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	REGISTRO DO SGI
	ARMAZENAR
	PROTEGER
	RECUPERAR
	TEMPO DE RETENÇÃO
	DISPOSIÇÃO




	FO-001 Mapa de Controle de Documentos do SGI
	Pasta digital arquivada no caminho:

Y:\05_Depto QSMS\11_Outros
	Backup
	Código do Documento
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-002 Planejamento e Registro de Capacitação
	Arquivo digitalizado no caminho:

Y:\11_Gestao de Documentos\06_Formulários de Requisição\08_Capacitação\02_Registros_Treinamento
	Backup
	Ordem cronológica
	5 anos
	Descarte

	FO-003 Mapa de Documentos de Origem Externa
	Pasta digital arquivada no caminho:

Y:\11_Gestao de Documentos\02_Documentos Control
	Backup
	Código do Documento
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-004 Ordem de Compra
	Arquivo digitalizado no caminho:

Y:\16_Compras\Ordem de Compra
	Backup
	Código do Documento
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-005 Formulário de Aquisição de Material e Serviço
	Arquivo digitalizado no caminho:

Y:\11_Gestao de Documentos\06_Formulários de Requisição\02_Aquisições_de_Material_e_Serviço\FAMS
	Backup
	Código do Documento
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-006 Relatório de Despesas
	Pasta do Contas a Pagar - Setor Financeiro e digital no caminho:

Y:\11_Gestao de Documentos\06_Formulários de Requisição\03_Relatório_de_Despesas
	Pasta física e Backup
	Ordem cronológica
	5 anos
	Descarte

	FO-009 Check List Contratação
	Dossiê do Funcionário e no caminho:

Y:\07_Depto RH\01_DP\01_Colaboradores
	Pasta física e Backup
	Nome do Funcionário
	Até o desligamento do colaborador
	Descarte

	FO-011 Registro de Não Conformidade
	Arquivo físico no SGI e no caminho:

Y:\05_Depto QSMS\08_Registro de Não Conformidade
	Pasta física e Backup
	Ordem cronológica 
	2 anos
	Descarte

	FO-012 Mapa de Controle das Não Conformidades
	Pasta digital arquivada no caminho:

Y:\05_Depto QSMS\08_Registro de Não Conformidade
	Backup
	Ordem cronológica 
	2 anos
	Descarte

	FO-013 Ata de Reunião de Análise Crítica
	Arquivo físico no SGI e no caminho:

Y:\05_Depto QSMS\11_Outros\6.Análise Crítica
	Pasta física e Backup
	Ordem cronológica
	5 anos
	Descarte

	FO-014 Pesquisa de Satisfação de Clientes
	Pasta digital arquivada no caminho:

Y:\05_Depto QSMS\09_Gestão de Clientes\01_Satisfação do Cliente
	Backup
	Por projeto
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-015 Reclamação de Cliente
	Pasta digital arquivada no caminho:

Y:\05_Depto QSMS\09_Gestão de Clientes\02_Reclamação do Cliente
	Backup
	Ordem cronológica 
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-016 Ata de Reunião
	Arquivo digital no caminho:

Y:\11_Gestao de Documentos\09_Atas
	Backup
	Ordem cronológica 
	5 anos
	Indeterminado

	FO-017 Termo de Abertura de Projeto
	Arquivo digital no caminho:

Y:\11_Gestao de Documentos\08_Termos de Abertura e Fechamento\TAP
	Backup
	Ordem cronológica 
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-019 Levantamento de Aspectos e Impactos Ambientais
	Arquivo digital no caminho:

Y:\05_Depto QSMS\11_Outros
	Backup
	Ordem cronológica 
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-020 Levantamento e Avaliação de Perigos e Riscos
	Arquivo digital no caminho:

Y:\05_Depto QSMS\11_Outros
	Backup
	Ordem cronológica 
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-021 GCL - Gerenciamento da Conformidade Legal
	Arquivo digital no caminho:

