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1. Objetivo

Definir a metodologia para controlo de informag&o documentada para o Sistema de Gest&o Integrado (SGI).

Estabelecer responsabilidades de elaboragdo, aprovacao, distribuigdo, reviséo, arquivo e destruicdo, assegurando que 0s
documentos utilizados s&o sujeitos a controlo e se mantém disponiveis e atualizados. Definir o subprocesso de tempo de retengédo
de informag&o documentada.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se a todos os documentos do sistema, a toda a informagéo documentada identificada pelo Sistema de
Gestao Integrado (SGI), elaborada internamente na HFA ou recebida do exterior.

Aplica-se também a toda a informac&o documentada retida que a HFA considere necessaria para o funcionamento eficaz, de forma
a comprovar a conformidade com as exigéncias requeridas pela legislagio, regulamentagao, normaliza¢éo e de Cliente.

3. Responsabilidade
O controlo de informac&o documentada é da responsabilidade do Processo Qualidade & Melhoria.

4. Procedimento

4.1. Controlo de informagao documentada mantida

Os fluxos de informagao do Sistema de Gestéo Integrado (SGI) representativos da atividade interna, como de negécio da
HFA, séo suportados por documentos consistentes, regulamentados e normalizados.

A informacdo documentada mantida que se refere a documentos do sistema é controlada, ou seja, corresponde a documentos
requeridos pelo SGI da HFA devidamente caraterizados com este procedimento que asseguram uma metodologia especifica para
a clareza da informagao transmitida interna e externamente, bem como, pela identificacdo e atribuigio de responsabilidades para

que a informagao necesséria para a realiza¢do de uma atividade seja efetivada.

Controlo de
informagéo

A informagao documentada mantida a controlar é a seguinte:

documentada
mantida

Informagao
documentada
retida

Todo o suporte documental da HFA esta guardado no servidor (exceto registos que séo efetuados em papel).

Toda a informagéo documentada mantida considerada de consulta geral pode ser consultada na pasta “Qualidade” — “Sistema
Gestdo Integrado” — “Em vigor” ou na UEBE.Q.

Podem existir exemplares impressos, sendo da responsabilidade do colaborador, consultar o servidor ou a UEBE.Q para obter e
confirmar a Ultima versé&o.

4.2. Controlo de informagao documentada retida

Toda a informagé&o documentada retida do Sistema de Gestéo Integrado (SGI) é controlada, ou seja, informagao que serve
de base a evidéncia de atividades, esta devidamente tipificada, codificada de acordo com este procedimento que
assegura a identificagdo dos documentos e a atribuicdo de responsabilidades para que a informagdo para uma
atividade necessaria seja efetivada com sucesso.

¢ Ainformacéo documentada retida a controlar integra também os programas de software associados aos produtos
e a pagina Web da HFA (www.hfa.com).

4.3. Tipificagao

Consultar o servidor ou a UEBE.Q para obter a ultima vers&o.
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O suporte documental do Sistema de Gest&o Integrado (SGI) da HFA é constituido pela seguinte tipificagdo, que indica
o tipo de informagao documentada:

Contém a identificagéo e determinagao
das questdes internas e externas,
necessidades e expetativas das partes
interessadas, riscos e oportunidades.

Contexto

Riscos e
Oportunidades

Politica do Sistema de Gestédo
Integrado implementada e
Objetivos a cumprir.

Politica e Objetivos

Contém a Politica, descreve os
processos e responsabilidades
organizacionais. Define objetivos do

Manual do Sistema de Gest3o Sistema de Gestao Integrado.
Integrado
Como é que a atividade é
executada.
Processos
Associados a uma entrada e saida
da atividade e expressam-se da
seguinte forma:
Procedimentos Quem? O qué? Quando?

