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1. INTRODUGAO

A padronizacdo de documentos e o gerenciamento correto destes é questao
essencial para garantir a qualidade dos ramos da VIVACI GROUP. A
padronizagao contribui para uma identidade visual unica, o que facilita a leitura
e a absorgdo das informacbes pelos diferentes niveis de circulagcdo do
documento.

2. OBJETIVO
Estabelecer critérios para a gestao e controle de documentos da qualidade com
atencéo a:

Elaboracdo de documentos da qualidade;

Revisdo de documentos da qualidade;

Aprovacao de documentos da qualidade;
Codificagao de documentos da qualidade;

Controle e distribuicdo de documentos da qualidade;

Arquivo de documentos vigentes e obsoletos.

3. ABRANGENCIA

Este procedimento se aplica aos integrantes da VIVACI GROUP seus
colaboradores, departamentos em especial na area de Gestdo da Qualidade
(GQ).

4. REFERENCIAS
BRASIL. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Padronizacdo de Processos
e Documentos de Inspegao (POP-GTT) Brasilia: Anvisa, 2022. Disponivel em:

https://www.gov.br/anvisa/pt-br/assuntos/servicosdesaude/projeto-de-melhoria-
do-processo-de-inspecao-sanitaria-em-servicos-de-saude-e-de-interesse-para-
a-saude/padronizacao-dos-processos-de-inspecao-1

Acessado em: 24/05/2024;

ABNT NBR-6023/2002

5. DEFINIGOES
Para melhor entendimento deste procedimento aplicam-se as seguintes
definigdes:

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
Caroline Osti - GQ Fabiana Santos de Souza — RT - CRF André Bruno - CEO



https://www.gov.br/anvisa/pt-br/assuntos/servicosdesaude/projeto-de-melhoria-do-processo-de-inspecao-sanitaria-em-servicos-de-saude-e-de-interesse-para-a-saude/padronizacao-dos-processos-de-inspecao-1
https://www.gov.br/anvisa/pt-br/assuntos/servicosdesaude/projeto-de-melhoria-do-processo-de-inspecao-sanitaria-em-servicos-de-saude-e-de-interesse-para-a-saude/padronizacao-dos-processos-de-inspecao-1
https://www.gov.br/anvisa/pt-br/assuntos/servicosdesaude/projeto-de-melhoria-do-processo-de-inspecao-sanitaria-em-servicos-de-saude-e-de-interesse-para-a-saude/padronizacao-dos-processos-de-inspecao-1

VWA

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS

Aprovador: CEO da VG que aprova o POP;

Arquivo de documentos originais: corresponde ao local na intranet para acesso
dos colaboradores;

Ciclo de vida dos documentos: Fases pelas quais o documento passa
compreendendo a elaboragao, revisdo, aprovagao, treinamento, distribuicéo;

Copia informativa: documento para consulta, no formato de arquivo PDF, usado
para consulta pelos integrantes da VG e disponivel no arquivo de documentos
originais;

Documento: texto ou qualquer objeto que agrupe um conjunto de informagdes
como prova de autenticidade de um fato e que constitui elemento de informacao,

no formato eletronico. No ambito VG os documentos podem ser manuais da
qualidade, procedimentos, programas, instrugdes de trabalho, etc.;

Elaborador: pessoa/grupo de pessoas atuantes no departamento a qual o POP
se destina;

Lista Mestra de Controle de Documentos da GQ: listagem em ordem cronoldgica
contendo a descricdo nominal e o codigo de todos os documentos criados pelos
colaboradores da VG;

Procedimento Operacional Padréo (POP): procedimento elaborado conforme a
padronizagao descrita neste documento e autorizado para sua inclusao na rotina
de trabalho. Prové informacdes e descreve regras para a execugao de processos
como gerenciamento de documentos, execucdo de servigos de interesse a
saude, etc.;

Procedimento Obsoleto: POP que foi substituido por uma nova versao;

Procedimento Revogado: POP que foi extinto e ndo pode mais ser seguido pela
VG;

Procedimento Vigente: POP aprovado pelo diretor da VG;

Revisdo: atividade realizada para assegurar a adequacao da matéria objeto da
revisdo, para alcangar os objetivos estabelecidos;

Revisor: RT (a) da VG a qual o POP se destina;

6. SIMBOLOS E ABREVIATURAS
VG: VIVACI GROUP

SGQ: Sistema de gestao da qualidade;
CQA: Chefia da garantia da qualidade;
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CEO: Chefia Executivo ou Diretor Executivo

CFO: Chefia de Financas

COO: Chefia de Operacoes

CIlO: Chefia de Informacao e Infraestrutura

CCO: Chefia Comercial

CTO: Chefia de Tecnologia e Engenharia

CHRO: Chefia de Recursos Humanos

CMO: Chefia de marketing

CLO: Chefia juridica

CQA: Responsavel Tecnico

ELOG: Profissional responsavel pelo acompanhamento do processo logistico
(recebimento, inspec¢do, armazenagem, separagao e controle de estoque,
nacionalizagao), dentro do estabelecimento;

POP: Procedimento Operacional Padrao;

VG: VIVACI GROUP;

LOG: Logistica;

GS: Guia de separagao;

DANFE: Documento auxiliar da nota fiscal eletrénica. Utilizado para
acompanhar o transito da mercadoria;

CRM: Sistema informatizado de relacionamento com o cliente
TMS: Sistema de gerenciamento de transporte.

