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| 1. INTRODUCAO

Este procedimento estabelece as regras béasicas do controlo documental (incluindo registos) em vigor na
CERTIBEL, e aplicaveis a todos os intervenientes: Gestor, Assembleia de Aderentes e Aderentes.

Documentos relacionados:
» Registo de edic¢des, arquivo e distribuicdo (Impresso 3)

| 2. DEFINICOES

Edicdo: publicacdo ou alteracédo da globalidade de um documento multi-pagina, implicando a atribuicdo ou
a actualizacé@o do numero que a identifica, bem como da data em que tiveram lugar.

Editor: responséavel pela elaboracgédo, alteracéo e actualizacdo de um documento, ou a revisdo de uma das
suas paginas, bem como as ac¢des necessarias para a respectiva validacédo, incumbindo-lhe igualmente
assegurar a sua eficacia, para o que a actualizacdo se deve fazer sempre que ocorrerem modificacGes
substantivas nas actividades, assim como apos a revisdo e confirmagéo da sua eficicia, realizadas com
caracter periddico.

Cépia controlada: cépia do original validado de um documento, cuja actualizacdo € garantida pelo
responsavel do SGF.

[ 3. PRINCIPIOS GERAIS

O suporte documental do SGF é constituido por 3 niveis de documentacéo:
= Nivel 1 — Documentos principais do sistema: Politica, Regulamento e Manual de Gestéo Florestal do
GRUPO CERTIBEI,
= Nivel 2 — Procedimentos do Grupo e Referenciais Técnicos;
= Nivel 3 - Impressos

Todas as paginas e anexos de um documento do SGF contém:

= arespectiva identificacéo;

= 0 numero da pagina ou do anexo, indicando-se em cada pagina o nimero total de paginas (ex: Pag. 1/5
... Pag. 5/5);

= 0 numero da edi¢cdo do documento e respectiva data, indicada na forma numérica (aa-mm-dd).

Na tabela seguinte indicam-se as principais tarefas de controlo documental no &mbito do SGF, bem como
0S respectivos responséaveis:

Tarefas Responsavel
Iniciativa e responsabilidade geral pela edi¢éo/ revisdo de documentos Gestor
Gestéo de copias controladas (incluindo originais) Gestor

Aprovacdo dos documentos principais do SGF: Politica, Manual de | Assembleia de Aderentes
Gestao Florestal do GRUPO CERTIBEI, Regulamento (Nivel 1)

Aprovacgédo dos restantes documentos e impressos do sistema (niveis 2 e | Gestor
3)

Remocéao das copias obsoletas em papel Aderente

Os documentos de Nivel 2 e de Nivel 3 ndo carecem de aprovacdo da Assembleia de Aderentes, contudo
séo apresentados nas reunifes de assembleia para conhecimento e apreciacao.

As edicbes sao identificadas sequencialmente comegando no “1”. Apés uma alteragao, actualiza-se o seu
namero de edicdo (aumentando uma unidade) e a data dessa edicdo. As edi¢des, depois de efectuadas,
séo registadas no impresso 3 “Registo de edi¢des, arquivo e distribui¢c&o”, disponivel no site do Gestor.
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O local, tempo minimo de arquivo e responsavel pelo arquivo sdo os indicados no Registo de edicdes,
arquivo e distribuicdo. Os tempos minimos de retencéo s6 se aplicam aos originais dos documentos de
registo.

Os documentos do nivel 1, nivel 2 e nivel 3 tém no minimo uma cépia controlada digital, podendo ter ainda
outra copia impressa e arquivada junto do Responsavel pelo SGF. A cépia digital encontra-se disponivel no
site (www.aflobei.pt) mais precisamente na area reservada aos aderentes da CERTIBEI.

As alteracBes do texto ou contelido das folhas ou anexos destes documentos, sdo assinaladas através de
cor azul, a fim de serem facilmente reconhecidas.

N&o sao mantidas quaisquer cépias das edi¢cdes obsoletas.

[ 4. DOCUMENTOS DO NIVEL 1

Séao considerados documentos do nivel 1 do SGF:
= Politica Florestal
= Regulamento
= Manual de Gestéao Florestal do GRUPO CERTIBEI;
= Normas apliciveis, incluindo normas PEFC, FSC e legislagéo

A Politica Florestal, Regulamento e Manual de Gestdo Florestal do GRUPO CERTIBEI estéo sujeitos a
revisbes que sdo efectuadas sempre que necessario e no minimo uma vez por ano, aquando da revisao ao
SGF. Carecem de aprovagdo em Assembleia de Aderentes.

5. DOCUMENTOS DO NiVEL 2

Sé&o considerados documentos do nivel 2 do SGF:

= Referenciais Técnicos
= Procedimentos

Os documentos de nivel 2 séo elaborados pelo Gestor do SGF para optimizar as actividades decorrentes da
gestado do sistema, séo revistos sempre que necessario pelo Gestor do SGF.

| 6. DOCUMENTOS DO NiVEL 3

Consideram-se do nivel 3 os documentos que:

a) Tendo natureza e conteldos normativos, tém contudo validade por periodos relativamente limitados no
tempo;

b) Tém natureza meramente informativa, ou descritiva da situagcdo ocorrida em determinado momento ou
durante um determinado periodo de tempo.

Consideram-se englobados por este conceito, de entre outros, 0s seguintes documentos: registos,
relatérios, fichas de avaliacdo. Sdo documentos de nivel 3, os indicados no Registo de edi¢des, arquivo
e distribuicéo.

Qualquer documento do nivel 3 contém elementos descritivos e/ou referéncia ou cédigo que permitam:
» reconhecer a sua hatureza;
» dentificar a sua periodicidade e/ou data de emisséo;
= conhecer a fonte editora;
» elucidar quanto ao contetdo;
= efectuar o seu rastreio;
= facilitar o arquivo e eventual consulta posterior.
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Os diversos documentos do nivel 3 encontram-se dispersamente referidos, quanto ao seu objectivo,

aplicacao e utilizacdo, nos diversos documentos de nivel 1 e 2.

| 7. DOCUMENTOS DIGITAIS

Sao aplicaveis, com as adaptacdes apropriadas, 0s principios e regras gerais fixados nos pontos anteriores

para os documentos em suporte papel.

Todos os ficheiros do SGF estdo localizados no disco externo da Aflobei, gerido pelo Responsavel pelo
SGF. Esta directoria destina-se ao trabalho corrente e quotidiano de edicdo, revisdo e actualizacdo dos

conteudos dos respectivos documentos.

[ 8. DOCUMENTOS EXTERNOS - LEGISLACAO

A Técnica do GRUPO CERTIBEI recebe regularmente os diplomas legais aplicaveis da UNAC, CAP e faz
consultas regulares a legislacdo no site do ICNF. Periodicamente elabora um email para os aderentes do
GRUPO CERTIBEI com legislagdo com relevancia para a certificacao florestal. O email faz referencia a
Legislacdo em questédo (Lei, Decreto-Lei, Despacho, Portaria, etc.) e uma sintese ao mesmo, em anexo

segue o respectivo documento legal.

Essa Legislacdo é arquivada no email e na Base Dados Documental da Técnica do Grupo.




