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1. HISTORICO DE REVISOES
DATA REVISAO RESUMO DE ALTERAGOES
10/05/2025 00 Emissao inicial

2. OBJETIVO

Definir procedimento para controle, elaboragao e atualizacdo da informacao documentada necessaria
para a eficacia do Sistema de Gestao Integrado

3. APLICAGAO

Este procedimento aplica-se a toda a informacdo documentada necessaria para a eficacia do Sistema
de Gestao Integrado e a todos os processos, atividades e servicos realizados.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

e RDC 16/2014
¢ Requisitos OEA

5. DEFINIGOES

5.1. Informagdao Documentada: informac¢des necessarias a serem controladas e mantidas por uma
organizagao e o meio no qual ela esta contida.
Nota 1: Informagdo documentada pode estar em qualquer formato e meios de comunicacdo e de
qualquer fonte.
Nota 2: Informacédo documentada pode referir-se a:

e 0 sistema de gestdo da qualidade, incluindo processos relacionados;

¢ informacgao criada em ordem para a organizagao para operar (documentagao);

e evidéncia de resultados alcangados (registros).

5.2. Informagdes: dados significativos.

Elaboragio — Gestor do SGQ Aprovacéo — Diretoria

Ronaldo Ramos André Rodrigues de Souza
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6. DESCRICAO

6.1. Elaboracao, atualizacao e identificagcao da informagdo documentada

6.1.1. Critérios para elaboracdao, anadlise critica, aprovacao e atualizacdo da informacgao

documentada

Informagao Documentada

Responsabilidades

Elaboragao ou atualizagao

Analise critica

Aprovacao quanto
adequacao e suficiéncia

Politica e Objetivos do

Sistema de Gestdo da Diretores Diretores Diretores
Qualidade

Manual do Sistema Gestor do SGQ Gestor do SGQ ou Diretoria Diretoria
Integrada

Procedimentos, Instrugdes
de Trabalho e Informagbes
documentadas
complementares

Responsavel do processo ou
atividade ou Gestor do SGQ

Responsavel do processo ou
atividade ou Gestor do SGQ

Responsavel do processo ou
atividade ou Gestor do SGQ
ou Diregéo

Formularios de Registros ()

Responsavel do processo ou
atividade ou Gestor do SGQ

Responsavel do processo ou
atividade ou Gestor do SGQ

Responsavel do processo ou
atividade ou Gestor do SGQ
ou Representante da Direcao

Informagéo documentada de
origem externa @

Emissor externo

Responsavel do processo ou
atividade ou Gestor do SGQ

Responsavel do processo ou
atividade ou Gestor do SGQ
ou Representante da Diregéo

A cada atualizagdo da informag&do documentada, o Gestor do Sistema de Gestao Integrada ou o responsavel do processo
ou atividade deve realizar analise critica para identificagdo de adequagdes praticas. Sempre que julgarem necessario, o
resultado desta analise critica deve ser comunicado aos responsaveis das demais areas internas envolvidas.

('O Gestor do Sistema de Gestao Integrada deve manter atualizado em meio eletrénico ou fisico, um
modelo da ultima revisao aplicavel de cada formulario de registro utilizado.

@ O Gestor do Sistema de Gestdo Integrada deve anualmente consultar aos organismos e/ou

By

entidades emitentes de informagdo documentada de origem externa ou a assessoria juridica ou ao
sindicato patronal do setor ou em web sites especializados, para verificar se houve atualizagdo da
informacao documentada de origem externa controlada.
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6.1.2. Critérios de identificagao e descri¢cao da informagao documentada

Informagao Documentada Identificagao e Descricao

Manual do Sistema de Cadigo interno de identificacao: MSGQ
Gestao da Qualidade Indicacado de revisao em todas as suas paginas

Indicacdo da revisdo em todas as suas paginas
Cddigo interno de identificagao: “AA”. ”"BBB”, onde:

AA - definem que PR é um procedimento escrito
BBB - sequencial numérico crescente por ordem de emissao
Procedimentos do
Sistema de Gestao da Exemplo: PR 001
Qualidade

Ordem Cronolégica-1? informag¢dao documentada emitida
Procedimento

Indicacdo da revisdo em todas as suas paginas
Cddigo interno de identificagcao: “AA”. ”"BBB”, onde:

AAA - definem que IT é uma Instrugédo de Trabalho
BBB - sequencial numérico crescente por ordem de emissao
Instrugées de Trabalho do
Sistema de Gestéao da Exemplo: IT 001
Qualidade

Ordem Cronolégica-1? informag¢dao documentada emitida
Instrugao de Trabalho

Informagao documentada
complementar do Sistema | Identificados individualmente por seus titulos
de Gestao Integrada

Informagao documentada | Identificados pelos seus cédigos especificos, campo de revisdo ou edi¢do e pelo titulo a eles
de origem externa atribuido, pelos organismos ou entidades emitentes

Informagao documentada

. . ia Titulo do formulario
retida como evidéncia

6.1.2.1. Os métodos e critérios de identificagdo, descricdo, controle de revisdo, acesso,
preservacao, formatos e meios de divulgacao e distribuicdo da informacdo documentada de origem
interna e externa, estdo definidos no Anexo 8 — Controle de Informagao Documentada — Origem
Interna e no Anexo 9 - Controle de Informagcao Documentada - Origem Externa,
respectivamente.

