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[bookmark: _Toc262723257][bookmark: _Toc267048913][bookmark: _Toc458683819]
Propósito, escopo e usuários
O propósito deste procedimento é assegurar o controle sobre a criação, aprovação, distribuição, uso, atualização, retenção e disposição de documentos e registros (também chamados: informação documentada) usados no SGA (Sistema de Gestão Ambiental).	Comment by 14001Academy: Se você já possui a ISO 9001, apenas insira esta parte no procedimento existente para controle de documentos.
Este procedimento é aplicado a todos os documentos e registros relacionados ao SGA, independente se os documentos e registros foram criados dentro da [nome da organização] ou se eles são de origem externa. Este procedimento cobre todos os documentos e registros, armazenados e qualquer mídia possível – papel, áudio, vídeo, etc.	Comment by 14001Academy: Se você já possui a ISO 9001, apenas insira esta parte no procedimento existente para controle de documentos.
Este procedimento não se aplica aos documentos e registros com relação a [descreva as partes da organização as quais este procedimento não se aplica].	Comment by 14001Academy: Ex.: Finanças, contabilidade, assuntos gerais e legais.
Usuários deste documento são todos os empregados da [nome da organização] dentro do escopo do SGA.	Comment by 14001Academy: Se você já possui a ISO 9001, apenas insira esta parte no procedimento existente para controle de documentos.

[bookmark: _Toc439236051][bookmark: _Toc267048914][bookmark: _Toc262723258][bookmark: _Toc458683820]Documentos de referência
· ISO 14001:2015, cláusula 7.5	Comment by 14001Academy: Se você já possui a ISO 9001, apenas insira esta parte no procedimento existente para controle de documentos.
· Manual Ambiental
· [outros documentos e regulamentações especificando controle de documentos]

[bookmark: _Toc262723259][bookmark: _Toc267048915][bookmark: _Toc458683821]Controle de documentos
[bookmark: _Toc262723260]Documentos internos são todos os documentos criados dentro da organização, ex.: políticas, instruções de trabalho, registros, etc., e tipos de registros estão listados na seção 3.7.3 deste documento.	Comment by 14001Academy: Se você tem um documento separado com este propósito, exclua esta parte e inclua o nome do documento.
[bookmark: _Toc458683822]Criação e identificação de documentos
Todos os documentos são identificados pelo título, código, data da versão, número da versão e número da cópia. 
A identificação de documentos é realizada como segue:
· Procedimentos são codificados da seguinte forma: [descreva a prática padrão da organização].	Comment by 14001Academy: Por exemplo: 

Procedimentos são codificados com quarto caracteres alfanuméricos: PR.XX

A codificação é como se segue:
PR – Letras marcando o tipo de documento – ex.: PR para procedimento
XX – Marcação numérica – número ordinal do procedimento em ordem ascendente
· Registros são codificados da seguinte forma: [descreva a prática padrão da organização].	Comment by 14001Academy: Por exemplo:

Registros são codificados com cinco caracteres alfanuméricos: PR.XX.Y

A codificação é como se segue: 
PR – Marcação de letras do documento – procedimento
XX – Marcação numérica – número ordinal do procedimento em ordem ascendente na Lista de Documentos
Y – Marcação numérica – número ordinal do registro em ordem ascendente na Lista de Tipos de Registros

Desta forma, o registro está diretamente conectado ao procedimento ao qual se refere.
Os documentos dentro do escopo do SGA são formatados da mesma forma que este documento. 
[bookmark: _Toc458683823]Aprovação de documentos


** FIM DA DEMONSTRAÇÃO **
Clique aqui para baixar a versão completa deste documento: http://advisera.com/14001academy/documentation/procedure-for-document-and-record-control/ 
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