INCOR - SERVICO DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

Area: Engenharia Clinica

Procedimento: Tabela registros da qualidade

Codigo: D.EC.25

Identificacdo Indexacéo MEEEED ~  |Armazenamento Protecdo Tempo~ ok Descarte
recuperacao retencao
Ordens de Servico | n°de OS decrescente * -expediente: armério "A " | - Pasta AZ Ano corrente | Arquivo morto
por 5 anos com
posterior
picotagem.
Ordens de Servico |1 - Nome de empresa * -expediente: armario "A " | - Pasta AZ Ano corrente | Arquivo morto
(empresas) crescente. por 5 anos com
2 - Data de execucdo posterior
decresente. picotagem.
Notas Fiscais 1 — Data de emisséo * -expediente: armario "A " | -Pasta AZ Ano corrente | Arquivo morto
decrescente por 5 anos com
posterior
picotagem.
Certificados de n° de certificado * -expediente: armario "A " | -Pasta AZ Ano corrente | Arquivo morto
calibracao por 5 anos com
posterior
picotagem.
Fichas de servico |1 - por equipamento * -expediente: armério "A " | -Pasta AZ Ano corrente | Arquivo morto
2 — data de execucdo por 5 anos com
decrescente posterior
picotagem.
Relatdrio técnico | Patrimdnio do * -Banco de dados -Banco de dados indeterminado | Back-up anual em
equipamento DVD e diario
através dos
procedimentos da
Informética

*todos funcionérios da Engenharia Clinica e seus superiores hierarquicos

N° Revisao: 08
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assinatura

Aprovacéo: original em meio eletrénico. Dispensa
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Area: Engenharia Clinica

Procedimento: Tabela registros da qualidade

Codigo: D.EC.25

Identificacdo

Indexacéo

Acesso /
recuperacao
*

Armazenamento

Protecédo

Tempo de
retencao

Descarte

Guia de remessa

data de devolucéo
decrescente

- expediente: armario "A"

-Caixa plastica

Ano corrente

Arquivo morto
por 5 anos com
posterior
picotagem.

Requisicdo de
compra

1 - data de pagamento
decrescente

- banco de dados

- Banco de dados

Indeterminado

Back-up anual em
DVD e diério
através dos
procedimentos da
Informatica

Expediente de

1 - data de resolucao

- banco de dados

- Banco de dados

Indeterminado

Back-up anual em
DVD e diério

importacio decresc.
através dos
procedimentos da
Informatica
RSE data de envio p/ * - banco de dados - Banco de dados | Indeterminado | Back-up anual em
pagamento decrescente DVD e diario
através dos
procedimentos da
Informatica
RPC 1 - drea-meio * Banco de dados -Banco de dados Indeterminado | Back-up anual em
2 — data de emissdo DVD e diario

através dos
procedimentos da
Informética

*todos funcionérios da Engenharia Clinica e seus superiores hierarquicos
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Codigo: D.EC.25

Identificacdo Indexacéo MEEEED ~  |Armazenamento Protecdo Tempo~ ok Descarte
recuperacao retencao

Memorandos data de emissdo * - expediente: armério "A" | Pasta suspensa Ano corrente | Back-up anual em

enviados decrescente Diretério DVD e diario
eletrénico através dos
Rotinas(ano)/Carta procedimentos da
S Informatica

Memorandos data de recebimento * - expediente: armério "A" | Pasta suspensa Ano corrente | Arquivo morto

recebidos decrescente por 5 anos com

posterior
picotagem.

Solicitacdo interna | data de solicitagdo * - expediente: armario "A" | - Pasta suspensa 5 anos Arquivo morto

de treinamento decrescente

Relatoério de data de realizagdo * - expediente: armario "A" | - Pasta suspensa 5 anos Arquivo morto

treinamento interno | decresecente

Protocolo de data de recebimento * -expediente: armario "A " | Pasta de 5 anos Arquivo morto

documentos decrescente. documentos

controlados Internos

Assuntos nao data de arquivamento * Arquivamento Arquivo morto | Picotagem

processados decrescente duvidoso por 5 anos.

Ficha do por funcionério * - expediente: armario Pastas suspensas Permanéncia | Arquivo morto

colaborador

"A", pasta do funcionério

do funcionario

por 5 anos com
posterior
picotagem.

Cadastro de
treinamento

por funcionério

- expediente; armario
"A", pasta do funcionério

Pastas suspensas

Permanéncia
do funcionario

Arquivo morto
por 5 anos com
posterior
picotagem.

*todos funcionérios da Engenharia Clinica e seus superiores hierarquicos
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Identificacdo Indexacéo MEEEED ~  |Armazenamento Protecdo Tempo~ ok Descarte
recuperacao retencao
Caderno de Ano * - Sobre a mesa dos - Ano corrente | Arquivo morto
protocolo escriturarios por 5 anos com
posterior
picotagem
Caderno de registro |data * - expediente: armério "B" | - Indeterminado | Arquivo morto

de nao-

por 5 anos, com

conformidades posterior
picotagem
Solicitacdo de peca |data de solicitagdo * - Oficina: armario “B” Pasta perfurada 5 anos Picotagem

Avaliacao dos
certificados de

Por equipamento

Banco de dados
eccal.mdb

Banco de dados
eccal.mdb

Indeterminado

Back-up anual em
CD e diario
através dos

calibracéo procedimentos da
Informética

Analise dos Por més/ano * Pasta “DOC ISO-9001” no Pasta perfurada Ano corrente Arquivo morto

.y armario A

indicadores de Eg;;ﬁ,?‘)s o

desempenho picotagem

*todos funcionarios da Engenharia Clinica e seus superiores hierarquicos
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