CONTROLO DE DOCUMENTOS E REGISTOS Codigo do Documento: PQ.01.TS

Controlo de Documentos e Registos
1. Obijetivo

Definir a metodologia para controlar os documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade e os

registos gerados, incluindo documentos de origem externa

2. Ambito

Este procedimento aplica-se ao controlo de todos os documentos e registos utilizados no Sistema de

Gestdo da Qualidade da TS

3. Modo de Proceder

Acdo Descricao Responsavel | Documento
Decumentago Documentagio Registos 1) Emissdo alteragdgode |CDP/GQ/Resp. |MQ/PQ/IT/
( ntema ) C xema ) ( ) documento do SGQ da Area MOD.
r 2) Codificagao / Alteragdo |CDP/GQ/Resp. |MQ/PQ/IT/M
Em";x, 8) 7) da revisdo do da Area oD.
Alleragio IdentiNcagdc Distribulgdo documento
! | 3) Revisdo do contetido do Cle/GQ/Resp. MQ/PQ/IT/M
2) documento da Area OD.
Ndo Cedificagdo / 9) 11)
Aneragdo da Actualizagio Preenchimento
Reviedo 4) Aprovacao do CDP/GQ/Resp. (MQ/PQ/IT/M
documento da Area oD.
0 ome;ﬁ'h do ( A,:u',,o ) |5) Registoecontroloda |GQ/Resp.da |MOD.102.TS
1 Documento edicio do documento  |Area
. nh | 6) Arquivo do documento GQ / Resp.da [MQ/PQ/IT/M
‘“ . Area OD./DE
Aprovagio Reglsto 7) Distribui¢do do
Documento GQ /Resp.da [MQ/PQ/IT/M
Area 0D./DE
3 8) Identificacdo da
5) 6) Documentacdo Externa |CDP/GQ/Resp. |DE
Regsto Arguivo (DE) aplicavel a0 SGQ |da Area
! 9) Atualizagio / Controlo |CDP/GQ/Resp. |DE
Cj da versio em vigor da Area
6) )
Arquivo Distribucdo
10) Obtencdo do CDP/GQ/Resp. |DE
Documento Externo da Area
D,WZL,;_,O 11) Preenchimento do CDP/GQ/Resp. |Registos
Registo aplicavel da Area
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3.1. Documentacgdo do Sistema

A documentacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade é constituida por:

Manual da
Qualidade

Procedimentos

Instrucbes de Trabalho

Registos

3.1.1. Conteudo da Documentacao
3.1.1.1. Informacdes Constantes dos Documentos
Em todas as paginas dos documentos existem as seguintes informacgoes:
*  Logétipo;
* Codificagdo atribuida ao documento;
¢ Titulo do documento;
* Edigao;
* Data do documento;

e P4gina atual / Nimero total de paginas (exceto nos Modelos apenas com uma pagina).

No fim de cada pagina existem ainda os campos “Elaborado por”, “Revisto por” e “Autorizado por”.

3.1.1.2. Estrutura dos Documentos

0 Manual da Qualidade segue uma estrutura baseada em Capitulos, constituindo cada um destes,

um documento independente, controlado como tal. (Ver Manual da Qualidade)
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Os Procedimentos da Qualidade seguem a seguinte estrutura:

1.  Objetivo: Descri¢do do motivo de elaboragdo do documento;

2. Ambito: Determinacio da extensio da aplicabilidade do documento no SGQ

3.  Descricdo: Campos onde se descreve o modo de executar as atividades e tarefas relativas ao

ambito de aplicacdo do documento, respetivas responsabilidades e registos gerados;

4.  Responsabilidades: Definicdo dos responsaveis pela elaboracdo, alteragdo, revisio,

aprovacdo e arquivo do documento;

5. Referéncias: Esclarecimento de termos, conceitos, e inter-ligacdes a outros documentos;

6. Identificacdo das Alteracgdes: Descricdo das alteracdes efetuadas no documento.

Quando um dos pontos referidos nio for aplicavel, utiliza-se a expressido “Ndo Aplicavel”.

3.1.1.3. Codificacao dos Documentos

Os documentos sao referenciados através de um cddigo do tipo A-B-C onde:

A: Sigla de identificacdo do tipo de documento
MQ: Manual da Qualidade;

PQ: Procedimento da Qualidade;

IT: Instrugdo de Trabalho;

MOD: Modelo.

