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MANUAL

CONTROLAR SAIDAS E PRODUTOS NAO CONFORMES NA DIVISAO DE MOVIMENTAGAO DE EXPEDIENTES

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

OBIJETIVO

Tem como objetivo estabelecer os procedimentos para o controle e o tratamento de saidas/produtos

ndo conformes DIMEX.

DEFINICOES

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

RESPONSABILIDADES GERAIS 2

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Administracdo Superior

Assegurar o tratamento e eliminacdo de saidas e de produtos

nao conformes;

supervisionar o adequado tratamento das saidas/produtos ndo
conformes ou delegar ao representante da Administracao
Superior (RDS);

participar da elaboracdo de propostas de acdes corretivas;
promover a corre¢ao dos problemas identificados;

investigar as causas das ndao conformidades reais ou potenciais

identificadas e propor as respectivas acdes corretivas;
avaliar, juntamente com o RDS, o resultado das a¢des;

assegurar o tratamento das ndo conformidades identificadas

pertinentes a sua unidade organizacional.

Representante da Administracdo
Superior (RDS)

Supervisionar o adequado tratamento das saidas/produtos ndo

conformes, quando delegado pela Administracdo Superior;
consolidar o preenchimento do Quadro de Saida/Produto Ndo
Conforme;

verificar o alinhamento das acdes propostas em RANAC;
propor, controlar e acompanhar as acdes corretivas pertinentes
a sua respectiva unidade organizacional, bem como avaliar a
pertinéncia do encerramento;

avaliar o resultado das a¢Oes executadas;

informar ao Departamento de Gestdo Estratégica e
Planejamento da Secretaria-Geral de Governanca, Inovanca e
Compliance (SGGIC/DEGEP) as acbes corretivas propostas e a

sua evolugao.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Identificar e informar ndo conformidades reais ou potenciais de
sua unidade;
Servidor/Prestador de Servigo e implementar, no campo de sua atuacgdo, as corregdes, as agoes

corretivas propostas para as ndo conformidades pertinentes a

sua unidade.

4 CONDICOES GERAIS &8

4.1 Os requisitos estabelecidos nesta Rotina Administrativa (RAD) sdo aplicados de forma complementar

aos requisitos fixados na RAD-PJERJ-004 — Tratamento de N3o Conformidades.

4.2 Cabe a Administracdo Superior zelar pelo adequado tratamento de saidas/produtos ndo conformes,

tanto pela conscientizacdo dos executores quanto pela implementacdo de controles.

4.2.1 Para tanto, a Administracao Superior delega autoridade ao RDS, para supervisionar o adequado

tratamento das saidas/produtos ndo conformes.

4.3 Em face da dindmica dos processos de trabalho, os esforcos para tratamento de saidas/produtos ndo
conformes sdo concentrados naqueles mais importantes ou frequentes, conforme o respectivo impacto,

do que decorre a necessidade de prioriza-los e codifica-los.

4.3.1 Saidas/produtos ndo conformes e ndo conformidades que ndo estejam relacionados nos formularios,

serdo registrados e medidos, com o fim de indicar sua frequéncia e possibilitar o tratamento.

4.3.2 Quando a andlise de dados indicar que uma saida/produto ndo conforme ndo esta elencada no Quadro
de Controle de Saidas/Produtos Ndo Conformes (FRM-SGLOG-029-03) e tenha se tornado prioritario,
pela recorréncia ou quando ha impacto para os usudrios, este devera ser atualizado e estabelecido os

critérios.

5 TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO CONFORMES

5.1 O servidor/prestador de servigo que identificar o produto ndo conforme promove agdo para tratar a ndo
conformidade, ndo estando apto a fazé-lo, informa ao gestor da sua unidade para tratar a ndo

conformidade.

5.1.1 Registra no Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Nao Conformes da UO a saida ou produto nao
conforme, o nimero do processo relacionado (se for o caso), a data da ocorréncia, como foi corrigido,

o nome do executor da correcdo e se foi resolvido ou ndo, lancando a data da resolucdo.
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5.2 O RDS verifica, mensalmente, no Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Nao Conformes, as acdes
nao resolvidas e sua frequéncia, analisando, dentre outras consequéncias, as que afetam o usuario final,

com o fim de propor agdes corretivas.

5.2.1  Os critérios para tratamento de agGes corretivas, a partir da frequéncia de ocorréncia de produtos
ndo conformes, sdo estabelecidos, registrados e revistos em reunido ou nesta RAD ou no (s)

respectivo (s) formulario (s).

5.3 O RDS registra as agdes no FRM-PJERJ-004-01- Relatério de Avaliagdo de Nao Conformidade,
armazenada em pasta eletronica na UO, existente na rede corporativa do PJERJ em Institucional/Sistema

Integrado de Gestdo/Rotinas Administrativas (RAD)/PJERJ.

6 AVALIACAO DO RESULTADO DE ACOES CORRETIVAS

6.1 A avaliacdo do resultado de agbes corretivas é realizada pelo RDS, mediante andlise das agles
implementadas, verificando se o resultado eliminou o problema de modo a evitar a reincidéncia e
comparando, sempre que possivel, a situacdo anterior com a situacdo atual. Em seguida, avalia a

pertinéncia de realizar o encerramento do RANAC, registrando na planilha de agdes corretivas.

6.2 Caso aagdo corretiva tenha sido ineficaz, a Administracdo Superior da unidade organizacional, com base
na avaliacdo do resultado e andlise critica, orienta a abertura de novas ac¢des, a fim de eliminar a causa

do problema.
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