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Controle de Documentos Externos

~d|p~ DE ALAGOAS
Processo Cadigo Folha n°
Gestéo Estratégica P.APMP.04 1/1
Fluxo Responsavel Referéncia Observacéo
. L Atencédo para ndo confundir com informacg6es
1. Sugerir ao Escritorio da recebidas do cliente, tais como cartas, fax,
Qualidade o controle de Todos ~ .
X etc., que nao necessitam deste controle,
documento de origem externa )
somente arquivamento adequado.
Caso seja necessario o controle, deve-se
2. Analisar a necessidade de Coordenador da fazer o registro do documento na Lista
controlar documentos e dados . D.APMP.04 Mestra de Documentos Externos, informando
. Qualidade . T
de origem externa o local de arquivo (distribui¢éo) ou consulta
do documento atualizado.
Os documentos e dados externos sao
3. Controlar documento Coordenador da identificados, utilizando a prépria codificacdo
: D.APMP.04 . e L~ A
externo Qualidade e numero de revisdo ou edicdo do o6rgao
emissor.
. . O controle de revisdo da Lista Mestra de
4. Atualizar Lista Mestra de g .
Coordenador da Documentos Externos é feito através da data
Documentos Externos . D.APMP.04 .
Qualidade atual no cabecalho (atualizada
automaticamente).
Coordenador da A distribuicdo dos documentos externos
5. Distribuir para as areas . D.APMP.04 segue a Lista Mestra de Documentos
Qualidade
Externos.
A verificacdo da atualizagdo dos documentos
externos deve ser realizada anualmente e
registrada na Lista Mestra de Documentos
6. Consultar as fontes Externos.
e Coordenador da
externas para verificacdo da . D.APMP.04
o Qualidade . - e
atualizacao Deve-se registrar a Ultima verificacdo de
atualizacdo, para os documentos que nao
séo consultados diretamente no site do 6rgao
emissor.
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