B: Numero sequencial de identificacio do documento;

C: Sigla de Identificacdo do Programa de Telessatde (TS).

3.1.2.

Elaboracao, Revisao, Autorizac¢ao e Controlo dos Documentos

Os documentos sdo elaborados (ou modificados), revistos e autorizados com base na seguinte

matriz de responsabilidades:

Manual da Procedimento Instrucao de Modelos
Qualidade da Qualidade Trabalho
Responsavel da Area | Responsavel da Area
Responsavel da / Gestor da / Gestor da
Elaboracao / Gestor da ~osp Qualidade ou outros | Qualidade ou outros
PR . Area / Gestor da
Modificacao Qualidade . colaboradores colaboradores
Qualidade . .
designados para o designados para o
efeito efeito
. Representante Gestor da . .
Revisao da Gestio Qualidade Gestor da Qualidade | Gestor da Qualidade
o Conselho Representante da Rep~resentante da Rep~resentante da
Autorizacio Directivo Gestio Gestdo ou Gestor da | Gestdo ou Gestor da
Qualidade Qualidade
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Para cada tipo de documento é preenchido um modelo Mod.102.TS “Lista de Documentos”, que
inclui o c6digo dos documentos, designagdes, edi¢des e datas, que vai sendo atualizado, sempre que

haja alteracdo da edi¢do ou introdug¢do de novos documentos.

3.1.3. Modificagao

Sempre que é efetuada uma modificacido a um documento do SGQ, o nimero de edicio é
incrementado em uma unidade, sendo atualizado no respetivo Mod.102.TS “Lista de Documentos”,
pela inclusio da data e rubrica do Responsavel da Area / Gestor da Qualidade ou outro colaborador
designado para o efeito.

As modifica¢des efetuadas aos documentos, sdo registadas na tabela de alteragdoes (Campo 6 do
documento).

Os originais dos documentos obsoletos, guardados como histérico do SGQ, quer em suporte papel
quer em suporte informatico, devem ser claramente identificados como Obsoletos e a sua utilizacdo

indevida, eficazmente prevenida.

3.1.4. Distribuicao
Todos os documentos do SGQ estdo disponiveis em plataforma informatica da ARSA, acessivel aos
colaboradores do Programa de Telessatde.
Os documentos do SGQ, disponiveis naquela plataforma, quando impressos, sdo considerados como

copias ndo controladas.

3.1.5. Arquivo
Os originais dos documentos, quando impressos em papel, devem ser arquivados em pasta prépria
devidamente identificada, pelo Responsavel da Area / Gestor da Qualidade ou outro colaborador

designado para o efeito.

3.1.6. Documentos Externos
Os documentos externos com impacto na realizacdo da atividade do servigco sdo autorizados para
utilizacio pelo Representante da Gestdo / Responsavel da Area / Gestor da Qualidade.
A autorizacdo é evidenciada pela validacdo no respetivo Mod.102.TS “Lista de Documentos”.
Quando se verificam altera¢des nestes documentos, o Responsavel, atualiza o respetivo Mod.102.TS
“Lista de Documentos”.
As circulares normativas ou informativas, provenientes de entidades exteriores, sdo distribuidas,

pelo Conselho Diretivo, através do Representante da Gestio para as Areas visados pelo tema.
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3.1.7. Registos
Os registos sdo identificados pelo nome, encontrando-se listados nos Procedimentos da Qualidade e
Instrucdes de Trabalho sendo definido a indexacgéo, responsavel pelo arquivo e tempo minimo de
retencao (arquivo vivo e morto).
Sdo arquivados de modo a garantir as condi¢cdes que evitem a sua deterioracdo e estejam acessiveis
a todos os Colaboradores que deles necessitem para o desempenho das suas fungdes, assegurando

sempre a confidencialidade da informacgio neles contida.

3.1.8. Sistema Informatico
0 acesso as areas de trabalho de cada utilizador é efetuado mediante a inser¢do do respetivo Nome

de Utilizador e Password.