WMS: Sistema de gerenciamento de armazém.

CTE: Conhecimento de transporte eletrénico.

7. RESPONSABILIDADES
A correta aplicacdo deste POP é de responsabilidade do COO e RT.

8. PRINCIPAIS PASSOS
8.1. Formatagao

Todos os documentos devem obedecer ao modelo de conteudo padronizado no
Anexo | deste procedimento. Os documentos devem apresentar 0 mesmo
padrdao de cabecalho. O Preenchimento dos campos do cabecalho é de
responsabilidade do elaborador. Os documentos devem ser escritos em letra
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Arial tamanho 12, com espagcamento entre linhas 1,5. Palavras em outros
idiomas devem ser destacadas em ITALICO. Os titulos e subtitulos devem estar
em NEGRITO. A configuragédo da pagina deve seguir os seguintes parametros:

Tabela 1 — Configuracado de Pagina

Margem superior 2,5cm
Margem esquerda 3cm
Margem inferior 2,5cm
Margem direita 3cm

As figuras, tabelas e graficos, quando presentes no corpo de um documento,
devem receber numeragao sequencial de acordo com a sua classe e devem
dispor de legenda escrita em letra Arial tamanho 10 com alinhamento a

esquerda.

Para a elaboragao de POP e demais documentos da companhia o modelo de
cabecalho esta contido no Anexo |, representado por um numero sequencial
obtido a partir da Lista Mestra de Controle de Documentos e deve ser preenchido

de acordo com as instrucdes abaixo:

_ M- @& - Q@) - - O _

(1) Sigla do documento

(2) Sigla da empresa

(3) Sigla da area técnica

(4) Sigla do departamento

(5) Numero sequencial de 3 algarismos

Tabela 2 — sigla do documento

POP | Procedimento operacional padrao

FORM | Formulario

MBP Manual de Boas Praticas

FLUX | Fluxo

MQ Manual da Qualidade

REL Relatodrio

PP Plano de projeto

PAQ Plano de acio da qualidade

PC Plano de controle

BOM Bill of material

CAPA | Corrective and Preventive Action

NDA | Non Disclosure Agreement

MOA | Mechanism of Action

MOU | Memorandum of Understanding
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Tabela 3 — sigla da empresa

VG VIVACI GROUP

SLAG | SYGAX LOGISTICA E ARMAZENS GERAIS LTDA.

ATE AVARA TECNOLOGIA E ENGENHARIA LTDA.

VASF | VIVACI ASSET SERVICOS FINANCEIROS LTDA.

VBICS | VIVACI BRASIL IND. E COM. E SER. LTDA.

AH AERA HOLDING LTDA.

Tabela 4 — sigla da area técnica

SGQ | SISTEMA DA GESTAO DA QUALIDADE
EST | ESTRATEGIA
P&D | PESQUISA E DESENVOLVIMENTO
ENG | ENGENHARIA
Tabela 5 — sigla do departamento
LOG | LOGISTICA
RH RECURSOS HUMANOS
00 | OPERACOES
EO ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL
TO TECNOLOGIA & ENGENHARIA
FO FINANCEIRO
Tl TECNOLOGIA DA INFORMACAO
RT RESPONSAVEL TECNICO
MO MARKETING
GQ GESTAO DA QUALIDADE
CO COMERCIAL
LO | JURIDICO
INO | INOVACAO

O campo “Revisédo” deve ser preenchido com numeracéo a partir de dois zeros
para a primeira versao, seguindo sequencialmente para cada uma das versdes
posteriores.
A data da vigéncia deve ser preenchida com a data em que o procedimento sera
disponibilizado na intranet.

O conteudo basico dos topicos presentes no corpo de um procedimento deve
seguir as instrugdes abaixo:

INTRODUCAO: Descrever a importancia do procedimento para as atividades
desempenhadas;
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OBJETIVO: Descrever de maneira clara e sucinta o que se pretende padronizar

com o uso do procedimento;

ABRANGENCIA: Descrever o alcance do procedimento, ou seja, as areas e/ou

pessoas que devem observar e seguir as diretrizes do documento;

REFERENCIAS: Descrever os principais documentos que foram consultados

para a elaboragao do procedimento.

