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1. Objetivo

Este procedimento estabelece os critérios para controle dos documentos e registros do sistema de
gestédo da qualidade.

2. Responsabilidades
Gestor da Qualidade

3. Estrutura Basica dos Documentos

Os procedimentos devem ser elaborados obedecendo a estrutura formatada nesse procedimento,
com conteudo, titulos e formatos semelhante. Os procedimentos devem ser escritos com redagéo
simples, objetiva e de facil compreensao.

Instrugcdes de Trabalho podem ser utilizadas para detalhar as atividades especificas dos processos.
A formatacdo dos documentos deve ter um cabecalho dando informag6es do documento, titulo,
codigo, revisdo e data da revisdo. As fungbes responséveis pela preparacdo e pela aprovagdo do
documento devem ser indicadas no cabecgalho.

Os documentos sdo, normalmente, arquivo eletrénico que devem ser salvos na base de dados
utilizando o codigo do documento conforme definido na Matriz de Documentos, de forma a permitir o
acesso facil e a rastreabilidade. O back-up com gravacdo dos dados do sistema deve ser salvo em
dois locais diferentes, sendo uma gravacao completa no préprio servidor interno e outra, também
completa, no provedor externo da intranet.

4. Aprovacao, Revisdo e Cancelamento do Documento

E de responsabilidade da Gestdo da Qualidade a aprovacéo e reaprovacéo dos documentos, sendo
a elaboracdo pela area interessada no documento. Cabe a dire¢cdo a aprovagdo da Politica e do
Manual da Qualidade.

Sempre que houver necessidade, e se aplicavel, os documentos podem ser revisados e ou
cancelados. Cabe a Gestdo da Qualidade o controle das revisfes e cancelamentos bem como a
atualizacéo da Matriz de Documentos.

O documento revisado deve ser reaprovado pelas mesmas funcdes que o emitiram inicialmente. A
fim de garantir informagdes corretas nas revisdes, as versdes anteriores dos documentos revisados
devem ser mantidas, sendo utilizado no documento revisado um quadro indicado a data e a natureza
da revisao efetuada.

ApOs sua aprovagdo, o documento revisado deve ser distribuido e as copias obsoletas devem ser
recolhidas e inutilizadas.

O documento cancelado deve ser transferido para uma pasta eletrbnica sem acesso dos
colaboradores e claramente identificada como contendo somente documentos obsoletos. Essa pasta
deve ser de controle do Gestor da Qualidade.

5. Distribuicédo e Divulgacdo dos Documentos

Quando existirem coépias fisicas dos documentos, elas devem ser carimbadas como “copia nao
controlada”. O Gestor da Qualidade é responsavel pela liberacdo das copias em papel.

Apés a Gestdo da Qualidade distribuir eletronicamente os novos documentos, 0S usuarios sao
treinados e 0s registros de treinamento devem ser evidenciados através do formulario FO4. A
responsabilidade pelo treinamento nas atividades é do setor ao qual o documento pertence, que
deve registrar o treinamento no formulario apropriado, cabendo ao RH manter os registros desses
treinamentos



6. Controle de Documentos Externos, de Formulérios e de Registros

Todos os documentos integrantes do sistema de gestdo da qualidade, inclusive os de origem
externa, sdo indicados na Matriz de Documentos FO1, a qual é controlada pela Gestdo da Qualidade.
Os formuléarios utilizados pelo sistema de gestdo da qualidade s&o controlados pela Gestdo da
Qualidade e sao identificados na Matriz de Documentos FO1. Os formularios séo formatados com
cbdigo de identificacdo e controle de revisao.

Os registros sao legiveis e armazenados adequadamente, prevenindo danos, deterioragéo e perdas.
Os registros normalmente séo eletrdnicos e controlados por cada area especifica onde sdo gerados,
conforme indicado no formulario FO2. O Gestor da Qualidade é responsavel por manter atualizada a
listagem de registros através da Matriz de Registros FO02.