Expressam evidéncias
da eficacia e os

|
Atividades / Informag&o documentada retida resultados

4.4. Formato

Sempre que possivel, a informagéo documentada da HFA segue um modelo semelhante, com cabegalho e rodapé
previamente definidos, segundo o exposto a seguir:

— Cabecalho:
*Logotipo da HFA (canto superior esquerdo)
*Tipo de documento e titulo (centro)
+Cadigo do documento (canto superior direito)
+Pagina x de y (canto superior direito, imediatamente abaixo do codigo do documento)

—{ Rodapé: }

+"Consultar o servidor ou a UEBE.Q para obter a ultima versdo." (canto inferior esquerdo)

-

4.5. Codificagao

Consultar o servidor ou a UEBE.Q para obter a ultima vers&o.
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Ainformagédo documentada mantida do Sistema de Gest&o Integrado (SGI) € constituida por uma codificagéo de siglas
e nimeros para que seja facilmente identificavel. A codificagdo utilizada é a seguinte: por exemplo, IT.1000.A; sendo
o numero 1 referente ao Processo Responsabilidade da Gestéo.

e A codificacdo dos Processos macro deve respeitar o seguinte formato, sendo a verséo sequencial:

Sigla do tipo de informagdo documentada Numeragao sequencial Ponto Versao (do documento)
P 01 . A

Por exemplo: P01.A

e A codificacdo da restante tipologia documental deve respeitar o seguinte formato:

Sigla Ponto 1 Nimero 3 Numeros Ponto 1 Letra
Tipo de informagéo NUmero do Numeragao Versao
documentada ) Processo Sequencial : (do documento)
Indica os caracteres Indica o nimero definido Atribuigao de uma
referentes a tipificagcdo do para o Processo em sequéncia ordenada
documento questao respeitando o alfabeto

l

Tipo de informagéo documentada Responsabilidade funcional

Sigla Descricao N° Processo Descricao
SP Sipoc 0 Dire¢do Admin / Financeira Elaborar Rever
PR Procedimento 1 Responsabilidade de Gestao [ |
PT Procedimento de Teste 2 Logistica Indicar Nova
IT Instrugéo de Trabalho 3 Gestao Comercial versao verséo
IM Instrucéo de Manutencéao 4 Planeamento v v
MA Manual 5 Industrializacao Exemplo:

AQ Alerta da Qualidade 6 Producao —A A

LPP Lico Ponto a Ponto 7 Qualidade & Melhoria A B..C..

Impresso ]
» Matrizes 8 Gestdo de Recursos
» Fluxogramas Humanos
IP » Listagens
> Relatorios (inclui os A3)
> FMEAs 9 Compras
» Planos de Controlo

Nota:
A tipologia de documento “Alerta da Qualidade” tem um tempo maximo limite em vigor de até 3 meses.
No caso de ser necessario alargar o tempo, o documento deve ser revisto, transitando para uma nova versao.

4.6. Corpo do documento
Sempre que possivel, a informagdo documentada da HFA segue o modelo:

No inicio:

> Objetivo

» Ambito

» Responsabilidade
No final:

Consultar o servidor ou a UEBE.Q para obter a ultima vers&o.
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Elaborado por: Aprovado por:
Data de elaboragao: Data de aprovagao:
HISTORICO DE ALTERAGOES
Nova versao Alteracdo efetuada | Motivo da alteragao Quem alterou Data da alteragéo

4.7. Controlo de versoes

O controlo de versdes corresponde ao controlo do préprio documento. Assim, nestes documentos, a versao é a propria versao
do documento.
Nota: Sempre que exista uma nova atualiza¢éo a versao anterior deve ser guardada na pasta “Obsoletos”.

4.8. Responsabilidades
A seguinte tabela identifica e estabelece as responsabilidades pela elaboracao, aprovacéo e gestdo (distribuigao,

revisao, arquivo e destrui¢do) da informac&o documentada nédo considerando a informac&o documentada de origem
externa.

0 tempo de retencio é o definido abaixo, salvo requisitos contratualizados.

