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Todos os documentos, tanto de nivel 1, nivel 2 e nivel 3, sdo arquivados no minimo durante 5 anos. Os
documentos de nivel 1, nivel 2 e os impressos relevantes séo distribuidos, por email, pelo Gestor do Grupo
aos Aderentes. Os Aderentes podem manter os documentos em suporte digital ou imprimir em suporte
papel, desde que estejam prontamente acessiveis sempre que necessarios.

A distribuicdo dos documentos esta indicada na coluna “Distribuicao”, como sendo para Aderentes (Ad)
e/lou Gestor (G). A responsabilidade pelo arquivo dos registos (i.e., impressos preenchidos e outros

registos) esta indicada da mesma forma.

(actualizado em 20.02.2025)

ULTIMAS EDICOES DE DOCUMENTOS DE NIVEL 1

ULTIMA DISTRI-
DOCUMENTO EDI(;AO DATA BUI(;AO
Politica do grupo 12 12.02.2025 Ad, G
Regulamento do grupo 9 12.02.2025 Ad, G
Manual de Gestéo Florestal - GRUPO CERTIBEI 1 12.02.2025 Ad, G
ULTIMAS EDICOES DE DOCUMENTOS DE NIVEL 2
ULTIMA DISTRI-
DOCUMENTO EDI(;AO DATA BUI(;AO
PG 01 — Identificacdo, gestdao e monitorizacdo de valores naturais 10 12.02.25 Ad, G
PG 02 — Avaliacdo de Impactes Ambientais e Sociais 9 12.02.25 Ad, G
PG 03 — Monitorizacdo de Indicadores de GFS 21 12.02.25 Ad, G
PG 04 — Auditorias 14 12.02.25 Ad, G
PG 05 — Gestdo de ndo conformidades, Accdes Correctivas e 5 09.01.23 Ad, G
Preventivas
PG 06 — Realizacdo e Acompanhamento de operacoes 13 12.02.25 Ad, G
PG 07 — Controlo de documentos 6 12.02.25 Ad, G
PG 08 — Venda de produtos 17 12.02.25 Ad, G
PG 09 — Gestado de recursos humanos 5 12.02.25 Ad, G
PG 10 — Programa de Gestao de Invasoras Lenhosas 13 12.02.25 Ad, G
PG 11 — Registo de operadores e avaliacdo de risco de
comercializacdo de madeira 3 19.01.21 Ad, G
PG 12 - Monitorizacao da Actividade Cinegética 5 10.01.23 Ad, G
ULTIMAS EDICOES DE IMPRESSOS DE NIVEL 3
. ARQUIVO
ULTIMA DISTRI-
DOCUMENTO = DATA ~ (Docs.
EDIGAC BUICAO Preenchidos)
Impres_so 01 — Ficha de monitorizacdo de Valores 6 12.02.25 G G
Naturais
Impresso 02 — Registo de avaliacdo de impactes 4 10.07.21 G Ad, G
Impresso 03 — Reqisto edicdes e versdes de 7 20.02.25 G Ad, G
documentos

