!: —‘ TRATAR DE SAIDAS E DE PRODUTOS NAO CONFORMES NO DEGEA

¢ d Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJ = RJ Equipe do Departamento de Gestio Representante da Administrag&o Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
de Acervos Arquivisticos (DEGEA) Superior (RD) Comunicacéo e de Difuséo do

Conhecimento (DGCOM)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para o controle e o tratamento de saidas e de produtos

ndo conformes, no ambito do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da
Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica as unidades organizacionais (UOs) do

DEGEA, passando a vigorar a partir de 15/12/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Acéo corretiva (AC)

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

Acédo de Controle

Acdo imediata valida para os casos em gque a ndo conformidade
precisa ser contida 0 gquanto antes para que o impacto ndo aumente.

Correcao

Acao para eliminar ndo conformidade identificada.

N&o conformidade
(NC)

N&o atendimento a necessidade ou expectativa que € expressa,
geralmente, de forma implicita ou obrigatéria.

Produto

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

Produto Néo
Conforme (PNC)

Produto que porte uma nao conformidades.

Relatério de
Avaliacdo de Nao
Conformidade

Documento utilizado para avaliagdo de ndo conformidade encontrada
na UO.

(RANAC)

Saida Resultado de um processo.

Saida ndo Resultado de um processo que porte ndao conformidade.
conforme
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TRATAR DE SAIDAS E DE PRODUTOS NAO CONFORMES NO DEGEA

TERMO

DEFINICAO

Usuario

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

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Direcdo do
Departamento de
Gestao de Acervos
Arquivisticos da
Diretoria-Geral de
Comunicacéao e de

Zelar pelo tratamento das saidas e dos produtos ndo conformes;

supervisionar o adequado tratamento das saidas e produtos néo
conformes ou delegar ao representante da administragéo superior
(RAS);

assegurar o tratamento das nao conformidades identificadas

Difusao do pertinentes a sua unidade organizacional;
Conhecimento realizar andlise critica dos resultados das a¢fes implementadas e
(DGCOM/DEGEA) encerrar a acao corretiva.
Verificar o alinhamento das acdes propostas em RANAC;
RD e RAS dar ciéncia ao Gabinete da Diretoria-Geral de Comunicacado e de

(Representantes da
Administracéo
Superior)

Difusdo do Conhecimento (DGCOM/GBCOM) sobre a abertura e
encerramento de RANAC;

controlar a implementacdo das acdes propostas nas acodes
corretivas emitidas por outras unidades do PJERJ.

Gestor do
Departamento de
Gestao de Acervos
Arquivisticos da
Diretoria-Geral de
Comunicacao e de
Difuséo do
Conhecimento
(DGCOM/DEGEA)

Realizar analise critica dos resultados das acdes implementadas e
encerrar a acdo corretiva.

Servidor/ Prestador
de Servico

Registrar ndo conformidades observadas no Quadro de Controle
de Saidas e de Produtos Nao Conformes de sua UO.
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5 CONDICOES GERAIS

5.1 Os requisitos estabelecidos nesta RAD sdo aplicados de forma complementar aos

requisitos fixados na RAD-PJERJ-004 — Tratamento de N&o Conformidades.

5.2 Cabe a direcdo do DEGEA zelar pelo adequado tratamento de saidas e de produtos
nao conformes, tanto pela conscientizacdo dos executores quanto pela implementacao

de controles.

5.2.1 Para tanto, a direcdo do DEGEA delega autoridade aos diretores de divisdo ou aos
chefes de servico, conforme o0 caso, para supervisionar o adequado tratamento de

saidas e de produtos nao conformes.

5.3 Em virtude da dindmica dos processos de trabalho, os esfor¢os para tratamento de
saidas e de produtos ndo conformes sdo concentrados naqueles mais importantes
conforme o impacto no Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), do que, decorre a

necessidade de prioriza-los e codifica-los.

5.4 As saidas e os produtos ndo conformes do DEGEA estéo relacionados no Anexo, bem

como os critérios para emissao de RANAC.

5.5 A ocorréncia e o tratamento de saidas e de produtos ndo conformes séo registrados
mensalmente no FRM-DGCOM-024-01 - Quadro de Controle de Saidas e de Produtos

Nao Conformes, e salvos em pasta compartilhada no One Drive.

6 TRATAR DE SAIDAS E DE PRODUTOS NAO CONFORMES NO DEGEA

6.1 O servidor que identificar saida ou produto ndo conforme realiza o0 devido registro no
FRM-DGCOM-024-01 - Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Nao Conformes,

preenchendo todos 0s seus campos.

