BMS Manual

Manual do Sistema
de Gestao de Negodcios




MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DE NEGOCIOS (BMS) VERSAO 001-2012
DG-QA-MN-0001



O Grupro DOF MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DE NEGOCIOS

O GRUPO DOF
MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DE NEGOCIOS
INDICE
MENSAGEM DO CEO.........oviiiiieiiaiein . 4 PLANEJAMENTO ......oooiiiiiii 20
PLANEJAMENTO E RELATORIO.............. 21
ESCOPO . ... 5 PROCESSO0S, NORMAS,
DIRETRIZES E PROCEDIMENTOS .......... 22
OGRUPODOF ... 6 GERENCIAMENTO DE MUDANCAS........... 23
HISTORICO. ..o 6 GESTAO DE CRISES
VISAO GERAL ..., 6 E CONTINUIDADE DOS NEGOCIOS......... 23
SISTEMA DE GESTAO DE NEGOCIOS........ 7
CERTIFICAGAO . ... 7 IMPLEMENTAGAO E MONITORAMENTO........... 24
MODELO BMS DO GRUPO DOF............... 8 MEDICAO E MONITORAMENTO
DE PROCESSOS DE NEGOCIOS............. 24
LIDERANGCA E COMPROMISSO ..................... 10 SATISFACAO DE STAKEHOLDERS.......... 24
VISAO, MISSAO E VALORES ................. 10 NAO CONFORMIDADE E
UMA CULTURA DE EXCELENCIA............ 10 ACOES CORRETIVAS ..., 24
CODIGO DE CONDUTA EMPRESARIAL. ...... 10 ANALISE, INVESTIGACAO E RELATORIO
COMPROMISSO, CULTURA E DE INCIDENTES ... 25
VALORES DE HSEQ......vveieiiiiean 10 REGISTROS ... et 25
ANALISE DE DADOS.....ovieiiiaeain . 25
POLITICAS E OBJETIVOS ESTRATETIGOS........ 12 KPPl e 25
POLITICAS DO GRUPO. ..., 13
OBJETIVOS ESTRATEGICOS.........cev.... 13  AUDITORIAEMELHORIA. ... 26
REALIZACAO DE PRODUTO AUDITORIA. . ..o 26
E SATISFACAO DE CLIENTES................ 13 COMITE DE AUDITORIA
DAALTADIRECAO ... 27
ORGANIZAGCAO, RESPONSABILIDADES FUNCAO DE AUDITORIA FINANCEIRA
ERECURSOS ... 14 CORPORATIVA. . .ot 27
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, ANALISE E MELHORIA. ... 27
RESPONSABILIDADES E RECURSOS ....... 15
RESPONSABILIDADE ..., 15
GERENCIA EXECUTIVA. ... 15
REPRESENTANTE DA ALTA
ADMINISTRACAOD ... 15

GERENCIA DE UNIDADES DE NEGOCIO....15
RESPONSABILIDADE POR PROCESSOS....15

FUNCIONARIOS ..o 15
ALOCACAO DE RECURSOS.................. 15
RECURSOS HUMANOS ............ccveven. . 16
GESTAO DA CADEIA DE SUPRIMENTOS....16
COMUNICACAO ... 16
DOCUMENTOS E REGISTROS ............... 16
AVALIAGCAO E GERENCIAMENTO DE RISCOS.....18
GERENCIAMENTODERISCO ................ 18
APLICACAO E GARANTIA ...l 18



MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DE NEGOCIOS

MENSAGEM DO CEO

O Grupo DOF é uma empresa integrada supply e de
atividades submarinas, que fornece solu¢des para uma
industria crescente e em constante expansido. Minha
ambicdo € tornar este Grupo um lider mundial de referéncia,
reconhecido pelos nossos stakeholders como um parceiro
confidvel e competente. Colocar exceléncia, seguranca
e qualidade no coracio de todas as nossas atividades
contribuird vastamente para que possamos alcancar tal
meta. Por esse motivo, decidi implantar um Sistema de
Gestdo de Negocios (BMS) no Grupo com o objetivo de
implementar processos eficazes a fim de melhorar os
servicos do Grupo, bem como aumentar o nosso sucesso.

Saude, Seguranca, Meio Ambiente e Qualidade ndo é um
conceito distinto, exclusivo para ‘especialistas’. QSMS,
através da implantacdo de um sistema BMS, é uma
oportunidade de ouro para considerar as necessidades e
expectativas dos nossos stakeholders, além de fornecer
excelente feedback com relacdo ao cumprimento dos
nossos objetivos, como realizamos nosso trabalho diario,
como estamos organizados, os riscos que enfrentamos e
as ferramentas que utilizamos. Através de HSEQ também
podemos avaliar diariamente como poderemos melhorar
continuamente, como individuos e como membros de
uma equipe, as nossas condicdes de trabalho e a cultura
do Grupo.

Conto com o comprometimento e envolvimento de
todos nds para garantir a implementacio bem sucedida
do sistema BMS e para que possamos nos tornar uma
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autoridade de referéncia e parceiro competente para
nossos stakeholders.
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ESCOPO

O Grupo DOF implementou um Sistema de
Gestao de Negdcios (BMS) que é documentado
e aplicado a fim de efetivamente apoiar o
atingimento dos objetivos do Grupo (ou seja,
operacional, qualidade, seguranca e ambiente
externo) e continuamente melhorar suas

operagoes.

Este manual especifica as caracteristicas e objetivos do
sistema BMS, visto que o Grupo DOF:

e Pretende demonstrar sua capacidade de consistente-
mente prestar servicos que atendam as expectativas
dos stakeholders e requisitos reguladores aplicaveis,
atingindo em ultima insténcia alto nivel de protecdo
ambiental e seguranca dentro dos padrdes da indus-
tria em ambito global;

*  Visa aprimorar suas operacdes através da aplicacéo
efetiva do sistema, incluindo processos para melhoria
continua;

e Pretende garantir sua conformidade com as normas
de gestdo aplicaveis, notadamente;

Normas de Gestdo do Grupo DOF que foram de-
senvolvidas levando em conta ISO 9001, ISO 14001,
OHSAS 18001, Cddigo de Gestdo Internacional para
Operacdo Segura de Embarcacdes e Prevencio de
Poluicdo; Cédigo Internacional de Seguranca de
InstalacOes Portuarias e de Embarcacoes, diretrizes
do férum de E&P (Exploracdo e Produgéo) para o
Desenvolvimento e a aplicacdo de Sistemas de Gestdo
de Saude, Seguranca e Meio Ambiente.

A gestdo e o controle da Empresa estdo divididos entre
os acionistas, representados através da assembleia
geral de acionistas, o Conselho de Administracio e
o Diretor-Presidente (CEO) de acordo com a legis-
lacdo aplicavel. A Empresa tem um auditor externo
e independente.

ESCOPO | 5
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O GRUPO DOF

A DOF ASA foi fundada em 1981 e € hoje um
Grupo internacional de empresas que possui
e opera uma frota moderna de embarcagoes
de suporte e atividades submarinas. O Grupo
também possui alta capacidade de engenharia
para atender o mercado de atividades submarinas.
A empresa opera mundialmente e oferece servigos
para a industria global de petréleo e gas.

A frota da DOF consiste de aproximadamente
80 embarcagoes, incluindo novas construgoes
e embarcacdes operadas por subsidiarias.

A DOF ASA é a holding da DOF Subsea AS,
Norskan Offshore Ltda e DOF Management AS.

ESSA SECAO ABORDA:

« HISTORICO

. VISAO GERAL

. SISTEMA DE GESTAO DE NEGOCIOS
. CERTIFICACAO

.  MODELO BMS DO GRUPO DOF
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HISTORICO

A empresa opera em trés segmentos do mercado de embar-
cacOes offshore. Estes sdo definidos por tipos estratégicos
de atividades e tipos de embarcacdo: PSV (Embarcacdes
de Suporte a Plataforma), AHTS (Embarcacdes de Suporte
a Lancamento, Recuperacio e Manuseio de Ancoras e
Reboques) e CSV (Embarcacdes de Suporte a Construgio).
As atividades de engenharia submarina consistem princi-
palmente de servicos de levantamento de dados e IRM,
suporte a construcio e servicos de mergulho.