Impresso 03.v5



../../2%20Politica,%20regulamento%20e%20Manual%20Gestão/Política%20florestal%20v12.pdf
../../2%20Politica,%20regulamento%20e%20Manual%20Gestão/Regulamento%20Interno%20CERTIBEI%20v9%2012.2.2025.pdf
../../2%20Politica,%20regulamento%20e%20Manual%20Gestão/MANUAL%20DE%20GESTÃO%20FLORESTAL-%20GRUPO%20CERTIBEI_v1_12.02.2025.pdf
../../3%20Procedimentos/PG%2001v10%20Identificação%20gestão%20e%20monitorização%20de%20valores%20naturais.pdf
../../3%20Procedimentos/PG%2002%20v9%20%20Avaliação%20de%20Impactes%20Ambientais%20e%20Sociais.pdf
../../3%20Procedimentos/PG%2003v21%20Monitorização%20de%20Indicadores%20de%20GFS.pdf
../../3%20Procedimentos/PG%2004v14%20Auditorias.pdf
../../3%20Procedimentos/PG%2005v5%20Gestão%20de%20NC,%20AC%20e%20AP.pdf
../../3%20Procedimentos/PG%2005v5%20Gestão%20de%20NC,%20AC%20e%20AP.pdf
../../3%20Procedimentos/PG%2006v13%20Realização%20e%20Acompanhamento%20de%20operações.pdf
../../3%20Procedimentos/PG%2007v6%20Controlo%20de%20documentos.pdf
../../3%20Procedimentos/PG%2008v17%20Venda%20de%20produtos.pdf
../../3%20Procedimentos/PG%2009v5%20Gestão%20de%20Recursos%20Humanos.pdf
../../3%20Procedimentos/PG%2010v13%20Programa%20de%20gestão%20de%20invasoras%20lenhosas.pdf
../../3%20Procedimentos/PG%2011%20v3%20Registo%20de%20operadores%20e%20avaliação%20de%20risco%20de%20comercialização%20de%20madeira.pdf
../../3%20Procedimentos/PG%2011%20v3%20Registo%20de%20operadores%20e%20avaliação%20de%20risco%20de%20comercialização%20de%20madeira.pdf
../../3%20Procedimentos/PG%2012%20v5%20Monitorização%20da%20Actividade%20Cinegética.pdf
../../4%20Impressos/I01v6%20%20Ficha%20de%20Monitorização%20de%20Valores%20Naturais.pdf
../../4%20Impressos/I01v6%20%20Ficha%20de%20Monitorização%20de%20Valores%20Naturais.pdf
../../4%20Impressos/I02v4%20Registo_avaliacao_impactes.xls
I03v6%20Registo%20edições%20e%20versões%20de%20documentos_20.02.2025.pdf
I03v6%20Registo%20edições%20e%20versões%20de%20documentos_20.02.2025.pdf
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Impresso 04 — Formulario de candidatura 2 14.04.11 G G
Impresso 05 — Declaragéo de adesao 7 12.02.25 G Ad, G
Impresso 06 — Plano de auditoria 5 18.08.13 G G, Ad
Impresso 07 — Relatério de auditoria 12.02.25 G G, Ad
Impresso 08 — Caderno Operacional 18 20.02.25 Ad, G G, Ad
Impresso 09 — Programa de auditorias 3 13.08.13 G G, Ad
Impresso 10 — Gestédo de N&o Conformidades,
Oportunidades de Melhoria e Observaces (Ficheiro 6 02.02.23 G G
Excel)
Impresso 11 — Plano e registo de formacao 1 28.04.10 Ad, G G, Ad
Impresso 12 — Reqisto de accdo de formacao 3 02.05.11 G, Ad G, Ad
Impresso 13 — Registo de reclamacédo e apelos 3 16.11.22 Ad, G Ad, G
Impresso 14 — Registo de venda de produtos 9 12.02.25 Ad, G Ad, G
Impresso 15 — Acta de reunido de revisdo 1 14.05.10 G Ad, G
Impresso 16 — Lista de aderentes 7 25.05.22 G G
Impresso 19 — Carta genérica de aceitacdo de 3 17.01.13 G G
aderente
Impresso 20 — Ficha de Recolha de Indicadores GFS 12 12.02.25 G G, Ad
En(;iesso 21 — Resumo dos dados de inventario da 10 12.02.25 G G, Ad
_Impresso 22 — Registo de contactos com partes 5 19.04.11 G G
interessadas
Impresso 23 — Plano de Actividades Anual do 7 30.05.23 Ad, G Ad, G
Aderente
Impresso 25 a - Matriz de Objectivos e Controlo do 1 16.01.14 G, Ad G, Ad
Aderente
Impresso 25 b - Matriz de Objectivos e Controlo do 1 16.01.14 G G, Ad
Grupo
Impresso 26 — Inventario de Invasoras Lenhosas 3 22.03.12 Ad, G Ad, G
Imprgsso 27 — Registo de informacéao/dados 3 10.03.16 G G
solicitados ao aderente
Impresso 28 — Avaliacao de Risco 1 03.07.13 Ad, G Ad, G
Impresso 29 — Orcamento Provisional do Aderente 2 18.07.13 Ad, G Ad, G
Impresso 30 - Plano Anual de Exploracdo Cinegética 1 15.10.13 Ad, G Ad, G
Impress_o 31 — Plano de Accbes Correctivas e 1 06.01.17 Ad, G Ad, G
Preventivas
Impresso 32 — Relatério de Valores Naturais 1 28.04.16 Ad, G Ad, G
Impresso 33 - Declaracdo de Proteccdo de Dados 3 18.11.22 Ad, G Ad, G
Impresso 34 - Registo de Trabalhadores 2 30.01.23 Ad, G Ad, G
Impresso 35 - Orcamento de adesdao ao GRUPO
CERTIBEI 1 09.01.23 G Ad,G
Impresso 36 - Actividades llegais ou ndo autorizadas 1 09.01.23 Ad, G Ad, G
Impresso 37 — Relatério Anual de Monitorizacdo GFS 1 20.02.25 Ad, G Ad, G