6.2 Os chefes de servigo informam sobre o compartilhamento do FRM-DGCOM-024-01 aos

respectivos diretores de diviséo.
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6.2.1 Os diretores de divisdo analisam os formularios encaminhados pelos chefes de
servico e os convertem para o formato Portable Document Format (PDF) em pasta

compartilhada no One Drive.

6.2.1.1 Caso os limites de ndo conformidades sejam ultrapassados, o diretor da divisdo
responsavel emite minuta do Relatério de Avaliacdo de N&o Conformidade —
RANAC e compartilha com o RAS.

6.3 O RAS atribui numeracdo ao RANAC e o compartilha com o diretor do DEGEA, para

analise e emissdo do RANAC, e comunica a abertura ao GBCOM.

6.3.1 Pormenores do procedimento para tratamento de saidas e de produtos nao
conformes no DEGEA sao encontrados na RAD-PJERJ-004 — Tratamento de N&o
Conformidades.

7 ACOMPANHAR E AVALIAR O RESULTADO DAS ACOES CORRETIVAS

7.1 As acgOes corretivas idealizadas para corrigir eventuais desvios seguem as diretrizes
contidas na RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades.

7.2 As acles corretivas emitidas e respondidas pela direcio do DEGEA sao
acompanhadas pelo RAS, que incentiva as unidades organizacionais do DEGEA a
implementarem as acbes propostas dentro do prazo previsto no registro da acao

corretiva.

7.2.1 O RAS controla a implementacéo, pela direcdo do DEGEA, das a¢des propostas has

acoOes corretivas emitidas por outras unidades do PJERJ e encaminhadas ao DEGEA.

7.2.2 A avaliacdo do resultado das acdes implementadas é realizada pela direcdo do
DEGEA com o gestor da unidade do DEGEA responsavel pela implementacao das
acOes, mediante andlise destas, verificando se o resultado eliminou o problema de
modo a evitar a reincidéncia, comparando a situacao atual com a situagdo anterior e,
em seguida, encerra a agéo corretiva e comunica 0 encerramento ao Gabinete da
DGCOM.
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8 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

8.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacdo documentada apresentada a

sequir:
RETENCAO
) ) (ARQUIVO
P CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE ~ CORRENTE X
IDENTIFICACAO cchD* VEL ACESSO NAMENTO -RACAO PROTECAO | PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Quadro de Controle
de Saidas e de : - T
Irrestrito
Produtos Néo- 01b uo Pasta | ASSunto | Condigdes | oy | Eliminagdo na
conformes (FRM- prop
DGCOM-024-01)
RANAC (FRM- GBCOM e Arquivo Eliminacéo na
PJERJ-004-01) O-lc DEGEA | Irrestiito | eletronico Data Backup 2 anos uo

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Comunicacéo e de Difuséo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacéo na UO — procedimento Organizar Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais;

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar Documentos

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecao 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 Integrante de Equipes de Aplicagédo.

9 ANEXO

e Anexo — Tabela Saidas e Produtos Nao Conformes.
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TRATAR DE SAIDAS E DE PRODUTOS NAO CONFORMES NO DEGEA

ANEXO — TABELA SAIDAS E PRODUTOS NAO CONFORMES

SAIDA/PRODUTO

LIMITE DE OCORRENCIAS

PROCESSO DE TRABALHO/ RAD

UNIDADE

NUMERO NAO CONFORME DEFINICAO PARA ARI?AE(;TF?RA DE OPERACIONAL EXECUTORA
DGCOM/DEGEA
Arquivar Documentos; Desarquivar SEARQ,
Caixa-arquivo Caixa cujo estado compromete a 80 (oitenta) ou mais ocorréncias q Voo N SEDES,SEAIT e
1 - . : b . A Documentos; Movimentar . .
danificada integridade do contetdo arquivado. no més Arquivo de Rio
Documentos. .
Bonito
Arquivar Documentos; Desarquivar SIEADIS, SIEARC)
Caixa-arquivo ndo Caixa néo localizada no registro 08 (0ito) ou mais ocorréncias q s DV q SEDES,SEAIT e
2 : S : ~ Documentos; Movimentar . .
localizada indicado pelo sistema ARQGER no més g Arquivo de Rio
Documenrtos; Eliminar Documentos Bonito
Eliminacao, confirmagéo ou retirada 10 (Dez) ou mais ocorréncias SEADE, SEAIT e
3 Erro de eliminagdo | indevida de documentos no sistema (Dez) X Eliminar Documentos Arquivo de Rio
no meés i
ARQGER Bonito
Envio de Documento desarquivado para UO 08 (0ito) ou mais ocorréncias
4 documento faltando volumes, apensos, anexos e N0 Mas Desarquivar documentos SEDES
incompleto outros
5 Informacédo néo Informagaol solicitada p_ela UO nao 05 (cinco) ou mais ocorréncias Prestar atendimento ao usuario CEATE
prestada respondida em 10 dias/uteis. no més
Pedl_do de Solicitagbes de desarquivamentos
ST [T néo localizados e ndo atendidas pelo | 10 (dez) ou mais ocorréncias no
(5) ndo atendido no P Prestar atendimento ao usuério CEATE

