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Apresentacao

O Manu
iniciar a

al do PortalSIM visa orientar os usuarios do software. Recomendamos a leitura antes de
utilizacdo do produto, com o intuito de conhecer as funcdes e operacgdes.

O manual foi organizado de forma légica, suportando, didaticamente, o treinamento e as tarefas
de configuracdo e cadastramento necessarias ao start up do PortalSIM.

A\

Mantenha esse manual a mdo e o utilize como ferramenta de referéncia durante os

procedimentos de administracdo do PortalSIM.

Caso a duvida nao seja esclarecida pelo Manual, entre em contato com o Servico de

Suporte, pelo e-mail suporte@sitewarebrasil.com.

Nesse Manual, foram adotadas as seguintes convengoes:

v

NN N N N YR N VRN

0 usudrio possui permissdo Somente Leitura, que possibilita apenas visualizar as telas do
PortalSIM;

0 usuario com poder de alteracdo possui autonomia para determinadas funcionalidades;
o administrador possui total autonomia no PortalSIM;

os termos provenientes de outro idioma sdo transcritos em italico;

as telas ou relatdrios do PortalSIM s3o apresentados em Negrito;

qualquer campo de tela ou relatério é mencionado entre ‘Apdstrofos’;

os botdes de tela estao assinalados por [Colchetes];

as abas sdo sinalizadas por {Chaves};

os links estdo Sublinhados.

os campos de preenchimento obrigatdrio sdo sucedidos pelo caracter asterisco (*).

Os simbolos abaixo conferem destaque a uma determinada informacao:

: ! } O icone de Exclamagao sinaliza informagdes importantes.

<Q

Login

O icone de Informac3o assinala dicas de utilizagdo e/ou aplicagdo de uma funcionalidade
ou regra.

no PortalSIM

Acesse o PortalSIM por meio da barra de enderecos do Internet Explorer e efetue o login,
digitando as credenciais (usudrio e senha). Pressione o botdo [OK] para prosseguir.

O

Adicione o enderego ao menu Favoritos para que ndo seja necessario digita-lo sempre que
acessar o PortalSIM.
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Ao ativar o recurso de login automatico, o usudrio serd imediatamente reconhecido pelo
PortalSIM.

1 O login automatico é habilitado pelo administrador do PortalSIM juntamente com a equipe
- de Tl da organizagao.

Na barra lateral, é possivel visualizar a versao do PortalSIM e o login do usudrio.

A esquerda da tela principal, o usuario pode selecionar o Plano de Gestdo no combo especifico e
navegar pela arvore de Unidades Gerenciais.

No combo ‘Unidade Atual’, é possivel digitar ou selecionar na listagem a Unidade Gerencial
desejada.

Para ocultar a listagem de planos de gestdo e a arvore de Unidades, clique sobre a barra
lateral ou utilize o botdo [-].

O simbolo “>” localizado ao lado da Unidade Gerencial exibe as unidades subordinadas. Clique
sobre a unidade desejada.

] Quando a organizagao possui o SIG e o SGP, o usuario pode alternar o acesso aos Sistemas
- na coluna a esquerda da tela.

A barra de navegacdo - presente em todas as telas — permite ao usudrio navegar com facilidade no
PortalSIM. Todos os botdes exibem um tooltip que identifica a funcionalidade.

O bot3o [Logoff] disponivel na barra de navegacgao efetua a saida do PortalSIM.

Manuteng¢ao [‘.ﬂ

Para assegurar o devido funcionamento do Mddulo Levantamento Ambiental e Ocupacional, sdo
necessdrias algumas configuracdes nas telas de Manutencdo do PortalSIM. O acesso é restrito aos
administradores.

|f-
Solugao de Problemas e Melhorias@

Y
p—

Matrizes de Priorizacdo
A tela Matrizes de Priorizagéo exibe a listagem de matrizes.

Pressione [Adicionar] para incluir uma matriz de prioriza¢do, informe a sigla, a descricdo e
selecione o tipo e a operagdo nos combos especificos.

A opcao [Ativo] possibilita ativar a matriz de priorizacao no PortalSIM.
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@ E recomendavel ativar somente uma matriz de priorizagdo, de cada tipo.