— GRUPO CERTIBEI
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../../4%20Impressos/I04v2%20Formulário%20de%20candidatura.pdf
../../4%20Impressos/I05v7%20Declaração%20adesão.pdf
../../4%20Impressos/I06v5%20Plano%20auditoria.pdf
../../4%20Impressos/I07v7%20Relatório%20auditoria.pdf
../../4%20Impressos/I08v18%20Caderno%20Operacional.pdf
../../4%20Impressos/I09v3%20Programa%20auditorias.pdf
../../4%20Impressos/I10v6%20Gestão%20de%20Não%20Conformidades%20e%20Oportunidades%20de%20Melhoria_Observações.xls
../../4%20Impressos/I10v6%20Gestão%20de%20Não%20Conformidades%20e%20Oportunidades%20de%20Melhoria_Observações.xls
../../4%20Impressos/I10v6%20Gestão%20de%20Não%20Conformidades%20e%20Oportunidades%20de%20Melhoria_Observações.xls
../../4%20Impressos/I11v1_Plano_registo_formacao.pdf
../../4%20Impressos/I12v3%20Registo%20de%20acção%20de%20formação.pdf
../../4%20Impressos/I13v3%20Registo%20de%20reclamação%20e%20apelos.pdf
../../4%20Impressos/I14v9%20Registo%20Venda%20de%20Produtos.pdf
../../4%20Impressos/I15v1_Acta_Assembleia_Aderentes.pdf
I16v7%20Lista%20de%20aderentes_17.01.2025.pdf
../../4%20Impressos/I19v3%20Carta%20genérica%20de%20aceitação%20de%20aderente.doc
../../4%20Impressos/I19v3%20Carta%20genérica%20de%20aceitação%20de%20aderente.doc
../../4%20Impressos/I20v12%20Ficha%20de%20Recolha%20de%20Indicadores%20GFS.pdf
../../4%20Impressos/I21v10%20Resumo%20de%20Indicadores%20GFS.pdf
../../4%20Impressos/I21v10%20Resumo%20de%20Indicadores%20GFS.pdf
../../4%20Impressos/I22v2%20Registo%20de%20contactos%20PI.docx
../../4%20Impressos/I22v2%20Registo%20de%20contactos%20PI.docx
../../4%20Impressos/I23v7%20Plano%20de%20Actividades%20Anual%20do%20Aderente.xls
../../4%20Impressos/I23v7%20Plano%20de%20Actividades%20Anual%20do%20Aderente.xls
../../4%20Impressos/I25%20a%20v1%20Matriz%20de%20Objectivos%20e%20Controlo%20do%20Aderente_EXEMPLO.pdf
../../4%20Impressos/I25%20a%20v1%20Matriz%20de%20Objectivos%20e%20Controlo%20do%20Aderente_EXEMPLO.pdf
../../4%20Impressos/I25%20b%20v1%20Matriz%20de%20Objectivos%20e%20Controlo%20do%20Grupo.xlsx
../../4%20Impressos/I25%20b%20v1%20Matriz%20de%20Objectivos%20e%20Controlo%20do%20Grupo.xlsx
../../4%20Impressos/I26v3%20Inventário%20de%20invasoras%20lenhosas.pdf
../../4%20Impressos/I27v3%20Registo%20de%20informação%20e%20dados%20solicitados%20ao%20aderente.pdf
../../4%20Impressos/I27v3%20Registo%20de%20informação%20e%20dados%20solicitados%20ao%20aderente.pdf
../../4%20Impressos/I28%20v1%20Impresso%20de%20avaliação%20de%20risco.pdf
../../4%20Impressos/I29v2%20Orcamento%20Provisional%20do%20Aderente.pdf
../../4%20Impressos/I30v1%20-%20Plano%20Anual%20de%20Exploração%20Cinegética.pdf
../../4%20Impressos/I31v1%20-%20Plano%20de%20Acções%20Correctivas_Preventivas.pdf
../../4%20Impressos/I31v1%20-%20Plano%20de%20Acções%20Correctivas_Preventivas.pdf
../../4%20Impressos/I32v1%20-%20Relatório%20de%20%20Valores%20Naturais.pdf
../../4%20Impressos/I33v3%20Declaração%20de%20Protecção%20de%20Dados.pdf
../../4%20Impressos/I34v2%20Registo%20de%20Trabalhadores.pdf
../../4%20Impressos/I35v1%20Orçamento%20de%20adesão%20ao%20GRUPO%20CERTIBEI.pdf
../../4%20Impressos/I35v1%20Orçamento%20de%20adesão%20ao%20GRUPO%20CERTIBEI.pdf
../../4%20Impressos/I36v1%20Actividades%20Ilegais%20ou%20não%20autorizadas.pdf
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Registos cujo arquivo é da responsabilidade do Aderente

