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1. OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo estabelecer a forma de emissdo dos documentos, definir as
condigbes exigiveis no controle dos documentos, sejam de origem interna ou externa e no
controle de registros da qualidade, que compdem o Sistema de Gestdo da Qualidade do Tribunal
de Contas do Estado do Ceara.

2. DESCRIGAO

2.1. Estruturacao dos documentos

A hierarquia da documentacao do Sistema de Gestdo da Qualidade do Tribunal de Contas do
Estado do Ceara esta definido em trés niveis, dividindo-se em:

» Documentos de Primeiro nivel: Manual da Qualidade (MQ);
» Documentos de Segundo nivel: Procedimentos de Controle Interno (PCl);
» Documentos de Terceiro nivel: Registros da Qualidade (Formularios, arquivos, etc).

Niveis Tipo de documentos Plano
1° Manual da Qualidade Politico
2° Procedimento de Controle Interno Estratégico
3° Registro da Qualidade Operacional

a) Manual da Qualidade - MQ

Descrevem o Sistema da Qualidade de acordo com a politica e os objetivos estabelecidos, a
estrutura geral do Tribunal de Contas do Estado do Ceara e os métodos para a manutengao do
gerenciamento da qualidade, com base na Norma ISO 9001:2008.

b) Procedimentos de Controle Interno - PCI

Sao documentos pertencentes ao segundo nivel da hierarquia de documentos do Sistema de
Gestédo da Qualidade do Tribunal de Contas do Estado do Ceara e descrevem as atividades
necessarias a implantagao dos elementos do Sistema de Gestao da Qualidade.

c) Registros da Qualidade
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Os registros da qualidade sao os documentos utilizados para fornecer a evidéncia da correta
implementagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade do Tribunal de Contas do Estado do
Ceara. Tratam-se de formularios, impressos, rotulos, etiquetas, marcas ou qualquer outro meio
utilizado para registrar uma atividade ou um evento previsto.

2.2. Estrutura dos documentos
a) Capitulos tipicos

Como orientacao sao apresentados titulos e sequéncias para os capitulos de um Procedimento de
Controle Interno. Estes titulos podem ser indicados de outra forma, desde que apropriado ao
conteudo do procedimento. Apenas os capitulos assinalados com (*) sdo de uso obrigatério.

0 — Titulo (*)

1 — Objetivo (*)

2 — Descrigao (*)

3 — Fluxograma

4 — Monitoramento
5 — Indicadores

6 — Registros (*)

7 — Anexos

b) Detalhamento

0 — Titulo: nome dado ao documento, adequado ao seu conteudo;

1 — Objetivo: indica de modo preciso a finalidade do documento, tornando mais facil a definicdo de
sua aplicagao;

2 — Descricéo: descreve como devem ser desenvolvidas as etapas para execucdo do documento
propriamente dito.

3 — Fluxograma: o documento pode se restringir a apresentagdo de um Fluxograma, que define a
sequéncia e inter relagao das atividades. Esse fluxograma pode conter notas que esclaregam
pontos onde sO a apresentagao da figura nao seja clara;

4 — Monitoramento: descreve como devem ser desenvolvidas as atividades de monitoramento dos
processos.

5 — Indicadores: define os indicadores de cada procedimento e a forma de calculo dos mesmos.

6 — Registros da Qualidade: séo as formas definidas que comprovam a realizagdo das atividades
e que impactam diretamente na qualidade final. Cada documento deve definir claramente quais
serao os registros a serem gerados;

7 — Anexos: sao partes destacadas do texto, assim feitos para evitar solugdes de continuidade na
sequéncia logica das secbes. Nesta parte devem ser citados os anexos aos quais se deve
recorrer no decorrer das etapas de execugao do documento. Deve incluir informagdes transmitidas
atraveés de graficos, tabelas, modelo de impressos e etc, que servem de suporte ao documento em
questao.

2.3. Redacgao

A redagdo do procedimento deve ter estilo préprio, linguisticamente correto, sem maiores
preocupacoes literarias. A qualidade essencial € a clareza do texto com as etapas na sequéncia
correta que elas devem ser desenvolvidas. Nao ha necessidade de fixagdo para o Tipo e Fonte de
caracteres, porém em geral, sera usado a Arial, tamanho 11. Da mesma forma ¢é livre o uso de
negrito, ou distanciamento entre paragrafos, espacos ou outras ferramentas que se queira usar.
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3. CONTROLE DOS DOCUMENTOS
3.1. Elaboragao

Os Procedimentos, documentos de segundo nivel, que compdéem o Sistema de Gestdo da
Qualidade sao elaborados pelas areas de atuagao e enderegados para o Orientador do SGQ que
tem a responsabilidade pela sua formatagao final, distribuicdo e controle. Os demais, Manual e
Registros, sdo de responsabilidade da Coordenadora do Sistema de Gestao da Qualidade.

