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Gestao documental e de registos

Laboratorio de Analises Clinicas
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Gestao documental e de registos

Como controlar?
O documento é valido?

Qual o formato?
Quem tem acesso?

Como armazenar?
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Gestao documental e de registos

Sistemas de Gestao

Os requisitos de documentacao
visam estabelecer critérios para
garantir a integridade e a
padronizagdago da informacao
utilizada no laboratério
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Documento é a

O QUE SAO informacgao contida
DO%‘;‘;":';TOS em qualquer suporte,
TN podendo ser utilizada
- para prova ou

consulta
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Gestao documental e de registos
QUAIS SA0 0OS PRINCIPAIS DOCUMENTOS DE UM SISTEMA DE GESTAO?

** Politica da Qualidade

¢ Objetivos e metas do SGQ

** Manual da Qualidade

*** Procedimentos

** Instrucoes de trabalho

*** Impressos

*** Registos

¢ Documentos complementares (organigramas, normas

internas, fluxogramas)

** Documentos externos (Legislacdo, Normas, Artigos
cientificos)

* Documentos do cliente

* Etc... §PROMEQUALAB
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Gestao documental e de registos

)

POLITICA DA QUALIDADE

E 0 compromisso, por escritc
qual a organizaga
CC

Com a Qualidac
cliente, visando a mell
continua.
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OBIJETIVOS E METAS DO SGQ
Demonstram o planeament
do laboratdrio. Devem ser

\ alidade e capazes de

prizagao.
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MANUAL DA QUALIDADE

Descreve o sistema de gestao
da qualidade servindo como
referéncia para a sua
implementacao e

manutenc¢ao.
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Gestao documental e de registos

Descricao de atividades
specificas necessarias

cumprimento dos
isitos do SGQ.
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Gestao documental e de registos
IMPRESSOS

Documentos destinados a
apoiar as atividades descritas
nos procedimentos e nas
instrucdes de trabalho. Sao
utilizados para preencher
informacdes  durante a
realizacao das atividades
laboratoriais servindo de
registo e evidéncia.
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REGISTOS

atividades laboratoriais, assi do os

Os registos%iam 0 r@jo das

factos no momento em que ocorremn.
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FORMULARIO DE ENVIO DE AMOSTRAS

Imprima o formulario e preencha todos os dados corretamente. Envie este documento preenchido juntamente com a amostra

e
Cliente:
CPF /CNP3J:
Endereco:
Telefone: E-mail:
Responsavel pelo envio: Data de envio:
Cultura: Fazenda:
£ Confira nossa tabela completa
ANALISES de andlises CLICANDO AQUI
aa N £
SOLO TECIDO VEGETAL
QUANTIDADE DE AMOSTRAS: O Macro
O Basica O Micro
D Micronutrientes O Aluminio (elemento téxico)
O Fisica1 (O sédio (elemento benéfico)
(O Fisica2 ~
O Fisica3 a
NEMATOIDES
D Enxofre
D sédio O Contagem + identificagao de géneros
() Fesforo Remanescente (O contagem + identificacao de géneros
e especles
D Condutividade elétrica do solo
N\ D N

INFORMAGOES ADICIONAIS:

Gestao documental e de registos

IMPRESSO

O impresso é o documento
padronizado, estruturado com
campos destinados a receber,
preservar ou transmitir uma
informacao.
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FORMULARIO DE ENVIO DE AMOSTRAS
Cliente: MC '\De( %‘- \\,& s S
cprfenp:  CCOC f{( R e
endocose:_ B0 DMLACLPal_n® A _1000-121 (X REGISTO
Telefone: ji;O_QQ'\ 44 Emai mf)@ %m‘(\\\a CQ\/_‘_'},__
Responsavel pelo onvio:_ (3 P;CC’ fﬂ.\ OM e D‘""""WJSOJ_ASJM
Cutua:_ S(/VD __ Fazenda: . ’
W — Cantr oo ot amt (@) reglsto e o docu.ment-o
que apresenta evidencia
soLo ’ TECIDO VEGETAL ‘ .
OB R s | | A | de que algo foi executado
| B Bawca ! | € .
§: i | 1 ou formalizado.
| @ *s e ]
! S b ( NEMATOIDES
| (& rost | L€ |
; ® : ]
N J
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DOCUMENTOS EXTERNOS
Documentos que ndo sao originadg
responsabiliﬁe do laboratoriogs
sao utilizados para garantir ag
conformidade dos seus serViCOSHS
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Gestao documental e de registos
CONTROLO DE DOCUMENTOS

Procedimento documentado que deve definir o controlo para os seguintes processos:

Analisar Identificar a Controlar as
revisao alteracoes

" Aprovar
criticamente P

Controlar a
distribuicao e

Assegurar que a

versao atual esta
acesso aos

documentos

disponivel
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PROCEDIMENTO DE CONTROLO DE
DOCUMENTOS

Definicao de formato e identificacao;

Autoridades para analise critica e aprovacao
de documentos;

Definicao de método para distribuicao de
documentos e assegurar que todos estejam
vigentes nos locais em uso;

Definicao de critérios para controlar os
documentos externos.

Gestao documental e de registos

IMPORTANTE
O controlo de documentos é fundamental para manter a
integridade do sistema de gestao do laboratoério.
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Gestao documental e de registos

MAIS UMA CARTA DE
REJEICAQ... ARQUIVE COM AS F
OUTRAS!

ACHO QUE NAO QUEROQ VER O
5ISTEMA DE ARQUIVAMENTO
DELE...
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Obrigado

Claudia Julio
Departamento de Saude Ambiental

Unidade de Ar e Saude Ocupacional
INSA I.P.
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