prazo de dez dias
Uteis

SEDES encaminhados ao SECAT
para pesquisa

més
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TRATAR DE SAIDAS E DE PRODUTOS NAO CONFORMES NO DEGEA

NUMERO

SAIDA/PRODUTO

LIMITE DE OCORRENCIAS

documento nédo contido na relacdo de
pedido de arquivamento.

~ PROCESSO DE TRABALHO/ RAD UNIDADE
NAO CONFORME REFICYS AR ARI?AECF‘:;JRA biz OPERACIONAL EXECUTORA
N&o cadastrar o documento contido
na caixa-arquivo e cadastrar
7 Erro de documgnto com cbdigo da unidade | 10 (dez) ou mais ocorréncias no Arquivar Documentos SEARQ
cadastramento organizacional, mago, partes ou més
numero diferentes do informado no
documento.
Coleta nédo N&o realizar a coleta planejada ou 05 (cinco) ou mais ocorréncias :
8 atendida agendada pelo SEARQ no més (ATEIIET (IR s SIEARC
Receber caixa-arquivo com
inconsisténcias na movimentacao
Erro de PEEEERIED, IUDEL & UMETEEED 05 (cinco) ou mais ocorréncias
O] ; errada da caixa-arquivo (mago) no I\ Arquivar Documentos SEARQ e SEAIT
recebimento . X . no més
sistema e confirmar recebimento de

Documento encaminhado e nao
recebido pela UO, documentos
remetidos para UO diferente da UO
solicitante, documento enviado sem

: : o SEDES, SEAIT e
Documento - . - 05 (cinco) ou mais ocorréncias . . .
10 " registro de guia de desarquivamento/ A Desarquivar Documentos Arquivo de Rio
extraviado . no més )
guia de entrega no SISCOMA, Bonito
documento retirado de caixa sem
emissao de guia e ndo localizado na
caixa e documento néo localizado.
11 Reclamggao Reclamagoe; de usuarios reE:e_bldas 10 (Dez) ou mais ocorréncias Prestar atendimento ao USUArio CEATE
Recebida por e-mail, telefone ou oficio. no més
Base Normativa: Cadigo: Revisao: Péagina:
Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGCOM-024 06 7de8




TRATAR DE SAIDAS E DE PRODUTOS NAO CONFORMES NO DEGEA

LIMITE DE OCORRENCIAS

. SAIDA/PRODUTO » PROCESSO DE TRABALHO/ RAD UNIDADE
NUMERO NAO CONFORME DEFINICAO PARA AR?AECR,)ATF';JRA DE OPERACIONAL EXECUTORA
Digitacé&o incorreta Registrar prazo de guarda ou : A Gerir os instrumentos arquivisticos
12 de dados na TTD destinacéo final incorretos na TTD O () O TETS CEBTEnEEE RAD-DGCOM-019 SEGIA
CECEEIREMEND £ Cadastrar incorretamente
' &nci Gerir Arquivo Permanente
13 d;rcrgz?zgéo documentos indicados para arranjo ROl mﬁqlzgcorrenuas no q SEGAP
i : (fundo documental, partes e cédigo) RAD-DGCOM-021
incorreto
Processo, com solicitacéo de
Documento ; . .
retirado de caixa desarquwam_ento, retwaQO LEInG (08) oito ou mais ocorréncias ]
14 " sem emisséo de guia, mas = Desarquivar Documentos SEDES
sem guia de . . ! no més
: posteriormente localizado na caixa de
desarquivamento :
origem.
Todo e qualquer produto néo - Conforme decis3o do
15 Outros conforme evidenciado ndo constante Ocorréncia genérica Unidades do DEGEA

na presente relacdo

RAS/RDS
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