Cabe ao Orientador do SGQ uma vez formatados, providenciar a aprovacdo dos mesmos. A
responsabilidade pela analise critica e consequente aprovagao € do Comité da Qualidade. A
evidéncia da aprovacdo dos procedimentos é verificada em Ata de reunidao do Comité da
Qualidade.

3.2. Distribuicao

O controle da distribuicdo dos documentos, de nivel hierarquico um e dois, é feito pelo Orientador
do SGQ, que registra os documentos que abrangem o Sistema de Gestdo da Qualidade na “Lista
Mestra de Documentos Internos” e mantém a revisdo atual de cada documento disponivel na
Intranet.

3.3. Implementacgao

A implementacao dos PClI’s sera feita pelo responsavel pela area através de treinamentos com os
servidores envolvidos. A disponibilizagdo na Intranet dos documentos atualizados é de
responsabilidade da Assessoria de Comunicagao Social, sob a orientacdo do Orientador do SGQ.
A manutencao da integridade desses documentos é de responsabilidade do Orientador do SGQ. A
veracidade dos documentos é verificada na Intranet. Toda e qualquer impressdo dos documentos
que concerne ao Sistema de Gestdo da Qualidade sao consideradas cépias ndo controladas e
sem validade.

3.4. Revisao e reaprovagao

Todos os documentos que compdem o Sistema de Gestdo da Qualidade sao revisados de acordo
com a necessidade, a qualquer momento, sempre sob a supervisdo do Coordenador da Qualidade
e, consequente aprovacao pelo Comité da Qualidade.

Quando ocorrer uma revisdao ou reaprovagdo dos documentos do Sistema de Gestdo da
Qualidade, sera listado na tabela “Quadro de revisao” os seguintes dados: n.° da revisao, revisdes
efetuadas (alteragbes), elaboracao, supervisao, data de validagdo pelo Comité e aprovacao pela
Alta Direcéo.

Obs.: Os documentos e modelos de formularios que nao sofreram alteragcdes durante 12 meses,
serdo submetidos a analise do Comité da Qualidade em Reunido de Analise Critica, devendo
receber uma versao atualizada.

3.5. Documentos de origem externa
Todos os documentos de origem externa, que tenham impacto no Sistema de Gestdo da

Qualidade serdo controlados através da “Lista Mestra de Documentos Externos”, sob a
responsabilidade do Orientador do SGQ, que mantém a revisdo atual disponivel na Intranet,
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mediante informagdes da Secretaria de Controle Externo e atualizacbes do Servigco de
Biblioteconomia.

Todas as demais atividades relativas aos documentos externos seguirdo as diretrizes dos
internos.

4. CONTROLE DE REGISTROS

Cada documento que compde o Sistema de Gestdo da Qualidade do Tribunal de Contas do
Estado do Ceara possui registros proprios que sao controlados como forma de evidenciar a
execucado de tarefas essenciais ao seu funcionamento em conformidade com os requisitos
especificados e a efetiva operacéo do sistema.

As formas de evidenciar a execucgao das tarefas essenciais nos registros podem ser comprovadas
através dos relatdrios “Histérico de Encaminhamento de Processo”, emitidos pelo SAP e/ou
materialmente no referido documento

A tabela “Controle de Registros” indica esses registros e a forma como sédo controlados, sendo
consideradas as seguintes defini¢des:

» ldentificagdo: nome do impresso ou codigo que o identifica como unico;

» Armazenamento: caminho da rede ou setor especifico do Tribunal que tem a
responsabilidade pelo armazenamento ou arquivamento do registro dentro de seu tempo
de retencgéo;

Recuperacao: parametro para recuperagdo do registro (més, ano, cdédigo, numeragao,
nome do registro, etc);

Protecao: fungdes do Tribunal que possam ter acesso ao registro;

Tempo de Retencgao: periodo de retencao do registro;

Disposicao: atividade a ser adotada apés o tempo de retencao.

V VYV Y

CONTROLE DE REGISTROS

Identificacdo  |[Armazenamento Recuperagdo |Protecdo [Tempo de retengdo |Disposicao

Obs: Tendo em vista a necessidade de disponibilizagdo de alguns registros do SGQ na Intranet
para atender eventuais necessidades das areas, fica definido que eles deixam de ter protecao
restrita, ficando disponivel a todas as areas.

5. REGISTROS

Controle de Registros
Lista Mestra de Documentos Externos
Lista Mestra de Documentos Internos
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OBS.: Este PCI passa a vigorar a partir da data de sua aprovagao.
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