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1. OBJETIVO
Garantir que a identificação, o armazenamento, a proteção, a recuperação, a retenção e disposição dos registros sejam feitas de forma adequada.

2. APLICAÇÃO
Assegurar o controle de todos os registros do escopo do SGQ da ICM Birigui, de forma sistemática.

3. RESPONSABILIDADE
· O NTQ tem a responsabilidade de emissão, atualização e inclusão dos Registros na Lista Mestra de Registros – LM-NTQ-424.
· Todos os colaboradores envolvidos no escopo de certificação são responsáveis pelo uso correto dos registros, e devem conhecer a sistemática aplicada para controle.
· Os responsáveis por cada unidade deverão assegurar que os registros permaneçam legíveis e prontamente identificáveis.
· Sempre que houver proposta de alteração dos registros deverá ser solicitado ao NTQ.
· Caso seja necessária uma correção no registro, o mesmo deverá ser riscado, sem ocultar totalmente a informação errada, onde o responsável pela correção deverá anotar ao lado a informação correta e rubricar. Não usar corretivos.
· A versão original do registro deverá permanecer com o representante da direção (RD). 

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

5. REFERÊNCIAS
5.1 Referências Normativas:

Norma NBR ABNT ISO 9001:2008 – Sistemas de Gestão da Qualidade - Requisitos

5.2 Registros e Documentos de referência:
	LM-NTQ-424
	Lista Mestra Controle de registros

	FM-NTQ–424
	Formulário de aprovação e controle de registros



6. TERMINOLOGIAS
· SGQ: Sistema de Gestão da Qualidade

· Registros da Qualidade: documento que apresenta resultados obtidos ou fornece evidências de atividades realizadas. 

· Documento Obsoleto: cópia de documentos e ou registros mantidos para preservação do histórico do Sistema da Qualidade.

· NTQ: Núcleo Técnico da Qualidade

· FM: Formulário

· LM: Lista mestra



7. DESCRIÇÃO

7.1 Elaboração, Revisão e Aprovação de Registros

Os registros deverão ser elaborados sempre que houver necessidade de anotar dados obtidos durante a realização de algum processo ou qualquer outra atividade.
Sempre que possível todo registro deverá possuir, além do seu conteúdo, as seguintes informações:
· Campo para observações;
· Nome e rubrica do responsável pelo seu preenchimento;
· Nome e rubrica do responsável pela verificação final.

No caso de registros, devem ser acrescidas as letras “FM”, precedida da sigla NTQ e atribuído número sequencial, ex: FM-NTQ-000. O número atribuído ao registro será incluído na Lista Mestra de Registros (LM-NTQ–424), que é controlada pelo NTQ.

Na ocasião da utilização dos registros, preencher os campos com caneta e riscar aqueles que não forem utilizados. Os registros devem ser preenchidos no momento da realização da atividade.
· A emissão dos registros é de responsabilidade do NTQ
· A revisão dos registros é de responsabilidade do RD
· A aprovação dos registros é de responsabilidade do Gestor
· Sempre que um registro for emitido, revisado ou aprovado, essa informação deverá constar no formulário FM-NTQ–01 (Formulário de Aprovação e Controle de Registros), bem como as assinaturas dos responsáveis pela emissão, revisão e aprovação dos registros.
· Sempre que houver uma nova versão de um registro, a Lista Mestra Controle de Registros LM-NTQ-424 deverá ser atualizada, bem como o rodapé e cabeçalho do registro revisado.

7.2 - Controle dos Registros

O controle dos registros é realizado a partir do preenchimento da Lista Mestra de Registros (LM-NTQ–424), onde estão listados os campos: Identificação, Armazenamento, Proteção, Recuperação, Retenção e Disposição. Os referidos campos deverão ser preenchidos obedecendo à sistemática abaixo descrita:

7.2.1 - Identificação (n° do formulário e descrição do mesmo)

Deve ser descrito o código do documento (quando houver) e/ou o nome do registro.
Ex: FM-NTQ-08 Formulário de Recebimento de Materiais.

7.2.2 – Armazenamento (local)

Deve ser descrito o local físico onde serão armazenados os registros.
Ex: Sala da Administração, sala de arquivos, pasta A-Z, caixa box, pasta suspensa.
Caso haja necessidade de remanejamento, comunicar o NTQ.

7.2.3 – Proteção (acesso permitido)

Descreve os cargos que podem ter acesso aos registros preenchidos (arquivo).

7.2.4 – Recuperação (modo)

Os registros devem ser prontamente recuperáveis, isto é, deve ser possível rapidamente ter acesso a eles, devendo haver indicação suficiente no controle de registros e no local em que ficam guardados, para que qualquer pessoa seja capaz de achá-los em caso de necessidade.
EX. ORDEM CRONOLÓGICA, ORDEM ALFABÉTICA, ORDEM NUMÉRICA, etc.


7.2.5 - Retenção

Deve ser descrito por quanto tempo o documento fica armazenado.
Ex: 3 anos.
O tempo de retenção dos registros deverá ser estabelecido de maneira que seja possível manter a rastreabilidade das informações.
Os registros poderão ser de retenção permanente, conforme definido nos requisitos legais da ICM Birigui.

7.2.6 – Disposição (descarte)

Deve ser descrito qual o destino dado aos documentos após o tempo de retenção.
          Ex: Incinerar, rasgar, picotar, exclusão por destruição.

7.3 – Registros Obsoletos

Há dois tipos de registros considerados obsoletos, e que quando encontrados devem ser excluídos conforme definido na LM-NTQ-424 - LISTA MESTRA CONTROLE DE REGISTROS:
a- Formulários antigos (obsoletos) já impressos;
b- Registros arquivados acima do tempo de retenção dos mesmos.
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