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Descricdo e/ou itens alterados

00 Criagao do procedimento.

01 Nos itens 7.1 e 7.2 foram incluidos o tipo de documento Instrucdo de Trabalho
(IT) e no item 7.5 foi acrescentado novas orientagbes para analise critica.

02 Nos itens: 5 Foi incluido o Glossario de Termos de Gestdo; 7.2 alteradas as

definigdes de MQ, PG, PP e POP; 7.4 O item foi excluido e o conteldo foi inserido
no item 7.4; 7.5 Alterado o prazo de andlise critica dos documentos para dois
anos; 7.6 alterado todo o item; 7.7 alterado o caminhado do modelo da ata de
reunido; 7.10 acrescentado um item a respeito da base inativa dos documentos e
no item 8 atualizada a tabela de registro do procedimento, alterados

respectivamente.
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03

Retificacdo versao 2: Onde se € 7.5 é 7.4.

A vigéncia do documento foi alterada para dois anos. Foram incluidos os itens 8,
9.3 e 9.5; nos itens 9.1, 9.2 2 9.6 foi excluido o documento fluxograma; item 9.2
foi alterada a definicdo de formulario; item 11 foi incluido o Anexo IV - Modelo
de Ata de Reunido. O cédigo do procedimento foi alterado de acordo com:0 novo
cédigo do Degias/Agequali (020001420) publicado na Tabela SGA em
21/02/2018.

04 No item 9.8 foi incluido o 3° paragrafo, nos itens 9.10 e 9.11 o texto foi reescrito
para melhor entendimento, no item 10 foi incluida a Lista de Presenga e no item
11 foram incluidos os Anexos V - Modelo 2 de Ata de Reunido e VI - Lista de
Presenca.

05 Item 5 Foi excluido o termo base inativa e foram incluidos os termos formularios
e fluxogramas; 9.1 Foi excluido da Figura.1 o documento Instrugdo Normativa e
incluido Relatério; 9.6 Foi incluido Fluxegrama como documento digital na tabela
1 como também a terceira (***) observacdo; 9.11 Foram excluidas as
referéncias pasta de rede e base inativa no primeiro paragrafo e no item 11 Foi
incluida a coluna versdo no Anexo I -'Lista Mestra.
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1 Objetivo

Estabelecer diretrizes para o controle de documentos e registros da Cogead para garantir a

rastreabilidade dos documentos, bem como manter a confiabilidade das informacdes.

2 Documentos de referéncia

ABNT ISO/TR 10013 - Diretrizes para documentagao de Sistema de Gestdo da Qualidade;

Glossario da CONARQ (Acesso http://conarg.arquivonacional.gov.br > Camaras Técnicas >

Documentos Eletronicos-CTDE > Glossario CTDE).

3 Documentos complementares

POSIC - Politica de Seguranga da Informacdo e Comunicacdes;
POP 020001420/001 - Elaboraga@o de Documentos.

4 Campo de aplicagao
Este procedimento se aplica a todas as areas da Coordenagdo-Geral de Administracdo - Cogead.

5 Sigla e definigdes

Agequali - Assessoria de Gestdo da Qualidade;

Ascom - Assessoria de comunicagao;

Cogead - Coordenagdo-Geral de Administracédo;

Cogetic - Coordenagao de Gestdo de Tecnologia da Informagéao;

Documento Obsoleto - Documento que se encontra fora de uso, ultrapassado.
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Documento Digital - Informacdo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional.

Fluxograma - é uma representagdo grafica da sequéncia das etapas de um processo. E uma
ferramenta de documentacdo do processo permitindo entender de forma rapida o funcionamento do
processo. ‘
Formulario - Documento utilizado para registrar dados requeridos pelo Sistema de Gestdo da
Qualidade. ‘
Gestor do documento - Area responsével pelo controle das versdes, anélise criticas a atualizacdes
dos documentos;

RAC - Reunido de Analise Critica.