A idade média da frota da DOF ¢é seis (6) anos, o que a
posiciona como a mais moderna do mercado. A frota
total (incluindo novas construcdes) consiste atualmente
de PSVs, AHTSs e CSVs. Além disso, a DOF também pos-
sui e opera uma frota de ROVs altamente sofisticados. A
DOF tem escritdrios ao redor do mundo, proximos das
principais regides de petrdleo e gas. Durante a ultima
década a empresa investiu em regides chave, como Atlan-
tico, Brasil, América do Norte e Asia Pacifico, a0 mesmo
tempo em que continua a crescer nas regides da Africa
Ocidental. A empresa ainda é fortemente representada
no Mar do Norte.

A DOF almeja ser lider nos campos de satude, seguranca,
meio ambiente e qualidade (HSEQ) e sistematicamente
promove essas areas na execucdo de todas as suas ativi-
dades e operacdes. A empresa € lider de mercado na area
de novos e inovadores projetos de embarcacio e com suas
operacdes eficientes e ndo nocivas ao meio ambiente.

A DOF tem uma forca de trabalho multinacional que
chega a mais de 4.000 pessoas. Nossa equipe consiste
de profissionais dentro de suas areas de especialidade
individuais. A empresa entende que as pessoas sio a
chave para o sucesso e, portanto, segue uma estratégia
de promover oportunidades de carreira e a saide e bem-
estar dos funcionarios.

VISAO GERAL

O Sistema de Gestdo de Negdcios do Grupo DOF fornece
os principios aplicados no desenvolvimento, implemen-
tacdo, manutencdo e melhoria de um sistema de gestéo
totalmente integrado dentro do Grupo DOF, a fim de
efetivamente gerenciar as estratégias, sistemas e respon-
sabilidades, garantindo ao mesmo tempo gestao eficiente
e melhoria continua do desempenho da empresa.

O Sistema de Gestdo de Negdcios do Grupo DOF foi
desenvolvido para garantir nosso status como uma or-
ganizacdo exemplar dentro das atividades operacionais
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relacionadas a:

¢ Gestdo de Projetos e Embarcacdes;

¢ Projeto, Engenharia e Intervencdo Submarina;

*  Construgio, reparo, manutencio e inspe¢o submarina.

SISTEMA DE GESTAO DE NEGOCIOS

O Sistema de Gestdo de Negdcios (BMS) do Grupo DOF é
um sistema tnico integrado usado pela organizacdo para
gerenciar todos os seus processos, a fim de atender aos
objetivos da organizaco e satisfazer de maneira equitativa
os seus stakeholders.

Todas as Unidades de Negdcio e Departamentos do Grupo
DOF organizardo o planejamento, as tarefas, o monitora-
mento, as verificacdes e a melhoria continua dentro do
sistema BMS em particular ao utilizar as ferramentas e
a metodologia desenvolvidas para ele.

O Sistema de Gestdo de Negdcios consiste no minimo de:

¢ Um processo de planejamento que garante a con-
sisténcia de todos os objetivos definidos nos diversos
campos e em diversos niveis [estratégico, operacional
(processos), Operacional, individual];

e Gestdo eficiente dos processos que o Grupo ja
implementou e aqueles que serdo implementados
para cumprir sua visdo e atender aos seus requisitos
legais e interacdes entre processos; também implica
na elaboracdo dos documentos necessarios (ex.,
politicas, procedimentos) para garantir adequada
competéncia, funcionamento, controle e rastreabi-
lidade dos processos;

e Gerenciamento dos riscos de negécios do Grupo;

¢ Gestdo dos recursos adequados em linha com os
objetivos, justificados de maneira condizente e com a
possibilidade de adaptacdo em revisdes posteriores;

*  Um sistema de verificacdes e medi¢des, incluindo
indicadores de desempenho chave e andlise de dados
(ex, analise de HSEQ, feedback dos stakeholders,
auditorias);

*  Um sistema de acompanhamento eficaz das acdes
relacionadas do sistema BMS do Grupo;

e Uma andlise do sistema BMS a intervalos planeja-
dos pela Alta Direcdo para garantir sua continua
adequacio e eficacia (processo de analise critica);

*  Um sistema para gerenciar mudancas.

O CEO é o responsavel final pela implantacéo do sistema
BMS. O Departamento de HSEQ é responsavel for fornecer

a estrutura e os métodos para implementacao.

O Sistema de Gestdo de Negdcios € aplicavel a todas as

operacoes atuais e futuras realizadas por ou em nome
do Grupo.

CERTIFICACAO

O projeto de certificacdo do Sistema de Gestdo de Nego-
cios foi lancado em 2009 para fortalecer as operacdes do
Grupo e apoiar a concretizacdo da sua visao.

Adicionalmente, o Grupo DOF também opera e é certi-
ficado de acordo com o Cddigo de Gestdo Internacional
para a Operacdo Segura de Embarcacdes e Prevencéo de
Poluicdo; Cédigo Internacional de Seguranca de Instalacoes
Portuarias e de Embarcacdes e opera de acordo com as
diretrizes do féorum de E&P (Exploracgio e Producio) para
o Desenvolvimento e aplicacdo de Sistemas de Gestdo de
Saude, Seguranca e Meio Ambiente.

Este ambiente de certificacio e operacional permite ao
Grupo DOF melhorar seu desempenho através do uso
de conhecimento, informacdes e dados da industria e
aprimorar o processo de tomada de decisOes estratégicas
e operacionais dentro da empresa de acordo com critérios
definidos e normas operacionais.

Valores

Subsea

MODELO BMS DO GRUPO DOF

O Sistema de Gestdo de Negocios do Grupo DOF fornece a
base para integracdo dos principais requisitos operacionais
e de desempenho dentro de uma estrutura de exceléncia
nos negdcios orientada a resultados. Isso cria uma base
para acdo sustentavel por todos os funcionarios e permite
o reconhecimento das “licdes aprendidas” que, por sua
vez, podem ser usadas para continuamente melhorar o
desempenho da empresa. A Visdo do Grupo, seus Va-
lores, Politicas e principios orientadores sdo as crencas
e comportamentos que impulsionario a organizacio a
apresentar um desempenho “melhor em sua classe”.

O GRUPODOF | 7
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O Modelo BMS esta centrado em torno da ‘cadeia de valor’
da empresa, da aquisicdo de negdcios, gestio de projetos
e embarcacdes a operacdes, resultando em feedback que é
continuamente integrado as atividades da empresa. Esta
cadeia de valor é integralmente apoiada pelas fungdes de
suporte da empresa: HSEQ, Recursos Humanos, Controle
Financeiro, Comercial e Juridico, Tecnologia da Infor-
macéo e Suprimentos e Logistica. Todas as func¢des da
empresa operam dentro da estrutura de Visdo, Valores e
Politicas da Empresa que sdo norteados pelos principios
orientadores do sistema de gestdo de negdcios, conforme
listado abaixo:

* Lideranca e Compromisso

e Politica e Objetivos Estratégicos

*  Responsabilidades da Organizacdo e Recursos
e Avaliacdo e Gerenciamento de Riscos

¢ Planejamento

¢ Implementacdo e Monitoramento

¢ Auditoria e Melhoria

8 | O GRUPODOF
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LIDERANCA

=
COMPROMISSO

Esta visualizacdo do sistema BMS mostra como,
através dos principais requisitos de desempenho
e operacionais, o Grupo DOF cria uma base

para agdes sustentaveis para e por todos os
funcionarios, melhorando continuamente o
desempenho da empresa.

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DE NEGOCIOS
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LIDERANCA E COMPROMISSO

O CEO do Grupo DOF, seus Diretores e Gerentes
liderardo através de exemplo e buscaréo
moldar comportamentos que reflitam a visao,
os valores e as politicas da empresa. Eles
procurarao inspirar, motivar e incentivar todos
0s membros da empresa a contribuirem, serem
inovadores e aceitarem mudancas. Gerentes
Seniores comunicardo a visdo organizacional,
os principais objetivos e as estratégicas
bésicas, bem como garantirdo que essas
estratégias sejam efetivamente adotadas em
toda a Organizagao. Os objetivos do Grupo
serdo equilibrados com as necessidades de
todos os stakeholders.

A equipe executiva corporativa sera
responsavel perante o Conselho de Administracao
pelas suas acdes e pelo desempenho do Grupo.

A equipe executiva disseminara seu
compromisso para todos os niveis da empresa
através da Visao, Missdo, Valores e Politicas
do Grupo.