Na aba {Perguntas}, pressione [Adicionar] para incluir perguntas relativas a matriz de priorizagdo.

Preencha os campos ‘Pergunta’ e ‘Comentdrio’.
@ As perguntas relativas as avaliagdes podem variar de uma organizagao para outra.

Na aba {Respostas}, pressione [Adicionar], preencha o campo ‘Resposta’ e atribua um peso.

Se o tipo selecionado for Avaliacdo Ambiental ou SSO, as abas {Perguntas} e {Respostas} do
PortalSIM exibem as opg¢Ges [Adicionar] e [Remover] imagem.

Pressione [Adicionar] e, em seguida, [Procurar] para localizar a imagem.

A imagem contém a tabela de referéncia relativa a pergunta, com a respectiva pontuacao.

Na Avaliacdo Ambiental ou SSO, o PortalSIM exibe ainda os combos ‘Forma de Agrupamento’,
‘Resultado, ‘Legislacdo’, ‘Partes Interessadas’, ‘Medidas de Controle afetam a férmula’.

A aba {Graus de Significancia} exibe a tabela de referéncia do grau de significancia.

Pressione [Adicionar], informe a descri¢do, o nimero de pontos e determine a significancia do
item.

As opcOes [Adicionar] e [Remover] possibilitam incluir e eliminar um icone para identificar cada
grau de significancia.

Pressione [Adicionar] e, em seguida, [Procurar] para localizar o icone.

A aba {Colunas Configuraveis} exibe a listagem de colunas configuradas para a tabela de registro
de Aspectos e Impactos, Perigos e Riscos.

Pressione [Adicionar] e informe a descrigao.

Na aba {Op¢oes}, pressione [Adicionar], informe a sigla e a descricdo das op¢des do combo da tela
de adicdo/ edi¢do do levantamento.

Ao relacionar registros a matriz, a edigdo é bloqueada automaticamente. O botdo
= [Desbloquear Matriz] permite o desbloqueio e exibe uma mensagem de alerta.
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Meio Ambiente e Saude e Seguranga Ocupacional (MA e SSO) “==
O administrador pode configurar falhas e efeitos.
\

Falhas ~
A tela Falhas exibe a listagem de falhas de natureza ambiental, financeira, operacional, de parte

interessada, saude ou seguranca ocupacional.

Na listagem, clique sobre a sinaliza¢ao azul no canto superior esquerdo da célula correspondente
para verificar quais unidades gerenciais monitoram a falha em evidéncia e o respectivo efeito.

Na tela Utilizagdo deste Indicador, o botdo [Editar] direciona o administrador a tela Propriedades
do Indicador, possibilitando a edicdo das abas {Informacdes}, {Valores de Referéncia}, {
Desdobramento por Itens} e {Valida¢Ges}.

Pressione [Adicionar] para incluir uma falha, informe a descricdo e selecione a natureza no combo
especifico.

Se a natureza selecionada for ‘Saude’ ou ‘Seguranca Ocupacional’, o PortalSIM exibe ainda o
combo ‘Agente’.

A aba {Efeitos} exibe a listagem de efeitos ocasionados pelas falhas.
Pressione [Adicionar] e selecione um efeito no combo especifico para relaciona-lo a falha.
Al

x

Efeitos =¥
A tela Efeitos exibe a listagem de efeitos ocasionados pelas falhas.

Na listagem, clique sobre a sinaliza¢do azul no canto superior esquerdo da célula correspondente
para verificar quais unidades gerenciais monitoram o efeito em evidéncia e a respectiva falha.

Pressione [Adicionar] para incluir um efeito, informe a descricdo e selecione a natureza no combo
especifico.

Se a natureza selecionada for ‘Parte Interessada’, o PortalSIM exibe ainda o campo ‘Valor’.
A aba [Falhas] exibe a listagem de falhas.
Pressione [Adicionar] para relacionar o efeito as respectivas falhas.

Se a natureza selecionada for ‘Ambiental’, ‘Saude’ ou ‘Seguranca Ocupacional’, o PortalSIM exibe a
aba {Pré-AvaliagGes}.
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Na aba {Pré-Avaliacbes}, escolha para a op¢do que melhor se aplica ao efeito cadastrado, em cada
item da avaliacdo.

