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1. OBJETIVO

Assegurar que a informagdo documentada do Grupo Cosampa esteja elaborada em
conformidade com o padrdao estabelecido, sendo controlados: seu acesso, distribui¢ao,
recuperagcado, uso, armazenamento, preservagao, legibilidade, controle de alteracdes,
retencéo e disposi¢cao. Estando devidamente identificada, aprovada e disponivel no local de
uso, assim como evitar o seu uso improprio ou perda de confidencialidade.

2. DEFINIGOES

SGI - Sistema de Gestao Integrado que integra os padrées normativos das ISO 9001; ISO
14001 e ISO 45001.

Documentos - Manuais, Procedimentos, Instrugdes, Especificagdes etc.
PG - Procedimento de Gestéo

POP - Procedimento Operacional Padrao

IT - Instrugcao de Trabalho

Registros - Sdo um tipo especial de documento que servem como referéncia historica dos
dados gerados pelo Sistema de Gestao Integrado, apresentam os resultados obtidos ou
fornecem evidéncias de atividades realizadas e deve-se garantir seu controle.

Fluxograma - E a representagao grafica que utiliza simbolos gréaficos para descrever passo a
passo a natureza e o fluxo deste processo

GC - Grupo Cosampa - Documentos que se aplicam a todos os negdcios do grupo;

CE - Cosampa Energia - Documentos que se aplicam especificamente as atividades da
Cosampa Energia;

CC - Cosampa Construgcdes - Documentos que se aplicam especificamente as atividades da
Cosampa Construcoes.

SLS - Solicitagao de Liberacao de Servico.
GID - Gestao de Informagao Documentada.

3. ESTRUTURA E ORIENTAGOES ESPECIFICAS PARA ELABORAGAO DE DOCUMENTOS

Nesse item sera descrito as orientacdes especificas para elaboragao/revisdao de
procedimentos.

3.1. Estrutura dos Procedimentos

Os procedimentos (Manual, Procedimento ou Instrugao) deverdo conter normalmente em
sua estrutura:

Objetivo: No objetivo define-se a que se destina o documento, de maneira clara e sucinta.
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Definicbes: Sao conceituados termos e expressoes, de modo a uniformizar o entendimento.

Disposicdes Gerais (Atividades): Sao descritas as atividades, numa sequéncia légica,
apresentando todas as informacgdes que descrevem os elementos do Sistema de Gestao
Integrado abordando no procedimento, bem como indica o responsavel e quem executa a
atividade.

Matriz de Responsabilidades: Define-se as areas envolvidas nas atividades descritas, sendo
especificadas as responsabilidades agcao e quem executa.

Anexos: Inclui as informagdes e documentos que completam e ilustram o procedimento tais
como: Formularios, Fluxogramas, Tabelas e Documentos Externos.

Nota 01: Em algumas obras da Cosampa Construgdes € necessario descrever alguns itens a
mais, como 0s seguintes, no entanto ndo obrigatérios, mas sim complementares ao
procedimento, sao eles:

Recursos: S&o definicdes de quais recursos (Mao de obra, maquina/equipamentos e
materiais) serdo necessarios para executar a atividade descrita no procedimento, quando
especifico para a atividade de construgcao de parque solar.

SSMA - Seguranca do Trabalho, Saude e Meio Ambiente: Nesse item serdo definidos,
condigdes impeditivas para a realizagdo dos trabalhos, treinamentos obrigatérios, EPI’'s e
EPC’s, recomendacdes gerais para o processo, e 0s requisitos de Meio Ambiente para as
atividades, quando especifico para a atividade de construcédo de parque solar.

Garantia_da Qualidade: Serdao apontados os requisitos necessarios de qualidade para a
execucao do procedimento, quando especifico para a atividade de construgao de parque solar.

Passo a Passo: Citado quando aplicavel os processos macro e especifico para a realizagao
da atividade.

3.1.1. Os Itens minimos de padronizagao dos documentos do SGI

a) Logomarca da empresa, no canto superior esquerdo do cabecalho;

b) Titulo do documento, no centro do cabecalho;

c) Cddigo, revisado, data inicio, data revisdo, e numeragao de pagina do documento
no canto inferior direito do rodapé;

d) Fonte: Arial 11 ou 12.

