Informacao Documentada

Objetivo

Padronizar o processo de elaboracdo de procedimentos e o controle de documentos,
dados e registros da qualidade para garantir que a documentacao necessaria para
manter a confiabilidade das informagdes esteja na versao correta e sempre atualizada.

Elaborar /Revisar Aprovar Controlar

documentos documentos Documentacdo

! Necessidade de Documentacéo :
| Documento SGS atualizada !

Necessidade de documento do SGQ

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

1. Elaborar /Revisar documentos
Responsavel:

e Responsaveis das areas
Entrada:
e Receber necessidade de documento SGS-SGQ

Etapas:

1. As necessidades de elaboracdo/ revisdo de documentos da qualidade sdo detectadas
pelos responsaveis das areas. Essa necessidade pode ser verificada por meio de alteracdes
de processo, resultados de auditorias ou outros meios.

2. Os documentos do Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ) devem ser
elaborados/revisados conforme orientacao descrita neste procedimento. Todos os
documentos do SGQ comp&em o Portal de Processos Pailon ou sdo referenciados por ele.



3. Durante a elaboragao ou revisao dos documentos, o responsavel deve definir de acordo
com a necessidade, a criacao ou adaptacao de registros que demonstrem os resultados
obtidos.

4. Qualquer necessidade de altera¢do deve ser informada a Gestdo de Processos através
de e-mail.

Saida:
e Documento elaborado.

2. Aprovar documentos
Responsavel:

e Gestdo de Processos
Entrada:
e Documento elaborado

Etapas:

1. Os documentos do SGQ somente podem ser utilizados apds a sua publicacdo no Portal
de Processos Pailon. A publicacdo deve ser realizada apds a aprovacao dos documentos
pela Gestao de Processos, seja na primeira versdo, como nas revisdes subsequentes
evidenciada por registro em e-mail, indicando a necessidade ou ndo de treinamento dos
envolvidos.

2. A vigéncia do documento deve-se iniciar a partir da data da publicacdo e de sua
divulgacao a todos os envolvidos.

Saida:
e Documento aprovado

3. Divulgar documento
Responsavel:

e Gestdo de Processos
Entrada:
e Receber documento aprovado

Etapas:
Origem Interna

1. A distribuicdo dos documentos deve ser feita pela Gestao de Processos ou alguém
delegado por ela. Apos as etapas de elaboracao e aprovagdo, o documento original deve
ser publicado no Portal de Processos Pailon e suas alteracSes devem ser comunicadas a

todos os envolvidos pere-mail.

Origem Externa



1. Documentos de origem externa que sejam necessarios, devem ser mantidos pela
Gestdo de Processos.

3. Downloads e documentos impressos ndo devem ser considerados oficiais e, portanto,
ndo devem ser controlados.

Saida:
e Documento divulgado

4. Controlar Documentacao
Responsavel:

e Gestdo de Processos
Entrada:
e Aprovar documento para publicacdo

Etapas:

1. Em caso de revisdo de documentos, a nova versao deve ser editada e sua publicacao
comunicada a todos os envolvidos, sendo as versdes antigas descartadas. O registro no
Histérico de Revisdes do Portal de Processos deve indicar as altera¢des que foram
realizadas.

3. Os registros da qualidade devem ser gerados para prover evidéncias da conformidade
com a operacdo eficaz do Sistema de Gestdo de Qualidade. Eles devem ser controlados
para garantir que permanecam legiveis e de facil identificacdo e recuperacao. Esse controle
é possivel por meio do armazenamento correto em pastas da rede e/ou nos sistemas que
apoiam a operacao.

4 Os reglstros gerados em cada processo devem-ser podem ser identificados no Gltime
Rers : alidade-nas saidas das etapas dos
processos. Cabe aos usuarios assegurar que os registros sejam mantidos legiveis,
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Saida:

e Documentacdo atualizada
e Documentac¢do publicada