Todos os impressos atras referidos, quando preenchidos;
Facturas, guias de transporte/ remessa e contratos de venda de produtos;

Documentos de titularidade/ direitos de uso dos recursos florestais (Contratos em vigor para a UGF com
zonas de caga, arrendamentos, POEC das zonas de caca certificadas, etc.);

Outros documentos relativos a UGF (PGFs, PGVN, cartografia de fungdes);

Documentos relativos a funcionarios: Contrato com entidade para prestar servicos de HSST e de
Medicina no trabalho (poder&o ser entidades diferentes), Fichas de aptiddo para os trabalhadores
préprios (emitida pela entidade que presta servicos de medicina no trabalho para o empregador),
Relatério anual de higiene e seguranca, Ficheiro base dos trabalhadores: nome, morada, BIl, n.°
Segurancga Social, Mapa de descontos para a Seguranca Social, Contratos de trabalho, contratos de
prestacdo de servicos, Contrato e recibos do seguro de acidentes de trabalho do pessoal proprio,
Relat6rio Unico etc;

Licengas e afins: manifestos de exploracdo subericola, manifestos de corte ou arranque de &rvores,
manifestos de exploragéo florestal de coniferas hospedeiras NMP, manifestos da pinha, requerimentos
de abate/ podas, autorizagBes de arborizac@o /rearborizacdo, pareceres e informacdes a entidades
oficiais, etc.

O esquema seguinte apresenta a relacdo entre os documentos do sistema.

Politica do Grupo

¢ Regulamento do Grupo;
¢ Manual de Gestéo Florestal - GRUPO CERTIBEI

Regulamento do Grupo

Plano, Or¢camento e Relatério de Actividades;

Impresso 04 - Formulério de candidatura;

Impresso 05 - Declaragéo de adeséo;

Impresso 19 - Carta genérica de aceitacdo de aderente
Impresso 22 — Registo de contactos com partes interessadas;
Impresso 35 - Orcamento de adesdo ao GRUPO CERTIBEI.

Manual de Gestao Florestal —
GRUPO CERTIBEI

Politica do Grupo;

Regulamento do Grupo;

Referenciais Técnicos;

Impresso 13 — Reclamag®es e Apelos;

Impresso 16 - Lista de aderentes;

Impresso 23 — Plano de Actividades Anual do Aderente;
Impresso 25 a - Matriz de Objectivos e Controlo do Aderente;
Impresso 25 b - Matriz de Objectivos e Controlo do Grupo;
Impresso 29 — Orgamento Provisional do Aderente;

Impresso 34 — Registo de Trabalhadores;

Impresso 36 - Actividades llegais ou ndo autorizadas;

¢ Impresso 37 — Relatério Anual de Monitorizagdo GFS — GRUPO
CERTIBEI

e Todos os restantes Procedimentos e Impressos do Sistema,;
o PGF e PGVN.

Referenciais Técnicos

Manual de Gestédo Florestal - GRUPO CERTIBEI,
PG 06 — Realiza¢@o e Acompanhamento de Operacoes.

