QV_A‘ IDENTIFICAR E TRATAR SAIDA E PRODUTO NAO CONFORME DO %
PIERJ SISTEMA DE GESTAO DA ESA)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

G
CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administracao Judiciaria (ESAJ). Visa
estabelecer os procedimentos para o controle e tratamento de saidas e produtos ndo conformes

no ambito do Sistema de Gestdo, da Escola de Administragdo Judicidria (ESAJ). Passando a vigorar

a partirde 10/11/2025.

DEFINICOES 5%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas.

RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNGCAO RESPONSABILIDADE

e Assegurar o tratamento e eliminag¢do das saidas e produtos nao

conformes identificados no Sistema de Gestdo da ESAJ;

Diretor da Escola de

. . . e supervisionar a abertura e encerramento de agdes corretivas;
Administracdo Judiciaria (ESAJ)

e assegurar a eliminac¢ao das ndao conformidades identificadas no
Sistema de Gestao da ESAJ.

e Controlar e consolidar as saidas e os produtos ndo conformes

nas divisoes;
Diretores de Divisdao
e monitorar tratamento das saidas e produtos ndo conformes, até

o resultado das acbes concluidas.

e Registrar as saidas e os produtos ndo conformes identifcados no

Servico;

] e apoiar os diretores de divisdo na identificacdo e tratamento das
Chefes de Servigo ) .
saidas e produtos ndo conformes;

e estimular a equipe na identificacdo das saidas e produtos nao

conformes.
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Representante da Administragao

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

Administracdo Judiciaria (ESAJ)

Conformes;

Superior (RD/RDS)
propor, controlar e acompanhar as agées corretivas do Sistema
de Gestdo da ESAJ.
Identificar e comunicar a identificagao das ndao conformidades
reais;

Equipe da Escola de

executar, no seu nivel de autoridade, as corre¢bes, as acdes
corretivas propostas para as ndao conformidades pertinentes a
ESAJ.

4  CONDICOES GERAIS ‘il

4.1 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

5 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * D—j

5.1 As informacgbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagdao documentada apresentada a seguir:

A RETENCAO (ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- ~ DISPO-
IDENTIFICACAO - ~ ACESSO = PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE =
CCD SAVEL NAMENTO| RAGCAO GUARDA NA UO**) SICAO
FRM-ESAJ-010-01
Planilha de Controle Arquivo Backup e Eliminacio
Mensal de Saidas e 0-1c RAS Irrestrito qA . Data CondigGe 2 anos s
= eletronico . na UO
Produtos Ndo apropriadas
conformes
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Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

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

b) SGCON/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 sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protec¢do e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagao (SGTEC),
conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

:JE Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
,—@ Proposto por: Equipe da Escola de Administragdo Judicidria (ESAJ) e Representante da

Administragdo Superior da ESAJ

Aprovado por: Diretor da Escola de Administragdo Judicidria (ESAJ)
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6%1:
o

6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

6.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - IDENTIFICAR E TRATAR SAIDA E PRODUTO NAO CONFORME DO SISTEMA DE GESTAO DA ESAJ
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6.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - IDENTIFICAR E TRATAR SAIDA E PRODUTO NAO CONFORME DO SISTEMA DE GESTAO DA ESAJ
(CONTINUAGAO)
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