Item da Norma: 7.5.3 Controle de Informagao Documentada (ISO 9001:2015);
7.5.3 Controle de Informagado Documentada (ISO 14001:2015);
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01.

02.

03.

OBJETIVO

Assegurar que a informacido documentada da ORGANIZAGAO esteja elaborada em conformidade
com o padrdo, sendo controlados: seu acesso, distribuicdo, recuperacdo, uso, armazenamento,
preservacdo, legibilidade, controle de alteracGes, retencdo e disposicdo. Estando devidamente
identificada, aprovada e disponivel no local de uso, assim como evitar o seu uso improprio ou perda
de confidencialidade.

ATIVIDADES

e \Verificar se determinada atividade necessita ser documentada, padronizada e revisada;

e Descrever, revisar a forma de realizacdo de determinada atividade, verificando e registrando os
responsaveis por cada atividade do processo;

e Em caso de revisdao de documentos, as altera¢des serdo controladas, conforme descritos nas
observacdes abaixo.

2.1. MANUAL, PROCEDIMENTO E INSTRUGAO

A alteracdo sera identificada no préprio documento, no campo: 'CONTROLE DE ALTERACOES', onde
serdo indicados quais os itens que foram alterados, de acordo com a revisio. ORGANIZACAO

registrara até a 32 (terceira) alteracao.

2.2. FORMULARIOS

A alteracdo nao serd identificada no formulario, no entanto o formuldrio, na versao anterior, serd
arquivado, com a finalidade de identificar as alteraces realizadas.

SUBMETER DOCUMENTO ELABORADO/REVISADO PARA APROVACAO.

O documento devera ser analisado quanto a sua adequacdo ao padrdo de detalhamento da atividade
e viabilidade de execugao pelas pessoas envolvidas na atividade, levando-se em consideragdo as
condi¢des ambientais. A evidéncia da aprovagao sera a assinatura do elaborador e do diretor da
area, no proprio documento, no campo de aprovacao.

Nota 01: A Alta Diregdo assegurara as responsabilidades e autoridades no corpo dos documentos

Colocar no FO1-PG N201 - CONTROLE DE INFORMACAO DOCUMENTADA o documento elaborado /
revisado com a devida identificagdo de revisao.
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04.

05.

06.

AS REVISOES DOS FORMULARIOS

Serdo controladas através do FO1-PG N201- CONTROLE DE INFORMACAO DOCUMENTADA, onde
serd identificada a revisdao do formulario, a data de emissdo e feita a correlagdo do formulario com

o procedimento que o cita.

Nota 02: Os controles de revisdo dos documentos do SGI, o qual € monitorado pelo o F01-PG N201
- CONTROLE DE INFORMACAO DOCUMENTADA, seguirdo a periodicidade de monitoramento a cada
seis meses ou de acordo com a necessidade de revisao do documento.

RETIRAR DAS AREAS

Quando codpias (fisicas) e tornar o acesso indisponivel (quando cdpias eletronicas) os documentos
da revisdo anterior, caso haja. As cépias de uso improprio dos documentos deverao ser destruidas e
o Analista do Sistema de Gestdo podera manter em meio eletrénico uma cdpia da ultima revisdo do
documento, em pasta devidamente identificada e com uma tarja "USO IMPROPRIO" na primeira
pagina do documento.

A distribuicdo dos procedimentos, manuais e instrucdes de trabalho serdo controladas em meio
eletrdnico e fisico no FO1-PG N201 - CONTROLE DE INFORMACAO DOCUMENTADA.

0S DOCUMENTOS DISPONIBILIZADOS A TERCEIROS E COM ACESSO ATRAVES DO SERVIDOR

(PGs = Procedimentos de Gestdo, os POP’S = Procedimento Operacional Padrdo, as ITs = Instrucdes
de Trabalho e os Manuais) deverdao ser identificados com a seguinte frase abaixo do titulo do
documento: "ESSE DOCUMENTO IMPRESSO E COPIA NAO CONTROLADA".

