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1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

7.0

OBJETIVO

Estabelecer e manter a sistemética para o controle dos documentos e dados referentes ao Sistema da
Qualidade, que sob a forma fisica ou meio eletrénico, de modo a assegurar que estejam sempre atualizados e
disponiveis em todas as areas do Sistema da Qualidade. E estabelecer as condi¢cdes a serem observadas,
guanto a classificacdo, redacao e formatag¢éo dos documentos da Primeira Linha.

AREAS DE APLICAQAO
Diretoria, Geréncia da Qualidade

RESPONSABILIDADES
Primaria — Gerente da Qualidade
Secundaria—- N.A

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
MGQ — Manual de Gestao da Qualidade
Manual de Certificacdo do Distribuidor Autorizado — SKF

ADMINISTRACAO DO TEMPO

Frequéncia Horario/periodo Tempo estimado para execugao Prioridade
N.A N.A N.A Alta
SIGLAS

SGQ - Sistema de Gestao da Qualidade
MGQ - Manual de Gestao da Qualidade

DEFINICOES

Documentos: Informag&o e o meio em que ela esta contidaCopia

Cépia Controlada: Cépia de documento, identificada com carimbo “COPIA CONTROLADA” que assegura que 0 mesmo se
encontra na Ultima revisdo. Nao podendo ser reproduzida;

Copia Obsoleta: Documento identificado com carimbo “COPIA OBSOLETA” se refere & copia de documento nao vigente,
mantido em arquivo para preservagdo de conhecimento e/ou atender requisitos contratuais;

Anédlise Critica: Avaliacdo profunda e global de um projeto, produto, servi¢co, processo ou informacdo com relagdo a
requisitos, objetivando a identificagdo de problemas e a proposic¢éo de solugdes;

Planilha de Controle de Registros: Lista completa e atualizada de todos os documentos e dados em uso nos setores
envolvidos, identificando o nome do documento, o controle, a verséo e data de aprovacéo;

Documentos Externos: Documento que ndo € controlado pelo Sistema de Gestdo da Qualidade, mas que pode ser
referenciado

Elaborador — Pessoa que realiza a elaboragéo de documentos da SGQ;

Registros — Documentos que apresentam resultados obtidos ou fornecem evidéncias de atividades realizadas.
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8.0 DESCRICAO DA ATIVIDADE

8.1 RESPONSABILIDADES
O responsavel pela Qualidade deve coordenar a elaboracéo e revisdo dos documentos da qualidade,
atribuir nimero e cédigo para cada documento, controlar a distribuicdo, controlar arquivo de originais,
atualizar, controlar arquivo de Normas e Requisitos Regulamentares e controlar arquivo e distribuicdo de
documentos externos referentes a Qualidade.

As responsabilidades séo executadas conforme a tabela abaixo:

Responsavel pela aprovacéo e

Documento Responsavel pela elaboragéo . .
andlise critica
» ) Diretoria ) )
Politica da Qualidade ] Diretoria
Gerente da Qualidade
) Diretoria ) )
Manual de Gestéo da Qualidade ) Diretoria
Gerente da Qualidade
Diretoria ) .
) Diretoria
Documentos Gerente da Qualidade ]
Gerente da Qualidade
Setores
Diretoria
. Gerente da Qualidade Diretoria
Descri¢éo de cargos )
Gerente de R.H Gerente da Qualidade
Setores
) Diretoria
Documentos e Registros Todos os setores da Empresa

Gerente da Qualidade

8.2 ELABORACAO DOS DOCUMENTOS
Os documentos do SGQ sédo elaborados para cumprir as necessidades internas visando oficializar e
padronizar as atividades e rotinas executadas nos setores de modo a atender aos requisitos do Sistema
de Gestdo da Qualidade. A sua disposicéo pode ser fisica ou eletronica.

