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1. OBJETIVO / NS
V ~ f\ )

Estabelecer diretrizes para elaboracdo e controle de ¢ d@cumén’gos e dados do

Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) do Laboratério de Eletroqthn@avde Superficies e

Corrosao (LESC). VRN
0/ /N 7
~ AV (U]
2. CAMPO DE APLICACAO (\\ NI

3. REFERENCIAS

- NBRISO 9001: 2000 TN
- NBRISO/IEC 17025: 2001 /i \ )
[ (T N
4. DEFINIGOES ﬁ\\\
/ ~,
(> //
Copia controlada: Documento! ﬁé/ emissdo e distribuigdo controlada pela
Coordenagaodaéualldade
Copia néo controlada: Documentq usado para fins de treinamento, informacao e uso
dos audltores
Dado: R@ﬁ;ésenfaqao convencional de fatos, resultados ou instrugdes

de~ Forma apropriada para utilizagdo e consulta. Exemplo:
( plaruha tabela plano, programa e outros.
Documento obsoleto: ﬁ ocurnento que entrou em desuso.
Lista mestra: / — \I;IS a que relaciona todos os documentos do SGQ, nas suas
/A'ewsoes atualizadas e/ou locais de distribuigao.
Profissional habilitado. \ K //fntegrante do LESC, com treinamento especifico no
‘; (\\\\7 procedimento PQ-001.

Registro: //,,\\\\/ Evidéncia objetiva de atividades realizadas ou resultados
/ NS obtidos que comprovam a conformidade com os requisitos das
/\ O normas e a operagao eficaz do SGQ.
Revisdo s:gtqm \@ Feita ap6s 24 (vinte e quatro) meses em que um documento
) \ N ) do sistema da qualidade nao tenha sofrido qualquer revisao no
/ (\ periodo.
SGQ: \\ ) Sistema de Gestao da Qualidade.

/

\
5. DESCRI(}AO DE ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES

5\1\Matrlz de responsabilidades

\\
v /
/ . s . ~ ~
../ A tabela a seguir apresenta os responsaveis pela elaboragdo e aprovagdo dos
documentos do Sistema da Qualidade.
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. \/ 2N j/ . / ‘r
DOCUMENTO ELABORACAO \ APROVA(}AO
\
Manual Coordenador da Qualidade V/Cﬂn\c‘afe do Laboratorio
Procedimentos e Instrugbes Profissional Habilitado / \E\dbrdenador da Qualidade /
da Qualidade Coordenador da Qualidade \ \, Chefe do Laboratério
Procedimentos e Instrucdes Profissional Habili do _Coordenador da Qualidade /
de Trabalho Coordenador da Quai@adey |/ Chefe do Laboratério

Todos os documentos devem ser anallsadqs crltl}famente pelas funcdes envolvidas
em sua elaboragao/revisdo e aprovados antes de/sqa\emlssao pelo responsavel definido na
tabela anterior. 4

As funcbes envolvidas na analise cr{\oa\a?)rovagao de documentos e dados tém
acesso as informagdes necessarias e amond&dgé para essa aprovacgao, podendo propor
alteragbes/atualizagbes quando neceSS@"a(sﬁ inclusive indicando a reprovagdo do
documento. .~/

~

5.2. Classificacao e codificagao d/osdacumentos
\\ / /’
Os documentos do Slster%a da ‘Qualidade do LESC estdo estruturados conforme a
hierarquia mostrada a seguir:—_ "/
{ ( N

%

anual da
Qualidade

\VO)
J\\Q,,/

[ N i
A \\\\\/ / Procedimentos \
LN

NN
2NN Instrugdes
N V4

/\/\\ \ ‘\> / .
) Registros
B

E‘Qénir‘g}os procedimentos e instrugdes, existem dois tipos de documentos:

e \

o ‘P@cgd‘lmentos e Instrucbes da Qualidade (PQ e IQ) = abordam aspectos relativos ao
] mpﬁmento de algum requisito das normas de qualidade (exemplo: procedimento de
aboragao e controle de documentos);
\ \aijocedlmentos e Instrucbes de Trabalho (PT e IT) = contemplam as atividades técnicas
~._/do LESC, com o objetivo de padronizar a execugdo de determinadas tarefas (exemplo:
procedimento de analise de descontinuidades de revestimentos).
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A codificacdo dos procedimentos e instrucoes é feita como se sefue‘ 4

