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1 Objetivo

Estabelecer diretrizes para o controle de documentos e registros da Coordenacdo - Geral de
Administragdo (Cogead). No intuito de garantir a rastreabilidade desses documentos, bem como,

manter a confiabilidade das informacdes.

2 Documentos de Referéncia

NBR ISO 9001:2015 - Sistema de Gestdo da Qualidade - Requisitos;
ABNT ISO/TR 10013 - Diretrizes para documentagdo de Sistema de Gestdo da Qualidade.

3 Documentos Complementares

POSIC - Politica de Seguranga da Informacdo e Comunicagdes;
POP 020001004/001 - Elaboracdo de documentos.

4 Campo de Aplicagdo
Este procedimento se aplica a todas as areas da Coordenacdo Geral de Administragdo - Cogead.

5 Sigla e Definigoes

SGQ: Sistema de Gestdo da Qualidade;
Agequali: Assessoria de Gestdo da Qualidade;

Cogead: Coordenagdo - Geral de Administracdo;

RAC: Reunido de Analise Critica;

Cogetic: Coordenacgéo de Gestdo de Tecnologia da Informagéo;
Documentos Cancelados: Documentos que tiveram sua finalidade alterada.

Documentos Obsoletos: Documento com revisdo desatualizada e se refere a um documento ndo
vigente, mantido em arquivo para preservagdo de conhecimento e/ou atender requisitos

contratuais;
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Registro: Documento que apresenta resultados obtidos ou prové evidéncias de atividades

realizadas;

Gestor do documento: Departamento e drea responsaveis pelo controle das versoes, analise

criticas a atualizagdes do documento.

6 Responsabilidades

Agequali: Responsdvel por acompanhar a vigéncia dos procedimentos e orientar de como as areas

da Cogead devem proceder;

Areas Cogead: Responsdveis por identificar a necessidade de revisdo dos seus documentos, bem

como, manter as versdes dos formularios atualizadas.

7 Descrigao

7.1 Hierarquia dos Documentos

Os documentos sdo classificados de acordo com piramide abaixo:

N
N

™,

" Manual N
/ da \\

/ Qualidade \

//PG: Procedimento de Gestdo

s

// PP: Padrdo de Processo \
S '\\
POP: Procedimento Operacional Padrdo \\
/,/ RMP: Relatorio de Mapeamento de Processo e
S Formularios \\
y ~ . . =,
/ Fluxogramas, Instrucdes Normativas, Portarias, Memorandos e Oficios L
.
Figura I: Piramide de hierarquia de documentos
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7.2 Tipos de documentos

Procedimento Operacional Padrio (POP) - Documento que descreve em detalhes todas as
medidas necessarias para a realizagdo de uma determinada atividade;

Procedimento de Gestdo (PG) - Documento que estabelece as diretrizes para o cumprimento
adequado de um determinado processo no &mbito da Unidade;

Padrao de Processo (PP) - Documento que descreve o processo principal (Finalistico, sustentagdo

ou de Gestdo) que da origem aos Procedimentos Operacionais Padrdo de cada &rea;

Relatéorio de Mapeamento de Processo (RMP) - Documento que descreve as atividades
mencionadas no fluxograma;

Formulario: Estrutura com campos pré-impressos onde s3o preenchidos os dados e as

informacgdes, permitindo a formalizacdo do fluxo das comunicagdes nas organizacdes.

7.3 Administrar Registros

e Os documentos devem ser de facil identificagdo e rastreabilidade, ou seja, identifica-lo
através de uma nomenclatura que retrate seu contetido e seu armazenamento deve estar
acessivel aos usudrios desta documentacdo;

e Os registros devem ser fiéis a representacdo dos eventos observados e preenchidos, o
mais breve possivel, na sequéncia em que ocorrem os eventos, coletando as informacdes,
conforme previsto em cada procedimento;

e A area deve garantir a restricdo dos acessos dos seus registros de acordo com a
permissdo dada aos usuarios da Cogead;

e Caso seja necessario a recuperagdo destes documentos, estes deverdo estar
armazenados de forma sequencial a sua criacdo em ordem cronoldgica, esta
rastreabilidade é de responsabilidade do gestor do documento;

e Apods uso esses registros devem ser armazenados de acordo com o prazo determinado no
arquivo intermedidrio (drea de origem) e posteriormente serem disponibilizados para
descarte ou arquivamento. Essa definigdo deve seguir as orientagdes estabelecidas no
POP 020001004/001- Elaboracdo de Documentos.
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7.4 Acompanhar Vigéncia

Os controles dos prazos de vigéncia dos procedimentos da Cogead serdo acompanhados pela
Agequali através da Lista mestra dos documentos - Anexo I com o intuito de alertar as areas sobre
seu prazo de vigéncia vencido e a vencer em 30, 60 e 90 dias. Os responsaveis pelos documentos
tém total responsabilidade a respeito da vigéncia e versdes, além de realizar as devidas atualizagdes
conforme analise.

7.5 Analise critica dos documentos

O prazo para andlise critica dos procedimentos da Cogead € de 5 (cincos) anos. A analise critica do
procedimento deve ser realizada até o prazo maximo estabelecido, mesmo que seu resultado seja a
manutencdo do texto atual do documento. Um procedimento com data de andlise critica vencida é

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 contetdo;

e N30 hd necessidade de revisdo. Neste caso, basta alterar a data da analise critica com a
devida justificativa quanto a ndo revisao;

e Os documentos com revisdes anteriores poderdo ser descartados, mantendo apenas a revisdo
atual nos arquivos de armazenamento com o “Histérico de revisdes devidamente”
preenchido;

o Caso necessario realizar alteragdes no documento, o responsavel deve seguir o que esta
determinado no POP 020001004/001 - Procedimento Operacional Padrdo de Elaboragdo de
documentos.