I) Redacdo do Manual da Qualidade
A identificacdo do Manual é feita através de abreviatura do tipo de assunto que esta tratando

(Exemplo: MGQ...) e da sua numeracéo, com até 08 caracteres numéericos;
Exemplo: MGQ = (M) Manual — (G) Gestéo — (G) Qualidade

2006 = Ano de elaboragao
01 = Primeiro manual
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a)

b)

c)

Capa

A Capa nao precisa seguir uma regra, podera ser alterada sempre que o responsavel pela

qualidade julgar necessario

Cabecgalho

Todos os documentos da qualidade devem ser precedidos pelo cabecgalho padrdo e conter as

seguintes informacgdes:

= Logo da Primeira Linha

= Nome do Documento e referéncia
= Departamento;

= Controle;

= Elaboragéo;

= Reviséao;
= Pagina;
= Processo;

= Nome do Manual

Exemplo:
MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE
a Sistema de Gestédo da Qualidade
—f—ﬁ DEPARTAMENTO QUALIDADE E DESENVOLVIMENTO
CONTROLE ELABORAGAO REVISAO PAGINA
PROCESSO
MANUAL
Rodapé

O rodapé da primeira pagina deve especificar as seguintes informacgdes:

= Funcéo do(s) elaborador(es);

= Assinatura;

= Funcdo do(s) analisador(es) e aprovador(es);
= Assinatura.

Exemplo:
ELABORADO POR FUNGAO FUNGAO
ANALISADO E APROVADO POR FUNGAO FUNCAO

PRIMEIRA LINHA COMERCIAL DE ROLAMENTOS LTDA - SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE




PROCEDIMENTO OPERACIONAL

Sistema de Gestao da Qualidade

a
y &) 4 e ! > <A DEPARTAMENTO COMERCIAL
CONTROLE ELABORACAO REVISAO PAGINA
PQD-01 02/01/2007 03 6

PROCESSO

CONTROLE DE DOCUMENTOS E DADOS

PROCEDIMENTO

CONTROLE DE DOCUMENTOS E DADOS

d) O Manual deve conter as seguintes informagoes:

Introducéo;

Objetivo do manual;

Escopo;

Politicas e objetivos;

Diretrizes das atividades;
Referéncia aos procedimentos.

e) Aredacdo do Manual deve seguir recomendacdes:

Deve-se dar preferéncia a redagdo por topicos, com frases curtas e objetivas;

Construir preferencialmente frases diretas: sujeito - verbo- complemento;

Empregar palavras de uso corrente e sentido preciso, bem como termos técnicos
definidos em terminologias pertinentes;

Deixar claro o que é obrigatério, através de termos, tais como: "devem", "ndo podem".
Utilizar "podem" para o caso de prescri¢des facultativas;

Outros documentos tais como apostilas, textos técnicos extraidos de livros, etc. podem
ser utilizados como referéncia e detalhes para fins de esclarecimentos, auditorias,
justificativas ou treinamentos;

f)  Elementos Gréficos

Devem ser utilizados elementos gréaficos, se necessérios para facilitar o entendimento,
tais como: fotos, desenhos, tabelas, fluxogramas, etc.;

S&o admitidos textos curtos e explicativos em detalhes que possibilitem a compreenséo
do mesmo, evitando a necessidade de possivel procedimento complementar;

Toda foto, figura ou tabela deve ter um titulo que a identifique.

g) E necessério que o Manual seja:

Objetivo;

Simples;

Baseado na pratica;
De facil acesso.

1) PROCEDIMENTO DOCUMENTADO
A identificacdo do procedimento documentado é feito através de abreviatura da letra P, seguido do

setor que se refere cujo o cédigo possui duas letras precedido de 2 nimeros sequenciais (Exemplo:
PQD-01, PQD -02).

a) Capa

A Capa ndo precisa seguir uma regra, podera ser alterada sempre que o responsavel pela
gualidade julgar necessario
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b) Cabecalho

Todos os documentos da qualidade devem ser precedidos pelo cabecalho padréo e conter as
seguintes informacdes:

» Logo da Primeira Linha

= Nome do Documento e referéncia
» Departamento;

= Controle;

= Elaboracgéo;

= Revisdo;

= Pégina;

= Processo;

= Referéncia do procedimento.

Exemplo
PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Sistema de Gestédo da Qualidade
o
—ﬂ-’-—- DEPARTAMENTO
CONTROLE ELABORAGAO REVISAO PAGINA
PROCESSO
PROCEDIMENTO
c) Rodapé

O rodapé da primeira pagina deve especificar as seguintes informagdes:

= Funcéo do(s) elaborador(es);

= Assinatura;

= Funcéo do(s) analisador(es) e aprovador(es);
= Assinatura.

Exemplo:
d)
7

EL&))RADO POR FUNCAO FUNGAO

f

ANALISADO E APROVADO POR FUNCAO FUNGAO

4
Y)

c) O procedimento deve conter:
= Objetivo;
= Areas de aplicacio;
= Responsabilidades;
= Documentos de referéncia;
= Administragcdo do tempo;
= Siglas;
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= Defini¢cbes;

Descricdo das atividades;
Anexos;
Fluxograma.

d) Aredacgdo deve seguir recomendacdes:

Deve-se dar preferéncia a redacao por tépicos, com frases curtas e objetivas;

Construir preferencialmente frases diretas: sujeito - verbo- complemento;

Empregar palavras de uso corrente e sentido preciso, bem como termos técnicos
definidos em terminologias pertinentes;

Deixar claro o que é obrigatorio, através de termos, tais como: "devem", "ndo podem".
Utilizar "podem" para o caso de prescri¢des facultativas;

Outros documentos tais como apostilas, textos técnicos extraidos de livros, etc. podem
ser utilizados como referéncia e detalhes para fins de esclarecimentos, auditorias,
justificativas ou treinamentos;

Nos procedimentos deve-se destacar as atividades e cuidados que ndo sdo tradicionais
ou que tém maior influéncia na qualidade e produtividade do processo.

e) Elementos Gréficos

Devem ser utilizados elementos gréaficos, se necessérios para facilitar o entendimento,
tais como: fotos, desenhos, tabelas, fluxogramas, etc.;

S&o admitidos textos curtos e explicativos em detalhes que possibilitem a compreenséo
do mesmo, evitando a necessidade de possivel procedimento complementar;

Toda foto, figura ou tabela deve ter um titulo que a identifique.

f)  E necessério que seja:

Objetivo;

Simples;

Baseado na pratica;
De facil acesso.

8.3 REVISAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS
A revisdo dos documentos da qualidade acontecem anualmente pelo responsavel da Qualidade e

submetidos a analise Critica da Diretoria, para aprovacao e liberacao;

Ap6s a emissdo dos documentos revisados, os documentos obsoletos (no caso de cépias controladas)

sdo removidos, identificados, arquivados e logo ap6s o periodo estabelecido séo destruidos, eliminando a

possibilidade de uso ndo intencional dos mesmos;

O historico da reviséo visa subsidiar o responséavel pela andlise critica e aprovac¢éo do documento
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8.4

8.5

As emissdes pertinentes dos documentos e registros deverdo estar disponiveis em todos os locais de
utilizagdo dos mesmos, especificados no Campo de Responsabilidades;

Todos os documentos do SGQ de origem interna e externa sao relacionados na Lista Mestra (anexo 1),
para controle dos mesmos;

ALTERACOES E MODIFICACOES EM DOCUMENTOS
Sempre que um documento necessitar de alterag8es, o departamento de Qualidade e Desenvolvimento é
comunicado e esse verificara se procede a alteragédo ou nédo.

As revisdes dos documentos e registros séo realizadas pelo menos uma vez ao ano pelo Departamento
da Qualidade e Desenvolvimento;

Os dados alterados devem ser analisados e reaprovados pela Diretoria, baseando-se no documento
original;

Registros podem ser alterados a qualquer momento desde que o departamento de Qualidade e
Desenvolvimento seja comunicado e a alteragcdo deve ser aprovada;

Uma cépia obsoleta é identificada com carimbo com o texto “COPIA OBSOLETA” (anexo 2) e arquivada
junto ao documento valido até a proxima obsoléncia sob a responsabilidade do Departamento da
Qualidade e Desenvolvimento;

As alteracdes dos documentos séo registradas na tabela de Registros de Revisdes (anexo 3) indicada
em cada documento.