Impresso 03.v5
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PG 01 - Identificacdo, gestao

e monitorizacdo de valores
naturais

Manual de Gestéo Florestal - GRUPO CERTIBEI,

PGVN;

Impresso 01 - Ficha de monitorizacdo de Valores Naturais;
Impresso 32 — Relatério de Valores Naturais;

PG 01 Anexo | - Exemplo ficha espécie ameacada;

PG 01 Anexo Il - Exemplo ficha de caracterizacdo de AC;
PG 01 Anexo llI- Ficha de monitorizacédo de AC e FAVC;

PG 02 - Avaliagéo de
Impactes Ambientais e
Sociais

e PG 04 - Auditorias;

e Impresso 02 - Registo de avaliacdo de impactes;

e Impresso 08 - Caderno Operacional;

e Impresso 10 — Gestao de Ndo Conformidades, Oportunidades de
Melhoria e Observagfes (Ficheiro Excel).

PG 03 — Monitorizacao de
Indicadores de GFS

e Manual de Gestéo Florestal - GRUPO CERTIBEI;

e PG 04 — Auditorias;

e Impresso 20 — Ficha de Recolha de Indicadores GFS

e Impresso 21 - Resumo de Indicadores GFS

e Impresso 27 — Registo de informagé&o/dados solicitados ao aderente;
e Impresso 37 — Relatério Anual de Monitorizacdo GFS — GRUPO
CERTIBEI

PG 04 — Auditorias

¢ Regulamento do Grupo;

e PG 03 — Monitorizacao de Indicadores de GFS

e PG 05 - Gestao de ndo conformidades, Ac¢des Correctivas e
Accdes Preventivas

e Impresso 06 - Plano de auditoria;

Impresso 07 - Relatério de auditoria;

PG 08 — Venda de produtos

Impresso 09 - Programa de auditorias;

Impresso 10 — Gestédo de Nao Conformidades, Oportunidades de
Melhoria e Observag6es (Ficheiro Excel);

Impresso 13 — Registo de reclamacao e Apelos;

Impresso 22 — Registo de contactos com partes interessadas;
Impresso 31 — Plano de Acc¢bes Correctivas;

Impresso 36 - Actividades llegais ou ndo autorizadas.

PG 05 — Gestéo de nédo
conformidades, Acc¢bes
Correctivas e Accbes
Preventivas

¢ Regulamento do Grupo;

o PG 04 — Auditorias;

e Impresso 10 — Gest&o de Nao Conformidades, Oportunidades de
Melhoria e Observacg@es (Ficheiro Excel);

¢ Impresso 36 - Actividades llegais ou ndo autorizadas.

PG 06 — Realizagéo e
Acompanhamento de
operagdes

108 - Caderno Operacional,;
133 - Declaracéo de Protec¢éo de Dados;
Cédigos de Boas Préticas.

PG 07 — Controlo de
documentos

Impresso 03 - Registo edi¢bes e versdes de documentos;

Impresso 03.v5
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e PG 04 — Auditorias;

e PG 11 - Registo de operadores e avaliacdo de risco de
comercializacdo de madeira

PG 08 — Venda de produtos e Impresso 07 - Relatério de auditoria;

e Impresso 14 — Registo de venda,;

e Impresso 28 — Avaliacdo de Risco

e Facturas, guias de remessa/ transporte, contratos do aderente.

Manual de Gestéo Florestal - GRUPO CERTIBEI,
Regulamento do Grupo;

Impresso 11 - Plano e registo de formacao;
Impresso 12 — Registo de ac¢éo de formacéo;
Impresso 34 — Registo de Trabalhadores.

PG 09 — Gestao de recursos
humanos

PG 10 - Programa de Gestéo

de Invasoras Lenhosas

PG 11 - Registo de
operadores e

¢ Impresso 26 — Inventério de Invasoras Lenhosas

e Impresso 28 — Avaliacdo de Risco;

avaliagdo de riscode | ° PG 08 — Venda de produtos;

comercializacao de e Impresso 07 - Relatério de auditoria;

madeira e Facturas, guias de remessa/ transporte, contratos do aderente.

e PG 04 — Auditorias

Procedimento 8 — Venda de Produtos

Impresso 6 - Plano auditoria

Impresso 7 — Relatério de Auditoria

Impresso 14 — Registo de Venda de Produtos

Impresso 30 — Plano Anual de Exploracéo

Caddigo de Boas Praticas Aplicavel

POEC - Plano de Ordenamento e Exploragéo Cinegética

PG 12 - Monitorizagéo da
Actividade Cinegética

Impresso 03.v5