Ao aprovar este Manual do Sistema de
Gestao de Negdcios, o CEO expressa claramente
Seu compromisso com o suporte, a implementacao,
manutengao e o desenvolvimento continuo do

sistema de gestdo do Grupo.
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LIDERANGA
VISAO, MISSAO COMPROMISSO
E VALORES
A Visao de empresa do
Grupo DOF é:

SER UMA EMPRESA DE

ATIVIDADES OFFSHORE COM PADRAO MUNDIAL,
FORNECENDO SOLU(;(-)ES DE FORMA RESPONSAV-
EL, SEM RISCOS, JUNTOS - TODOS OS DIAS.

A Missdo do Grupo DOF é buscar:

FORNECER SERVICOS E PRODUTOS DE QUALIDADE,
DE MANEIRA SEGURA E COM O MINIMO DE DANO
AO MEIO AMBIENTE, TRABALHANDO COM NOS-

SOS CLIENTES PARA ALCANCAR SEUS OBJETIVOS
ATRAVES DA PRESTA(;AO DE SERVICOS DE CLASSE
MUNDIAL E, ATRAVES DOS MESMOS, GERAR RETOR-
NOS RESPEITAVEIS DE LONGO PRAZO PARA NOSSOS
ACIONISTAS.

Os Valores da nossa empresa apoiam tal Missao ao incor-
porar os seguintes ideais basicos a mentalidade de todo
o pessoal e em todas as atividades da empresa:

INTEGRIDADE - RESPEITO - TRABALHO EM EQUIPE
EXCELENCIA - SEGURANCA

UMA CULTURA DE EXCELENCIA

O Grupo DOF busca exceléncia e melhoria continua em
todos os aspectos do seu desempenho e empenha-se
para compartilhar essa visdo com partes externas com
os mesmos ideais e objetivos, bem como influenciar
positivamente nossos parceiros atuando como uma or-
ganizacdo exemplar.

CcODIGO DE CONDUTA EMPRESARIAL

O Cddigo de conduta empresarial foi desenvolvido
pelo Grupo para nortear a abordagem ética e legal dos
funciondrios, contratadas e atividades de trabalho as-
sociadas do Grupo DOF.

COMPROMISSO, CULTURA

E VALOR DE HSEQ

O Grupo DOF esta comprometido em alcancar ex-
celéncia em saude, seguranca, meio ambiente e
qualidade em todas as operacdes e praticas de nego-
cios. A cultura de HSEQ da DOF é um produto dos
valores, atitudes, competéncias e comportamentos
individuais e do Grupo, que apoiam as politicas e
programas da empresa.
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Politicae

setivos Estratg..
o) icos

POLITICAS E OBJETIVOS ESTRATEGICOS

LIDERANCA
E}
As Politicas e Objetivos Estratégicos do Grupo COMPROMISSO

DOF refletem intencdes, principios de acgoes e
aspiragdes corporativas com relagdo a melhoria
continua dentro da organizagao.

O Grupo DOF entende o valor do seu
mercado e de seus stakeholders (ndo apenas
dos clientes), bem como o que sera valorizado
no futuro. Com esse conhecimento, o Grupo
DOF empenhar-se-a ao maximo para que as
atividades da organizagdo, seus produtos e
servigos garantam

desempenho bem sucedido.

ESSA SECAO ABORDA:

. POLITICAS DO GRUPO

. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

« REALIZAGAO DE PRODUTO
E SATISFAGAO DE CLIENTES

12 | POLITICAS E OBJETIVOS ESTRATEGICOS
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POLITICAS DO GRUPO

O Grupo DOF mantém politicas que sdo aplicadas em toda
a organizacdo, aprovadas pelo Conselho de Administracdo
e endossadas pelo CEO do Grupo DOF. Todos os gerentes
executivos regionais e membros da alta administracio
sdo responsaveis por garantir que as politicas sejam
comunidades a todos os niveis da organizacéo.

As politicas do Grupo sido apresentadas dentro do Codigo
de Conduta Empresarial da empresa e exibidas em todas
as unidades operacionais do Grupo.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Os principais objetivos do Grupo DOF sdo melhorar o
desempenho operacional e da empresa como um todo, no
entanto, o Grupo também permanece focado em garantir
sustentabilidade no futuro. Esses dois objetivos principais
estabelecem as estratégias desenvolvidas e implementadas
em todos os niveis da empresa.

Os objetivos estratégicos Corporativos, Regionais e Fun-
cionais sdo analisados e reportados periodicamente para
garantir que os planos, acdes e esforcos estabelecidos
sejam suficientes para atender ao objetivo principal.

REALIZAGAO DE PRODUTO

E SATISFAGAO DE CLIENTES

Realizacdo de Produto é alcancada através da incorporacio
pelo BMS de um sistema para identificar as necessidades
dos clientes, atender requisitos estipulados, fornecer
produto de alta qualidade e medir e monitorar desempenho.

O sistema ‘Plan-Do-Check-Act’ fornece um BMS que esta
altamente envolvido com a satisfacdo de clientes, acos-
tumado a atender requisitos e continuamente melhorar
como uma unidade.

Através do envolvimento e entendimento dos nossos
stakeholders, o Grupo DOF é capaz de gerar cada vez mais
valor e garantir a utilizacdo de ativos de classe mundial.

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DE NEGOCIOS
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RESPONSABILIDADES DE
ORGANIZAGAO, E RECURSOS
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responsabilidade ao mesmo tempo em que prevé o envolvimento,
gestdo e desenvolvimento da forca de trabalho para utilizagao de todo
o potencial individual de seus colaboradores.

As operacdes e negocios do Grupo DOF sdo gerenciados através de frentes regionais
ao redor do mundo, incluindo Noruega (Austevoll e Bergen), Reino Unido (Aberdeen), Africa
(Luanda), América do Norte (Houston e St. John's), Asia Pacifico (Perth & Cingapura), Brasil

(Rio de Janeiro e Macaé).

=gy~ e
kS
T,
a iy, 5
! iy,

W /y
o “,
\\\\\\ %, -
§

2
“,
“u,
“ty,

%,
2
“u,

iy, aw
m aw
" 0
Yy, e ST L
g

ESSA SECAO ABORDA:
« ESTRUTURA ORGANIZACIONAL,

RESPONSABILIDADES E RECURSOS . FUNCIONARIOS
.  RESPONSABILIDADE . ALOCACAO DE RECURSOS
. GERENCIA EXECUTIVA . RECURSOS HUMANOS
. REPRESENTANTE DA ALTA ADMINISTRAGCAO . GESTAO DA CADEIA DE SUPRIMENTOS
. GERENCIA DE UNIDADES DE NEGOCIO . COMUNICAC
. RESPONSABILIDADE POR PROCESSOS . DOCUMENTOS E REGISTROS
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL,
RESPONSABILIDADES E RECURSOS

O Grupo DOF definiu, documentou e comunicou com o
auxilio de graficos organizacionais e descri¢des de cargos
individuais as funcoes, responsabilidades primarias, au-
toridades, responsabilidades finais e relaces necessarias
para apoiar o BMS e seus compromissos. Recursos e
infraestrutura sdo adequadamente alocados para garantir
o desempenho efetivo e continuo do Grupo.

RESPONSABILIDADE

O CEO do Grupo DOF ¢ o responsavel final perante o
Conselho de Administragio por garantir que as politicas
do Grupo sejam implementadas.

A responsabilidade final pela gestdo, desempenho nos
negacios e alocacgdo de recursos e infraestrutura suficientes
dentro do Grupo DOF recai sobre o CEO e o Conselho
de Administracao.

O CEO recebe o suporte de uma equipe de Geréncia
Executiva cujos membros sio designados para garantir
que recursos financeiros, tecnoldgicos e organizacionais
estejam disponiveis para apoiar o Grupo DOF em todas
as suas operacoes globais.

GERENCIA EXECUTIVA

A responsabilidade final pela gestdo, desempenho nos
negacios e alocacgdo de recursos e infraestrutura suficientes
dentro do Grupo DOF recai sobre o CEO.

O CEO recebe o suporte de uma equipe de Geréncia
Executiva cujos membros sdo designados para garantir
que recursos financeiros, tecnoldgicos e organizacionais
estejam disponiveis para apoiar o Grupo DOF em todas
as suas operacdes globais.