Y:\05_Depto QSMS\11_Outros
	Backup
	Ordem cronológica 
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-022 Análise Preliminar de Riscos (APR de campo)
	Arquivo digitalizado no caminho:

Y:\04_Depto Produção (na pasta do projeto respectivo)
	Backup
	Ordem cronológica 
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-023 Comunicação Preliminar de Incidente/Acidente
	Arquivo digitalizado no caminho:

Y:\10_Depto_Equipe_Técnica\02_Controles\01_Registro de Incidentes
	Backup
	Ordem cronológica 
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-024 Investigação e Análise de Incidente/Acidente
	Arquivo digitalizado no caminho:

Y:\10_Depto_Equipe_Técnica\02_Controles\01_Registro de Incidentes
	Backup
	Ordem cronológica 
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-026 Programa de Manutenção Preventiva
	Arquivo digitalizado no caminho:

Y:\11_Gestao de Documentos\01_Controles\02_Inventário
	Backup
	Ordem cronológica 
	2 anos
	Indeterminado

	FO-027 Avaliação de Fornecedor de Produto/Serviço
	Arquivo digitalizado no caminho:

Y:\11_Gestao de Documentos\04_Documentos de Fornecedores
	Backup
	Por fornecedor
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-030 Programa de Calibração de Equipamentos
	Arquivo digitalizado no caminho:

Y:\11_Gestao de Documentos\01_Controles\04_Manuais_Certificado de Calibração
	Backup
	Ordem cronológica 
	2 anos
	Indeterminado

	FO-031 Folha de Verificação de Relatórios
	Arquivo digitalizado no caminho:

Y:\04_Depto Produção (na pasta do projeto respectivo – pasta do produto)
	Backup
	Por produto
	2 anos
	Descarte

	FO-033 Programa Anual de Auditoria Interna
	Pasta digital arquivada no caminho:

Y:\05_Depto QSMS\11_Outros\7.Auditoria Interna
	Backup
	Ordem cronológica
	2 anos
	Descarte

	FO-035 Relatório de Auditoria Interna
	Pasta digital arquivada no caminho:

Y:\05_Depto QSMS\11_Outros\7.Auditoria Interna
	Backup
	Ordem cronológica
	2 anos
	Descarte

	FO-038 Registro de Produto Não Conforme
	Pasta digital arquivada no caminho:

Y:\11_Gestao de Documentos\06_Formulários de Requisição\13_ Produto não Conforme
	Backup
	Código do Documento
	2 anos
	Descarte

	FO-039 Mapa de Monitoramento de Produto Não Conforme
	Pasta digital arquivada no caminho:

Y:\11_Gestao de Documentos\06_Formulários de Requisição\13_ Produto não Conforme
	Backup
	Ordem cronológica
	2 anos
	Descarte

	FO-042 Ordem de Serviço (Segurança e Medicina do Trabalho)
	Dossiê do Funcionário e no caminho:

Y:\07_Depto RH\01_DP\01_Colaboradores
	Pasta física e Backup
	Nome do Funcionário
	Até o desligamento do colaborador
	Descarte

	FO-043 Termo de Encerramento de Projeto
	Pasta digital arquivada no caminho:

Y:\11_Gestao de Documentos\08_Termos de Abertura e Fechamento\TEP
	Backup
	Código do Documento
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-045 Registro de Inspeção de SMS
	Pasta digital arquivada no caminho:

Y:\05_Depto QSMS\11_Outros\8.Inspeções de SMS
	Backup e Pasta física
	Ordem cronológica
	2 anos
	Descarte

	FO-048 Boletim de Medição para Fornecedores
	Pasta digital arquivada no caminho:

Y:\11_Gestao de Documentos\06_Formulários de Requisição\02_Aquisições_de_Material_e_Serviço\Medições de Serviços
	Backup
	Por fornecedor
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-049 Autorização de Serviços para Fornecedores
	Pasta digital arquivada no caminho:

Y:\11_Gestao de Documentos\06_Formulários de Requisição\02_Aquisições_de_Material_e_Serviço\Autorização de Serviço
	Backup
	Código do Documento
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-051 Aviso de Abertura de Projeto
	Pasta digital arquivada no caminho:

