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1. OBJETIVO
Assegurar que os documentos da qualidade sejam controlados quanto à sua elaboração, revisão, alteração, aprovação, distribuição e que os documentos obsoletos sejam identificados, incluindo documentos de origem externa. 

2. APLICAÇÃO
Assegurar o controle de toda a documentação do SGQ da ICM Birigui, de forma sistemática, visando o monitoramento constante.
O controle é garantido para os documentos relativos ao escopo de certificação. 

3. RESPONSABILIDADE
O controle é de responsabilidade dos Colaboradores do Núcleo Técnico da Qualidade da ICM Birigui / Representante da Direção.
Os responsáveis por cada área deverão assegurar que os documentos (exemplos: procedimentos, manual, lista mestra, entre outros) permaneçam legíveis e prontamente identificáveis.

4. INTERFACE 
Este procedimento é utilizado pelo Núcleo Técnico da Qualidade da ICM Birigui e deve ser conhecido por todos os servidores envolvidos no escopo de certificação.


5. REFERÊNCIAS

5.1 Referências Normativas:
NBR ISO 9001:2008 – Sistemas de Gestão da Qualidade – Requisitos

5.2 Documentos de referência e Forma de Controle:
	LM-NTQ–423
	Lista Mestra Controle de Documentos

	Carimbos com os dizeres:
“CÓPIA CONTROLADA”; “DOCUMENTO OBSOLETO”
	
Cor:
“Azul”
“Vermelho”




6. TERMINOLOGIAS
· SGQ: Sistema de Gestão da Qualidade

· Procedimento: forma especificada de executar uma atividade ou um processo.

· Cópia Controlada: indica a revisão mais atualizada do documento, garantindo ao seu possuidor a substituição, quando alterada.

· Documento Obsoleto: cópia de documentos em desuso mantidos para preservação do histórico do Sistema da Qualidade.

· Documentos Externos: todo documento do Sistema de Gestão da Qualidade, cuja elaboração seja externa à organização e usado como referência para qualquer trabalho específico. Exemplos: normas técnicas, portarias e legislações, desenhos, especificações técnicas, informações de clientes internos e externos, entre outros.

· RD: Representante da Direção

· NTQ: Núcleo Técnico da Qualidade.
7. DESCRIÇÃO

7.1.1- Elaboração, Revisão e Aprovação de documentos.
· A elaboração e/ou alteração do documento é de responsabilidade do RD. 
· Qualquer colaborador poderá identificar a necessidade de elaboração ou alteração de procedimentos e registros. Ele deverá informar ao RD, que irá analisar a pertinência e poderá realizar a alteração e/ou elaboração do documento.
· Todos os documentos do SGQ deverão possuir cabeçalhos padronizados e preenchidos conforme modelo abaixo.
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· A versão original do documento deverá permanecer com o responsável da direção (RD) e cópias somente deverão ser distribuídas após todas as folhas estarem com o carimbo de “Cópia Controlada”, em azul.
· As revisões dos Procedimentos e do Manual da Qualidade serão realizadas,pelo NTQ – Núcleo Técnico da Qualidade em conjunto com o responsável da área, no período máximo de 24 meses após elaboração do mesmo ou de sua última revisão, ou ainda sempre que houver necessidade de atualizações e alterações dos Procedimentos / Manual da Qualidade
· A Lista Mestra de Documentos deverá ser atualizada sempre que houver alguma nova revisão.
· Também deverá ser atualizado o registro de revisões do procedimento descrito no final de cada documento conforme modelo abaixo, bem como o nº da revisão vigente no cabeçalho e rodapé.
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Todos os procedimentos deverão sempre que possível, seguir a seguinte formatação e sequência:

	1 – OBJETIVO:



	2 - APLICAÇÃO:



	3 - RESPONSABILIDADES:



	4 - INTERFACE:



	5- REFERÊNCIAS:



	6 - TERMINOLOGIAS:



	7 - DESCRIÇÃO:



Quando pertinente, inserir fluxograma no documento.