REPRESENTANTE

DA ALTA ADMINISTRACAO

O Vice-Presidente do Departamento de HSEQ ¢ desig-
nado Representante da Alta Administracdo para HSEQ.
Ele/ela é responsavel por garantir que processos sejam
estabelecidos, implementados e mantidos; por reportar a
equipe de Geréncia Executiva o desempenho do sistema
BMS e qualquer necessidade de melhoria; por garantir a
promocdo da conscientizacdo quanto aos requisitos dos
stakeholders em todo o Grupo.

GERENCIA DE UNIDADES DE NEGOCIO
As geréncias de Unidades de Negdcio de diversos niveis
organizacionais e centros operacionais sdo estabelecidas

para apoiar a execucdo e supervisionar a implementacio
dos planos regionais e do Grupo e para fornecer suporte
a equipe de Geréncia Executiva. Para todas as atividades
de negdcios realizadas, a geréncia de linha é a responsavel
final perante o CEO pelo desempenho e sucesso dos
servicos da empresa. Uma estrutura representativa da
responsabilidade final de todos os niveis gerenciais define
como responsabilidade é repassada aos gerentes de linha
e de projeto, comandantes de embarcacdo, gerentes de
departamento, dentre outros, e posteriormente a todo
o pessoal, contratadas e subcontratadas do Grupo DOF.

RESPONSABILIDADE

POR PROCESSOS

O sistema de gestdo de negdcios é baseado em processos
adequados para as atividades que o Grupo DOF realiza.
Regides e projetos utilizam o processo de negocios ap-
ropriado para fornecer os servicos e produtos do Grupo
aos nossos clientes.

Os responsaveis designados por um processo de negocios
funcional do Grupo responderio pela definicio dos de-
talhes do sistema de gestdo e controles apropriados para
as atividades associadas com o processo. Tipicamente,
Diretores/ Vice-Presidentes do Grupo serdo os lideres
globais do processo de negdcios funcional.

Responsaveis por processo ou Autoridade Técnica serdo
Gerentes de Departamento/ Seniores adequadamente
qualificados que, apoiados pela Funcido de HSEQ), desen-
volverao os detalhes do sistema de gestio necessario e os
controles apropriados a esfera de atividades associadas
com a parte do processo em particular.

FUNCIONARIOS

O Grupo DOF espera que todos os seus colaboradores
conduzam suas atividades de maneira segura e respon-
savel, garantindo, a0 mesmo tempo, que as atividades que
realizam sejam planejadas, executadas e controladas de
acordo com o processo de negdcios aplicavel.

Todos os colaboradores sdo autorizados e encorajados a
identificar, reportar, corrigir e evitar ndo conformidades
e deficiéncias dentro do sistema BMS.

ALOCAGAO DE RECURSOS

A identificacdo de recursos necessarios é uma parte
integrante dos ciclos de planejamento. Tais recursos
consistem de recursos humanos, técnicos e financei-
ros e sio identificados através de planos de negdcios,
requisitos operacionais e preparagdes de orcamentos.

RESPONSABILIDADES DE ORGANIZACAO, ERECURSOS | 15
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RECURSOS HUMANOS

O Grupo DOF recruta e mantém pessoal altamente
qualificado e experiente. Ele proporciona um ambiente
de trabalho e uma cultura corporativa que encorajam
todo o seu pessoal a desenvolver seu potencial e buscar
qualidade e melhoria continua no local de trabalho. O
Grupo DOF opera de acordo com processos especificos
desenvolvidos em total conformidade com requisitos
globais e regionais.

O principal objetivo € recrutar o candidato mais adequado
para cada posicdo disponivel de acordo com requisitos
aplicaveis. Os critérios de selecdo para todos os cargos sdo
definidos de acordo com descri¢des de cargo especificas.

Treinamento de pessoal é considerado fundamental a
fim de continuamente manter e desenvolver habilidades
e expertise profissional. Para cada membro de equipe do
Grupo DOF, as necessidades de treinamento sdo analisadas
durante praticas de avaliacdes de desempenho. O Grupo
DOF gerencia dois tipos principais de treinamento:

Geral: O Departamento de Recursos Humanos € responsavel
pela organizacio e implementacio de treinamento geral,
que inclui uma grande variedade de tdpicos, incluindo:
ao entrar na empresa - integracdo (novos colaboradores),
treinamento em HSEQ, treinamento de TI (especifico para
o Grupo), financeiro, eficiéncia pessoal e comunicacio, e
habilidades gerenciais.

Treinamento téenico: Pertinente as atividades operacio-
nais, tratando de uma ampla gama de topicos especificos
(ex., regulamentos, regras de implementacéo, técnicas de
auditoria, novas tecnologias, etc.), cujo conhecimento e
aplicacdo podem influenciar diretamente a seguranca
e qualidade das atividades realizadas pelo Grupo DOF.

O Grupo DOF tem um sistema implementado de de-
scricdes de cargo a fim de definir niveis de competéncia
e responsabilidades.

Funcdes Criticas: O grupo DOF ¢é responsavel perante
os stakeholders e o publico por garantir que as pessoas
com cargos criticos para a seguranca e o bem-estar do
pessoal e 0 meio ambiente sejam adequadamente treina-
das e experientes. O Grupo DOF mantém processos que
garantem que as pessoas responsaveis por tarefas criticas
sejam competentes com base em qualificacdes apropriadas,
experiéncia, atributos pessoais e habilidades individuais.
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GESTAO DA CADEIA

DE SUPRIMENTOS

O Grupo DOF desenvolveu e implementou processos
para garantir que contratadas e fornecedores em-
pregados pela empresa apliquem politicas e normas
compativeis com as do Grupo DOF. Processos de
Gestdo da Cadeia de Suprimentos fornecem o nivel
necessario de garantia da qualidade de produtos e
servicos, apropriado para a criticidade do escopo do
fornecimento.

O Grupo DOF esta comprometido com o principio
de constantemente buscar relagdes de negdcios
inovadoras com fornecedores e contratadas, bem
como clientes. O Grupo DOF garantira que os
compromissos das politicas ndo sejam renunciados
ao utilizar mecanismos de gestido de contrataras e
fornecedores.

COMUNICAGAO

Comunicacdo sobre o Sistema de Gestdo de Negdcios é

garantida dentro da estrutura de comunicacio interna,

notadamente:

¢ Intranet

¢ Portais do Grupo DOF

¢ Novos releases

¢ Reunides bilaterais entre departamentos

¢ Reunibes operacionais e de projeto

e Apresentacdes do Grupo DOF para a equipe (re-
unides town hall)

e Antuncios ou emails oficiais do Grupo DOF para
todo o pessoal

Ao envolver ativamente os seus colaboradores através
desses e de outros meios de comunicacédo e consulta,
o Grupo DOF aprimora seu desempenho ao permitir
cooperacdo, trabalho em equipe e capacitacéo.

DOCUMENTOS E REGISTROS

As principais atividades do Grupo DOF siao descritas e
registradas por meio de uma ampla gama de documentos.
Portanto, é de importancia estratégica que requisitos es-
pecificos sejam definidos e documentados para controlar
os diferentes tipos de documentos, a fim de garantir que
as informacoes apropriadas estejam disponiveis sempre
que necessario e também para evitar o uso inadvertido
de informacdes invalidas.

O sistema de documentacdo permite ao Grupo DOF
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gerenciar 02 tipos de documentos:
1. Documentos de referéncia internos
2. Documentos de referéncia externos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA INTERNOS
Documentos orientadores - sdo definidos como
todos os documentos produzidos internamente para
fornecer orientacéo e instrucdes sobre como o Grupo
DOF exige que as atividades sejam realizadas.

O sistema de documentos orientadores do Grupo
DOF fornece uma grande variedade de formatos
e um conjunto consistente de regras de gestdo de
documentos.

O monitoramento sistematico do uso desses docu-
mentos orientadores e das regras correspondentes
garante a consisténcia e transparéncia das atividades
do Grupo DOF, padronizacio e racionalizacéo.

Foi estabelecida uma plataforma do sistema BMS
que permite a gestdo de processos e de toda a sua
documentacéo orientadora associada. Como um
resultado dessa ferramenta, toda a documentacéo
orientadora aplicavel no Grupo DOF esta disponivel
através da Internet / intranet.

