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1. Solicitar a
revisdo/atualizagao do Todos
documento da qualidade

Solicitar a Divisdo de Qualidade, por meio do intrajus,
documentacdo da qualidade, na formatagdo para
edigdo, a ser revisada/atualizada.

Com excecado dos formularios, ja disponibilizados no
Portal da Estratégia em formatagao para edigao.

A Divisao de Qualidade pode, conforme a necessidade,
sugerir a revisdo/atualizagdo do documento da
qualidade.

2. Encaminhar documento

Encaminhar, por meio do intrajus, a documentacao da
qualidade a ser revisada/atualizada, na formatacao
para edigao.

da qualidade a ser Coordenador

revisado/atualizado da Qualidade
3. Revisar/atualizar a

documentagédo da Todos

qualidade

Revisar/atualizar o documento, mediante analise critica
e identificagdo no campo correspondente.

Encaminhar a Divisdo de Qualidade, por meio do
intrajus, a documentacdo da qualidade, devidamente
editada, indicando no corpo do
Oficio/Memorando/Despacho ou do préprio arquivo, de
forma clara e objetiva, as revisdes/atualizagcdes
realizadas.

Nesta etapa, o Gestor da Unidade (titular ou substituto)
ou quem o mesmo delegar pode encaminhar o
documento revisado/atualizado ja validado, podendo
ser solicitada nova validagdo pela Coordenagédo da
Qualidade, conforme a necessidade.

Nesta etapa, também, pode ser encaminhado a Divisdo
de Qualidade, por meio do intrajus, solicitacdo de
exclusdo de documento do Sistema de Gestdo da
Qualidade - SGQ, com sua obsolescéncia
devidamente justificada, bem como a solicitagao de
inclusdo de novo documento no SGQ.

A Divisdo de Qualidade pode realizar analise critica,
conforme a necessidade, para verificar a
revisdo/atualizagdo de todos os documentos do
Sistema.
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Seguir com os seguintes critérios para codificagao:
Procedimentos: P.XXXX.YY
Documentos: D.XXXX.YY
Formularios: F. XXXX.YY.WW
Onde:
XXXX: codigo do processo
YY: nimero sequencial
WW: nimero de revisdo do formulario
4. Formatara

documentacgao da Coordenador Identificar, no caso de revisdes/atualizagdes, na tabela

qualidade conforme da Qualidade de “Histoérico de Alteragbes”,no campo “Descrigao das

padrao alteragdes”, o(s) Fluxo(s) alterado(s) e/ou Fluxo(s)
suprimido(s)/acrescido(s).
No campo “Revisdo”, deve ser indicado o numero
sequencial da revisdo do documento.
Encaminhar, por meio do intrajus, a documentagédo da
qualidade, devidamente editada, seguindo os critérios
de codificagao, para validacao.
Validar o documento, mediante analise critica.
A aprovagdo do documento deve ser realizada pelo
Gestor da Unidade (titular ou substituto) ou por quem o
mesmo delegar, por meio de
Oficio/Memorando/Despacho (virtualmente-
intrajus/fisicamente) a Divisdo de Qualidade.

5 Valldarla documentacao Gegtor da Em se tratando de novo formulario, a validagdo devera
da qualidade Unidade

vir acrescida das informagdes de armazenamento e
recuperagao (indexagcdo e acesso) do referido
documento da qualidade.

O responsavel pelo processo deve freinar os
responsaveis pelas fungdes envolvidas na execugéo do
procedimento revisado/atualizado, no caso de uma
modificagao relevante.
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Indicar, no caso de revisdes/atualizagdes, na tabela de
“Historico de Alteragdes”, no campo “Aprovagao”, o
nome do Gestor que validou o documento.
No caso de revisdes/atualizagdes de documentagéo da
6. Formatar a qualidade referente a mais de uma Unidade, deve ser
: ~ indicado o nome do Uultimo Gestor que validou o
documentacédo da Coordenador
: . documento.
qualidade conforme da Qualidade
padrao No campo “Data”, deve ser indicada a data em que foi
validado o documento.
No caso de revisdes/atualizagdes de documentagéo da
qualidade referente a mais de uma Unidade, deve ser
indicada a data de validagéo do ultimo Gestor.
Realizar a conferéncia final da documentagao antes da
7. Realizar a conferéncia Coordenador sua disponibilizagdo em meio eletrbnico, devendo a
final da documentacgao da Qualidade mesma permanecer legivel, em uma linguagem
apropriada ao leitor.
. Realizar a inclusao/exclusao/substituicao dos
8. Realizar a
inclusdo/exclusao/substi | Coordenador dpcumf-:tntos no modulo - da D|V|sac_> de Qualldgde
o . disponivel na intranet do TJAL, realizando o devido
tuicdo dos documentos da Qualidade h ferancia d blicacso final
em meio eletrdnico acompan amen’to_e conferéncia da publicacao final no
Portal da Estratégia do TJAL.
9. Recolher e controlar os
?orcélég;rgzgitc;tsoletos Coordenador Manter uma coépia do documento obsoleto, na pasta de
b da Qualidade OBSOLETOS.
documentos/
formularios)
Manter todos os registros da qualidade seja em meio
10. Controlar os registros da| Coordenador fisico ou eletrdnico, legiveis, prontamente identificaveis
qualidade (formularios) da Qualidade e recuperaveis, de acordo com o D.APMP.01 (Controle

de Registros da Qualidade).
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Data Revisado Descrigao das alteragoes Aprovagao
04/01/2019 00 Validagao pelo Gestor Clovis Gomes da Silva
orreia
18/03/2019 01 Insergéo dos Fluxos 7 e 9 e alteracdo dos Fluxos 6 e | Clovis Gome§ da Silva
8. Correia
03/09/2019 02 Inclusdo de texto no campo Observagao” nos Fluxos | Clovis Gome§ da Silva
1 e 3 e alteracdo do Fluxo 9. Correia
Atualizacao do texto no campo “Observacao” nos
Fluxos 1, 3, 4 e 5. Reordenamento dos Fluxos 8 e 9. Clévis Gomes da Silva
27/12/2019 03 Unificagédo do atual Fluxo 9 com o Fluxo 10 (a ser Correi
i o p ” orreia
suprimido). Atualizagao do texto nos campos “Fluxo
e “Observacdo” do atual Fluxo 10.
01/09/2020 04 Atualizacao do texto no campo “Observacao” nos Clovis Gomes da Silva

Fluxos 4, 5 e 9.

Correia
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