Os demais termos e definigdes relacionados ao Sistema de Gestdo da Qualidade estdo disponiveis no

Glossario de Termos de Gestdo, Intranet > Cogead > Qualidade > aba Glossario de Gestéao.

6 Responsabilidades

Cogead/Degias - Zelar pelo alinhamento dos procedimentos as diretrizes do Sistema de Gestdo da
Qualidade da Cogead.

Degias/Agequali - Promover continuamente o alinhamento as diretrizes estabelecidas.
7 Premissas

O Degias/Agequali monitora e avalia os procedimentos no que diz respeito a sua adequacdo,
validade e formatagao.

No caso de alteragbes na ‘estrutura organizacional, que ndo gerem alteracbes nos processos e
atividades, as areas devem adequar sua documentacdo, de acordo com o prazo estabelecido para
analise critica dos procedimentos.

Quando novas versdes de procedimentos forem publicadas no Site da Cogead/Intranet, é de
responsabilidade de cada area verificar se estas alteracdes impactam em sua area. Em caso

positivo; deve. divulga-las para a forga de trabalho e solicitar revisdo de procedimentos

eventual_ménte impactados.
8 Repositorio dos documentos da Cogead

Os repositérios definidos para o armazenamento dos documentos da Cogead sdo:

a. Site da Cogead - ¢é o principal, pois nele sdo armazenados e controlados os documentos do
tipo: Procedimento de Gestdo (PG), Padrdo de Processo (PP), Procedimento Operacional

Padrdo (POP), Instrugdo de Trabalho (IT) Relatério de Mapeamento de Processo (RMP).
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Link: http://www.dirad.fiocruz.br

b. Intranet Cogead - é utilizada como repositério para demais documentos, no caso se optar

por ndo utilizar o Site da Cogead. Link: https://intranet.fiocruz.br/intranet/

Os repositorios de documentos devem garantir:

e Uma sistematica de disponibilizar somente documentos que estejam atualizados e aprovados
garantindo a sua adequacgao, antes da divulgacao;

* Aidentificagdo de alteragBes e a situagdo de revisdo atual dos procedimentos;

e Adisponibilidade dos procedimentos onde e quando necessarios;

e Que procedimentos obsoletos ndo sejam utilizados sem a devida identificagdo.

9 Descrigao

9.1 Hierarquia dos tipos de documentos

A organizagdo dos documentos da Cogead obedece a uma hierarquia que permite sua visdo global,
desdobramentos, complementaridade, rastreabilidade e ordem de precedéncia, conforme figura

abaixo.

SN

&

/' PG: Procedimento de

b,

Gestdo N

q

PP: Padrdo de Processo

PQOP: Procedimento Operacional Padrac \

IT: Instrugdc de Trabalho

RMP: Relatério de Mapeamento de Processo

y. Portarias, Notas Técnicas, Memorandos, Oficios, Relatérios, Formuldrios e
y outros, 9

Figura 1 - Hierarquia de Documentos
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9.2

a)

b)

<)

d)

e)

f)

9.3

Tipos de documentos

Manual da Qualidade (MQ) - Documento que tem por finalidade descrever o Sistema de
Gestdo da Qualidade (SGQ) da Cogead, com vistas a implementagao, manutengdo e melhoria

continua de seus processos e servigos.

Procedimento de Gestdo (PG) - Documento que estabelece diretrizes corporativas, e

determina processos e servicos no ambito da Cogead.

Padrao de Processo (PP) - Documento que descreve a estrutura, a sistematizagao da
execugao e a forma de controle de um processo (gestdo, finalistico ou sustentagdo).
Normalmente contém o fluxograma do processo, definindo as responsabilidades e indicando

0os métodos aplicaveis em cada etapa.

Procedimento Operacional Padrao (POP) - Documento que detalha o procedimento para

a execugao de uma atividade e suas tarefas de um determinado processo da Cogead.

Instrugcdo de trabalho (IT) - Documento que descreve, de forma detalhada de como

executar e registrar uma atividade/tarefa.