@ A opgado [Nao Aplica] permite que a avaliagdo seja realizada pelo usuario nos
respectivos modulos.

O botdo [Sinbnimo], presente nas telas Falhas e Efeitos, permite a substituicdo de um item da
respectiva listagem por outro, com o intuito de padronizar a nomenclatura.

Selecione um item na listagem, pressione o botdo [Sinbnimo] e identifique o termo a ser utilizado.

@ O item substituido é suprimido da listagem.

A planilha de Determinacao de MA permite a visualizacao de todas as avaliacdes de Aspectos e
Impactos Ambientais feitas pelos gestores de cada Unidade Gerencial.

Os Aspectos e Impactos Ambientais e suas respectivas avaliacdes ficam agrupados em
Processos/Tipo (Rotineira e N3o Rotineira) e Temporalidade (Presente e Futuro).

Tipos de Medidas de Controle é

A tela Tipos de Medidas de Controle exibe a listagem de tipos de medidas aplicdveis aos
levantamentos ambientais e ocupacionais, agrupados pela natureza.

Pressione [Adicionar] para incluir um tipo de medida de controle, informe a descri¢do, defina a
aplicabilidade, selecione o complemento no combo especifico, indique se o tipo de medida

permanecera ativo, se aceita comentarios e se é abrangente e preencha o campo ‘Peso’.

Se a op¢do de ‘Complemento’ selecionada for ‘Documento’, a aba {Medidas de Controle} mantém-
se desabilitada.

A aba [Medidas de Controle] exibe a listagem de medidas de controle relacionadas ao tipo
selecionado.

Pressione [Adicionar] para incluir uma medida de controle e informe a descricao.
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Moddulo Levantamento Ambiental .

O Mddulo Levantamento Ambiental possibilita o registro dos Aspectos e Impactos ambientais
oriundos de cada uma das areas da organizagao.

A tela Determinagdo de MA exibe uma tabela, que registra os Aspectos, Impactos, Data das
AvaliacGes, Medidas de Controle Existentes e os icones relativos a avalia¢do e significancia.

Por padrao, a tabela exibe uma lista de agrupamentos de Aspectos e Impactos. Para visualiza-los, é

" ou

necessdrio clicar sobre o simbolo “+”. O simbolo “-“ permite retornar ao modo de visualizagdo por

agrupamentos.

Botoes

Adicionar
O botdo [Adicionar] permite incluir um Aspecto/Impacto na tabela.

Reavaliar
O botdo [Reavaliar] permite ao usuario realizar uma nova avaliagdo de um Aspecto/Impacto

existente.

Copiar
O botdo [Copiar] possibilita a cdpia da planilha de uma Unidade Gerencial para outra.

Selecione a Unidade de referéncia, pressione o botdo [Copiar] e indique a Unidade de destino.
Defina quais Aspectos e Impactos serdao copiados e, em seguida, clique em [Copiar].

A Unidade indicada exibe a planilha com os Aspectos e Impactos copiados.

1 A cépia da planilha esta condicionada ao acesso de leitura do usuario na Unidade de
- referéncia e de grava¢do na Unidade de destino.

Vincular Planilhas
O botdo [Vincular Planilhas] permite ao usudrio [Adicionar], [Editar] e [Excluir] um vinculo de

planilhas de Levantamento Ambiental.
Pressione o botdo [Adicionar] e selecione a Unidade Gerencial.

E possivel vincular mais de uma Unidade Gerencial a uma planilha. Os levantamentos ambientais
sdo agrupados por Unidade.

Sempre que um levantamento for adicionado ou reavaliado na planilha original, a mudancga é
refletida nas planilhas vinculadas.
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Acesse a aba {Planilhas Vinculadas} para verificar os vinculos estabelecidos.

Resumo
O botdo [Resumo] exibe uma sintese dos levantamentos ambientais até a data atual, agrupados

por Unidade Gerencial, com as seguintes colunas ‘Unidade Gerencial ‘, ‘Total’, ‘Significativos’ e ‘%
Significativos’ e as estatisticas de requisitos avaliados no ultimo ano, nos ultimos dois anos, nos
ultimos trés anos e ha mais de trés anos.