Documentos de Projeto e Unidades de Negocio -
sdo definidos como todos os documentos que sdo
desenvolvidos e produzidos para fornecer orien-
tacdo, estratégia e instrucdes sobre como todas as
atividades devem ser realizadas especificamente
com relacdo a unidades de negdcio (regido) e
projetos/operacoes.

Todas as unidades de negécio individuais terdo
um método especifico de acesso, armazenagem e

Nivel 1
Documentos executivos globais.
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retencdo desses documentos, que estara alinhado e
em conformidade com os requisitos gerais de gestao
de documentos do Grupo.

GESTAO DE REGISTROS

Um “registro” é definido como informacéo inde-
pendente do seu meio, criado, recebido e mantido
como evidéncia pelo Grupo DOF, a ser utilizado na
satisfacdo de suas obrigacdes legais ou na conducio
dos seus negocios.

O objetivo do processo de Gestdo de Registros € es-
tabelecer principios de gestdo de registros de acordo
com requisitos legislativos e reguladores, normas e
melhores praticas relevantes, bem como garantir
que registros sejam adequadamente criados, geri-
dos e dispostos, nos interesses de responsabilidade
corporativa, administracdo ordenada e memoria.

Registros contém informacdes que sdo um recurso

valioso e um importante ativo de negdcios. O Grupo

DOF gerenciara registros auténticos, confiaveis e

usaveis, capazes de fornecer suporte para funcdes

de negdcios enquanto eles forem necessarios. O que
significa que:

e Osregistros sdo comprovadamente o que afirmam
ser (autenticidade);

* O conteudo dos registros pode ser visto como
uma representacdo integral e precisa das ativi-
dades da transacdo ou dos fatos que atestam
(confiabilidade);

e Os registros sdo comprovadamente completos
e inalterados (integridade);

*  Registros podem ser localizados, recuperados,
apresentados e interpretados como diretamente
relacionados a atividade ou transagdo que os

produziu (usaveis).

Nivel 2

Documentos de controle funcionais.

Variancia regional ndo permitida.

Orientagdo

Procedimento

Nivel 3 AT

. ~ Pl De Taref:
Documentos de projeto&execugao.
Minima variancia regional permitida.
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AVALIACAO E GERENCIAMENTO

DE RISCOS

O processo de avaliagdo e gerenciamento de

riscos esta no “coragao” do sistema de gestao

de negdcios e é aplicado extensivamente a

todas as atividades do Grupo DOF que tenham

potencial para:

Causar dano as pessoas ou ao meio ambiente;
Danificar ativos efou propriedades da empresa;
Prejudicar a reputacdo da empresa;

Perturbar a continuidade dos negdcios através
de perda de controle financeiro, comercial

ou lideranca.

O processo de avaliagdo e gerenciamento de

riscos requer:

|dentificacdo do risco;

Avaliacdo dos riscos (contra critérios
especificos);

Controlar riscos através de prevencgao e
mitigacao;

Control risks through prevention and mitigation;
Medidas de recuperacdo que limitem

escalonamento (ho caso de ocorréncia).

Sao usadas diferentes maneiras para aplicar

o processo de avaliagdo e gerenciamento de

riscos, apropriadas para o nivel do processo de

negocios.

ESSA SECAO ABORDA:

GERENCIAMENTO DE RISCOS
APLICAGAO E GARANTIA
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LIDERANCA

GERENCIAMENTO COMPROMISSO
DE RISCOS
O Grupo DOF trata de

gerenciamento de riscos

Planejamento
de maneira consistente

para garantir a concretizacio

dos nossos objetivos de negdcios. O sistema de gestdo de
negocios contém os processos para aplicacdo no sentido
de fornecer garantia ao Grupo DOF quanto a gestdo de
negdcios, projetos e riscos operacionais, a fim de asse-
gurar que os produtos e servicos fornecidos atendam as
necessidades do cliente.

Esses processos sio aplicados a todos os niveis do Grupo
para tentar reduzir riscos e incertezas de modo que as
necessidades e os requisitos dos clientes sejam atendidos,
garantindo o continuo sucesso e crescimento do Grupo.
Ferramentas desenvolvidas/projetadas para garantir que
os riscos identificados sejam avaliados e efetivamente
gerenciados sdo partes integrantes dos processos.

Processos de gerenciamento de riscos sio realizados em
cada fase do nosso ciclo de negdcios para proporcionar
maior certeza quanto a concretizacdo dos objetivos (ou
até mesmo que expectativas sejam ultrapassadas) con-
forme estabelecido pela equipe Executiva do Grupo DOF.

APLICACAO E GARANTIA

Através da aplicacdo e implementacédo do sistema de
gestdo de negdcios, unidades de negocio, ativos op-
eracionais, projetos e locais de obra garantirdo que os
riscos identificados sejam consistentemente avaliados
e gerenciados de acordo com os objetivos e requisitos
estabelecidos pelo Grupo DOF e as normas e legislacdo
as quais o Grupo se submete e sob as quais atua.

Para garantir o sucesso e a realizacdo dos objetivos do
Grupo DOF, serdo desenvolvidos sistemas de gestdo e
planos especificos que definem os niveis, objetivos e
critérios de desempenho relevantes no tocante ao geren-
ciamento dos riscos aplicaveis, considerando ao mesmo
tempo as necessidades operacionais e de negocios, os
riscos, objetivos e a politica geral do Grupo DOF.

Os planos e sistemas de gestdo desenvolvidos para o nivel

apropriado incluem o seguinte:

e Critérios de desempenho e normas apropriadas e
definidas para a gestdo de riscos;

e Atividades necessarias para desenvolver, implementar
e manter a garantia de gerenciamento de riscos;

e Niveis e métodos apropriados para monitorar e validar/
verificar contra critérios de desempenho definidos;

e Alocacdo de recursos suficientes para apoiar o at-
endimento de critérios de desempenho.
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O Grupo DOF definiu um processo de planejamento e relatério que

o

©

&

permite a ele atender aos futuros objetivos e metas estratégicas. B
O planejamento e desenvolvimento de objetivos especificos estdo

totalmente integrados no processo de planejamento e relatério do Grupo.

ANUAL
GERAL
RELATORIO

1 ANO

BUDGET

OPERACIONAL
/ ESTRATEGIA

DE PROJETO
1 ANO .
NEGOCIOS
3 ANOS

ESSA SECAO ABORDA:
«  PLANEJAMENTO E RELATORIO
«  PROCESSOS, NORMAS, DIRETRIZES E PROCEDIMENTOS

- GERENCIAMENTO DE MUDANCAS
- GESTAO DE CRISES E CONTINUIDADE DOS NEGOCIOS
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PLANEJAMENTO E RELATORIO

O Grupo DOF identificou atividades de planejamento que
sdo realizadas em diferentes prazos. O ciclo de planejamento
e os documentos associados sido apresentados abaixo:

Planejamento Estratégico - planejamento estra-
tégico representa a diretriz de longo prazo para a
organizacdo. A Estratégia estabelece a estrutura para
todas as Politicas do Grupo DOF.

Plano do Grupo - O Plano do Grupo é um passo
vital no planejamento de médio prazo dos processos
do Grupo e a base para o restante dos documentos
de planejamento.

O Plano do Grupo fornece uma visio clara dos objetivos
operacionais, financeiros, de seguranca, ambientais e
de qualidade e os indicadores de desempenho chave
para o primeiro ano do periodo de 05 anos no plano
multianual.

Plano da Unidade de Negécio - O Plano da Unidade
de Negdcio (BU) fornece o vinculo estratégico entre
as subsidiarias do Grupo e o plano do Grupo como
um todo. Este é o plano que estabeleceu como os
planos de BUs devem atender aos objetivos do Plano
do Grupo levando ao mesmo tempo em consideracdo
os principais fatores e estratégias regionais.

Orcamento - O orcamento é o instrumento que,
para cada exercicio financeiro (1° de janeiro a 31 de
dezembro) prevé as receitas e despesas consideradas
necessarias para o Grupo.

Os recursos para implementar os processos e planos
do Grupo, levando em conta os Planos das BUs, sdo
decididos no &mbito da equipe de Geréncia Executiva,
sujeito a adocéo final pelo Conselho do Grupo DOF,
sobre o qual recai a responsabilidade final de decidir
sobre o plano operacional e orcamento do Grupo.

