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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.

1 OBIJETIVO

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)

2 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Assegurar o tratamento e eliminagdo das saidas e produtos

nao conformes identificados no Sistema de Gestdo da ESAJ;

Diretor da Escola de

o . o e supervisionar a abertura e encerramento de ag¢des corretivas;
Administracdo Judiciaria (ESAJ)

e assegurar a eliminagdo das ndo conformidades identificadas
no Sistema de Gestdo da ESAJ.

e Controlar e consolidar as saidas e os produtos ndo conformes

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

até o resultado das acdes concluidas.

e Registrar as saidas e os produtos nao conformes identifcados

no Servigo;

) e apoiar os diretores de divisao na identificacdao e tratamento
Chefes de Servigo ) .
das saidas e produtos ndao conformes;

e estimular a equipe na identificacdo das saidas e produtos ndo

conformes.

e Consolidar e contabilizar as saidas e produtos ndo conformes

na Planilha de Controle Mensal de Saidas e Produtos Nao
Representante da Administracdo

Superior (RD/RDS)

Conformes;

e propor, controlar e acompanhar as acdes corretivas do
Sistema de Gestao da ESAJ.

e |dentificar e comunicar a identificacdo das ndo conformidades

reais;
Equipe da Escola de

. ~ o e executar, no seu nivel de autoridade, as correcdes, as acoes
Administracdo Judicidria (ESAJ) ¢ ¢

corretivas propostas para as ndo conformidades pertinentes a
ESAJ.
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3 IDENTIFICAR E ELIMINAR SAIDA E PRODUTO NAO CONFORME DO SISTEMA DE GESTAO DA ESAJ

3.1 O integrante da equipe da ESAJ, ao identificar uma ndao conformidade real (que ja ocorreu) informa

ao superior imediato para andlise, proposicdes de acdes e o devido registro.

3.2 Os chefes de servigo registram no FRM-ESAJ-010-01- Planilha de Controle Mensal de Saidas e

Produtos Nao Conformes os PNC identificados nos Servicos, na aba correspondente a sua divisao.

33 Os diretores de divisdao consolidam os registros até o quinto dia util do més seguinte, apondo a data
no campo superior da aba correspondente a sua divisdao, ratificando ou atualizando as agdes

propostas.

3.3.1 Havendo PNC pendente de més anterior, o diretor atualiza o andamento até a conclusdo das acoes

para sua eliminagao.

3.4 O RD/RDS consolida o FRM-ESAJ-010-01- Planilha de Controle Mensal de Saidas e Produtos N3o
Conformes das divisdes, incluindo as reclamacdes reconhecidas na Pesquisa de Opinido do Usuario,

conforme RAD-ESAJ-009 - Medir e Avaliar o Sistema de Gestao da ESAJ.

3.5 O RD/RDS contabiliza o total de saidas e produtos ndo conformes da ESAJ e indica a abertura de

Relatério de Avaliacdo de Nao Conformidade (RANAC), se for o caso.

3.5.1 Dependendo do tempo de permanéncia do PNC de meses anteriores sem solu¢do, o RD/RDS propde

a abertura de RANAC.

3.6 O RD/RDS encaminha a direcdo da ESAJ o FRM-ESAJ-010-01 - Planilha de Controle Mensal de Saidas

e Produtos Nao Conformes consolidada para ciéncia e aprovacao.

3.7 Apods aprovacdo do diretor da ESAJ, o RD/RDS ap&e a data da aprovacdo na aba “consolidacdo do

més” e se manifesta acerca de abertura de RANAC, caso haja indicacao.

3.8 O RD/RDS divulga o FRM-ESAJ-010-01 - Planilha de Controle Mensal de PNC para as equipes e arquiva

em pasta prdpria no sharepoint - Sistema de Gestdo da ESAJ.

3.9 O RD/RDS realiza o registro de RANAC, por meio do FRM-PJERJ-004-01 — Relatdrio de Avaliagdo de
Ndo Conformidade, 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 Nao
Conformes forem ultrapassados ou por deliberacdo da Direcdo da ESAJ, dando andamento conforme

RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades.
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4  DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestao do PJERJ.

TERMO

Acdo corretiva (AC)

Corregao

N3do conformidade (NC)

DEFINICAO

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

Acgado para eliminar ndao conformidade identificada.

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

Produto

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

Produto Ndo Conforme (PNC)

Produto que porte uma ndo conformidade.

Representante da Administragdo
Superior (RAS/RD

1 - Membro da unidade organizacional participante de escopo de
certificacdo, que detém responsabilidade de apoiar, diretamente, a
gestdo da qualidade (RAS).

2 - Membro da unidade organizacional que detém responsabilidade de

apoiar, diretamente, a gestdo (RD).

Sistema de Controle de Cursos
ESAJ (SCC)

Sistema informatizado que objetiva controlar as a¢des de capacitacdo
realizadas pela ESAJ.

Saida

Resultado de um processo.

Saida ndo conforme

Resultado de um processo que aporte ndo conformidade.

Usuario

Servidor, gestor, estagiario, terceirizado e auxiliares da justica que facam
uso dos servicos prestados pela ESAJ.

MAN-ESAJ-010

Rev.00 Pagina4 de 4


https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario

