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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o controle e o tratamento de produtos néo
conformes no ambito do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, da Diretoria
Geral de Gestao de Pessoas (DGPES/DEDEP).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve procedimentos pertinentes ao DEDEP,
passando a vigorar a partir de 24 /09 / 2012.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Acdo para eliminar a(s) causa(s) de uma nao conformidade

Agdo Corretiva (AC) identificada ou outra situacao indesejavel.

Acdo para eliminar a(s) causa(s) de uma nédo conformidade ou

Agdo Preventiva (AP) outra situacéo potencialmente indesejavel.

Correcao Acéo para eliminar ndo conformidade identificada.

N&o Conformidade N&o atendimento a necessidade ou expectativa que é expressa,
(NC) geralmente, de forma implicita ou obrigatéria.

Produto Resultado de um processo de trabalho.

Produto Nao Conforme d L ¢ idad
(PNC) Produto que porta uma ou mais ndo conformidades.

Relatério de Acdes
Corretivas e Acbes
Preventivas (RACAP)

Documento utilizado para estruturar e registrar corre¢cdo, acao
corretiva e acao preventiva.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

» Assegurar o controle e o tratamento dos produtos ndo conformes
identificados no DEDEP;
Diretor do DEDEP | « supervisionar a emissdo do RACAP;

» realizar analise critica dos resultados das acdes implementadas e
encerrar os RACAP do DEDEP.

e Supervisionar e controlar o preenchimento do Quadro de Controle
de Produtos Nao Conformes nas suas respectivas divisoes;

e monitorar tratamento de produtos ndo conformes, até que sejam
corrigidos e reinspecionados;

Diretores de * investigar as causas das ndo conformidades reais ou potenciais
Divisao identificadas e propor as respectivas agdes corretivas ou
preventivas;

» estimular a abertura de RACAP para os casos estabelecidos;

e avaliar, juntamente com o RD/RAS, o resultado das acles
implementadas.

e Supervisionar o tratamento de produto ndo conforme;
» emitir RACAP e enviar a DGDIN copia do documento;
» controlar e acompanhar RACAP emitido;

Representante da e estimular os servidores quanto ao tratamento de nao
Administracéo conformidades, em tempo razoavel;

Superior (RAS) « avaliar o resultado das a¢des implementadas no SIGA/DEDEP;
» verificar o alinhamento das ac¢des propostas no RACAP;

» enviar copia da Planilha de Controle Mensal de RACAP a DGDIN,
dentro do prazo estipulado na RAD-PJERJ-004.

* lIdentificar e informar ndo conformidades reais ou potenciais de
sua unidade;

* identificar e registrar produtos nao conformes no Quadro de
Servidor Controle de Produtos Nao Conformes;

* implementar, no seu nivel de competéncia, as correcdes, as
acOes corretivas ou acOes preventivas propostas para as nao
conformidades identificadas em sua respectiva unidade.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 Os requisitos estabelecidos nesta RAD sao aplicados, de forma complementar, aos
requisitos fixados na RAD-PJERJ-004 — Tratamento Mediante Ac¢Oes Corretivas e

Acdes Preventivas.
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5.2 O Diretor do DEDEP delega aos Diretores de Divisdo o tratamento operacional de

PNC, sob supervisao do RAS.

6 IDENTIFICACAO E TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO CONFOR MES NO DEDEP

6.1 Cada Divisdo mantém, no seu quadro de avisos, uma copia do Quadro de Controle de
Produtos N&o Conformes (FRM-DGPES-038-01), no qual registra as nao
conformidades identificadas no setor.

6.1.1 Caso o servidor identifigue um novo PNC, ainda n&o codificado, registra-o no Quadro
de Controle de Produtos Ndo Conformes, informando o fato ao seu superior imediato
ou ao RAS.

6.1.2 O RAS e os Diretores de Divisao analisam e decidem sobre a inclusdo ou néo dos
PNC no FRM-DGPES-038-01 — Quadro de Controle de Produtos Ndo Conformes,
tomando por base a frequéncia dos mesmos e 0 impacto que possam causar no
SIGA/DEDEP.

6.1.3 O RAS atualiza o formulério, incluindo os novos PNC e seus respectivos limites para
abertura de RACAP, caso seja esta a decisdo, submetendo-o a aprovacao do diretor
do DEDEP.

6.1.4 A inclusdo de novos produtos ndo conformes no FRM-DGPES-038-01 ou sua
exclusao pode ser decidida, ainda, nas reunides de analise critica.

6.4 O(s) servidor(es) promove(m) a correcdo de produtos ndo conformes, observando a
sua urgéncia ou importancia, preenchendo os campos do Quadro de Controle de

Produto Nao Conforme pertinentes ao produto que esta sendo tratado.

6.5 Os diretores de divisdo monitoram o produto ndo conforme, mediante controle
adequado, até que haja o tratamento da ndo conformidade por meio de correcao e/ou

acao corretiva.

6.5.1 O controle adequado de produto ndo conforme contempla a identificacdo do produto,
a data da ocorréncia, como foi corrigido, a data da correcdo e quem a executou.
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6.6 Com o fim de orientar o preenchimento do Quadro de Controle de Produtos Nao

Conformes, o0 Anexo 1 apresenta alguns exemplos de PNC do DEDEP.