a) Procedimentos

tipo de documento

numeracao sequencial do documeét

(indexada por tipo) \ a
NN
Exemplos: PQ-001, PT-001. L ‘\ )
i (KX>
b) Instrucdes - \\
( i/j/ }\ !
‘\\VZ/‘/’ XX-YYY-ZZZ
7 ﬁ"\
tipo de documento (I‘Q ou IT)
=

numeragao sequéhqal do procedimento
ao qual a mstr éqesta relacionada
K

numera /osuenmal da instrucao —
mdexada aé jocedlmento correspondente)

Exemplos: IT-001- G)\}/PT 001-002 (instrugcbes de numero 1 e 2 relacionadas ao
procedimento PT-00

001).,
/™ N
5.3. Elaboragéo%documentos

5.3.1. Esfrutura %s documentos
) /,3‘
elé boragéo de procedimentos e instrugdes devem ser contemplados os seguintes
L
~
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2. CAMPO DE APLICACAO e \\ Y
\/ / L /‘ T/
Citar a quais areas ou setores nos quais o documento é am\real L —
7
N RN \
3. REFERENCIAS // \\
Citar os documentos internos ou externos que foram (Q{zados como referéncia para
a elaboracao do documento em questao. Vs ,,,\\\

ntos correspondentes.

No caso de instrugdes, podem ser citados os gro,ce

~ \\ /
4. DEFINICOES \/ /
Descrever palavras ndo usuais que serao-utilizadas no documento, tais como: siglas,

termos técnicos, palavras estrangeiras ou com;:g\‘ﬁc do diferente do gramatical.

5. DESCRIGAO DE ATIVIDADES E RESPONS\AEIZIDADES

e
(> // Y
Descrever as agdes que devem%Ser executadas, relacionando os respectivos

responsaveis. Podem ser utilizados quxograma/s de acordo com as seguintes simbologias:

///7
(Aggo
Inicio e Fim Ftﬂ)(}ao F{esponsavel Deciséo
\\
/ Dy \\/

(7 /N

L)
Ao descreve/r as\eiapés deixar bem claro a seqliéncia das atividades.
Citar os ane{@e serao apresentados no item 7.

6. REGISTROS; \ a4

Cltar\te\eélstros que devem ser arquivados para comprovagao das atividades
descrlta§ es documento.

7. ANEXOS /
/// \\\
\ R IaC|onar 0s anexos citados ao longo do documento. Deve-se manter em todas as
/( pgbmas 0 cabecalho do documento.

\ \

N NS(ITUAQAO DE REVISAO

Elaboracgéao e controle de documentos do sistema da qualidade



Universidade Federal do Parana

Setor de Tecnologia

Departamento de Engenharia Quimica

Laboratoério de Eletroquimica de Superficies e Corrosao

Emissao: Segdoy \ \‘

XXIXXIXXXX XXXX-XXX

Aprovagéo: Revisao: —
X

Procedimento da Qualidade

XXIXXIXXXX
X [ C ‘
ELABORAGCAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS DO Cédigo: ‘ /
SISTEMA DA QUALIDADE PQ-001 ( 4’a¢5 de 8
=)
Preencher a tabela a seguir com os dados das revisdes ja reallzéda\no dc{c{umento
em questdo. O, Vi u
\ \ \\»,,,/
I A revisao requer ~
Revisdo | Data . Ifmahdade treinamento? E| bmo Aprovagao
(citar itens alterados) (SIN) qome(bargo (nome/cargo)

i
/

Observagao Os itens do documento que nao forem utl|lZ§dOS devem ser mantidos, com os
dizeres: “Nao aplicavel”. TN

e\
/ V4
5.3.2. Modelo de cabecalho TN

RN
N
O modelo do cabecalho para elab&a;é emissao dos documentos do Sistema da
Qualidade do Grupo de Eletroquimica ApI\Céda/éegue 0 modelo abaixo:

Universidade Eede&al do Parana
Setor de Tecnolo@uaw

Departam\éﬁ ode Ehgenharla Quimica
Laboratoer EJetroqwmlca de Superficies (LESC)