Responsabilidade . k ‘ ‘

Gestao

Tipo inf .
d'opg,ﬂeft'::g a Elaborar Aprovar (distr.ibuig?jo, rtev.is?o, 3?2:33;’
(Tipificagdo) arquivo e destrui¢éo)

Objetivo e Politica

Manual do Sistema de Gestéo
Integrado (MSGI)

Manual do Fornecedor (MF)

Mapa de Processo (incluido
no MSGI)

Procedimentos (PO) /
Procedimentos de Teste (PT)

Planos (PL)

Instrucéo de Trabalho (IT) /
Manutengéo (IM)

Impressos (IP)

Ordens / Pedidos de
Compras

Contratos / Adendas

Registo de Rastreabilidade

Documentacao PPAP

Restante documentagéo do
Sistema de Gestéo Integrado

4.9. Fluxograma do processo de Elaborar/ Rever informagao documentada interna

Consultar o servidor ou a UEBE.Q para obter a Ultima verséo.
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Método para a informacdo documentada mantida e retida:

Elaborar /
Rever

!

Aprovar

!

revisao da existente pode / deve ser sugerida por
qualquer colaborador desde que aceite previamente
pelo respetivo Diretor do Processo / Departamento
ou imposta superiormente.

Descrigao Critério de execugao dt‘:ﬁ:::ﬁ:ga Responsabilidade
Quando identificada a necessidade de nova
— informagéo documentada ou de revisdo da
existente.
l A solicitacdo de nova informacéo documentada ou Nao aplicével Dono do Processo

Dep. Qualidade

Aprovagéo de nova informag&o documentada ou da
respetiva reviséo, se aplicavel.

Ver matriz de tempo
de informacao retida

Dono do Processo

Sempre que é elaborada / revista documentagao
deve ser indicada a vers&o no préprio documento

N&o aplicavel

Dep. Qualidade

| Atualizar

Gestao

Fim

‘ Distribuicéo -

v v
Versao em Vigor Vers&o obsoleta
i v
Diretério Diretdrio
Localizag&o na Localizagao na
rede “X”" e/ ou rede “X” e/ ou
UEBE.Q UEBE.Q
m\hfa
http://svrapps/uebeq/
\4
Consulta Tempo retencéo
v A
Todos os Destruigdo
Colaboradores

Procedimento de
controlo de
informagao

documentada

Objetivo:
metodologia definida
para arquivo,
alteragao e consulta
da informacao
documentada

Dono do Processo

Acesso e Consulta

Toda a documentacdo de consulta geral esta disponibilizada na rede “X” e / ou UEBE.Q, com acesso de leitura a todos os

colaboradores.

A documentagao em vigor na UEBE.Q esta acessivel para consulta a todos os colaboradores, no entanto a sua atualizagéo ou
eliminag&o apenas é efetuada pelo Processo Qualidade & Melhoria.

5. Copias de seguranca — Plano de Contingéncia
A HFA possui uma unidade de copias de seguranca dos seus servidores. Estes backups s&o executados de acordo com a
Instrucédo de Trabalho de Gestao de backups, da responsabilidade do Departamento de Tecnologias da Informagéo.

6. Informagado documentada de origem externa
Controlo de informag&o documentada que interage ou afeta diretamente o Sistema Gest&o Integrado (SGI):

Consultar o servidor ou a UEBE.Q para obter a ultima vers&o.
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o |dentificagao

o Distribuicdo ,
; Fichas de dados - o
[ Cliente ] [ Fornecedor ] Normas ] [ de seguranca ] [ Diretivas ] [ Legislagéo ]

ROHS

+IP.7007 - Controlo de documentos de origem externa

A informagao documentada de origem externa néo é codificada, é controlada através da sua designacéo.