Planos Operacionais — Anualmente, as Unidades
de Negdcio definem o plano operacional para o ano
seguinte. O Plano Operacional é a realizacio de curto
prazo do Plano da Unidade de Negdcio. Ele fornece
uma visdo clara dos objetivos das unidades de negdcio
(e no final das contas do Grupo) e os indicadores de
desempenho chave em uma perspectiva anual. Devido
a natureza fluida da industria, este plano € analisado
e revisado conforme apropriado trimestralmente para
garantir sua aplicabilidade.

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DE NEGOCIOS

Planos de Projeto/ Departamento - Todos os
Projetos e Departamentos funcionais desenvolvem
um plano que é consistente e atende as necessidades,
objetivos e recursos da unidade de negdcio individual.

Durante as fases de planejamento, objetivos especi-
ficos do Departamento/ Projeto sdo definidos para
cada processo em linha com as metas e objetivos
estratégicos gerais da Unidade de Negdcio e no final
das contas do Grupo DOF.

Cada objetivo identificado dentro desses planos docu-
mentados é monitorado através de KPIs especificos.

Relatdrio Geral Anual - Anualmente, o Grupo DOF
apresenta um relatdrio sobre o trabalho realizado no
ano anterior, levando em conta os objetivos definidos
nos planos das Unidades de Negdcio.

O relatério fornece uma viséo clara do atingimento
dos objetivos do Grupo.
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PROCESSOS, NORMAS, DIRETRIZES

E PROCEDIMENTOS

O grupo DOF desenvolve uma abordagem de cima para
baixo e transversal que identifica e descreve a maneira
na qual o Grupo DOF requer que as atividades sejam
realizadas:

Processos basicos - Esses processos estio relacionados
a cadeia de valor do Grupo DOF e definem a forma na
qual o Grupo conduz seus negocios;

Processos de suporte - Esses processos garantem a
implementacéo efetiva e eficiente dos processos basicos
através de suporte administrativo, logistico, juridico,
de comunicacdo, HSEQ e operacional;

Processos de gestao - Esses processos contribuem
para a implementacdo dos processos operacionais
através de planejamento apropriado, relatdrio e suporte
para a geréncia.

DOCUMENTACAO DE PROCESSOS - Na
estrutura de documentacio do sistema BMS, o
Grupo DOF tem processos a fim de documentar
atividades especificas e responsabilidades pela
implementacdo correta de cada processo.

e

O responsavel pelo processo, com o apoio
do Departamento de HSEQ, garantira
que cada documento leve em conta a
sistematica reguladora e do Grupo, a
necessidade de controles e pontos
de verificacdo, onde solicitado, e
a eventual necessidade de reg-

istros para fornecer evidéncia
do trabalho realizado.

NORMAS E DIRETRIZES
- Cada Grupo funcional desen-
volve normas e diretrizes que

EXPECTATIVAS

definem os métodos necessarios

a serem empregados, as normas
de desempenho aplicaveis a
atividade e os critérios a serem
satisfeitos.

Esses documentos sdo preparados
para as atividades, definindo como

elas devem ser realizadas - seja pelos
proprios funcionarios do Grupo, ou por
terceiros atuando em nome do Grupo DOF
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- para garantir integridade técnica e para transferir
conhecimento.

PROCEDIMENTQOS - Procedimentos definem a
maneira através da qual realizar tarefas no nivel
de Grupo ou Unidade de Negdcio, sejam elas re-
alizadas pelos proprios funcionarios da empresa
ou por terceiros atuando em seu nome. No caso
de tarefas criticas, que tenham o potencial para
consequéncias adversas se realizadas de maneira
incorreta, esses procedimentos sdo documentados
e mantidos no sistema BMS e comunicados para

o pessoal relevante.
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GERENCIAMENTO DE MUDANCAS
Documentos e processos mantidos dentro do Grupo
DOF sio definidos por normas legislativas aplicaveis ou
outras normas, pelas melhores praticas da industria e
por requisitos e decisdes internas.

Mudancas nesses requisitos se tornam critérios efetivos
para a analise do processo e da documentacéo relevante,
a fim de garantir a atualizacio continua dos documentos
operacionais e a conscientizacio por parte de todo o pes-
soal afetado, interno ou atuando em nome do Grupo DOF.

Tipicamente, os critérios para mudanca ocorrerfo através de:

o Normas legislativas ou outras normas aplicaveis,
inclusive da industria;

. Requisitos de stakeholders /clientes, diferentes do
planejado anteriormente;

e Decisdes ou objetivos internos (incluindo mudancas
organizacionais);

e Praticas de gerenciamento de riscos, avancos técnicos
ou modificacdes em produtos e servicos existentes.

Processos e procedimentos estdo em vigor dentro do Grupo
DOF para garantir a captura, analise e implementacéo
necessarias ao lidar com mudancas.

GESTAO DE CRISES

E CONTINUIDADE DOS NEGOCIOS

O Grupo DOF estabeleceu sistemas e planos para
identificar e tratar de emergéncias e crises previsiveis.
Esses planos sdo apoiados pela documentacdo de Gestdo
de Crises e Emergéncias de Projetos/Embarcacdes,
Unidades de Negdcio e Geréncia Executiva e pelo
software “Crisis Manager” como o meio focal para
gerenciar uma crise e emergéncia dentro do negoécio.
Chave para a gestdo de qualquer situacdo de Crise ou
Emergéncia dentro do Grupo DOF ¢ a gestdo de e o
foco no seguinte:

Pessoas: Garantir a seguranca de todo o pessoal
envolvido na situacdo e daqueles que podem ser
afetados pela situacao;

Meio Ambiente: Minimizar qualquer impacto da
situacdo sobre o Meio Ambiente;

Ativos: Minimizar o impacto sobre as instalacdes e
ativos do Grupo DOF tal como retomar as operacdes
normais de negdcios o mais rapido possivel;

Reputacio: Evitar ou Gerenciar publicidade adversa
com relacdo a situacio e defender o Grupo DOF, seus
stakeholders e a industria como um todo;

Responsabilidade: Garantir que planos sejam estabel-
ecidos para garantir que a continuidade dos negdcios
seja mantida ou restabelecida o mais rapido possivel.

A eficacia dos sistemas, planos e equipamentos para
gestdo de crises e emergéncias sera periodicamente
analisada e avaliada através de testes ou outros meios,
em um esforco para refletir circunstancias variaveis e
garantir que as licdes aprendidas sejam incorporadas
em planos e projetos futuros.
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IMPLEMENTACAO E MONITORAMENTO

Processos de monitoramento, medigéo e analise
sdo vitais para a melhoria continua do sistema
BMS do Grupo DOF. Com base em resultados
confidveis de medicdes adequadas, o Grupo DOF
e as Unidades de Negdcios podem garantir a
realizagao dos objetivos e implementar melhorias
valiosas no sistema.

Os paréagrafos abaixo explicam os diferentes
métodos implementados pelo Grupo DOF para

monitoramento, medicdo e analise.

ESSA SECAO ABORDA:

. MEDICAO E MONITORAMENTO DE PROCESSOS
DE NEGOCIOS

« SATISFAGCAO DE STAKEHOLDERS

«  NAO CONFORMIDADE E ACOES CORRETIVAS

. ANALISE, INVESTIGAGCAO E RELATORIO DE
INCIDENTES/ACIDENTESRECORDS

. REGISTROS
. ANALISE DE DADOS
. KPI

24 | IMPLEMENTACAO E MONITORAMENTO

O Gruro DOF

LIDERANGA
E
COMPROMISSO

MEDICAO E MONITORAMENTO

DE PROCESSOS DE NEGOCIOS

A fim de monitorar o desempenho dos objetivos
especificos dos processos, metas e KPIs anuais sdo
estabelecidos. A analise desses KPIs e o atingimento
das metas sdo realizadas parcialmente através de sua
inclusdo nos planos Operacionais e de Projeto e de sua
avaliacdo nos relatérios de Desempenho das Unidades
de Negocio e no Relatorio Anual do Grupo DOF, através
de sua inclusdo no scoreboard do Grupo DOF ou nos
scoreboards de Unidades de Negdcio, Departamentos
ou Projetos especificos. Os KPIs anuais sdo atualizados
com a frequéncia necessaria para decidir sobre a¢des de
melhoria de maneira proativa e comunicados a todos
os players do processo em questéo.