> © (F)
/*A D) ©)

‘ﬂ\ - (B) (E) (H)

Os ca §do cabecalho, marcados com as letras de A até H, sdo preenchidos
como des rito m% uir:

1pddo documento (Procedimento da Qualidade, Instrugéo de Trabalho, etc.)
@itulo do documento
- ,(@ Data de emissdo do documento
W) Data de aprovacao do documento
(Ez) Codigo do documento (conforme item 5.2)

/ /
~ ‘ \
/ N Secao a que pertence o documento

(F)=
) ) (G) = Revisao do documento (nimero sequencial)
(H) =

\\\\J/ Y.
N / Numeracao das paginas - Pag. (atual) de (total)
Y
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5.3.3. Marcas de revisao / 9, \\ 4
<\//\ \‘/ f\/ ‘/\/‘ ,Tﬁ/
Em caso de revisdo de documentos, a parte incluida ou /é\\‘te?ad\éﬁ\efe ser indicada
da seguinte maneira: \\\\\\/
//// T! \\\\\V//>

\
)
/

- colocar “Rx” no inicio do item ou sub-item onde < Qorite,u//fal revisdo, sendo x o
numero da revisdo em quest&do. Caso a alteragéo seja na capa do documento,
somente indicar com Rx se for alteracao o,,,,,[]oﬁ*i'é""ouxcodificagéo do documento,
ndo sendo necessario alterar o estilo da fontéf,’""Em se tratando de exclusdo de
parte do texto, basta indicar Rx no inicio do \af/é{jféfo. Na revisdo x+1, o texto da
revisdo x passa a ser em estilo normal e someénte as alteragdes da revisao x+1
deverao ser destacadas. Da mesma forma, as\‘n)dicagc")es Rx n&o mais aparecem,
dando lugar as indicagdes Rx+1. [~ .

e \ \\/

5.4. Controle e distribuigao de documento@ \\\5
B N AN

- destacar o texto com letra em estilo italico e negrito% U/

///*~ \\} \\\\”/
As acbes e os respectivos respohsaiyéfs] do controle de documentos do SGQ estéao
definidos no fluxograma do item 5.4.3. .~/

5.4.1. Cadastramento, Distribuicéqéééﬁt‘role
\ \\ /‘ /
N \\ — )/
K& \/g/é/mantido na Coordenagao da Qualidade e as copias

NS

O documento original i}pﬁ :
sao distribuidas aos Iocais/em\que/o documento se aplica. Tais coOpias recebem uma
identificacdo “COPIA COh}IROl\ApA” (com tinta que nao seja preta), na folha de rosto, o
que as distingue do original. S&o chamadas “Ndo Controladas” as copias utilizadas para fins
de treinamento, informa(;jéf/é\,\; éo/de auditores, entre outros.

O controle das ‘x/égg{pi‘as controladas (emissao inicial, revisdo e distribuicao) é
executado através, de. ‘uma lista mestra, indicando a situacdo de revisao atual dos
documentos, arqyi&béda\n/a Coordenagao da Qualidade, que contém informacdes de todos
os documentos/quev@?péem o SGQ.

A cad@\em\isgéo, revisdo ou alteracdao na quantidade de Copias Controladas, a
Coordenacao éQjJaﬁdade atualiza a lista mestra, distribuindo os documentos atualizados.

Os fesponsaveis pela area recebem os documentos em sua Ultima revisdo e efetuam
o] desca}:tgﬁbs:dbcumentos obsoletos ou efetuam sua devolugéo para a Coordenagao da
Qualidade. <

_O_documento obsoleto ¢ identificado com os dizeres “DOCUMENTO OBSOLETO”,
na,(olha\de rosto, com tinta que ndo seja preta. No minimo a ultima revisdo obsoleta devera
,,w§eﬁ\é{qu\i/vbda na Coordenagao da Qualidade, para efeito de rastreabilidade.

N
{ < 5\%2 Controle de dados

AN

N V4 // /

N\
./ Antes da emissdo de dados, estes sdo datados e aprovados pela funcéo

responsavel.

