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1 OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para o controle e o tratamento de produto nao

conforme, no ambito da Diretoria-Geral de Administracdo (DGADM).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as Unidades Organizacionais (UO)

da Diretoria Geral de Administracao (DGADM), passando a vigorar a partir de

01/04/2014.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Acao Corretiva (AC)

Acao para eliminar a(s) causa(s) de uma nao conformidade
identificada ou outra situacao indesejavel.

Acao Preventiva (AP)

Acao para eliminar a(s) causa(s) de uma potencial ndo conformidade
ou outra situacao potencialmente indesejavel.

Correcao

Acao para eliminar nao conformidade identificada.

Ndo Conformidade
(NC)

Nao atendimento a necessidade ou expectativa que é expressa,
geralmente, de forma implicita ou obrigatéria.

Produto

Resultado de um processo de trabalho.

Produto Nao
Conforme (PNC)

Produto que porte uma ou mais nao conformidades.
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TERMO

DEFINICAO

Sistema de Controle
de planilhas de acdes

Banco de Dados para controle das planilhas de acbes corretivas e

corretivas e
preventivas (SICOR)

preventivas emitidos pelas unidades organizacionais.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Assegurar o tratamento dos PNC,;

e Supervisionar o adequado tratamento dos PNC ou delegar ao
RD/RAS/RDS;

Administracao e Participar da abertura das acdes corretivas e preventivas;
Superior e Assegurar o tratamento das nao conformidades identificadas
pertinentes a sua UO;

e Realizar analise critica dos resultados das a¢fes implementadas e
encerrar as acoes corretivas e preventivas de sua respectiva UO.

e Supervisionar o adequado tratamento dos PNC de sua UO, quando
delegado pela Administracao Superior;

e (Consolidar o preenchimento do Quadro de PNC de sua UO;

e Verificar o alinhamento das acles corretivas e preventivas
propostas;

RD e RAS e Emitir, controlar e acompanhar as planilhas de ac8es corretivas e
preventivas pertinentes a sua respectiva UO;

e Avaliar o resultado das acdes implementadas;

e Disponibilizar, através da pasta eletronica da UO, existente na
rede corporativa do PJER] em \\tjerj204\asdin\sistema integrado
de gestdo a Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional
(DGDIN) planilhas de acdes corretivas e preventivas.

e Supervisionar o adequado tratamento dos PNC de sua UO, quando
delegado pela Administracao Superior;

e Consolidar o preenchimento do Quadro de Produto Nao Conforme
de sua UQ;

e Verificar o alinhamento das acbes corretivas e preventivas
propostas;

RDS e Emitir, controlar e acompanhar as planilhas de acdes corretivas e
preventivas de sua respectiva UO;

e Avaliar o resultado das acbes implementadas;

e Disponibilizar, através da pasta eletrénica da UO, existente na
rede corporativa do PJER}] em \\tjerj204\asdin\sistema integrado
de gestao a Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional
(DGDIN) planilhas de acdes corretivas e preventivas.;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Identificar e informar nao conformidades reais ou potenciais de
sua U0O;

e Registrar nao conformidades observadas no Quadro de Controle
de Produto ndo Conforme de sua UO.

e Implementar, no campo de sua atuacao, as correcdes, as acoes
corretivas ou acdes preventivas propostas para as nao
conformidades pertinentes a sua UO.

integrante de
Equipe

5 CONDICOES GERAIS

5.1 Os requisitos estabelecidos nesta Rotina Administrativa (RAD) sdo aplicados
de forma complementar aos requisitos fixados na RAD-PJER}-004 -~

Tratamento Mediante Acdes Corretivas e Acdes Preventivas.

5.2 (Cabe a Administracao Superior zelar pelo adequado tratamento de produtos
nao conformes, tanto pela conscientizacdo dos executores quanto pela

implementacao de controles.

5.2.1 A Administracao Superior delega autoridade aos Gestores, RD, RAS ou
RDS, conforme o caso, para supervisionar o adequado tratamento dos
PNC.