DEFINICOES: Os termos ndo comuns ou que necessitam de padronizacdo no

contexto do procedimento devem ser definidos neste item;

SIMBOLOS E ABREVIATURAS: O significado dos simbolos e das abreviaturas

utilizadas no procedimento deve ser definido neste tépico;

RESPONSABILIDADES: Estabelecer os responsaveis que garantem a

execucao do procedimento;

PRINCIPAIS PASSOS: Narrativa detalhada das diretrizes que devem ser
seguidas para que o objetivo do procedimento se cumpra. A descricao deve ser
direta, simples e completa, utilizando preferencialmente verbos no imperativo.

DESVIOS E ACOES NECESSARIAS: Descrever os desvios previstos durante a
execucao do procedimento e as agdes corretivas que devem ser realizadas,

quando necessario;

ANEXOS: Descrever de forma sucinta conforme o modelo abaixo os anexos do

procedimento.

Anexo | — Formulario...
Anexo Il — Fluxograma...

Anexo Il — Modelo...

Os anexos dos procedimentos séo de livre criagao, ndo sendo obrigatério adotar
o0 padrao de conteudo ou formatacdo aqui estipulados, com exceg¢ao da

codificacdo do rodapé, que deve conter o cédigo do procedimento;

HISTORICO DE REVISOES: Descrever as mudancas que foram executadas na
revisdo do procedimento. O texto deve ser escrito de maneira que permita a

rastreabilidade das mudancgas executadas.

O modelo do rodapé esta contido no Anexo Il e deve ser preenchido de acordo

com as instrug¢des abaixo:
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O campo elaborado por deve conter o nome, a fungado na VIVACI GROUP e o
numero de conselho de classe quando aplicavel,

O campo revisado por conter o nome, a fungao na VIVACI GROUP e o numero
de conselho de classe quando aplicavel;

O campo aprovado conter o nome, a fungdo na VIVACI GROUP e o numero de
conselho de classe quando aplicavel

O modelo para a Lista Mestra de Controle de Documentos é fornecido no Anexo

O original da lista mestra de documentos é arquivado em formato digital.

9.

8.2.Elaboracao

A proposta de novo documento deve ser realizada por um colaborador a qual
o POP se destina. A elaboragcdo do novo documento deve seguir o modelo
proposto no Anexo | deste procedimento.

8.3.Revisao e Aprovagao

Arevisao pode ser presencial ou por via remota, observando se as instrucoes
escritas sdo capazes de alcangar os objetivos definidos, verificando sua
aplicabilidade ou conflitos com as normas legais vigentes. Apos a revisao
realizada pela RT o POP segue para aprovagao que é realizada pela CEO da
VG.

8.4.Vigéncia
A data da vigéncia deve constar no cabegalho de cada procedimento.

8.5.Distribuicao e Controle
Os POPs ficam disponiveis na INTRANET para os colaboradores e nao
devem ser divulgados fora da VIAVACI GROUP.

8.6.Revisao a Pedido e Revisao Periédica

A revisao periddica de cada POP deve ser realizada anualmente. A revisdo a
pedido pode ser realizada a qualquer momento, caso seja identificada a
necessidade de atualizagdo do procedimento.

DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

Os potenciais desvios a execugao deste procedimento e acdes corretivas estao
descritos abaixo:

9.1.Recebimento por parte do revisor/aprovador de procedimentos
elaborados fora dos padrdoes previstos neste documento: devolugao
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imediata do procedimento elaborado para o proponente com a descrigao
dos itens que devem ser corrigidos.

9.2.N&o execugao da revisao periodica: comunicagao imediata por qualquer

um dos integrantes da VG para o responsavel técnico gerente
operacional diretor para que determine a revisao prioritariamente.

deverao ser tratados caso a caso.

10.ANEXOS

Anexo | - MODELO DE CABECALHO.

9.3.Outros desvios notados em relagdo ao corpo deste procedimento

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

v (POP)
G Numero: Reviséo: Pagina: Vigéncia:

e POP-VG-SGQ-GQ-001 XX X/ x XX/XX/XXXX

GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS
Anexo || — MODELO DE LISTA MESTRA DE CONTROLE DE DOCUMENTOS
RELATORIO
(REL)
Glﬂ
wvac: Numero: Revisao: Pagina: Vigéncia:
REL-VG-SGQ-GQ-001 00 8/9 28/05/2024
LISTA MESTRA DE DOCUMENTOS DA QUALIDADE

DEPTO. | CODIGO DESCRIQAO VIGENCIA | REVISAO
GQ POP-VG-SGQ-GQ-001 Gerenciamento de Documentos 28/05/2024 | 01/05/24

Anexo |l - MODELO DE RODAPE
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11.HISTORICO DE REVISAO

N°. da Revisao ltem Alteracdes
01 5 CQA: Responsavel Tecnico
01 5 ATE AVARATECNOLOGIAE

ENGENHARIA LTDA.
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