’Q Clearlane Controlled Documents

Protocole de qualification opérationnelle (OQ)

A dérouler dans un espace Confluence ou un projet Jira de test, avec au moins deux utilisateurs de test. Noter la version de I'appli (Gérer les applis) et votre site avant de commencer. Joindre une capture a chaque test.

Version de 'appli
Site

Exécuté par
Date

Approuve par

Test Etapes Résultat attendu Résultat Testeur, date
(conforme /
non
conforme)

0Q-01 Ouvrir une page, choisir Maitrise La page recoitun numeroavec le

Rendre une page maitrisee ~ documentaire, confirmer. prefixe de 'espace et I'état Brouillon.

0Q-02 Désigner deux approbateurs avec Etat En approbation. Les

Soumettre a approbation leur signification (Verifié, approbateurs voient le document

Approuve) et soumettre. dans Mes documents maitrises.

0Q-03 Signer plusieurs foisavec un Chaque tentative estrefusee. Apres

Refuser un mauvaismotde  mauvais mot de passe de desechecsrepeétes, la signature est

passe de signature signature. bloquée un temps pour cette

personne.



Test

0Q-04
Signer

0Q-05
Modifier pendant
I’approbation

0Q-06
Entree en vigueur

0Q-07
Modifier un documenten
vigueur

0Q-08
Lu etcompris

0Q-09
Revue periodique

Etapes

Signer avec le bon mot de passe de

signature.

Changer le texte de la page
pendantune approbation.

Tous les approbateurs signentle
contenuinchange.

Changer le texte de la page en
vigueur.

Demander a un groupe de
confirmer la lecture. Un membre
confirme. Puis publier une
nouvelle revision.

Fixer une date de revue passee.

Résultat
(conforme /
non
conforme)

Résultat attendu

La signature affiche le nom complet,
la date et I'heure, la signification, et
I'empreinte SHA-256 du contenu
signe.

Les signatures deja recueillies sont
annulées et les approbateurs doivent
signer a nouveau.

Etat En vigueur, avec la date d'entrée
en vigueur et la date de la prochaine
revue.

Le document est signale Modifie
depuis I'approbation, avec un lien
vers la version approuvee et une
comparaison.

La confirmation est enregistree avec
date et heure. Apresla nouvelle
revision, la confirmation est
redemandee.

Leregistre affichelarevue en retard
etun commentaire de rappel est
publie sur la page.

Testeur, date



Test Etapes

OQ-10 Telecharger le dossier de preuve.
Dossier de preuve

0oQ-1 Ouvrir la piste d’audit de I'espace
Acces ala piste d’audit en administrateur, puisen
utilisateur simple.

0Q-12 Rendre le document obsoléte.
Obsolete

Résultat attendu Résultat
(conforme /
non
conforme)

Le PDF liste les signatures (nom, date
et heure, signification, empreinte),
lesrevisions, les confirmations de
lecture et les evénements d’audit.

Ladministrateur voit les evéenements
destestsci-dessus avec date, heure
et personne. Lutilisateur simple ne
peut pas l'ouvrir.

Etat Obsoléte. Le document reste
dansleregistre avec son historique.

Modele fourni par Clearlane pour aider votre validation. Adaptez-le a votre usage et a vos procedures. clearlaneapps.com/fr/validation/

Testeur, date



