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1. OBJETIVO / \

Estabelecer diretrizes para o controle dos registros queﬁvcjmpnem/o Sistema de
Gestdo da Qualidade (SGQ) do Laboratério de Eletroquimica de Sup\rf?mes e Corroséao
(LESC). Abrange as operagbes de identificacdo, coleta, mp‘exaga@, acesso, arquivo,
armazenamento, manutencdo e disposicao de registros tecmcosfda qualidade.

< AN /
\\\ -

2. CAMPO DE APLICAGAO

Este procedimento aplica-se a todas as éreas<d0j
Gestdo da Qualidade. \\/ S~

3. REFERENCIAS \)
Ve \
- NBR ISO 9001: dez/2000 p \\f
- NBR ISO/IEC 17025: jan/2001 ﬁ \\5
O
4. DEFINIGOES G PN
i\/// \‘
Profissional habilitado: Integrante do /LESC com treinamento especifico no

procedimento PQ-002, conhecimento e experiéncia suficientes
sobr@ a a%//dade que possibilite o estabelecimento de um
t(O\dO 'SGQ e a elaboragdo da Tabela de Controle de
R ﬂrstros do SGQ.
Registro: /Ewdéno/a objetiva de atividades realizadas ou resultados
p obt@os que comprovam a conformidade com os requisitos das
_n mas e a operacdo eficaz do SGQ.

Servidor: / p }du:pamento responsavel pelo controle e gerenciamento das

N2 < J informagées da rede corporativa LESC.

\
SGQ: : /\\ Sistema de Gestao da Qualidade.
IQ: /‘\ ‘\\\\7 Instrugédo da Qualidade.

{ ’\\>

@) cth)le}JDé registros do Sistema de Gestdo da Qualidade é feito por meio da tabela
apresentada em-anexo.

Al Tabefa de Controle de Registros do SGQ ¢é construida por profissional habilitado e
aprovada pela Coordenacgao da Qualidade, a qual deve devolver a tabela aprovada para a
ar >3 0n! foi gerada para ser arquivada. Coépias das tabelas de registros podem ser
ma tidas, também pela Coordenacdo da Qualidade para controle ou conhecimento. No
r\dqpe (fa Tabela podem ser indicados os locais em que a mesma encontra-se arquivada.

( | Os registros devem ser legiveis e devem ser armazenados e preservados de tal forma
\\qye/ possam ser prontamente recuperados, em instalagbes que oferecam ambiente
a(JEquado para prevenir danos, deterioracdo ou perda.
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Caso ocorram erros nos registros, ndo devem ser apagados, elm‘r/madbs ou tornados
ilegiveis. Deve-se riscar cada erro e o valor correto deve ser @Crltd ‘a0l lado. Toda e
qualquer alteragao em registros devem ser assinadas ou rubricadas_ pQIa peséoa que fizer a
correcao. N \ RN

A manutencdo dos registros armazenados em meio eletro;nc& é\g}rantlda através de
backup realizado nos dias Uteis, pelos servidores, conforme/ descrito em IQ especifica.
Quando necessario, pode-se solicitar a area de informatica aﬁ'\ Upeﬂagao destes arquivos,
através do backup. N\

A manutencado e preservagao dos servidores estao esta\bejemdas quando aplicavel,
em 1Q especifica.

A indexacdo e os tempos de retengao de regis tro;; sad estabelecidos e registrados
pelas areas que os controlam ou conforme a legislagao ,<p033|bll|tando a recuperagao dos
registros em tempo habil. V

No item “disposicao” dos registros, mcltu se\ quando aplicavel, o descarte dos
mesmos, 0 que equivale a sua destruicdo.

Os registros do SGQ estao dlsponlvels/para%v,allagao do cliente ou seu representante
desde que isto seja acordado em contrato (mc sive o periodo de sua disponibilidade) ou
autorizado pelo Chefe do Laboratorio, em@a;o; excepcionais.

No caso de disposi¢do em arquivo ma’twp (arquivo morto), os registros ficam la retidos,
de forma a garantir a preservagao e protegaodos mesmos, conforme descrito na Tabela de
Controle de Registros sem, no entapie estarem prontamente recuperaveis.

RN \

5.1. Elaboragéao da Tabejg ckatonfrole de Registros do SGQ
A Tabela de Controle dﬁ P(egﬂstms compreende os seguintes campos:

1. Nome da area oux

2. 0O(s) numero(s?j ocedlmento(s) atendido(s) pelo registro;

3. O nome do reg1 | que indica a espécie, por exemplo: registro de calibragéo,
registro de conformjdad Jegél etc.

4. Como € id n“blibado o registro, por exemplo: Relatério de Calibragao, Relatorio de
Auditoria InternaZ etQ

5. Queme ?e\spe/nsavel pela coleta, isto é, qual a fungao responsavel por recolher as
informacoes ﬁebe\sanas que compdem o registro;

6. Cﬁ@o@ feita a indexagdo, por exemplo: por data (dia/més/ano), numero do ensaio,
etc.; y >~

7 ngm ‘tem acesso ao registro, isto €, qual a fungdo habilitada para acessar o
reglstrO\ bor//exemplo disponivel para todo o pessoal da area, sistema eletrébnico usando
senhas Q’(c

(8.) Como ¢é feito o arquivamento, por exemplo: em pasta suspensa, fichario, etc.;

9. Local de armazenamento, por exemplo: no Laboratério, na sala da Coordenagao
d’a}lualldade

/10. Como o registro € mantido, por exemplo: papel, copia em papel, meio eletrénico,

\ e\t/C/

\¢

11. Durante quanto tempo o registro € mantido;
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12. O que fazer com este registro apds o tempo de retengéo, por exe%plo %scarte

backup, arquivo morto, etc.; V
13. Nome e assinatura do responsavel pela elaboracdo da “eq
registros na area e data; AN \
14. Nome e assinatura do responsavel pela aprovacéo da tabela e@ata
( /\ >

\

6. REGISTROS

Tabela de Controle de Registros do SGQ.

7. ANEXOS

a é‘ controle dos

- \\
8. SITUAGCAO DE REVISAO , /i \\\
Ar visdo requer ~ ~
Revisao Data Finalidade / t 91):1 ento? EIaboIrag.ao AprO\I/agao
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Anexo — Modelo de Tabela de Controle %\R/eflsﬁ‘os do SGQ
Revisao:
1N XX
P
Controle de Registros do SGQ Folha:
% /
Yo Pag. XX de XX
é\er(f:r Procedimento | Nome | Identificagao | Coleta | Indexagao Acé\&ggfj&quivo Armazenamento | Manutengéo J:gg%mgé Disposicao
(1) (2) (3) (4) (5) ® | @ | © (9) (10) (11) (12)
f/ [ r\\ \\
\ \77/“ Jj
[
_ / |
I~
//\ T

Responsavel pela elaboragdo: (13) Data:
Responsavel pela aprovacgao: (14) ] Data:

—
[ “/77

Controle de registros do sistema da qualidade




