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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o controle e o tratamento de

produtos ndo conformes no Ambito da Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgao

Especial.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Secretaria do Tribunal Pleno e do
Orgéo Especial, e passa a vigorar em 01/08/2012.

3 DEFINIGOES

TERMO

OBJETO

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 nao

conformidade ou outra situacao potencialmente indesejavel.

Correcao

Acao para eliminar nao conformidade identificada.

Ndo Conformidade
(NC)

Ndo 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.

Relatério de Acdes
Corretivas e Acoes
Preventivas {(RACAP)

Documento utilizado para estruturar e registrar correcao, acao
corretiva e acao preventiva.
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TERMO

OBJETO

Representante da

Administracao Superior

Membro da Unidade Organizacional participante de escopo de
certificacdo 150 9001:2008, que detém responsabilidade e
autoridade para representd-la na gestao da qualidade (RAS).

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretéario da
SETOE

Supervisionar a emissao do RACAP;

assegurar o tratamento dos produtos nao conformes e das nao
conformidades identificadas;

realizar a andlise critica dos resultados das acdes implementadas e
encerrar o RACAP.

Representante da
Administracao

Monitorar o tratamento de produtos nao conformes;

emitir RACAP, enviando a DGDIN uma cépia por ocasidgo de sua
abertura;

controlar e acompanhar RACAP emitidos;

estimular os servidores quanto ao tratamento de nao conformidade
em tempo razoavel;

Superior (RAS) verificar a eficacia das acbes implementadas no SIGA/SETOE e em
relacédo ao Gabinete, efetua a verificacdao em conjunto com o
Secretdrio;
enviar a DGDIN cépia da Planilha de Controle Mensal de RACAP (FRM-
PJERJ-004-02) no prazo estabelecido na RAD-PJER}-004.
Identificar e registrar no FRM-OE-010-01- Quadro de Controle de
Produtos Nao Conformes os produtos nao conformes referentes aos
processos de trabalho em gque atue;
executar as acbes para corrigir os produtos nao conformes, sob
Servidor & P 9 P

supervisao do RAS;
identificar e informar ndao conformidades reais ou potenciais;

implementar as correcdes, as acdes corretivas ou acdes preventivas
propostas para as nao conformidades.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 Os requisitos estabelecidos nesta RAD sdo aplicados, de forma

complementar, aos requisitos fixados na RAD-PJER}-004 - Tratamento

Mediante Acdes Corretivas e Acdes Preventivas.
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O responsavel pelo tratamento de produtos nao conformes é o Secretario da

Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, que autoriza o RAS, ou
outro servidor responsavel pelo processo de trabalho de que resultou o
produto nao conforme, a lidar com os produtos nao conformes, sob a

supervisao do RAS.

O tratamento do produto ndo conforme é registrado no - FRM-OE-010-01-
Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes — SETOE.

A Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial disponibiliza uma cépia
do Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes (FRM-OE-010-01), no
qual registra as nao conformidades identificadas na unidade.

6 TRATAR PRODUTOS NAO CONFORMES

6.1

O servidor gue identificar produto nao conforme promove acao para corrigi-
lo e, néo estando apto a fazé-lo, informa ao RAS para tomar a providéncia de
corrigi-lo.

6.1.1 Caso nao esteja autorizado ou apto a realizar a correcao, informa

6.2

6.3

6.4

imediatamente o fato ao RAS, para tomar a providéncia de corrigi-lo.

O servidor ou o RAS promove a correcao do produto nao conforme,
observando a sua urgéncia ou importancia, preenchendo os demais campos
do Quadro de Controle de Produto Nao Conformes pertinentes ao produto
nao conforme que estd sendo tratado.

O RAS monitora o tratamento do produto ndo conforme até que haja a

correcao de suas respectivas nao conformidades.

O RAS verifica mensalmente, no FRM-OE-010-01, as correcdoes nao resolvidas

e a frequéncia com que ocorreu, analisando, entre outras consequéncias, as
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que afetam diretamente o usuario final, com o fim de emitir RACAP, para

promover acdes corretivas.

6.5 No inicio de cada més, o RAS consolida os resultados do Quadro de Produtos
Ndo Conformes do més anterior no Quadro de Controle de Produto Nao
Conformes (FRM-OE-010-01).

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 gestdo de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
i (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- - CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

RACAP (original) Ndmero Condicdes Eliminacdo na
FRM-PJER}-004-01 0-1c RAS Pasta dzuRia(l:t,ZP apropriadas 3 anos uo
Quadro de
Controle de L . ~
Produtos Néo 0-1b RAS Pasta Data accﬁgd'ricaosass 1 ano Ellmlnl?gao na
Conformes (FRM- prop
OE-010-01)
Planilha de
Controle Mensal
de RACAP Condicbes Eliminac&o na
(original) 0-1c RAS Pasta Data apropriadas 3 anos uo
(FRM-PJERJ-004-
02)
Legendas:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacao na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;
procedimentos da RAD-DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e
procedimentos da RAD-DGCON-021 - 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 Aplicacao.
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