5.3 Cada UO da DGADM identifica, trata e registra o PNC em FRM préprio,
conforme abaixo:
e FRM-DGADM-003-01-Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes do
DEDIS;
e FRM-DGADM-003-02 ~ Planilha de Estornos do PROGER;
e FRM-DGADM-003-03 -~ Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes do

DESOP;

e FRM-DGADM-003-04 - Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes da
DIPES:

e FRM-DGADM-003-05 — Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes da
DICIN:

e FRM-DGADM-003-06 — Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes da
DIATI.
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6 TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO CONFORMES NA DGADM

6.1 O servidor/colaborador que identificar o PNC promove acao para corrigi-lo e,

nao estando apto a fazé-lo, informa ao Gestor da unidade ou Chefe do

Servico para que este realize a correcao.

6.1.1 Registra a nao conformidade no Quadro de Controle de Produtos Nao
Conformes.

6.1.1.1 No caso do PNC Recebimento incorreto no PROGER, registra no FRM-
DGADM-003-02 - Planilha de Estornos do PROGER.

6.2 O responsavel na UO pelo tratamento do PNC monitora o seu
processamento, até que haja a correcao da nao conformidade e realiza o
registro da solucao no respectivo formulario de controle do produto néao

conforme.

6.3 O RD/RAS/RDS verifica, mensalmente, no respectivo formulario de controle
do produto nao conforme de sua UO, a necessidade a abertura de acdes

corretivas e preventivas de acordo com a natureza e relevancia da nao

conformidade.

6.3.1 Os critérios e limites para emissao de acdes corretivas e preventivas, a

partir da freqguéncia de ocorréncia de PNC, sdo estabelecidos e/ou

ratificados em reunidao de anédlise critica.

7 GESTAO DE REGISTROS

7.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em
seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros
apresentada a seguir:

RETENCAO
IDENTIFICACAO CchI'JEO RES\F;(EI'_‘ISA' ,\'m",féﬁ% R&g{g' PROTECAO CORF({QE%LEJ I-VPORAZO DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO**)
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RETENCAO
_ 5 4 . . _ (ARQUIVO _
IDENTIFICACAO Cchl'Jﬁo RESTDNSA- | AR Rffg{g PROTECAO | CORRENTE - PRAZO | DISPOSIGAO
DE GUARDA NA
Planilha de acdes Back
corretivas e Backup e - o
preventivas 0-1c RD/RAS/RDS EI:tarZE’\aica Cédigo condicdes 3 anos Ellnm;nljaéao
_— apropriadas
(FRM-PJER}-004-01)
Quadro de Controle
de Produtos Nao - . -
conformes do DEDIS 0-1b RAS Pasta Data Condlgoes 1ano Eliminacao
(FRM-DGADM-003- apropriadas na UO
01)
Planilha de Estornos Lo . o
do PROGER (FRM- 0-1b RAS Pasta Data C°”d'9°§5 1 ano E“m'”aém
DGADM-003-02) apropriadas na U
Quadro de Controle
de Produtos Nao Backup e oo
conformes do DESOP 0-1b RDS EI:targfwa;ca Data condicfes 1 ano EllnmalnL?éao
(FRM-DGADM-003- apropriadas
03)
Quadro de Controle
de Produtos Nao L - -
conformes da DIPES 0-1b RDS Pasta Data Condlg;oes 1ano Eliminacdo
(FRM-DGADM-003- apropriadas na UO
04)
Quadro de Controle
de Produtos Nao - - ~
conformes da DICIN 0-1b RDS Pasta Data CondicSes 1 ano Eliminacao
(FRM-DGADM-003- apropriadas na UO
05)
Quadro de Controle
de Produtos Nao Backup e oo
conformes da DIATI 0-1b RDS EIePtarztnaica Data condicdes 1 ano E“nmamSéao
(FRM-DGADM-003- apropriadas
06)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**JO = Unidade Organizacional.

*k DGIUR/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Apoio aos Orgdos
lurisdicionais.

Notas:
a) Eliminacao na UO - procedimentos da RAD-DGJUR-046 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais..

b) DGJUR/DEGEA - procedimentos da RAD-DGJUR-035 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;
procedimentos da RAD-DGJUR-043 - Avaliar, Selecionar e Destinar Documentos do Arquivo Intermedidrio e
procedimentos da RAD-DGJUR-047 - Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar
e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.
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