Por padrao, todos os levantamentos sao exibidos no resumo.

@ O usudrio pode alterar a data e selecionar a Unidade no combo especifico ou realizar uma
busca, a partir da lupa.

Excel
O botdo [Excel] possibilita exportar a listagem de levantamentos ambientais para um arquivo

Excel®.
Imprimir

O botdo [Imprimir] permite a impressao da planilha de avaliacdo de aspectos e impactos, com a
possibilidade de incluir todas as avalia¢des, as duas ultimas e somente a ultima.

@ As impressdes do Portal sdo realizadas em formato PDF. Para visualiza-las de forma correta é
necessario que o Adobe Acrobat Reader® esteja instalado na estagdo de trabalho do usuario.

Adicao e Avaliagdao de um Levantamento Ambiental
Ao adicionar um levantamento, indique a Atividade, o Aspecto, o Impacto, a Temporalidade, a

Condigdo, a Detecgdo e eventuais vinculos com Legislagdo e/ou Parte Interessada.
Clique em [Salvar] e a tela de avaliacdo sera exibida.

Informe a data, selecione os tipos e as respectivas medidas de controle aplicaveis e preencha o
guestionario de Levantamento Ambiental adotado pela organizacdo.

A determinagdo de medidas de controle esta fundamentada no requisito 4.3.1 da OHSAS
18001:2007 e, portanto, nao é obrigatéria para o Levantamento Ambiental.

O campo ‘Data’ é preenchido automaticamente com a data atual.

’

Algumas medidas de controle podem requerer o preenchimento do campo ‘Comentarios’.

& @ [
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A combinacgdo de respostas determina a significincia do Aspecto/Impacto avaliado.

Cligue em Salvar e a planilha de Aspecto/Impacto serd, imediatamente, atualizada com os dados
da avaliagao.

Menu de Contexto do Levantamento Ambiental

Ao clicar com o botdo direito do mouse sobre o levantamento ambiental, um menu de contexto é
exibido com as seguintes opg¢des: [Justificativas], [Vincular Solu¢des de Problemas], [Nova Solucdo
de Problemas], [Documentos Vinculados], [Editar], [Desativar Avaliacdo], [Excluir] e [Legislacdes
Vinculadas].

Justificativas 5
A opcdo [Justificativas] exibe os registros de justificativas de reavaliagcdes ou desativagdes.

Vincular Solugdes de Problemas L7
A opgdo [Vincular Solug&es de Problemas] possibilita criar um vinculo do levantamento

selecionado com uma solucdo de problemas existente.
Selecione a Unidade Gerencial, o ano de exercicio, o tipo de solucdo de problemas e a solugdo nos
combos especificos e pressione [Salvar].

Nova Solugao de Problemas @
A opcdo [Nova Solucdo de Problemas] permite criar uma solucdo de problemas para o

levantamento selecionado.

Indique o tipo da solug3o de problemas, a Unidade Gerencial, a Area de Resultados, a origem e a
descricdo nos combos especificos. Informe as datas de abertura e encerramento previsto.

O campo ‘Data de Abertura’ é preenchido automaticamente com a data atual.

Selecione o método na Matriz de Complexidade e pressione [Salvar].

Uma nova janela é exibida: siga os passos propostos pelo Mddulo Solugdo de Problemas e
Melhorias, de acordo com o método selecionado.

. -J
Documentos Vinculados H

A opgao [Documentos Vinculados] exibe uma relacdo de documentos vinculados ao levantamento
ambiental.

O botdo [Adicionar] permite vincular outros documentos ao levantamento em evidéncia.

Selecione um documento na listagem e utilize os botGes [Editar] para alterar a descricdo ou a
localizagdo do arquivo; [Visualizar] para abrir o documento ou [Excluir] para desfazer o vinculo.
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Editar G
A opcao [Editar] permite a edi¢cdo da avaliacdo do levantamento.

Modifique o texto da medida de controle e a avaliacdo, conforme necessdrio. O campo
‘Justificativa’ deve ser preenchido.

O registro alterado é exibido na planilha.

] Somente os administradores podem modificar uma avaliagao, a partir da op¢ao [Editar].
- Os usuarios ndo tém permissao para edita-la, portanto devem reavaliar o item.