A Coordenacgao da Qualidade juntamente com as areas avaliara a necessidade de inserir
fluxograma dentro dos procedimentos, dessa forma ele ndo é um item obrigatério do
procedimento.

Em caso de revisao de documentos, as alteragdes serao controladas, conforme descritos nas
observacgdes abaixo.
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Importante: Os procedimentos serdo adequados ao novo padréo/logo a partir da Revisédo 07
deste documento, conforme forem sendo revisados.

A alteragédo n&o sera identificada no formulario, no entanto o formulario, na versao anterior,
sera arquivado, com a finalidade de identificar as alteragbes realizadas.

As revisdes serdo controladas através do GC-F01-PG-01 - CONTROLE DE INFORMACAO
DOCUMENTADA, onde sera identificada a revisao do formulario, a data de emissao e feita a
correlacdo do formulario com o procedimento que o cita.

Sera registrado no minimo as trés ultimas revisdes do procedimento, sendo que ndo podera
ultrapassar mais de uma pagina com revisdes.

3.2. Aprovagao de Documentos

O documento devera ser analisado quanto a sua adequacgao ao padrao de detalhamento da
atividade e viabilidade de execucgao pelas pessoas envolvidas na atividade, levando-se em
consideragao as condi¢gdes ambientais. Todos os documentos elaborados sdo analisados
criticamente e aprovados por pessoal autorizado pela dire¢ao, antes de sua divulgacao.

A evidéncia da aprovacgao sera a informagdo de quem realizou as etapas de elaboragao,
revisdo e aprovacao (Coordenacao, Gestores, Gerentes, Gestdo Operacional, Diretoria,
Engenheiros, ou responsavel da area e / ou processo) dentro do quadro de histérico do
documento e toda validagao do processo se da através do retorno via e-mail e/ou em reunides,
com os envolvidos nos processos.

3.2.1. Responsabilidade e Autoridades na Aprovagao dos Documentos

Elaboracao e/ou Revisao: Responsavel da area que o documento sera aplicado;

Avaliagao: Para avaliagdo pela Qualidade de coeréncia e correspondéncia com os requisitos
normativos;

Aprovacao: Gestor/Geréncia responsavel pelo processo.

Em virtude da natureza dos documentos, podera uma mesma pessoa estar envolvida em mais
de 1 das etapas de aprovacgéo.

Quando necessario pode-se incluir mais uma pessoa participativa nos processos de
elaboragao e/ou revisédo e avaliagao.

Ap6s a aprovacdao do documento, é formalizado mensalmente por e-mail ou outra
comunicacao pertinente para que todos possam ter conhecimento da elaboragao ou revisao.

Os documentos deverao ser revisados sempre que necessario e/ou uma vez a cada dois anos
para assegurar a melhoria continua e adequacgao ao Sistema de Gestao Integrado.

Nota 02: A Alta Diregcdo assegurara as responsabilidades e autoridades no corpo dos
documentos.
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Atualizar o GC-F01-PG-01 - CONTROLE DE INFORMACAO DOCUMENTADA com os dados
do documento elaborado / revisado e respectiva identificagdo de revisao.

Para as obras de grande porte, que tenha a necessidade de procedimentos especificos para
o projeto, como por exemplo as de construgéo e implantacéo de usinas fotovoltaicas, deve ser
controlada pela qualidade local, criando uma lista mestra local dos procedimentos especificos,
garantindo o controle e distribuigdo dos procedimentos, conforme a versao atual. A area da
qualidade coorporativo deve realizar auditorias de verificacbes para evidenciar que esteja
sendo realizado da forma indicada.

3.3. Documentos Obsoletos

Os documentos da revisao anterior distribuidos em meio fisico serdo coletados e as vias
eletrbnicas retiradas de acesso, caso haja. As codpias de uso improprio dos documentos
deverao ser destruidas e a area da Qualidade devera manter em meio eletrénico uma copia,
da dultima revisdo do documento, em pasta devidamente identificada como "USO
IMPROPRIO".

A distribuicdo dos procedimentos, manuais e instru¢gées de trabalho serdo controladas em
meio eletrénico ou fisico no GC-F01-PG-01 - CONTROLE DE INFORMACAO
DOCUMENTADA ou conforme definido no projeto que tenha a necessidade de ter uma outra
lista, devido ao volume de documentagao aplicavel exclusivo ao local.