6.1.2.2. Os métodos e critérios utilizados para: identificagao, descricdo, meio de divulgagdo, acesso,
recuperagao, uso, armazenamento, preservagao, retengao e disposi¢cédo de cada de cada informagao
documentada retida como evidéncia de conformidade dos processos e da eficacia do Sistema de
Gestao da Qualidade, estdo definidos no Anexo 10 - Controle de Informagao Documentada
Retida.

6.1.2.3. Toda informagdo documentada retida como evidéncia de conformidade dos processos e da
eficacia do Sistema de Gestdo Integrada, de origem interna ou externa devem ser mantidos em
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arquivo pelos responsaveis das areas, para garantir sua preservacao, identificacdo e recuperagéo
durante o prazo de arquivo, até o seu descarte final.

6.1.2.4. O responsavel pelo controle de cada informacdo documentada retida como evidéncia de
conformidade dos processos e da eficacia do Sistema de Gestdo da Integrada deve no ato de seu
recebimento para arquivo assegurar, que estejam completos e legiveis, caso contrario, devera
comunicar os emitentes para os acertos necessarios, antes do arquivamento.

6.2. Controle da informagao documentada

6.2.1. Controle de disponibilidade da informag¢ao documentada

Controle de disponibilidade da informagao documentada

Como faz?
Controle de
o
LIRS, Distribuigéo
Distribuicao Fisica Distribuicao eletronica
Controle de
. . N&o é requerido identificagdo. Assegurar Informacgéao
Requerida assinatura do o e
Gestor do SGQ aos usuarios, acesso somente as ultimas Documentada —
elaborador e aprovador S RPN . X
revisdes aplicaveis, no modo de leitura Origem Interna e
Externa
6.2.2. Controle da adequacao para uso e prote¢ao da informagao documentada
Adequacao para Protegdo
Informagao Documentada
¢ uso Perda de Uso impréprio Perda de
confidencialidade prop integridade
Politica e Objetivos do Sistema
de Gestao da Qualidade
Manual do Sistema de Gestao
da Qualidade Aprovagao pelo Confﬁ;rwfwerrgongrole de Controle de revisdo EletLomc?zz)
Procedimentos, Instrugdes de | responsavel (ver | 0 da(;ac()) , ack-up
Trabalho e Informages item 6.1.1) ocumentada — Origem L
documentadas Interna e Externa Fisico:
complementares Conforme
Controle de
Informag&o documentada de Controle de reviséo ou Informagao
origem externa edicéo Documentada
Inclusgq do Conforme Controle de Inclusao do formulario
- . formulario na = .
Formularios de Registros . Informacgéo na pasta eletrénica de
pasta eletronica de . -
formularios Documentada Retida formularios
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6.2.2.1. Protecao de informagcao documentada em meio eletrénico

Categoria

Protecao contra perda de integridade

Informagdes do servidor de dados e do banco de
dados do Sistema Informatizado (TMS)

Diariamente é realizada uma coépia de seguranca em servidor de dados

externo.

6.2.3. Controle de alteragoes e revisao da informagao documentada

Informagao Documentada

Controle de Alteragées

Controle de Revisdo

Quem faz?

Como faz?

Quem faz?

Como faz?

Manuais, Procedimentos,
Instrugdes de Trabalho e
Politica e Objetivos do
Sistema de Gestao da
Qualidade

Gestor do SGQ
ou Diregéo

Atualizagdo do Histérico
de Revisdo de cada
informagao
documentada

Gestor do SGQ
ou
Representante
da Diregao

Atualizagao do Controle
de Informacao
Documentada — Origem
Interna

Informag&o documentada
complementar do Sistema de
Gestdo da Qualidade

Responsavel do
processo ou
atividade

Sistematicas especificas
para cada informagéo
documentada

Responsavel do
processo ou
atividade

Sistematicas especificas
para cada informagéo
documentada

Informagéo documentada de
origem externa

Gestor do SGQ
ou Diregéo

Atualizagao do Controle
de Informagéo
Documentada — Origem
Externa

Gestor do SGQ

Atualizagao do Controle
de Informagéo
Documentada — Origem
Externa

Formularios de Registros

Gestor do SGQ
ou Diregéo

Substituicdo do
formulario na pasta
eletrénica de formularios

7. INFORMAGAO DOCUMENTADA COMPLEMENTAR

¢ Anexo 8 — Controle de Informagdo Documentada — Origem Interna
¢ Anexo 9 — Controle de Informacado Documentada — Origem Externa

¢ Anexo 10 - Controle de Informacao Documentada Retida

8. INFORMAGAO DOCUMENTADA RETIDA NO PROCESSO

e Nao aplicavel




