INCOR - SERVICO DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

Area: Engenharia Clinica

Procedimento: Elaboracéo, reviséo e controle de documentos

Cddigo: P.EC.10

internos
FLUXO RESPONSAVEL |REF. OBSERVACAO
1. Elaborar ou Qualquer Prepara um novo documento/revisao.
solicitar revisdo |funcionario da A documentacdo da Engenharia Clinica é
de documento | Engenharia mantida em meio eletrébnico em arquivos
Clinica MS Word no PC “servidor”, na pasta:
\Manual\documentacdo do  sistema da
qualidade.
2. Digitacéo da Qualquer A codificagdo deve seguir o0s seguintes
documentacdo | funcionario da critérios:
conforme Engenharia - Procedimentos: P.XX.YY;
padréo Clinica - Documentos: D.XX.YY;
- Formulérios: FXX.YY-WW;
- Procedimentos operacionais:
POP.EC.ZZZ XX.YY
Os codigos XX, YY, ZZZ, e WW sédo
definidos no final deste procedimento.
3. Aprovacdo do |Diretora da Por se tratar de documentos eletrénicos, a
documento Engenharia aprovacdo é feita mediante utilizacdo de
Clinica senha de gravacdo de documentos no
Word. Somente a Diretora da Unidade e 0
encarregado tem acesso a esta senha.
4. Incluséo do Apoio D.EC.01 | Atualizar listas mestras.
documento na | Administrativo da | D.EC.02 | Os documentos que necessitarem de copias
lista-mestra Engenharia D.EC.03 |impressas conforme lista mestra, deverédo
Clinica D.EC.06 | receber marca d’agua “Copia controlada”.

Copias ndo controladas sdo impressas com
marca d’agua “cdpia nao controlada”.
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5. Substituicdo de
documentos
alterados

Apoio
Administrativo da
Engenharia
Clinica

No caso de revisbes, deve-se primeiro
gravar 0 arquivo na pasta “revisoes
anteriores” incluindo no final do nome
do arquivo a frase “revisdo ww”, onde
ww € a humeracdo da revisdo antes de
ser modificada. Deve-se adotar
controle de paginacdo no rodapé do
documento, com a data de gravacdo do
arquivo.

No caso de documentos obsoletos,
salvar documento obsoleto na pasta
“Obsoletos”, incluindo no final do
nome do arquivo a palavra
“OBSOLETO”.

O documento revisado/novo

deve ser mantido na pasta de origem,
conforme codificacdo estabelecida no
fluxo 2.

6. Ciéncia dos
funcionarios da
Engenharia
Clinica

Apoio
Administrativo da
Engenharia
Clinica

Providencia a ciéncia de todos os
funcionarios da Engenharia Clinica
através de e-mail ou sessdes de uso de
computadores.

7. Distribuigéo de
copias

F.EC.16

Distribui  copias do  documento
revisado/novo para as areas indicadas
na lista mestra.

Os documentos revisados s6 poderdo
ser entregues mediante a devolucdo do
documento obsoleto.

A entrega deve ser protocolada em
F.EC.16.

Codificacédo de Procedimentos, Documentos e Formularios

Onde XX:
YY:
Y

WW:

Area conforme tabela abaixo

NUmero sequencial
CAL, calibracdo; TEC, Técnica;EQ, Equipamento
Numero sequencial de revisao de formularios
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Codigo | Area meio Codigo | Area meio

EM Laboratdrio de emergéncia GER Geral

HEMO Hemostasia PS Preparo de Solugdes (antiga
Geréncia de Materiais de
Laboratdrios)

HEM Hematologia SUP Suprimentos

AE Analises Especializadas COM Compras

BIO Bioquimica EC Engenharia Clinica

COL Coleta

LAV Lavagem

QUA Qualidade

PASL Posto Avangado de Sup. de Lab.
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