3.4.Codificagdao dos Documentos

Os PGs, Manuais, Formularios e POPs possuirdao um cédigo de identificacao, onde, PG, POP
e IT, serdo acrescidos da numeracdo sequencial de dois digitos. Exemplo: PG01, PG10,
POP02, POP04.

Os formularios € manuais terdo sua codificagdo por meio de um numero ordinal acrescido da
numeracao correspondente ao PG de origem. Exemplo: FO1-PGO01, significando dizer que
esse é o Formulario 01 do PGO1.

Os Manuais, caso eles se originem de algum procedimento, sera codificado como: MI-PG02,
significando dizer que esse € o Manual de Integragao do PGO02.

No caso de outros registros ou formularios que nao estdo ligados a um procedimento sao
controlados usando a codificagdo com siglas do seu nome e numeros sequenciais como por
exemplo: FO1 - Solicitagdo de Uber, PO1-AE — PAE Projeto Auxilio Educacgao.

Todos os procedimentos e formularios, serdo acrescidos duas letras representando a empresa
no qual o procedimento/formulario € aplicavel, para realizagcdo dessa classificacdo deve ser
seguido conforme tabela e exemplo abaixo:
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CODIGO EMPRESA DESCRICAO

GC Grupo Cosampa

CE Cosampa Energia

CcC Cosampa Construcoes

Ficando o codigo da seguinte forma:
GC-PG-01 - Informagao Documentada
GC-F01-PG-01 - Controle de Informacdo Documentada

A codificagdo de todos os documentos sera registrada através do GC-F01-PG-01-
CONTROLE DE INFORMACAO DOCUMENTADA.

3.5.Acesso

Os documentos estao disponiveis em meio eletrénico no formato PDF no sistema de Gestao
de Informagdo Documentada — GID e GPM (Jupiter), organizados por area de atuagao, os
documentos serdo impressos para os colaboradores que executem atividades operacionais
gue nao possuem uso de computador ou smartphone.

O acesso do sistema GID sera criado pela area da Qualidade do corporativo.

Os documentos originais ficam em pasta da rede onde, apenas a area da Qualidade tem
acesso para atualizacao deles.

Os documentos fisicos de cada obra da Cosampa Construcbes/Renovaveis devem ser
armazenados pela area da Qualidade local, assim como seu controle e distribuicao nas areas
/ frentes de servicos.

3.6.Controle de Distribuigao de Documentos

Os documentos: PGs = Procedimento de Gestao, POPs = Procedimento Operacional Padrao,
ITs = Instrucdo de Trabalho Interna, POL = Politicas e Manuais, terdo em seu rodapé a
seguinte frase:

“‘Este documento caso impresso, considera-se copia nao controlada”

Serao validas como “COPIA CONTROLADA”, apenas as que forem disponibilizadas pela area
da qualidade citados no GC-F01-PG-01 - CONTROLE DE INFORMACAO DOCUMENTADA.

Caso alguém imprima um procedimento ou obtenha copia para envio, essa copia sera uma
“COPIA NAO CONTROLADA”.

Os PG’ s = Procedimentos de Gestao, os POPS’ s = Procedimento Operacional Padrao, POL
= Politicas e Manuais quando disponibilizados em meio fisico para os setores, estes terao
uma tarja de cépia controlada.
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3.7. Controle de registros

Pela Coordenacao do Sistema de Gestdao Integrado, por meio do GC-F01-PG-01 -
CONTROLE DE INFORMACAO DOCUMENTADA, onde estar&o listados os registros com os
seguintes dados: identificagcdo, documento de referéncia, local e forma de arquivamento,
forma de indexagao (forma de acesso), acesso (livre ou restrito), tempo de arquivamento e
disposicao.

Os registros em meio fisico serdo protegidos de forma a garantir sua legibilidade, em locais
seguros e livres de intempéries.

A restricdo de acesso garante a guarda de informacgdes sigilosas e previne de furtos e
extravios das informagdes contidas no mesmo.

Nota 03: Todos os colaboradores terdo acesso para visualizar as informagdes documentadas
em meio eletrénico, mas as alteragdes/exclusdes s6 poderdo ser realizadas pela area da
qualidade do corporativo.