6.7 No primeiro dia util de cada més, o RAS consolida os PNC do més anterior, registrados
por cada divisdo, no Quadro de Controle de Produtos Ndo Conformes (FRM-DGPES-

038-01) e abre RACAP para os PNC que tiverem ultrapassado os limites estabelecidos.

6.7.1 Cada Diretor de Divisdo observa-os diferentes tipos de ndo conformidades de suas

unidades, propondo a abertura de RACAP caso algum PNC:
« seja frequente;
 produza efeito sistémico no SIGA,

* interfira na execucao das atividades planejadas, provocando prejuizo ou

comprometendo o resultado do processo de trabalho;
* provoque riscos pessoais e ou danos materiais;
« afete diretamente o usuario final.

6.7.2 Nao conformidades de mesma natureza sédo agrupadas em um unico RACAP, com o
fim de racionalizar recursos, excetuando-se 0s casos em que tal agrupamento

prejudicar o desenvolvimento e a implementacéo das acoes.

6.7.2.1 Caso haja alteracdo no Quadro de Controle de Produtos Ndo Conformes, o RAS
explica a equipe os pormenores para a identificagdo e tratamento dos novos

produtos ndo conformes.

6.7.3 Em qualquer caso, 0 RAS mantém o controle do arquivo do Quadro de Controle de
Produtos N&do Conformes, de modo a assegurar tanto a utilizagdo da versao correta

quanto a disponibilizacdo do quadro a equipe.

6.7.4 A emisséo e o controle mensal de RACAP, a implementacdo e acompanhamento de

acao corretiva/preventiva obedecem ao disposto na RAD-PJERJ-004.
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7 ANALISE CRITICA DA EFICACIA DAS ACOES E ENCERRAME NTO DO RACAP

s

7.1 A avaliacdo do resultado da acdo implementada € realizada pelo RAS, apés a

implementacéo da correcdo e/ou da acéo corretiva / preventiva.

7.2 Caso a correcao e/ou a acao corretiva/preventiva tenham sido ineficazes, o diretor do
DEDEP, com base na avaliacdo do resultado e andlise critica, determina o
encerramento do RACAP e orienta a emissao de um novo relatério, para que o fato, a
correcdo e as causas da nao conformidade sejam novamente analisadas e novas

acOes sejam propostas a fim de eliminar a causa do problema.

7.3 Apos o encerramento, 0 RAS/RD informa a equipe a solucéo do tratamento do RACAP,
objetivando reforcar a participagdo voluntaria dos servidores em melhorias de

desempenho.

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho sé&o geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
5 (ARQUIVO
~ CODIGO 5 ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL NAMENTO RA(;AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
RACAP (original) Ndmero ou Condigoes Eliminagio
FRM-PJERJ-004- 0-1c RAS Pasta data do apropriadas 3 anos na Uo
01 RACAP prop
Planilha de
Controle Mensal
de RACAP Condigdes Eliminacéo
(original) 0-1c RAS Pasta Data apropriadas 3 anos na UO
(FRM-PJERJ-004-
02)
Quadro de
I(D:?onc: lrJ(t)Ioesdl\?éo 0-1b RAS Pasta Data ; ?gd:g:je: S 1 ano E“:;'S‘géo
Conformes (FRM- prop
DGPES-038-01)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

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

a) Eliminacé@o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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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 langados no Sistema Corporativo séo 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 Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

9 ANEXO

* Anexo — Exemplos de Produtos N&o conformes do DEDEP.
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ANEXO 1 — EXEMPLOS DE PRODUTOS NAO CONFORMES DO DEDEP

CODIGO

DO PNG PRODUTO NAO CONFORME DESCRICAO DO PNC ACAO DE CORRECAO DIVISAO
Matriz de Competéncias
Matriz de Competéncias Profissionais Profi_ssionais encaminhada para - . .
1 : N N publicacdo em desacordo com o Corrigir o erro na matriz de competéncias. SEAPO/DISEN
encaminhada a publicagdo com erro. ;
mapeamento realizado ou com as
diretrizes estabelecidas.
> Ed|t§1I deNrecrutamento encaminhado a | Edital enviado a pubh(_:agap em Republicacdo do edital com correcao. SERSE/DIACO
publicacdo com erro. desacordo com o perfil solicitado.
~ - Erro ao registrar as informacgdes
Informacdes incorretas no Formulario referentes a movimentacao do
3 de Movimentagéo do Servidor — FRM- . rentag Corrigir o erro. SERSE/DIACO
servidor no formulério de
DGPES-035-03.. . ~ ;
movimentacdo do servidor.
Encaminhamento de estagiario em
4 Estagiario encaminhado a unidade desg(iordo com os Atos Normativos e Redirecionar o estagiério. SEADM/DIACO
errada decisfes em processos
administrativos.
Ao Executivo de Juiz de Paz Ato Executivo de Juiz de Paz e
5 Conciliador encaminhado a publicagéo " ; Republicar Ato Executivo retificado. SEADM/DIACO
M Conciliador publicado com erro.
com erro que gere republicacéo
6 vaga livre nao encaminhada ao CIEE Nao soI|_C|tado a0 CIEE o Solicitar ao CIEE o preenchimento da vaga livre. SEADM/DIACO
para preenchimento. preenchimento da vaga.
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