Não são permitidas rasuras nesses documentos. Se houver necessidade de alterações, deve-se corrigir no documento atual e imediatamente solicitar a alteração junto ao NTQ.

7.1.2- Aprovação e Distribuição
Após a elaboração do documento, o mesmo passa pela revisão, que é de responsabilidade do RD.
Uma vez revisado ele passa pela aprovação do Gestor.

FOLHA DE ROSTO PARA ELABORAÇÃO, REVISÃO E APROVAÇÃO.
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7.1.3 Codificação e Rastreabilidade
O responsável pelo NTQ deverá identificar os documentos gerados, atribuindo siglas da seguinte forma. 
· Manual da Qualidade – MQ-NTQ-422
· Procedimento = PR + Sigla da Área + Numeração Correspondente ao Requisito da Norma NBR ABNT ISO 9001:2008
· Lista Mestra = LM + Sigla NTQ + Numeração Correspondente ao Requisito da Norma NBR ABNT ISO 9001:2008
· Formulário (Registro) = FM + Sigla NTQ + Numeração Correspondente ao Requisito da Norma NBR ABNT ISO 9001:2008 + Numeração Crescente 1, 2, 3
· NTQ – Núcleo Técnico da Qualidade
As Áreas da ICM Birigui possuem supervisões, unidades e setores específicos, portanto, para melhor identificação aos documentos da Qualidade serão atribuídas siglas das Áreas e suas respectivas subdivisões.  

Todos os documentos deverão ser cadastrados na LM–NTQ–423 (Lista Mestra de Documentos), que deve incluir o Manual da Qualidade, Procedimentos e Documentos Externos.

Nesta Lista Mestra estará identificado:
· Nº do Documento
· Descrição do Documento
· Nº da Revisão Vigente
· Data da Revisão Vigente
· Distribuição (Identificação das áreas que possuem cópia controlada)
· Quantidade total de Cópias Controladas distribuídas

· Essa Lista Mestra deverá obrigatoriamente ser disponibilizada (exposta) no Quadro de Gestão à Vista.
· A mesma também deve ser comunicada e entendida por todas as áreas                       e colaboradores envolvidos. 
· Essa comunicação deverá ser registrada / evidenciada através de uma das ferramentas abaixo listadas (desde que mantido registro das mesmas):


· LISTA DE PRESENÇA
· EMAIL
· ATA DE REUNIÃO




7.1.4 - Obsolescência e cancelamento de documentos

Após aprovação do documento revisado, o responsável da qualidade deverá recolher as cópias em desuso, destruí-las e distribuir as novas. O original do documento em desuso deverá ser carimbado como “Documento Obsoleto” em vermelho e arquivado em pastas apropriadas.


 (
FIM
)7.2- Documentos Externos

Todos os documentos de origem externa que são utilizados internamente devem ser verificados quanto à sua revisão.

Se houver a necessidade de distribuir estes documentos, deverá ser utilizada a mesma sistemática de documentos internos, descritos no 7.1.3.

Os documentos de origem externa deverão estar listados no LM–NTQ–423 Lista Mestra Controle de Documentos.










8 – FLUXOGRAMA DE CONTROLE DE DOCUMENTOS

[image: ]

Registro das Revisões
	Revisão nº
	Item
	Data
	Síntese da Revisão

	00
	-
	
	Primeira versão do documento

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





     ICM Birigui		Revisão 00
image1.emf
SIM

SIM

NÃO

NÃO

SIM

SIM

NÃO

NÃO

ENVIAR DOCUMENTO PARA REVISÃO

INICIO

ENVIAR DOCUMENTOPARA 

APROVAÇÃO

DOCUMENTO 

REVISADO?

DOCUMENTO 

APROVADO?

LISTA MESTRA 

ATUALIZADA?

FIM

ATUALIZAR LISTAMESTRA

1

1

EMITIR DOCUMENTO

DOCUMENTOS 

OBSOLETOS

RETIRADOS

?

IMPLANTAR DOCUMENTOS 

REVISADOS

RETIRAR DOCUMENTOS OBSOLETOS

ARQUIVAMENTO 

CONFORME

LM-NTQ-423


