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Gestão documental e de registos

PORQUE DEVEMOS 
CONTROLAR A 

DOCUMENTAÇÃO DO 
NOSSO LABORATÓRIO



O documento é válido?
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Como controlar?

Quem tem acesso?

Como armazenar?

Qual o formato?



Sistemas de Gestão
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Os requisitos de documentação
visam estabelecer critérios para
garantir a integridade e a
padronização da informação
utilizada no laboratório
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O QUE SÃO 
DOCUMENTOS 

PARA O 
SISTEMA DE 

GESTÃO?

Documento é a 
informação contida 
em qualquer suporte, 
podendo ser utilizada 
para prova ou 
consulta
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QUAIS SÃO OS PRINCIPAIS DOCUMENTOS DE UM SISTEMA DE GESTÃO?

❖ Política da Qualidade
❖ Objetivos e metas do SGQ 
❖ Manual da Qualidade
❖ Procedimentos
❖ Instruções de trabalho
❖ Impressos
❖ Registos
❖ Documentos complementares (organigramas, normas 

internas, fluxogramas)
❖ Documentos externos (Legislação, Normas, Artigos 

científicos)
❖ Documentos do cliente
❖ Etc…
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POLITICA DA QUALIDADE

É o compromisso, por escrito, na 
qual a organização afirma o seu 
COMPROMETIMENTO:

Com a Qualidade e a satisfação do 
cliente, visando a melhoria 
continua.
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OBJETIVOS E METAS DO SGQ
Demonstram o planeamento, o compromisso e a visão
do laboratório. Devem ser coerentes com a Politica da
Qualidade e capazes de gerar indicadores para
monitorização.
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MANUAL DA QUALIDADE

Descreve o sistema de gestão 
da qualidade servindo como 
referência para a sua 
implementação e 
manutenção.
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INTRUÇÃO DE TRABALHO Descrição de atividades
especificas necessárias
ao cumprimento dos
requisitos do SGQ.
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IMPRESSOS

Documentos destinados a
apoiar as atividades descritas
nos procedimentos e nas
instruções de trabalho. São
utilizados para preencher
informações durante a
realização das atividades
laboratoriais servindo de
registo e evidência.

am
m
m



Gestão documental e de registos
REGISTOS

Os registos evidenciam o resultado das
atividades laboratoriais, assinalando os
factos no momento em que ocorrem.
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IMPRESSO 

O impresso é o documento
padronizado, estruturado com
campos destinados a receber,
preservar ou transmitir uma
informação.
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REGISTO

O registo é o documento
que apresenta evidencia
de que algo foi executado
ou formalizado.
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DOCUMENTOS EXTERNOS
Documentos que não são originados ou da
responsabilidade do laboratório, mas que
são utilizados para garantir a qualidade ou a
conformidade dos seus serviços.
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Manual da 
Qualidade

Procedimentos

Instruções de trabalho

Impressos e registos
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Analisar 
criticamente

Aprovar
Identificar a 

revisão
Controlar as 
alterações

Assegurar que a 
versão atual está 

disponível

Controlar os 
documentos 

externos

Controlar os 
documentos 

obsoletos

Controlar a 
distribuição e 

acesso aos 
documentos

CONTROLO DE DOCUMENTOS 
Procedimento documentado que deve definir o controlo para os seguintes processos:
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IMPORTANTE
O controlo de documentos é fundamental para manter a
integridade do sistema de gestão do laboratório.

PROCEDIMENTO DE CONTROLO DE 
DOCUMENTOS

❖ Definição de formato e identificação;

❖ Autoridades para análise critica e aprovação
de documentos;

❖ Definição de método para distribuição de
documentos e assegurar que todos estejam
vigentes nos locais em uso;

❖ Definição de critérios para controlar os
documentos externos.



Obrigado

Cláudia Júlio
Departamento de Saúde Ambiental
Unidade de Ar e Saúde Ocupacional

INSA I.P.

Gestão documental e de registos


	Diapositivo 1
	Diapositivo 2: Gestão documental e de registos
	Diapositivo 3: Gestão documental e de registos
	Diapositivo 4: Gestão documental e de registos
	Diapositivo 5
	Diapositivo 6
	Diapositivo 7
	Diapositivo 8
	Diapositivo 9
	Diapositivo 10
	Diapositivo 11
	Diapositivo 12
	Diapositivo 13
	Diapositivo 14
	Diapositivo 15
	Diapositivo 16
	Diapositivo 17
	Diapositivo 18
	Diapositivo 19
	Diapositivo 20
	Diapositivo 21
	Diapositivo 22