A identificacdo se fard necessaria somente na primeira pagina do documento.

Os PGs = Procedimentos de Gestdo, as ITs = Instrucbes de Trabalho e os Manuais a serem
disponibilizados em meio fisico para os setores terdo uma tarja de “COPIA CONTROLADA".

Nota 03: Os PGs, Manuais, Formularios e as ITs possuirdo um codigo de identificacdo. No caso de PG
e IT, serdo acrescidos da numeracao sequencial de dois digitos. Exemplo: PG N201, PG N210, IT N202,
IT N204. Os formularios e manuais terdao sua codificacdo por meio de um nimero ordinal acrescido
da numeracdo correspondente ao PG de origem. Exemplo: FO1 — PG N201, significando dizer que
esse é o Formulario 01 do PG 01. Os Manuais, caso eles se originem de algum procedimento, sera
codificado como: MI-PG N202, significando dizer que esse é o Manual de Integracdo do PG 02.
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07.

08.

09.

O CONTROLE DA NUMERAGCAO
E realizado através do FO1 — PG N201 - CONTROLE DE INFORMACAO DOCUMENTADA.

OS REGISTROS SERAO CONTROLADOS

Pelo Analista do Sistema de Gestdo, por meio do FO1-PG N201 - CONTROLE DE INFORMACAO
DOCUMENTADA, onde estardo listados os registros com os seguintes dados: identificacdo,

documento de referéncia, local e forma de arquivamento, forma de indexacdo (forma de acesso),
acesso (livre ou restrito), tempo de arquivamento e disposigao.

Os registros em meio fisico serdo protegidos de forma a garantir sua legibilidade, em locais seguros
e livres de intempéries.

A restricao de acesso garante a guarda de informagdes sigilosas e previne de furtos e extravios das
informagdes contidas no mesmo.

Nota 04: Todos os colaboradores terdo acesso para visualizar as informacdes documentadas em
meio eletrébnico, mas as alteragdes/exclusdes sé poderdo ser realizadas pela Geréncia
Administrativa.

Um registro, ao ser mencionado em um documento, terd sua identificacdo escrita em 'CAIXA ALTA',
sublinhado e negritado.

Ex: FO1-PG N202 - LISTA DE PRESENCA; FO1-PG N209 - CRONOGRAMA DE MANUTENCAO

PREVENTIVA.

OS DOCUMENTOS EXTERNOS

Normas, documentos dos clientes, entre outros que sejam necessarios para o planejamento e
operacio do SGI estardo controlados no F01-PG_N201 CONTROLE DE INFORMACAO
DOCUMENTADA.

Semestralmente os documentos externos aplicaveis deverdao ser verificados a fim de garantir a
utilizagao de documentos externos vigentes. A data de atualizagdo sera registrada no FO1-PG N201
CONTROLE DE INFORMACAO DOCUMENTADA.

Nota 06: Esse procedimento atende os documentos relacionados as normas: NBR ISO 9001:2015,

ISO 14001:2015 e ISO 45001:2018.
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10. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
Acao Quem

de documentos;

Identificar a Necessidade de Emiss3o / Revisdo

Gestores dos Setores;

Elaborar / Revisar documentos;

Incluir / Revisar informacdo documentada;

Analista do Sistema de Gestdo ;

Recolher documentos de uso improprio;

Analista do Sistema de Gestdo ;

Disponibilizar documentos de forma controlada;

Analista do Sistema de Gestdo ;

Controlar os registros das atividades documentada;

Analista do Sistema de Gestao ;

Controlar Documentos Externos.

Colaborador da area que se
utiliza dos documentos externos
ou SGI.

11. ANEXOS

ANEXO | —FO1 CONTROLE DE INFORMACAO DOCUMENTADA.

12. REVISAO
REVISAO DATA DE REVISAO CONTROLE DE ALTERAQ()ES
00 23/06/2025 Emissao inicial
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