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Objetivo deste documento

Este documento define as funções e responsabilidades de cada cargo dentro da Gestão Ambiental. 


Orientação Geral 

Cada função tem a sua competência previamente descrita, mas não impede que seja adequada com a realidade da organização que está implementando o Sistema de Gestão Ambiental.

É importante analisar criteriosamente cada responsabilidade elencada, correlacionando-as às competências da pessoa escolhida para ocupação do cargo. 


Frequência de Revisão 

Este documento deve ser revisto anualmente, ou quando houver mudanças na organização. 

Aviso de Direitos Autorais: Este documento foi criado por Arizen e possui © copyright Arizen, com as exceções a seguir identificadas.
Termos de Licença: Este documento é licenciado e sujeito aos Termos de Licença E-Book Arizen, disponíveis mediante solicitações ou por download em nosso site. Todos os outros direitos são reservados.
AVISO LEGAL: 
Os modelos de documentos devem ser usados apenas como “ponto de partida”, para você criar seu próprio documento e aplicar todas as verificações razoáveis antes de usá-lo, estando sob sua responsabilidade a análise e confirmação legal e profissional dos documentos elaborados. 
É sua responsabilidade garantir que o conteúdo de qualquer documento criado com base em nossos modelos esteja correto e adequado às suas necessidades, inclusive que esteja em conformidade com as leis relevantes em seu país. Nós não fazemos promessas ou garantias sobre a exatidão, integridade ou adequação dos nossos modelos de documentos. Ao aderir a esse material você expressamente nos exclui e nos isenta de qualquer responsabilidade por qualquer despesa, perda ou dano sofrido em razão do uso dos nossos modelos. Não assumimos nenhum dever de cuidado sobre os nossos modelos de documentos e seus conteúdos ou qualquer expectativa de que este material se adeque às suas necessidades e conformidades, inclusive em casos de distorção, erros ou omissões em seus conteúdos.
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1. Introdução 

[Nome da Organização] trata o Sistema de Gestão Ambiental e Sustentabilidade do Meio Ambiente com muita seriedade. Uma das principais características de uma abordagem eficaz para o Sistema de Gestão Ambiental é a definição das funções, delimitando assim suas responsabilidades. Cada função precisa ser direcionada para indivíduos ou grupos específicos dentro da organização.
É vital que todos estejam cientes do que devem desempenhar para manter o Sistema de Gestão Ambiental vigente na organização. Este documento deve ser lido em conjunto com outros documentos que definem como a gestão ambiental é gerenciada dentro [do(a) Nome da Organização], incluindo:
Ao garantir que os papéis e responsabilidades estejam claramente definidos, podemos evitar ações incompatíveis com o Sistema de Gestão Ambiental, e caso ocorra alguma dessas situações, estamos capacitados para atuar efetivamente para correção.

2. Funções
Dentro da estrutura de proteção de dados, as seguintes funções precisam ser definidas e atribuídas:
· Diretor
· Líder da Gestão Ambiental
· Gerentes de Departamento
· Funcionários 
As responsabilidades específicas de cada uma dessas funções são definidas nas seções posteriores deste documento.
Em geral, as responsabilidades que se aplicam a todos os funcionários, fornecedores e terceiros interessados sao definidas nas políticas internas da organização.

3. Responsabilidades
Este tópico detalha as responsabilidades específicas de cada função dentro da estrutura [do(a) Nome da Organização]. Não inclui quaisquer outros tipos de responsabilidade, como gerencial ou técnica, e não deve ser considerada como uma descrição completa da função. 

As competências necessárias para cumprir cada função são definidas no documento de Procedimento de Desenvolvimento de Competências.

3.1. Diretor

O Diretor assiste a várias reuniões e evidencia o seu compromisso com o desenvolvimento e implementação do Sistema de Gestão Ambiental para a melhoria contínua da sua eficácia. Ele demonstra o compromisso e a liderança conforme abaixo:
a) Levar em conta a eficácia do Sistema de Gestão Ambiental e revisar os objetivos da empresa diante a conformidade;
b) Estabelecer, aprovar e manter as Políticas Ambientais necessárias para que  os objetivos ambientais sejam cumpridos e mantidos vigentes na organização;
c) Integração dos requisitos do Sistema de Gestão Ambiental nos processos de negócios da Organização, incluindo os documentos desenvolvidos para a conformidade com sustentabilidade ambiental, procedimentos operacionais, políticas, e formulários.
d) Garantir que os recursos necessários para o Sistema de Gestão Ambiental estejam disponíveis e sejam discutidos em reuniões formais / informais;
e) Comunicar a importância do Sistema de Gestão Ambiental eficaz e da conformidade com os seus requisitos durante as reuniões internas e reuniões de análise da gestão;
f) Assegurar que o Sistema de Gestão Ambiental atinja os resultados pretendidos e verificar os mesmos com o auxílio de auditorias internas e análises objetivas;
g) Engajar, orientar e apoiar pessoas que contribuam para a eficácia do Sistema de Gestão Ambiental;
h) Promover a melhoria contínua;
i) Apoiar outras funções de gestão relevantes para demonstrar liderança conforme se aplica às suas áreas de responsabilidade, conforme identificado na descrição do cargo do Diretor.