6.1. Atualizagao de Normas, Manuais e Legislacao aplicavel

a) E responsabilidade do Processo Qualidade & Melhoria, verificar:

> No minimo, anualmente, se existem atualizacdes das normas utilizadas (ultimo trimestre do ano);

> Interpretagdes sancionadas sdo enviadas via e-mail automaticamente pela plataforma (em caso de necessidade de
consultar o site). Estas sao geridas no impresso IP.7007 - Controlo de documentos de origem externa.

b) E responsabilidade do Departamento Administrativo/ Financeiro, bem como em Auditorias Internas, verificar:
> Trimestralmente, se existem atualizacdes a legislagao aplicavel (http://www.dre.pt/ )
(no caso de legislacio aplicavel ao Ambiente, esta responsabilidade é do Processo Qualidade & Melhoria).

¢) Em caso de serem identificadas atualizagdes as Normas/ Manuais, analisar a necessidade de manter a norma na
organizagao, e em caso de ser necessario, solicitar ao Processo Compras a sua aquisicao.
Em caso de serem identificadas atualizagdes a legislacéo verificar essas alteracdes na aplicabilidade na HFA.

7. Informagdo documentada retida
A informacdo documentada retida associada ao Sistema de Gestao Integrado (SGI) tem como finalidade:
o Evidenciar a conformidade do produto com as exigéncias detalhadas do cliente e evidenciar o cumprimento do controlo
operacional, contribuindo para a rastreabilidade do produto e para o desempenho eficaz do Sistema de Gestao Integrado
(SGI) para que seja possivel definir e implementar agdes corretivas e oportunidades de melhoria.
¢ Evidenciar a conformidade de requisitos legais e outros aplicaveis nas vertentes de Sl e Ambiente e SST.

7.1. Controlo
O controlo da informag&o documentada retida associada aos processos relacionados com o Cliente destinam-se a garantir que
a organizacao determinou e reviu todas as obrigagdes de conformidade relacionadas com o produto antes de assumir com o
Cliente o compromisso de fornecimento desse produto.
A informag&o documentada retida em suporte informético é salvaguardada através da realizag&o de backups.

8. Controlo de informagdo documentada mantida e retida — histérico de alteragoes
O histdrico de alteragbes é evidenciado na prépria informagdo documentada mantida/ retida, sendo a verséo
obsoleta guardada no servidor em pasta “Obsoletos” com acesso restrito.

9. Dar conhecimento da informagao documentada
A informacdo documentada necessaria para o desempenho eficaz das fungbes dos colaboradores, é-lhes
comunicada ap6s os respetivos documentos entrarem em vigor.
E efetuado o registo da tomada de conhecimento da informago divulgada no impresso Registo de tomada de
conhecimento.

Consultar o servidor ou a UEBE.Q para obter a ultima vers&o.


http://www.dre.pt/

-< PROCEDIMENTO PR.7001.D
= CONTROLO DA INFORMACAO DOCUMENTADA Pag.7/7
Elaborado por: Filipa Oliveira Aprovado por: Antonio Aimeida
Data de elaboragao: 05/08/2021 Data de aprovagdo: 05/08/2021
HISTORICO DE ALTERAGOES
Nova versao Alteracao efetuada Motivo da alteragao Quem alterou | Data da alteragéo
A Vers&o original NA NA NA
B Codificagao: definir a tipologia de Auditoria Externa 2021- Ao n°1335 | Filipa Oliveira 01/08/2021
documento “AQ - Alerta da Qualidade”
- Responsabilidades: alterar quem elabora . N
] O controlo da informagao documentada
- Corpo do documento: acrescentar : . " .
C L < passa a ser gerido pelo respetivo Dono Filipa Oliveira 03/08/2021
Historico de alteragdes do Processo
- Codificag8o: acrescentar n°® processo “0”
Acrescentada a nota referente a tipologia de | Execugéo da agéo n°2427 do PDCA
D documento “Alerta da Qualidade”, tempo | Geral, decorrente da NC8 da Auditoria Filipa Oliveira 05/08/2022
limite em vigor Externa

Consultar o servidor ou a UEBE.Q para obter a ultima vers&o.