Y:\02_Depto Comercial (03. Aviso_de_Abertura_Projetos)
	Backup
	Código do Documento
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-052 Avaliação do Candidato - Entrevista Individual
	
	
	
	
	

	FO-053 Requisição de Pessoal
	
	
	
	
	

	FO-054 Avaliação de Desempenho - Período de Experiência
	Dossiê do Funcionário e no caminho:

Y:\07_Depto RH\01_DP\01_Colaboradores
	Pasta física e Backup
	Nome do Funcionário
	Até o desligamento do colaborador
	Descarte

	FO-055 Avaliação de Desempenho do Colaborador
	Dossiê do Funcionário e no caminho:

Y:\07_Depto RH\01_DP\01_Colaboradores
	Pasta física e Backup
	Nome do Funcionário
	Até o desligamento do colaborador
	Descarte

	FO-056 Fornecimento de Equipamento de Proteção Individual (EPI) e Uniforme
	Dossiê do Funcionário e no caminho:

Y:\07_Depto RH\01_DP\01_Colaboradores
	Pasta física e Backup
	Nome do Funcionário
	Até o desligamento do colaborador
	Descarte

	FO-057 Devolução de Equipamento de Proteção Individual (EPI) e Uniforme
	Dossiê do Funcionário e no caminho:

Y:\07_Depto RH\01_DP\01_Colaboradores
	Pasta física e Backup
	Nome do Funcionário
	Até o desligamento do colaborador
	Descarte

	FO-058 Check list de inspeção de veículos
	Administrativo (Gestor da Frota)
	Pasta física
	Ordem cronológica
	1 ano
	Descarte

	FO-059 Controle de Atestados de Saúde Ocupacional
	
	
	
	
	

	FO-060 Check list de inspeção de extintores
	Pasta digital arquivada no caminho:

Y:\05_Depto QSMS\11_Outros\9.Inspeções Extintor
	Backup
	Ordem cronológica
	Até o vencimento do extintor
	Descarte

	FO-061 Plano de Treinamento de QSMS
	Pasta digital arquivada no caminho:

Y:\05_Depto QSMS\11_Outros\10.Plano de treinamento QSMS
	Backup
	Ordem cronológica
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-062 Controle de desinfecção de purificador de água
	Colado em cada purificador de água
	Não
	Por purificador
	06 meses
	Descarte

	FO-063 Requisição de Mudança
	Pasta digital arquivada no caminho:

Y:\05_Depto QSMS\11_Outros\5.Recomendações para Melhoria
	Backup
	Código do Documento
	Indeterminado
	Indeterminado

	FO-064 Simulado do Plano de Atendimento a Emergência
	Pasta digital arquivada no caminho:

Y:\05_Depto QSMS\12_Documentos\09.Plano de Atendimento a Emergência - PAE\Registros de Simulados
	Backup
	Ordem cronológica
	2 anos
	Descarte

	FO-065 Medição de Emissões Atmosféricas
	Pasta digital arquivada no caminho:

Y:\05_Depto QSMS\12_Documentos\10.Medição de Fumaça Preta nos Veículos
	Backup
	Ordem cronológica
	2 anos
	Descarte

	Instrumentos contratuais de clientes
	
	
	
	
	

	E-mail de cliente
	
	
	
	
	

	Propostas Comerciais Aprovadas
	
	
	
	
	

	Propostas Comerciais Reprovadas
	
	
	
	
	

	Anotação de Responsabilidade Técnica
	
	
	
	
	

	Certificados de Treinamentos
	
	
	
	
	

	Notas Fiscais de Fornecedores
	
	
	
	
	

	Controle de Relação de Projetos
	
	
	
	
	

	Plano de Ação
	
	
	
	
	

	Atestado de Capacidade Técnica
	
	
	
	
	

	Produtos Técnicos
	
	
	
	
	

	Lista de Fornecedores
	
	
	
	
	

	Ofícios
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