O gestor do documento deve informar a Ascom que o procedimento se encontra “em revisao”

para que esta informagéo esteja disponivel no site Cogead quando um usuario for utiliza-lo como
referéncia.

7.5.1 Histoérico de revisoes

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

as alteracdes de formatagdo, corregdes ortograficas / gramaticais, etc.
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7.5.2 Treinamento

Cabe o gestor do documento definir de que forma os novos documentos e/ou as mudancas
realizadas no procedimento serdo disseminados para os colaboradores.

E recomendavel que esse conhecimento seja registrado e repassado através de treinamentos ou
reunides internas.

7.6 Registros de Reunides

Conforme item 4.4.2 da NBR ISO 9001:2015, a organizacdo deve reter informagao documentada
para ter confianga de que os processos sejam realizados conforme planejado. Para isso, as areas
devem manter os registros das reunides através da “Ata de reunidao”, sejam estas externas ou
internas, nas comunicagdes que impactam o processo de trabalho da drea. Desta forma, as areas
manterdo as informagdes documentadas das tomadas de decistes e apoio de uma determinada

operagao.
Os modelos de Ata de Reunido est&o disponiveis no seguinte caminho:

www.Intranet.fiocruz.br > Se identificar no campo CPF e senha > Cogead > normas e documentos

> Modelos de documentos > modelo de apresentacdo Cogead.

7.7 Cancelamento de documentos

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

Caso a area identifique que exista essa necessidade, o gestor do documento deve preencher o
"Registro de Ocorréncia” - Anexo II e entregar a Agequali / Cogead juntamente com o
documento original “Coépia Controlada”. A agequali identificard esse documento como

CANCELADO através de um carimbo. Deste modo, esse documento serd considerado OBSOLETO.

7.8 Controle de documentos externos

O controle dos documentos de origem externa deve ser realizado pelas dreas através da “Lista de
Controle de Documentos Externos” - Anexo III. Cada area/departamento ficard responsavel pelo
correto preenchimento desta lista, controlando os documentos de referéncia externa a Unidade e/ou

Instituicdo para execugdo do processo.
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Todos os colaboradores do setor devem ter acesso a esta lista e se necessario, realizar as devidas

atualizagOes.

7.9 Guarda e protecdo 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 Comunicagbes da

FIOCRUZ, disponivel no seguinte caminho:

www.cati.fiocruz.br > acesso répido > documentos > seguranca > POSIC - Politica de Seguranga da

Informacédo e comunicagbes.

7.10 Rastreabilidade dos documentos nos meios de comunicagédo

Os documentos utilizados como orientacdes para execugdo do processo de trabalho, que ndo sao
controlados junto a Agequali, também devem ser divulgados na Intranet da Cogead e as
atualizagbes e controles das versdes sdo de responsabilidade do gestor do documento. Da mesma
forma, os responsaveis devem solicitar a exclusdo dos documentos quando estes ndo estiverem
mais vigentes.

7.11 Padréao de divulgacgao

De modo a garantir a rastreabilidade dos documentos divulgados, bem como, o nimero da versao

correspondente, a divulgagdo deve estabelecer os seguintes critérios para identificacdo dos
documentos:

Classificacdo do documento > Cédigo de Identificacdo > Titulo > Numero/Ano da versdo > Data de

aprovagao.

Nota: Nos documentos que ndo atendam a todos esses critérios, aplicar apenas as informagdes
cabiveis.

Para os documentos que estdo “em revisdo”, uma mensagem deve estar destacada em vermelho

logo abaixo da identificagdo do documento, conforme supracitado.
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8 Registros
Identificacdo | Armazenamento Protegdo Recuperacéo Cédigo de Tempo de Disposicdo
classificacdo | retencdo
Pasta de rede do | Acesso restrito por Nome da pasta de
Ata de gestor do Departamento e mesmo nome + Cddigo 010.3 2 anos Eliminagéo
Reunido documento Setor da drea + sequéncia
numérica
Guarda
permanente ou
Acesso restrito por Planilha com o nome de eliminagdo caso
Listadl\gestra DePSiS:sa ?igiccl]i:ali Departamento e identificagdo + versdo 003 5 anos as informagoes
Documentos - Gestdo de Setor encontram-se
documentos - recapituladas
Lista Mestra
em outros
documentos
Arquivo digital:
Pasta Fisica na Pasta correspondente ao
Agequali / procedimento + Cddigo
Registro de Arquivo de rede: | Acesso restrito por da drea. 042.911 2 anos Eliminacéo
Ocorréncia Degias - Agequali Departamento e Pasta fisica:
- Procedimentos Setor Por departamento/area
- Departamento - anexado ao
Setor procedimento
Guarda
permanente ou
eliminagdo caso
dC(;’JCrLt::;ges Pasta de rede do | Acesso restrito por Nome da pasta de 003 5 anos as informagdes
externos Gestor do Departamento e mesmo nome + Cddigo encontram-se
documento Setor da area recapituladas
em outros
documentos
9 Anexos
Anexo I: Lista Mestra de Documentos;
Anexo II: Registro de Ocorréncia;
Anexo III: Controle de Documentos Externos.
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