Os niveis e regras de acesso de cada utilizador sio definidos pela Area Informatica do Programa de
Telessaude, em articulagdo com a equipa de Sistemas e Tecnologias da Informagdo da ARSA,
responsavel também pela realizagdo das Cépias de Segurancga de todas as Bases de Dados da ARSA,
onde se encontra alojada toda a informacdo em suporte eletrénico utilizada no Programa de
Telessaudde.

A metodologia de backups garante ndo s6 a seguranca eletronica da informagcdo em suporte
alternativo, como a seguranca fisica da mesma informacdo guardada atualizada em diferentes locais

geograficos.

3.1.9. Responsabilidades

Acdo Responsavel

Codificacdo dos documentos

J

Preenchimento dos Mod.102.TS “Listas de Documentos’

internos
Preenchimento dos Mod.102.TS “Listas de Documentos Responsavel da Area / Gestor da
externos 3
Qualidade
Autorizacdo interna da documentacgio externa
Verificagdo de alteragdes na documentagio externa
Arquivo da Documentacio
Distribuicdo da Documentag¢io Responsével da Area / Gestor da
Inutilizagdo das cdpias obsoletas Qualidade
Distribuicao de circulares normativas exteriores Representante da Gestdo

Atualizagdo da legislagio Responséavel da Area / Gestor da

Qualidade
Definicao dos niveis de acesso dos utilizadores Area Informatica
Realizagdo dos backups da documentag¢io do SGQ Servico de Informatica da ARSA
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3.1.10. Registos

Identificacao Indexacao Responsa\./el Arquivo Vivo Arquivo Morto
pelo Arquivo
Listas de Totalmente
Pastas de .
Documentos L preenchido + 1
. Originais
internos ano
Documentos Pasta de Besponsavel da 1 Ano
Obsoletos Obsoletos Area / Gestor da 2 Anos
lidad
Listas de Pastas de Qualidade Totalmente
Documentos Documentos preenchido + 1
externos Externos ano
Servico de
inf?)?‘frll(gtli)(szos szaiizgea Informatica 1 Ano 50 Anos
gurang ARSA
4. Responsabilidades
Elaboracao | Alteraciao | Revisao | Aprovacao | Arquivo
Responsavel da Area M 4| O O |
Gestor da Qualidade ] %} %} O 4}
Representante da Gestdo O O O 4} O

5. Referéncias

Manual da Qualidade: Documento que descreve o Sistema de Gestdo da Qualidade em

conformidade com os requisitos da Norma NP EN ISO 9001:2015.

Procedimento da Qualidade: Documento que descreve o modo de realizar, as responsabilidades e

os registos gerados para assegurar a qualidade numa atividade.

Instrugdo de Trabalho: Documento de trabalho detalhado que orienta a realizagdo de determinada

tarefa.

Modelo: Documento de apoio para a realizacdo e/ou registo de uma determinada tarefa, com um

formato definido.

Documento Externo: Documento utilizado na Organizacio e elaborado por outra Entidade.

Registo: Documento que expressa resultados obtidos ou fornece evidéncia de atividades

realizadas.

'7 ars

PROCEDIMENTOS DA QUALIDADE

Pagina

PROGRAMA DE TELESSAUDE DO ALENTEJO | 6/7

MOD.104.TS_v1 - Matriz de Procedimento e Instrugdo de Trabalho. Entrada em vigor: 24.novembro.2017




CONTROLO DE DOCUMENTOS E REGISTOS

Codigo do Documento: PQ.01.TS

6. Registos
Identificacao Indexacao | Responsavel Arquivo | Arquivo
¢ § P Vivo Morto

Responsavel

MOD.102.TS - Lista de Documentos Arquivo Area / Gestor 1 ano 2 ano
da Qualidade

IDENTIFICACAO DAS ALTERACOES
Edicdo Ponto Alterado Descricao
1 Edic¢do Inicial
Edigcdo 01 Elaborado por: Revisto por: Autorizado por:

Data de entrada em

vigor: 24 nov. 17

Data: 24 nov. 17

Data: 24 nov. 17

Data: 24 nov. 17

,7 ars

PROCEDIMENTOS DA QUALIDADE | Pagina
PROGRAMA DE TELESSAUDE DO ALENTEjO | 7/7

MOD.104.TS_v1 - Matriz de Procedimento e Instrugdo de Trabalho. Entrada em vigor: 24.novembro.2017




