	 [nome da organização]
	



** VERSÃO DE DEMONSTRAÇÃO **





[Logo da organização]	Comment by 14001Academy: Todos os campos neste documento marcados por colchetes [ ] devem ser preenchidos.
[Nome da organização]


PROCEDIMENTO PARA COMUNICAÇÃO


	Código:	Comment by 14001Academy: Adapte à prática existente na organização.
	

	Versão:
	0.1

	Criado por:
	

	Aprovado por:
	

	Data da versão:
	

	Assinatura: 
	



Lista de distribuição	Comment by 14001Academy: Isto é necessário apenas se o documento está em formato papel; de outra forma, esta tabela deveria ser excluída.
	Num. da cópia
	Distribuída para
	Data
	Assinatura
	Devolvida

	
	
	
	
	Data
	Assinatura

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





Histórico de mudança
	Data
	Versão
	Criada por
	Descrição da mudança

	
	0.1
	14001Academy
	Esboço do documento básico

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Tabela de conteúdos 
1.	Propósito, escopo e usuários	3
2.	Documentos de referência	3
3.	Comunicação interna e externa	3
3.1.	Comunicação interna	3
3.2.	Comunicação externa	4
3.3.	Recebendo, processando e respondendo a avisos de partes interessadas externas	4
3.4.	Comunicação com partes interessadas externas	4
4.	Gestão de registros mantidos com base neste documento	5
5.	Apêndices	5

[bookmark: _Toc262723257][bookmark: _Toc267048913][bookmark: _Toc458588381]
Propósito, escopo e usuários
O propósito deste procedimento é definir o processo de comunicação interna e externa com relação à política e eficácia do SGA (Sistema de Gestão Ambiental) e habilitar as pessoas fazendo trabalhos sob o controle da [nome da organização] a contribuir para a melhoria contínua. 
Este procedimento é aplicado a todos os processos da [nome da organização] dentro do escopo do SGA.
Usuários deste documento são todos os empregados da [nome da organização] dentro do escopo do SGA.

[bookmark: _Toc262723258][bookmark: _Toc267048914][bookmark: _Toc458588382]Documentos de referência
· ISO 14001:2015, cláusulas 6.1.2; 7.4
· Manual Ambiental
· Lista de Partes Interessadas, Requisitos Legais e Outros
· Política Ambiental
· Procedimento para Controle de Documentos e Registros
· Procedimento para Identificação e Avaliação de Aspectos Ambientais
· Procedimento para Prontidão e Resposta a Emergência

[bookmark: _Toc458588383]Comunicação interna e externa
Independentemente do tipo de comunicação, a informação deve ser:
· Clara e adequadamente explicada de forma que a [nome da organização] pode expressar com precisão sua eficácia
· Rastreável
· Comparável	Comment by 14001Academy: Ex.: mesmas unidades de medição
[bookmark: _Toc458588384]Comunicação interna
Preocupações associadas com assuntos ambientais levantados pelos empregados da [nome da organização] serão direcionadas para o [título do cargo] pelos seguintes meios: [Membro da equipe do SGA, caixa de sugestões, sistema de e-mail interno e reuniões periódicas com a administração].	Comment by 14001Academy: Ex.: Gerente de Produção	Comment by 14001Academy: Adapte à prática da organização.
Mudanças ou adições à política ambiental e procedimentos serão comunicadas aos empregados afetados da [nome da organização] pelo [título do cargo] através de e-mail ou reuniões. 	Comment by 14001Academy: Adapte à prática da organização.
Questionamentos associados com assuntos ambientais comunicados por partes externas deveriam sem encaminhadas para o [título do cargo], que notificará à alta direção e tomará as ações apropriadas.
O [título do cargo] assegurará que informação relevante seja disseminada entre os vários níveis e funções da [nome da organização] para assegurar a comunicação eficaz de informação relevante ao SGA. Isto será feito mensalmente través de boletins por e-mail, informativos, quadros de aviso, e via fórum verde na Intranet. Métodos de comunicação interna incluem, mas não estão limitados a: reuniões regulares de gestão, anúncios via quadro de avisos, intranet, telefone, informativos, e conversas com empregados, uma vez ao mês,  sobre o entendimento deles da Política Ambiental, Objetivos e Metas Ambientais, e eficácia do SGA.	Comment by 14001Academy: Adapte à prática da organização.	Comment by 14001Academy: Esta é uma sugestão; adapte à prática da organização.	Comment by 14001Academy: Esta é uma dinâmica sugerida; adapte às necessidades da organização. 
[bookmark: _Toc458588385]Comunicação externa
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