O botdo [...] no canto superior da tela possibilita a edicdo da atividade, do aspecto, do impacto, da
Temporalidade, da Condicdo, da Deteccdo e de eventuais vinculos com Legislacdo e/ou Partes
Interessadas.

Desativar Avaliagao @
A opcdo [Desativar Avaliacao] permite desativar a avaliagdo selecionada.

Ao selecionar a opgao, o PortalSIM exibe a tela Justificativa. O preenchimento do campo é
obrigatério.

@ E possivel visualizar a avaliagdo desativada, selecionando a opcao [Exibir Levantamentos
Desativados], e também ativa-la a partir da opcao [Ativar Avaliacdo] do menu de contexto.

Excluir (2%
A opcdo [Excluir] permite a exclusdo da avaliacdo selecionada.

f ! } A avaliacdo selecionada é excluida permanentemente.

Legislagdes Vinculadas L~
A opcdo [LegislacGes Vinculadas] exibe a listagem de requisitos legais vinculados ao levantamento
ambiental.

Clique sobre o simbolo "+", localizado na coluna de implicacdo, para visualizar o status da
avalia¢do do requisito legal.

O vinculo é estabelecido na aba {Aspectos} da tela de adi¢cdo de um requisito legal. Consulte o
Manual do Mddulo Requisitos Legais.

] A exibicdo da opgao [Legislagcdes Vinculadas] esta condicionada a utilizagao do Mdédulo
- Requisitos Legais.
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Reavaliacao de um Levantamento Ambiental
Pressione [Reavaliar], informe a data, selecione os tipos e as respectivas medidas de controle
aplicaveis e preencha o questionario de Levantamento Ambiental utilizado pela organizacao.

i ] E A determinagdo de medidas de controle esta fundamentada no requisito 4.3.1 da OHSAS

18001:2007 e, portanto, ndo é obrigatodria para o Levantamento Ambiental.

O campo ‘Data’ é preenchido automaticamente com a data atual.

Algumas medidas de controle podem requerer o preenchimento do campo ‘Comentarios’.

A combinagao de respostas determina a significancia do levantamento ambiental avaliado.

Ao clicar em Salvar, o PortalSIM exibe a tela Justificativa. O preenchimento do campo é
obrigatério.

A cada reavaliagdo, um novo registro é criado na planilha e o anterior é armazenado no histdrico.

Busca por grau de significancia
Na tela Determinagdo de MA, é possivel realizar uma busca por grau de significancia.

Por padrao, o PortalSIM exibe todos os levantamentos, significativos e ndo significativos.
Vinculo com Solug¢ao de Problemas +~

A sinalizagdo no canto da célula da medida de controle indica a existéncia de solugdes de
problemas vinculadas ao levantamento ambiental. Clique sobre ela e selecione uma solugao na
listagem para visualiza-la completamente.

Na listagem, as solu¢bes de problemas s3o agrupadas por tipo e a tabela exibe a descri¢do, o
método selecionado, o percentual de conclusdo do respectivo plano de ac¢do, as datas de inicio e

Mddulo Levantamento Ocupacional =

término da solugao.

O Mddulo Levantamento Ocupacional permite o registro de todas as avaliagdes de Perigos e
Danos relacionados a cada area da organizacdo.

A tela Determinagdo de SSO exibe uma tabela, que registra os Perigos, Agentes, Danos, Medidas
de Controle Existentes, os dados relativos a avaliacdo e significancia e os resultados das ac¢des.
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@ A forma de agrupamento de Perigos e Danos e respectivas avaliacdes é definida na
Manutencgao do PortalSIM.

O numero exibido entre parénteses ao lado do Grupo Homogéneo de Exposicao refere-se a
guantidade de participantes. O botao [...] permite alterar o nimero de funcionarios do grupo.

O funcionamento da Planilha de Determinacdo de SSO é bastante similar ao da Determinacao de

Meio Ambiente.

] Na tela de adicdo e avaliagao do Levantamento Ocupacional, a determinagao de medidas de
- controle estd fundamentada no requisito 4.3.1 da OHSAS 18001:2007.

Em caso de duvidas, consulte o Médulo Levantamento Ambiental.
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