Elaboracgéao e controle de documentos do sistema da qualidade



Universidade Federal do Parana

Setor de Tecnologia

Departamento de Engenharia Quimica

Laboratoério de Eletroquimica de Superficies e Corrosao

Emisséo: Segéo;( f/*\: \
Procedimento da Qualidade XXIXXIXXXX XXXX-XXX_~
Aprovacéo: Revisdo: —
XXIXXIXXXX XXXX-
A ()
ELABORAGCAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS DO Codigo: — =/

SISTEMA DA QUALIDADE

5.4.3. Fluxograma

1 >le
v

Elaboragao/revisdo
do documento

Ver tabela — item 5.1

v

Andlise critica

Funcoes
envolvidas

Y

Aprovado?
(tabela item 5.1)

Formatagéo e
codificagéo

Coord. Qualidade
N \ \\

* [INVA 2 AN — //

Recolhimento e Lo N~

Carimbo obsoleto o~/

Coord. Qualidade NN

v TN D

Emissao/arquivo original [ ( /7//\
Inclus&o na lista mestra \ / )
ARG 14
Distribuigao copias — N

Coord. Qualidade \\\
AR

Atividade
mudou ou surgiu
ova atividade

Requer treinamento
nesta revisdo ?_~
=

S(i’li{ -

Treinamento

Comunicagéo a
Nao Coord. Qualidade

Documento continua
valido ?

Resp. Area
. \ -/ ¢

//(/ Implantagéo

Resp. Area

!

Recebimento/
carimbo obsoleto

A

SO A
N Resp. Area Fim

Y,
Coord. Qualidade
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5.4.4. Controle de outros documentos internos 9 N
O / e /‘

\

Quaisquer outros documentos gerados pela empresa que’ naose m procedlmentos
e instrugdes terdo seu controle préprio descrito em instrucédo espec f@ Y
,/ /'w\\\“//>
5.4.5. Controle de documentos externos /D ,‘/
N ()

Documentos externos tais como normas, manuais e ca\albgos técnicos, entre outros,
deverdo constar na lista mestra. Uma vez por ano, os res "nsaQels pelas normas deverao
verificar se houve atualizagdo e, neste caso, prozs nC|arr ‘sua aquisicao, informando a
Coordenacgao da Qualidade para atualizagao da lista

A verificagcdo de atualizacbes das normas ABNT odem ser efetuadas via internet,
através do site: www.abnt.org.br . A mplementag,ao desta\g normas deve ser feita dentro dos
prazos estipulados pela ABNT. Desta mesma forma deve-se proceder toda vez que for
identificada a necessidade de inclusédo de umépoﬁgﬁrma técnica aplicavel.

Y
5.4.6. Reviséo NN
(C ///
\ \//

Qualquer alteragdo necessaria em\doczimentos ou dados do Sistema de Gestédo da
Qualidade devera ser analisada p/as fungdes envolvidas na atividade descrita e aprovada
pela mesma fungdo que aprovou 0 origine inal. Caso um documento ndo seja mais considerado
necessario, ou seja, tenha se ornado bbsoleto a Coordenagao da Qualidade deve ser
comunicada para prOV|denC|ar\o r@goihrrﬁento dos obsoletos e carimbo no original.

Os documentos devem ser analisados a cada 36 meses apds sua emissao/ultima
revisdo e, se necessario,| Te\uéado pelo elaborador ou aprovador. Sera emitido um
documento a Coordenagéﬁ Qualldade informando quais documentos foram analisados
e/ou revisados. Se nao/fbr\ ssdria alteragdo alguma no documento, efetuar a revisdo
indicando “Revisao Slst )/é)a I no item 8 do documento (“Situacéo de revisao”).

'\ \7/

6. REGISTROS ' (
Lista mestr 3. \
\>

/\\ \
7. ANEXOS \ N

Na@hca%l

8. SITUA(}Aﬁ 'DE REVISAO

[N A revisao requer ~ ~
|
§a<5 ' Data Finalidade treinamento? Elaboragao Aprovagao
, (SIN) (nome/cargo) | (homel/cargo)
o Coordenador Chefe do
. \JOO XXIXX/XX | Emisséo inicial S Qualidade Laboratorio

N/

Elaboracgéao e controle de documentos do sistema da qualidade