Relatorio de Mapeamento de Processo (RMP) - Documento que detalha as atividades

representadas no fluxograma.

Criacao de procedimentos/padroes

Qualquer integrante da forga de trabalho pode identificar a necessidade da criagdo de um padrdo na

Cogead. Antes da elaboragdo de um novo padrdo, deve ser verificada a existéncia de algum padrdo

similar para evitar duplicidade.

Os procedimentos devem ser elaborados com base na pratica e com o consenso dos responsaveis do

processo, atividade ou tarefa, além de serem consistentes com os demais procedimentos. Além

disso, devem ter uma linguagem apropriada e de facil compreensdo para o usudrio, ndo deixando

duvidas quanto a sua execugdo.

Os procedimentos devem ser classificados quanto ao seu tipo, conforme especificado no item 9.2.

9.4

Analise critica dos documentos
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O prazo para analise critica dos procedimentos da Cogead é de 2 (dois) anos, a partir da
data de aprovagdo. A analise critica do padrdo deve ser realizada até o prazo maximo
estabelecido, mesmo que seu resultado seja a manutengdo do texto atual do documento. Um
procedimento com data de ANALISE CRITICA VENCIDA ¢ um documento que necessita ser

revisado, mas que continua valido e por isso deve ser seguido.

Os responsaveis pelo procedimento ao realizar a analise critica podem chegar a duas conclusdes:
e Ha necessidade de revisar o contelido;
e N&o ha necessidade de revisdo. Neste caso, basta alterar a data da de vigéncia com a devida
justificativa quanto a ndo revisdo;
o Caso seja necessario realizar alterages no documento, o responsavel deve seguir as
orientagdes definidas no POP 020001420/001 - Elaboracdo de Documentos.

Para facilitar o atendimento a data limite dos procedimentos, 0 Degias/Agequali monitorara a data
de analise dos procedimentos com datas de analise critica vencida e a vencer em 90, 60 e 30

dias.

9.5 Historico de revisoes

O histérico de revisdes descreve as principais alteracbes realizadas em cada revisdo do
procedimento. Na descrigao deve ser citado o item do procedimento que foi alterado e o um resumo
das principais alteragdes. Apenas deve constar no historico, as alteragdes que gerem mudanca na
forma de executar o estabelecido no procedimento, ndo sendo necessario registrar, detalhadamente,

as alteragdes de formatagdo, corregdes ortograficas / gramaticais, etc.

9.6 Niveis de aprovacao

A tabela abaixo, estabelece os niveis de aprovagao, de acordo com cada etapa e o tipo de

documento.
Tabela 1 - Niveis de aprovagdo
TIPOS DE DOCUMENTOS ELABORACAO REVISAO VALIDACAO APROVACAO
A Y, Chefe de
Manual da Qualidade Agequali Chefe de Servigo/Secao Coordenador
Departamento
5 Chefe de
Procedimento de Gestao Agequali Chefe de Servigo/Secgao Coordenador
Departamento
; (*) Chefe de Chefe de
Agequali e Area
Padrdo de Processo Departamento Departamento Coordenador
Cogead N
Chefe Servigo/Secao

Elaboracgao Revisdo Validagdo Aprovagao NO de Paginas
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Procedimento Operacional Area Cogead e/ou ) . Chefe de
Chefe de Servigo/Segdo Coordenador
Padrdo Agequali Departamento
. Area Cogead e/ou ) 5 Chefe de
(**) Instrugdo de Trabalho Chefe de Servigo/Secao Coordenador
Agequali Departamento
Relatério de Mapeamento de Agequali e Area 5 Chefe de Chefe de
Area Cogead J e
Processos Cogead Servigo/Secgao Departamento
(***) Fluxograma Agequali e Area , Chefe de Chefe de
Area Cogead ) .
(Documento Digital) Cogead Servigo/Segao Departamento

(*) quando o Padrdo de Processo (PP) descrever o processo do proprio departamento, o chefe do
departamento acumulard as responsabilidades de revisor e validador.