3.2. Líder de Gestão Ambiental

O líder de Gestão Ambiental é uma função necessária para o bom desempenho da conformidade com a sustentabilidade do meio ambiente, atribuídas responsabilidades específicas elencadas abaixo:
· Informar e aconselhar todas as outras funções, incluindo terceiros interessados, sobre o Sistema de Gestão Ambiental, e as boas práticas que devem ser seguidas;
· Fornecer informações sobre o Sistema de Gestão Ambiental quando necessário, e monitorar o seu desempenho;
· Zelar pelo cumprimento dos parâmetros estabelecidos pela ISO 14001 e as demais boas práticas e procedimentos operacionais estabelecidos pelo Sistema de Gestão Ambiental;
· Recepcionar e atender demandas externas relacionadas com o Sistema de Gestão Ambiental;
· Cooperar e atuar como canal de comunicação com as autoridades fiscalizadoras;
· Fiscalizar a aderência do Sistema de Gestão Ambiental no âmbito interno da organização e criar ações corretivas para situações que se encontrem incompatíveis;
· Responsável pela comunicação e treinamento interno ou externo sobre o Sistema de Gestão Ambiental;

3.3. Gerentes de Departamento

Os gerentes de departamento podem ser chefes ou supervisores de unidades operacionais dentro da organização.
 
Um gerente de departamento tem as seguintes responsabilidades:

· Revisar e gerenciar as competências dos funcionários e as necessidades de treinamento para permitir desempenhar efetivamente suas funções na área do Sistema de Gestão Ambiental;
· Garantir que os funcionários estejam cientes da relevância e importância de suas atividades e de como eles contribuem para o alcance dos objetivos do Sistema de Gestão Ambiental;
· Participar e contribuir para as avaliações de impactos ambientais e a elaboração de ações corretivas para tais situações;

3.4. Funcionários 

As responsabilidades dos funcionários são definidas em políticas internas. Resumidamente o funcionário tem as seguintes responsabilidades principais:

· Cumprir todas as políticas de proteção e sustentabilidade do meio ambiente em sua atividade laborativa;
· Relatar qualquer ação incompatível com os preceitos estabelecidos pelo Sistema de Gestão Ambiental;
· Contribuir ativamente para as avaliações de impactos ambientais e a elaboração de ações corretivas para tais situações.



4. Funções e Responsabilidades Específicas:
[nota: as funções específicas abaixo devem ser modificadas de acordo com as peculiaridades da organização, tendo em vista que a lista abaixo é meramente explicativa]
	Atividade
	Responsável

	Identificação de aspectos ambientais e seus impactos;
	Diretores / Alta gerência

	Monitorar o uso de tampões de ouvido, problemas do sistema de gestão ambiental e número de incidentes;
	Diretores / Alta gerência

	Realizar a inspeção e os testes necessários de acordo com os procedimentos escritos, bem como cumpra a conformidade legal em suas áreas aplicáveis;
	Diretores / Alta gerência

	Limpando os materiais de embalagem / resíduos usados ​​e descartando, bem como mantendo a limpeza em suas áreas;
	Gerentes

	Criar consciência sobre a política e objetivos ambientais entre os funcionários
Para reduzir desperdícios e conservar os recursos;
	Gerentes

	Supervisionar as atividades dos subordinados e garantir que o manuseio, o armazenamento e o monitoramento do processo sejam feitos de acordo com as informações documentadas no sistema de gestão ambiental;
	Colaboradores

	Garantir práticas de trabalho seguras e funcionamento dos dispositivos de segurança;
	Colaboradores  / Gerentes

	Siga os procedimentos recomendados para problemas do sistema de gestão ambiental e sejam levados ao conhecimento do chefe imediato;
	Colaboradores 

	Garantir que os trabalhadores contratados estejam comprometidos com a proteção do sistema de gestão ambiental;
	Alta Gerência / Gerentes
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