O monitoramento de produtos e servicos especificos como
resultado dos processos é realizado e controlado dentro
do processo especifico através de pontos de verificacdo
apropriados.

SATISFAC.AO DE STAKEHOLDERS

Solucdes ativas e passivas sdo implementadas para coleta
e andlise de feedback de stakeholders externos (clientes).
A solucdo ativa consiste do envio de questionarios para
a avaliacdo das atividades em questéo e coleta de infor-
macdes durante reunides com stakeholders externos,
enquanto solugdo passiva é alcancada através da im-
plementacdo de um formulario de feedback online no
website do Grupo DOF.

Além disso, o Grupo DOF analisa reclamacdes apresen-
tadas por partes externas. Com relacdo a feedback de
stakeholders internos, os Responsaveis pelo Processo
podem realizar levantamentos especificos sobre satis-
facdo de stakeholders como um input para considerar
melhorias em seus processos.

NAO CONFORMIDADE

E AGOES CORRETIVAS

A acdo para remover qualquer atividade ou produto/
servico ndo conforme detectado é uma correcio que
pode incluir a conclusido de operacdes, retrabalho de
documentos ou o que for considerado necessario a fim
de eliminar a ndo conformidade.
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A correcdo da ndo conformidade detectada (durante
auditorias ou durante as atividades normais) é ger-
enciada através do fechamento das constatacdes por
meio de a¢des corretivas adequadas. A¢des corretivas
focam na necessidade de eliminar a causa principal
da ndo conformidade.

Sempre que circunstancias excepcionais exigirem
qualquer desvio de um procedimento/ politica/
regulamento existente, autorizacdo apropriada sera
solicitada de acordo com o processo de gerencia-
mento de mudancas antes que a acdo ndo conforme
seja executada.

Se o desvio for detectado apenas depois da execucéo
da acdo ndo conforme, entdo, autorizacdo adequada
para acdo de remediacdo e/ou melhoria pode ser so-
licitada de acordo com o processo de gerenciamento
de mudancas.

A causa principal e o risco sdo analisados e identificados
como parte da solicitacdo de mudanca para permitir
acdes de melhoria adicionais no nivel de processo.

ANALISE, INVESTIGAGAO

E RELATORIO DE INCIDENTES/ACIDENTES

O Grupo DOF mantém processos para o registro
interno de incidentes/acidentes que afetaram, ou
poderiam ter afetado o desempenho em HSEQ, de
modo que licdes relevantes possam ser aprendidas e
acOes apropriadas tomadas.

Estdo em vigor mecanismos para o relatério de in-
cidentes/acidentes dentro do Grupo e para agéncias
reguladoras conforme exigido por lei. Adicionalmente,
esses mecanismos incluem a necessidade de comuni-
caclo com partes externas.

Investigacdes de incidentes/acidentes serdo instauradas
para identificar as causas imediatas e subjacentes e
para permitir que acdes apropriadas sejam autorizadas.

O acompanhamento de incidentes/acidentes € similar
aos processos para implementar acdes corretivas em
casos de ndo conformidade.

REGISTROS

Todos os incidentes/acidentes e ndo conformidades (ob-
servacdes) e constatacdes associadas sdo adequadamente
registrados, gerenciados e arquivados no banco de dados
centralizado do Grupo DOF dentro do sistema BMS.

ANALISE DE DADOS

A fim de avaliar a adequaco e eficacia do sistema BMS, o
Grupo DOF considera de extrema importéancia a analise
de todos os dados gerados pelos processos do BMS.

Em geral, os dados basicos sdo gerados durante as fases

de monitoramento definidas nos capitulos anteriores,

notadamente:

*  Scoreboards das Unidades de Negécio/ do Grupo DOF;

e Indicadores de desempenho chave conforme definido
na fase de planejamento;

*  Feedback de stakeholders;

* Dados de nio conformidade (ex., descobertas de
auditoria);

*  Acoles relacionadas de negdcios anteriores;

*  Acoes relacionadas de HSEQ afetando o sistema de
gestdo do Grupo DOF.

KPI

O Conselho de Administracdo recebe regularmente
relatdrios que cobrem status financeiro e importantes
Indicadores de Desempenho Chave (KPIs) para as em-
presas operacionais dentro do Grupo DOF.

Relatorios de gestdo e demonstracdes financeiras tri-
mestrais também estdo sujeitos a analise em reunides
trimestrias do Conselho de Administracéo.
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AUDITORIA E MELHORIA

O Grupo DOF reconhece que auditorias e analises periddicas de

procedimentos e sistemas de trabalho s&o os pilares para a melhoria

O Gruro DOF

LIDERANGA
E

COMPROMISSO

continua do desempenho do sistema BMS e para o fornecimento de

servigos de alto nivel.

A filosofia de auditorias e analises periddicas busca satisfazer o etos do Grupo DOF

de melhoria continua na conformidade reguladora, contratual e com o sistema BMS, além de

identificar oportunidades de melhoria nos servigcos que prestamos.

AUDITORIA

O Grupo DOF definiu protocolos e processos que per-
mitem uma abordagem padronizada para auditoria em
toda a empresa. Cronogramas e planos de auditoria no
nivel das unidades de negdcio dentro da organizacio
incluem: frequéncia de auditorias, escopo desejado das
auditorias, alocacdo de recursos, metodologias, sistema
para monitorar a implementacéo e distribuicéo.

Auditorias combinadas e localizadas fornecem uma visao
geral para a geréncia executiva do Grupo DOF quanto
ao desempenho holistico da empresa e areas especificas
avaliadas dentro dos escopos de auditoria.

Auditorias podem ser realizadas através de recursos
internos, clientes e/ou agéncias reguladoras.

AUDITORAIS INTERNAS

Auditorias internas sdo realizadas pelo Departa-
mento de HSEQ do Grupo DOF. Essa capacidade
de auditoria interna planeja e realiza auditorias de
acordo com normas de auditoria internacionais e
principios normalmente reconhecidos. Tal Depar-
tamento também apresenta relatdrios anuais, nos
niveis do Grupo e das Unidades de Negdcio, sobre
a atividade de auditoria interna.

ESSA SECAO ABORDA:

AUDITORIA

COMITE DE AUDITORIA DA ALTA DIRECAO
FUNGAO DE AUDITORIA FINANCEIRA CORPORATIVA
ANALISE E MELHORIA
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O objetivo das auditorias internas é contribuir
para uma gestao rigorosa e efetiva do Grupo DOF a
fim de garantir conformidade com procedimentos
aplicados e determinar como o Grupo pode mitigar
riscos; sendo o valor agregado a promoc¢io de uma
cultura de gestdo eficiente e eficaz dentro do Grupo,
das unidades de negdcio e dos departamentos.

Os resultados da auditoria interna sao feedback
adequado para a fase de melhoria.

AUDITORIAS E AVALIACOES

POR PARTES EXTERNAS

A Empresa esta sujeita a auditorias realizadas pelas
seguintes entidades:

Det Norske Veritas (DNV)
A DNV realiza auditorias anuais do Grupo. Ela emite
um relatdrio especifico sobre a implementacio pelo
Grupo DOF e também pelas Unidades de Negocio dos
requisitos das normas internacionais especificadas
as quais o Grupo se submete.

Stakeholder

Stakeholders incluem clientes atuais e futuros que
realizam verificacdo da eficacia, implementacéio
e alinhamento com normas internacionais, da
industria e suas proprias normas.

Pais de Bandeira & Agéncias Reguladoras
Embarcacdes e Operagdes sdo submetidas a auditorias
por agéncias reguladoras que analisam a implemen-
tacdo dos requisitos legislativos necessarios pela
embarcacdo/ unidade de negécio especifica.
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O Departamento de HSEQ ¢ responsavel pela
coordenacdo de todas as auditorias externas e as
descobertas relevantes serdo um excelente feedback
para a fase de melhoria.

COMITE DE AUDITORIA DA ALTA DIRECAO

O auditor da Empresa submete as principais caracte-
risticas do plano para auditoria anual da Empresa ao
Comité de Auditoria.

O auditor participa de reunides do Conselho de Ad-
ministracdo que lidam com as contas anuais. Nessas
reunides o auditor analisa qualquer mudanca relevante
nos principios contabeis da Empresa, comentarios sobre
numeros contabeis estimados relevantes e reporta
questdes relevantes sobre as quais houve discordancia
entre o auditor e a Geréncia Executiva da Empresa.

