos anteriores e verifica 0 cumprimento de todos os Requisitos
da ISO 14001, bem como dos procedimentos documentados da propria empresa.
Pretende verificar se 0 SGA esta concebido para atingir e, € capaz de atingir, a
Melhoria do Desempenho Ambiental e a Conformidade com a Legislacéo (tendo
por base os requisitos da 1ISO 14001).
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A auditoria comega com uma reunido entre a equipa auditora e 0s responsaveis
da empresa para estabelecer o0 "cendrio" do processo. Depois sao revistos 0s
resultados da 12 fase, normalmente antes de se proceder a uma volta pelo local e
de se iniciar com a auditoria propriamente dita.

Os requisitos da ISO 14001 séo entdo confirmados em detalhe (apesar de uma
auditoria ser um processo de amostragem), através de entrevistas as pessoas
relevantes e a verificagdo de registos e de operacdes. A auditoria normalmente
conclui com a auditoria ao processo de auditorias internas e a Reviséo pela
Direccéo e termina com uma reunido privada com os auditores para
estabelecerem as suas opinides, antes da reunido de fecho, onde os auditores
apresentam os resultados a Direc¢do de topo da empresa.

Claro que sera uma apresentacdo com boas noticias se vocé implementou e
auditou o seu SGA com as devidas diligéncias!

Entdo, para terminar, alguns conselhos que poderdo ajudar uma empresa a ser
certificada:

Certifique-se de que o sistema esté totalmente implementado.

Execute pelo menos um ciclo completo de auditorias internas e execute
todas as accgdes correctivas e preventivas dai resultantes.

Certifique-se de que todo o seu pessoal compreende o Sistema, a Politica e
0s Obijectivos.

Realize uma reviséo ao sistema para a introducéo de eventuais alteracoes
necessarias.

Tenha sempre provas disponiveis para mostrar que o processo de melhoria
continua acontece realmente.

© 6 0 00

N&ao peca a auditoria de certificacdo sem ter a certeza de que esta pronto para
elal

BOA SORTE!

SGS ICS Portugal - v 1.1 Janeiro 2003 Pagina 47 de 47



WWW.PT.SGS.COM

Escritorios Centrais:

Atlas Il

Av. José Gomes Ferreira, 11, 6° Piso
1495-139 Algés, Miraflores

t +351.214.127.200/222

f +351.214.127.294

Escritorios do Porto:

Rua Veloso Salgado, 583 | 587
4450-801 Leca da Palmeira

t +351.229.994.500/584

f +351.229.994.590

www.pt.sgs.pt
ssc.pt@sgs.com