(**) quando mais de uma Unidade ou setor estiverem envolvidos na elaboracdo do documento,
sera permitido mais de uma assinatura em cada campo correspondente ao nivel hierdrquico
conforme estabelecido na tabela 1. 1

No caso da auséncia do responsdvel, cabe ao substituto (colaborador ou chefia) a tarefa de
elaboragdo, revisdo, validagdo e/ou aprovagdo, conforme hiérarquia estabelecida na tabela 1. Deste
modo, o substituto deve assinar como “p/”.

(***) o fluxograma que proveja conhecimento da maneira que o trabalho é realizado, criando um

entendimento comum, esclarecendo as atividades de um processo, a aprovacdo serd feita por e-
mail.

9.7 Treinamento

Na Cogead, quando um padréo/proycedimento for revisado e causar impacto no resultado do
processo ou na atividade, o treinamento é requerido. Compete a drea gestora do procedimento
definir a forma de disseminag&o do conhecimento ou de treinamento no procedimento/padréo.

A forma de registrar o treinamento dos procedimentos fica a critério do gestor sendo vélidos

registros em atas, listas de presenga (Anexo VI), e-mails, e etc.

9.8 Registro de reunides

Conforme»\determinado pela Cogead, a Unidade deve reter como informacdo documentada as atas
das reunic"ies, de acordo com os Anexos IV e Anexo V, do Conselho Deliberativo (CD), do Conselho
de Orientagdo (CO) e departamentais.

Os registros das reunides internas (Servigo/Segdo) das areas de cada departamento ficardo a

critério do gestor, desde que este garanta que as mudangas que afetam o Sistema de Gestdo e
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tomadas de decisbes tenham sido comunicadas para equipe. No caso das reunides externas a

Unidade, este registro somente sera necessario, se o responsavel da drea considerar aplicavel.

Caso o gestor opte por utilizar o modelo 2 (Anexo V), o mesmo devera providenciar a lista

de presenca (Anexo VI) e solicitar a validacao do contelido da ata por e-mail.

Os modelos de Atas de Reunido e de lista de presenga estdo disponiveis também, no seguinte

caminho: www.intranet.fiocruz.br >se identificar no campo CPF e senha > Cogead > P&gina inicial >

Documentos > Modelos de Documentos.

9.9 Cancelamento de documentos

Os documentos que em sua totalidade tiveram seus objetivos alterados ou néo dizem mais respeito
a um procedimento executado pela area, se faz necessario o seu cancelamento, desta forma estes
nao serdao mais utilizados como referéncia.

Caso a area identifique a necessidade do cancelamento dos seguintes documentos: PG, PP, POP, IT
e RMP (documentos controlados pelo Degias/Agequali), o gestor do documento deve entregar o
Registro de Ocorréncia — Anexo II assinado junto com o documento original Cépia Controlada.

O Degias/Agequali solicitara por e-mail para o Degias/Ascom a exclusdo do documento, com base no

Registro de Ocorréncia (RO) escaneado, do Site da Cogead.

O _documento original Copia Controlada com o carimbo de CANCELADO e o Registro de Ocorréncia

devem ser armazenados em pasta fisica-do Degias/Agequali.

9.10 Controle de documentos de origem externa

Quando aplicavel, documentos de origem externa devem ser identificados e ter sua distribuicdo
controlada, de forma a garantir o acesso a vers&o atualizada, por todos que os utilizem. Para tal, foi
definida:a Matriz de Controle de Documentos Externos a Cogead, vide Anexo III.

Quando o documento externo for alterado ou haja necessidade de incluir um novo documento, a

matriz de controle de documentos externos deve ser revisada.

Sdo documentos de origem externa: documentos produzidos por qualquer entidade externa a
Unidade Cogead, necessarios a execugdo das atividades da Cogead, em que sua auséncia ou
obsolescéncia possa impactar na qualidade do produto ou servigo. Podem ser procedimentos,

instrugdes, manuais, normas, metodologias, contratos, propostas, etc. As entidades externas podem
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ser: fornecedoras de hardware, software ou servigos, clientes parceiros, outras Unidades da Fiocruz,

entidades governamentais, certificadoras ou agéncias reguladoras.