Um registro, ao ser mencionado em um documento, tera sua identificacdo escrita em "CAIXA
ALTA', sublinhado e negritado.

Ex: GC-F01-PG02 - LISTA DE PRESENCA.

Nota 04: As informacdes documentadas do SGI, em meio eletrbnico, deverdo passar por
backups para garantir a seguranga dos dados. O backup de dados sera realizado conforme
GC-POP01 - BACKUP.

3.8. Documentos Externos

Normas, documentos dos clientes, necessarios para o planejamento e operacdo do SGI
estarao controlados no GC-F02-PG-01 - CONTROLE DE DOCUMENTOS EXTERNOS.

Semestralmente ou conforme atualizacdo os documentos externos aplicaveis deverao ser
verificados a fim de garantir a utilizacdo de documentos externos vigentes. A data de
atualizacdo serd registrada no GC-F01-PG-01 - CONTROLE DE INFORMACAO
DOCUMENTADA.

Os documentos externos serdo controlados através do GC-F02-PG-01 - CONTROLE DE
DOCUMENTOS EXTERNOS.

Esse procedimento e todos os demais do SGI - Sistema de Gestdo Integrado atendem a
padrdes normativos relacionados as normas: NBR ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 e ISO
45001:2018.

3.9.Histograma de Maquinas e Mao de Obra

Para a Cosampa Construgdes (quando aplicavel) e implantagao de usinas fotovoltaicas, logo
que aprovado o procedimento a qualidade elabora o histograma de maquinas e mao de obra
utilizando o GC-F03-PG-01 - HISTOGRAMA DE MAQUINAS E MAO DE OBRA e anexa ao
book da SLS.
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3.10. Fluxograma do processo Elaboragao-Revisao de Procedimentos

Os procedimentos poderao ser revisados sempre que necessario ou no prazo maximo de até
2 anos.

O processo de elaboragao e revisao de procedimentos esta apresentado na imagem a seguir,
para facilitar o entendimento e visualizagao do processo.

FLUXOGRAMA ELABORAGAO-REVISAO DE PROCEDIMENTOS

Controlar as
revisdies dos
procedimentos

1* Inicio

Divulgar
mensalmente as
:' revisdies para todos
*| 03 colaboradores Acampanhar e
analisar as evidéndas

Rewvisar e padronizar
conforme requisios
da Qualidade

Disponibilzarno G0 |-
efoulipiter e retiar |
aswersdes obsoletas

dos treinamentos
realizados

Fim

Qualidade

Enviar modelo
padrdo ou
procedimento em
forma editawvel

F

de Procedi mentos

Solicitara
elaboragio ou
revisdo do
procedimento

Realizar o
treinamento com o3
ervolidos e eriar

evidéncia para a
Qualidade

Realizara elaboragio,
alteragdies e adequagies

i

ho
processof/procedimento

Elaboracio-Revisa
Areas { Solicitante

2 Inicio

h 4

Fazer a analise
critica e aprovar
o procedimenta

Area Aprovadora

Figura 1 — Fluxograma — Elaboragéo / Revisdo de Documentos

4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADE
Acao Quem

01.ldentificar se determinada atividade necessita ser Gestores dos Setores
Documentada, padronizada e revisada;
02. Elaborar, revisar documentos, descrever, revisar a
forma de realizacdo de determinada atividade,

e . o Gestores dos Setores /
verificando e registrando os responsaveis por cada Qualidade

atividade do

processo;

03. Incluir / Revisar informacao documentada; Coor_denadora / Gerente da
Qualidade

04. Recolher documentos de uso improprio;
05. Disponibilizar documentos de forma controlada; Qualidade
06. Controlar os registros das atividades
documentada;
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07. Divulgar mensalmente as revisdes e novas

publicacdes de procedimentos;
Colaborador da area que se
utiliza dos documentos externos
ou Assistente de Qualidade/
Auxiliar Administrativo

08. Controlar Documentos Externos.

5. ANEXOS

ANEXO A - GC-F01-PG-01 — Controle de informag¢ao documentada;
ANEXO B - GC-F02-PG-01 — Controle de Documentos Externos;
ANEXO C - GC-F03-PG-01 — Histograma de Maquinas e Mao de Obra.
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