IDENTIFICAR E TRATAR SAIDA E PRODUTO NAO CONFORME DO

v SGQ/ESAJ
A A Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJ E R Equipe da Escola de Administragdo | Diretor da Escola de Administrac@o | Diretor-Geral da Diretoria-Geral
Judiciaria (ESAJ) Judiciaria (ESAJ) de Gestao de Pessoas (DGPES)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para o controle e tratamento de saidas e produtos nao
conformes no ambito do Sistema Integrado de Gestdo, da Escola de Administracao
Judiciaria (SGQ/ESAJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administracdo Judiciaria, da
Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/ESAJ), passando a vigorar a partir de
19/03/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Acdo para eliminar a(s) causa(s) de uma ndo conformidade
identificada ou outra situacéo indesejavel.

Acéo corretiva (AC)

Correcéao Acéo para eliminar ndo conformidade identificada.
N&o conformidade Ndo atendimento a necessidade ou expectativa que € expressa,
(NC) geralmente, de forma implicita ou obrigatéria.

Saida de uma organizacdo que pode ser produzida sem transacao
alguma ocorrendo entre a organizacao e o cliente.

Produto

Produto Nao Conforme Produto que porte uma ndo conformidade.

(PNC)
Representante da Membro da unidade organizacional participante de escopo de
Administracéo certificacdo, que detém responsabilidade de apoiar, diretamente, a

Superior (RAS/RD) gestédo da qualidade.

Sistema de Controle

de Cursos ESAJ Sistema informatizado que objetiva controlar as ac¢fes de

capacitacao realizadas pela ESAJ.

(SCO)
Representante da ESAJ nos NURs, que atua como elemento de
Agente de ligagédo técnica entre a ESAJ, os NURs e as serventias atendidas,
Capacitacéo nos assuntos relacionados as acdes de capacitacdo e
desenvolvimento dos servidores.
Saida Resultado de um processo.
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TERMO

DEFINICAO

Saida ndo conforme

Resultado de um processo gue aporte ndo conformidade.

Usuario

Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos
administrativos ou jurisdicionais do PJERJ.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da ESAJ |e

Assegurar o tratamento e eliminacdo das saidas e produtos ndo
conformes identificados ho SGQ/ESAJ;

superyvisionar_a abertura e encerramento de acdes corretivas;

assegurar a eliminacdo das ndo conformidades identificadas no
SGQ/ESAJ.

Controlar e consolidar as saidas e os produtos ndo conformes nas

Diretores de divisoes;
Divisao e monitorar tratamento das saidas e produtos ndo conformes, até o
resultado das acfes concluidas.
e Registrar as saidas e os produtos ndo conformes identifcados no
Servico;
, o iar iretor ivisdo na identificaca ratamen
Chefes de Servico apoiar os diretores de divisdo na identificacdo e tratamento das

saidas e produtos ndo conformes;

estimular a equipe na identificacdo das saidas e produtos nao
conformes.

Representante da |®
Administracéo
Superior (RAS) o

Consolidar e contabilizar as saidas e produtos ndo conformes na
Planilha de Controle Mensal de Saidas e Produtos Nao Conformes;

propor, controlar e acompanhar as acdes corretivas do SGQ/ESAJ.

Equipe da ESAJ |,

Identificar e comunicar a identificacdo das ndo conformidades reais;

executar, no seu nivel de autoridade, as correcdes, as acdes
corretivas propostas para as ndo- conformidades pertinentes & ESAJ.
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5 IDENTIFICAR E ELIMINAR SAIDA E PRODUTO NAO CONFORME DO SGQ/ESAJ

5.1 O integrante da equipe da ESAJ, ao identificar uma nao conformidade real (que ja
ocorreu) informa ao superior imediato para andlise, proposicdes de acdes e o devido
registro.

5.2 Os chefes de servico registram na Planilha de Controle Mensal de Saidas e Produtos
N&do Conformes os PNC identificados nos Servicos, na aba correspondente a sua

divisao.

5.3 Os diretores de divisdo consolidam os registros até o quinto dia util do més seguinte,
apondo a data no campo superior da aba correspondente a sua divisdo, ratificando ou

atualizando as acdes propostas.

5.3.1 Havendo PNC pendente de més anterior o diretor atualiza o andamento até a

conclusao das ac¢des para sua eliminagéao.

5.4 O RAS consolida a Planilha de Controle Mensal de Saidas e Produtos Ndo Conformes
das divisdes, incluindo as reclamacdes reconhecidas na Pesquisa de Opinido do
Usuério, conforme RAD-DGPES-049 - Medir e Avaliar o SGQ/ESAJ.

5.5 O RAS contabiliza o total de saidas e produtos ndo conformes da ESAJ e indica a

abertura de RACAP, se for o caso.

5.5.1 Dependendo do tempo de permanéncia do PNC de meses anteriores sem solucgéo, o
RAS propde a abertura de RACAP.

5.6 O RAS informa a direcdo da ESAJ que a Planilha de Controle Mensal de Saidas e
Produtos Nao Conformes esta consolidada para ciéncia e aprovagao.

5.7 O diretor da ESAJ apés ciéncia dos PNC registrados e consolidados, apbe a data da
aprovacdo na aba “consolidagdo do més” e se manifesta acerca de abertura de

RACAP, caso haja indicagao.

5.8 O RAS apos aprovacgao da direcdo da ESAJ, divulga a planilha de controle mensal de

PNC para as equipes e arquiva em pasta propria no Servidor ESAJ/SGQ.
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5.9 O RAS realiza o registro de RACAP, por meio do FRM-PJERJ-004-01 — Relatorio de

6

Acdes Corretivas e AcOes Preventivas, existente na rede corporativa do PJERJ em
\\tjerj204\asdin\sistema integrado de gestdo, quando os limites mensais previstos na
Planilha de Controle Mensal de Saidas e Produtos N&o Conformes forem
ultrapassados ou por deliberacdo da Direcdo da ESAJ, dando andamento conforme
RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades Mediante Acbes Corretivas e

Acdes Preventivas.

GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

6.1 As informacdes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a segquir:

RETENCAO
(ARQUIVO
A CODIGO  |RESPON- | ACESSO | ARMAZE- |RECUPE- x CORRENTE - .
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Planilha de Controle Irrestrito Backup e
Mensal de §a|das e 0-1c RAS Arq9|yo Data Condicde 2 anos Eliminacéo na
Produtos Nao eletrénico . uo
apropriadas
conformes
Legenda:

*CCD = Cdodigo de Classificacdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusédo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento
de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

7 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do procedimento de trabalho Tratar Saida e Produto N&o
conforme do SGQ/ESAJ.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO IDENTIFICAR E
TRATAR SAIDA E PRODUTO NAO CONFORME DO SGQ/ESAJ
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