9.11 Versoes anteriores dos documentos

As versdes anteriores dos documentos produzidos pelas dreas devem ser guardadas em pasta
fisica da Area e do Degias/Agequali (este ultimo somente Copias Controladas) e identificadas com
carimbo de OBSOLETO.

Para a Copia Controlada disponibilizada para outras Unidades envolvidas na sua elaboracéo, cabe ao

gestor do documento substituir a Cépia Controlada pela vers&o atual na Unidade externa a Cogead.

9.12 Guarda e protecao dos documentos

Para os documentos salvos na rede Fiocruz/Cogead, é realizado diariamente o backup através da

Cogetic, conforme diretrizes definidas na Politica de Seguranga da Informagdo e Comunicagdes da

FIOCRUZ, disponivel no seguinte caminho: www.cgti.fiocruz.br > acesso rapido > documentos >

seguranga > POSIC - Politica de Segurancga da Informagéo e comunicagdes.

9.13 Rastreabilidade dos documentos nos meios de comunicagao

Os documentos publicados no Site da Cogead ou Intranet da Cogead que dizem respeito a execugdo
dos processos de trabalho da @rea, que ndo sdo controlados pelo Degias/Agequali, a
responsabilidade pelas atualizagdes e controle de versdes dos mesmos € do gestor do documento.
Da mesma forma, o gestor do documento deve solicitar a exclusdo dos documentos quando estes

ndo estiverem mais vigentes.

9.14 Padrao de divulgacao

De modo a garantir a rastreabilidade dos documentos divulgados, bem como, o nimero da versdo
correspondente, a divulgagdo deve estabelecer os seguintes critérios para identificacdo dos
documentos: Classificacdo do documento > Cédigo de Identificagdo > Namero >Titulo.

Para.os documentos que ndo atendam a todos esses critérios, aplicar apenas as informagdes
cabiveis.
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10 Registros
Tabela 2 - Registros
Identificacdo | Armazenamento Protecao Recuperacao Codigo de Tempo de Disposicao
classificagao retencao
Ata de
Reunido - Pasgaa iereraede Backl GaiicHs Cédigo da area + Guarda
Conselho (arquivo em pdf.) numero sequencial + 011 5 anos permanente
Deliberativo i ano
Ata de Pasta de rede Backup de rede Cédigo da area + Eliminagdo
Reunido - da area ndimero sequencial + U g4anos
Interna (arquivo em pdf.) ano
5 anos (fase
Lista de Pasta de rede 5 i 2 Guarda
Presenca de Gren Backup de rede Cddigo da area e/ou N 11 corrente) e 5 permanente
(arquivo em pdf.) Titulo . anos (fase
intermediaria)
Guarda
permanente
ou
eliminagdo
Lista Mestra Pasta de rede do Backup de rede . L caso as
de Degias/Agequali ilEule: egyersdo 003 > anos informacdes
Documentos encontram-
se
recapituladas
em outros
documentos
! Pasta fisica do Acesso a pasta Titulo e cddigo do 062.2 2 anos Eliminacdo
léeg|stro Qe Degias/Agequali fisica mediante toaEdifaen e
coreica autorizacao do P
Degias/Agequali.
Guarda
permanente
ou
eliminagao
Matriz de " = caso as
Conitrole de Pasé: gcree;ede Backup de rede Titulo e versao 003 5 anos informacdes
documentos encontram-
externos se
recapituladas
em outros
documentos
11 Anexos
Anexo I - Lista Mestra de Documentos
Anexo II - Registro de Ocorréncia
Anexo III - Matriz de Controle de Documentos Externos
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Anexo IV - Modelo 1 de Ata de Reunido

Anexo V - Modelo 2 de Ata de Reunido

Anexo VI - Lista de Presenga
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