REGISTROS DA QUALIDADE

Os Registros da Qualidade s&o identificados na Planilha de Registros (anexo 4). Essa planilha tem a
finalidade de identificar, coletar, indexar, controlar, arquivar, manter e descartar e sdo mantidos nos
setores com relacdo aos trabalhos executados;

Os Registros da Qualidade impressos devem ser arquivados em pastas suspensas ou similares,
devidamente identificadas, em local apropriado de forma a permitir facil recuperacéo;

Os registros eletrénicos de vendas e faturamento gerados no sistema da Primeira Linha sdo arquivados
no servidor e séo realizados 03 Backups por dia;

Os demais registros sdo arquivados sempre que necessario;

Os acessos aos registros sdo restritos, as senhas de acesso aos documentos sao distribuidas conforme
os direitos dos responsaveis.
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9.0 ANEXOS

9.1 Anexo 1 - Lista Mestra

Slsterna de Gestdo da Qualidade - Departamento de Qualidade e Desenvolvimento

Lista Mestra de Documentos e Registros Internos e Externos

CP|QL| LG [CM|SV|BS

REV.[EMITENTE

INFORMAGOES DE ALTERAGAO / EQUIVALENCIA

VALIDADE

REVISAQ

DATA
EDICAO

ORIGEM

TIPO

CONTROLE N°  [NOME / PROCESSO / DESCRIGAO
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9.2 Anexo 2 — Carimbos (Copia controlada, ndo controlada, obsoleta)

COPIA NAO CONTROLADA

COPIA OBSOLETA

COPIA CONTROLADA
NO
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9.3 Anexo 3 — Registro de Revisdes

REGISTRO DE REVISOES

NO

REVISAO DATA PAG ITEM RESPONSAVEL DESCRICAO
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9.4 Anexo 4 — Planilha de Registro
2 Planilha de Registros da Qualidade
e . , |
Setor Responsavel Reviséo Data Folha
3 Tempo de - Tipo de
REGISTRO | IDENTIFICACAO |  INDEXAGAO RF’,EE?_ZOCNOSG;’TE{- Acess_o retencéo Localizagdo do armazenamento arquivamento Descarte
Rerestrito Vivo Morto Vivo Morto Vivo Morto

l-irrestrito
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REGISTRO DE REVISOES
Ne 5 < X
REVISAO DATA PAG ITEM RESPONSAVEL DESCRICAO
03 01/08/14 Todas Todos Mirian Santos Alteracé@o do nimero de controle PDCDD2013-01 para PQD-01
Gerente da Qualidade e Alterac@o do modelo da Lista mestra de documentos
Desenvolvimento
Mirian Santos
02 01/02/13 Todas - Gerente da anlldade € Formato novo de documento (campo controle, processo, procedimento)
Desenvolvimento
Mirian Santos
o1 27/03/08 5 6.1.3 Gerente da} Qualidade e Quadro de elabora(;éo~e a_provagéo, na coluna de responséavel pela
Desenvolvimento elaboragao, inclusdo da palavra setores
Mirian Santos
01 27/03/08 7 6.1.7 Gerente da QF‘a"dade € Letra C incluséo do exemplo de cabecalho do Manual
Desenvolvimento
Mirian Santos
01 27/03/08 7 6.1.7 Gerente d"’.l Qualidade e Letra D inclusdo do exemplo rodapé do Manual
Desenvolvimento
Mirian Santos
01 27/03/08 8 6.1.7 Gerente da anhdade € Letra C inclusdo do exemplo de cabecalho do procedimento
Desenvolvimento
Mirian Santos
01 27/03/08 8 6.1.7 Gerente d".i Qualidade e Letra D inclusdo do exemplo rodapé do procedimento
Desenvolvimento
Mirian Santos
01 27/03/08 9 6.2.2 Gerente da Qualidade e Exclusdo da palavra assinatura e inclusdo da palavra liberagao

Desenvolvimento
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