O auditor, uma vez ao ano, apresenta ao Comité de
Auditoria uma analise dos procedimentos de controle
internos da Empresa, incluindo os pontos fracos iden-
tificados e propostas para melhoria. O Conselho de
Administracdo realiza uma reunido com o auditor no
minimo uma vez ao ano na qual nem o CEO nem qualquer
outro membro da Geréncia Executiva esta presente.

FUNGAO DE AUDITORIA

FINANCEIRA CORPORATIVA

A funcéio financeira na empresa realiza auditorias
financeiras continuas ao longo do ano através de
recursos internos e externos. Isso é feito de acordo
com diretrizes contabeis e politicas internas e Nor-
mas Internacionais de Relatério Financeiro (IFRS).

ANALISE E MELHORIA

O resultado das atividades de monitoramento& medicio
representam o feedback primario para qualquer acdo de
melhoria.

Dentro do Sistema de Gestido de Negdcios, o Grupo DOF
identificou as seguintes atividades que sdo significativas
no atingimento de oportunidades tangiveis/ substanciais
para melhoria:

1. Andlise critica

2. Implementacio de acées relacionadas ao Grupo DOF

ANALISE CRITICA

Analise Critica é um processo destinado a analisar o
Sistema de Gestdo de Negdcios do Grupo DOF pela
equipe da Alta Administracio para:

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DE NEGOCIOS

*  Adequacdo (resultado atende os requisitos);

*  Conformidade (resultados alcancados da melhor
maneira);

* Eficiéncia (sistema atende as necessidades).

A reunifo anual de Anadlise Critica (nos niveis do
Grupo e das Unidades de Negdcio), sob o apoio do
Departamento de HSEQ, visa analisar pelo menos
os seguintes dados e resultados de:

¢ Auditorias internas e externas;

¢ Gerenciamento de risco;

e Feedback de stakeholders;

*  Gestdo de processos, incluindo objetivos;

»  Status de acdes relacionadas ao Grupo,/ Uni-
dades de Negécio (identificando a¢des dentro
do cronograma ou atrasadas;

e Gestdo de documentos e registros;

*  Mudancas que podem afetar o sistema BMS
(reguladoras, organizacionais, orcamentarias).

O resultado da reunido de Analise Critica consiste de
decisdes e planos de agfo para assegurar a continua
adequacdo do Sistema de Gestdo de Negdcios do
Grupo DOF e melhorias futuras.

IMPLEMENTACAO DE ACOES RELACIONADAS
AO GRUPO DOF

Acéo corretiva sera o meio preferido para tratar de
todas as situacdes onde nio conformidade maior ou
menor repetida for destacada.

Para qualquer ndo conformidade repetida referente a
qualidade dos servicos ou processos do Grupo, acdes
especificas estido previstas no nivel apropriado, a fim
de eliminar as causas e evitar a repeticdo do mesmo
problema. O procedimento de acompanhamento de
acoes relacionadas ao sistema BMS inclui a verificacdo
da implementacédo de acdes corretivas, mas também
a garantia de sua real eficdcia. Acdo preventiva e
prevencdo de perdas serdo os meios preferidos de
mitigar ndo conformidades e riscos potenciais. Sem-
pre que um risco tiver sido detectado, fica a cargo
do Responsavel pelo Processo designar uma pessoa
qualificada adequada para assumir a responsabilidade
pela implementacdo de acdo preventiva, como for
apropriado.

O Departamento de HSEQ mantém um banco de dados
central com todas as informacdes relevantes para o
acompanhamento de acdes relacionadas ao sistema
BMS do Grupo DOF.Group BMS related actions.
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DOF ASA

Phone: +47 56 18 10 00
Fax: +47 56 18 1006
E-Mail: Info@Dof.no
Enderego:

Alfabygget

5392 Storebo

Norway

DOF SUBSEAAS

Phone: +47 552522 00
Fax: +47 55252201
E-Mail: Info@Dofsubsea.com
Endereco:

Thormehlensgate 53 C
5006 Bergen

Norway

DOF SUBSEA NORWAY AS
Fone: +47 552522 00

Fax: +47 55252201
E-Mail: Info@Dofsubsea.com
Enderego:

Thormehlensgate 53 C
5006 Bergen

Norway

DOF MANAGEMENT AS
Fone: +47 56 18 10 00
Fax: +47 56 18 1006
E-Mail: Management@Dof.no
Austevoll Endereco:
Alfabygget

5392 Storebo

Norway

Bergen Endereco:
Thormehlensgate 53 C
5006 Bergen

Norway

SEMARAS

Fone: +47 671240 06

Fax: +4767 124000
E-Mail: Info@Semar.no
Enderego: Oksenaystien 12
N-1366 Lysaker

Norway

ANGOLA:

SINGAPURA:

DOF SUBSEA ANGOLA

Fone/Fax: +244 222 43 28 58
Mobile: +244 924 4076 79/924 1034 87
E-Mail: Angola@Dofsubsea.com
Endereco: Rua Ndumduma 56/58
Caixa Postal 2469, Miramar

Luanda, Republic of Angola

AUSTRALIA:

DOF SUBSEA AUSTRALIA PTY LTD
Fone: +61 8 9278 8700

Fax: +61 8 9278 8799

E-Mail: Asia-Pacific@Dofsubsea.com
Enderego: 5Th Floor, 181 St. Georges Tce
Perth, Wa 6000, Australia

DOF MANAGEMENT AUSTRALIA
Fone: +61 39556 5478

Mobile: +61 418 430 939
Endereco: Level 1, 441 South Road
Bentleigh, Vic. 3204, Australia

BRASIL:

DOF SUBSEA BRASIL SERVICOS LTDA
Fone: +552221 230101

E-Mail: Brasil@Dofsubsea.com

Macaé Enderego: Rua A1, Nimero 35
Vale Encantado - Macaé

27910-000 - Rio De Janeiro, Brazil

Rio Enderego: Rua Lauro Mller 116
Salas 2802 A 2805

Torre Do Rio Sul - Botafogo

22290-160, Rio De Janeiro, R j., Brazil

NORSKAN OFFSHORE LTDA

Fone: +5521 21 035700

Fax: +5521 21035707

E-Mail: Office@Norskan.com.br

Rio Endereco: Rua Lauro Mdller, 116
Salas 2802 A 2805,

Torre Do Rio Sul - Botafogo
22290-160 - Rio De Janeiro, R.j., Brazil
Macaé Enderego: Rua A1, Nimero 35
Vale Encantado - Macaé
27910-000 - R,j., Brazil

CANADA :

DOF SUBSEA CANADA

Fone: +1 709 576 2033

Fax: +1 709 576 2500

E-Mail: Can@Dofsubsea.com
Endereco: 26 Allston Street, Unit 2
Mount Pearl, Newfoundland
Canada A1N 0A4

DOF SUBSEA ASIAPACIFICPTELTD
Fone: +65 6561 2780

Fax: +65 6561 2431

E-Mail: Asia-Pacific@Dofsubsea.com
Enderego: 460 Alexandra Road# 15-02
Psa Building

119963

SINGAPORE

DOF MANAGEMENT PTE LTD

Fone: +65 6868 1001

Fax: +65 6561 2431

Enderecgo: 460 Alexandra Road# 15-02
Psa Building,

119963

SINGAPORE

REINO UNIDO:

DOF SUBSEA UKLTD
Fone: +44 1224 614 000
Fax: +44 1224 614 001
E-Mail: Uk@Dofsubsea.com
Endereco: Exchange No.1
62 Market St.

Aberdeen, Ab11 5Pj

United Kingdom

DOF (UK)LTD

Fone: +44 1224 58 66 44
Fax: +44 1224 58 6555
Email: Info@Dofman.co.uk
Endereco: Voyager House
75 Waterloo Quay
Aberdeen Ab11 5 De
United Kingdom

CSLENGINEERING

Fone: +44 1224 285 566

Fax: +44 1224 285 599

Email: Info@Csl-Engineering.com
Endereco: Exchange No 1

62 Market Street

Aberdeen, Ab11 5Pj

United Kingdom

EUA:

DOF SUBSEA USAINC

Fone: +1 713896 2500

Fax:+1713984 1612

E-Mail: Info@Dofsubsea.us

Endereco: 5335 W. Sam Houston Parkway
N Suite 390

Houston, Texas

77041

Usa
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