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1 OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para controle e o tratamento de produto ndo conforme no

ambito do Departamento de Seguranca Patrimonial (DESEP).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Departamento de

Seguranca Patrimonial, passando a vigorar a partir de 06 /11 / 2011.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

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

Agdo Corretiva (AC) identificada ou outra situacdo indesejavel.

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

Agdo Preventiva (AP) outra situacéo potencialmente indesejavel.

Correcgao Acéo para eliminar ndo conformidade identificada.

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

Produto Resultado de um processo de trabalho .

Produto Nao Conforme

(PNC) Produto que porte uma ou mais ndo conformidades.

Relatorio de Acdes
Corretivas e Agbes
Preventivas (RACAP)

Documento utilizado para estruturar e registrar correcdo, acao
corretiva e agao preventiva.

Representante da Membro da Unidade Organizacional participante do escopo de
Administragéo certificagdo 1SO 9001:2008, que detém responsabilidade e
Superior autoridade para representa-la na gestdo da qualidade (RAS).
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
» Assegurar o tratamento das NC identificadas no DESEP;
. ~ e Supervisionar a emissao do RACAP;
Administragéo - _ _ N
Superior e Assegurar o tratamento das nédo conformidades identificadas;
» Realizar andlise critica dos resultados das acfes implementadas e
encerrar RACAP do DESEP.
* Promover a corregéo dos problemas identificados;
e supervisionar e controlar o preenchimento do quadro de controle
de produtos ndo conformes nas areas de suas respectivas
Diretores de divisbes;
Divisao « Investigar as causas das NC reais ou potenciais identificadas e
propor as respectivas agdes corretivas ou preventivas;
* Auvaliar, juntamente com o RD/RAS, o resultado das acdes
implementadas;
e Supervisionar o adequado tratamento dos PNC da respectiva
unidade, quando delegado
» Verificar, em ambito institucional, o alinhamento das acdes
propostas em RACAP;
RAS * Emitir, controlar e acompanhar os RACAP pertinentes a sua
respectiva unidade organizacional,
e Informar a DGDIN a emissdo de RACAP — FRM-PJERJ-004-01,
mediante envio da respectiva copia;
* Enviar a DGDIN, até o 5° dia util de cada més, copia da Planilha de
Controle Mensal de RACAP da respectiva unidade
» Identificar e informar ndo conformidades reais ou potenciais de sua
Unidade;
_ * Registrar ndo conformidades observadas no Quadro de controle de
Servidor Produto ndo conforme de sua Unidade.
* Implementar, no seu nivel de autoridade, as correcdes, as acdes
corretivas ou agfes preventivas propostas para as nao
conformidades pertinentes da respectiva unidade.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 Os requisitos estabelecidos nesta RAD sdo aplicados, de forma complementar, aos
requisitos fixados na RAD-PJERJ-004 - Tratamento Mediante Acdes Corretivas e

Acdes Preventivas.
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5.2 O responsavel pelo tratamento de produtos ndo conformes é o Diretor do DESEP, o

qual autoriza 0s seguintes responsaveis a lidar com seus respectivos produtos nao
conformes: o RAS, os Diretores das Divisbes de Vigilancia Patrimonial (DIVPA), de

Prevencédo e Combate a Incéndio (DICIN) e de Seguranca de Carceragem (DISEC).

5.3 Em face da dindmica dos processos de trabalho, os esforcos para tratamento de
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.
5.3.1 Esta RAD relaciona os produtos ndo conformes codificados

5.3.2 Produtos n&do conformes e ndo conformidades que ndo estejam codificados sao
registrados e medidos, com o fim de indicar sua frequéncia e possibilitar o tratamento.

5.3.3 Quando a anélise de dados indicarem que um produto ndo conforme néo relacionado
tenha se tornado prioritario, pela recorréncia ou quando ha impacto para 0s usuarios,
a relagdo desta RAD deve ser atualizada e os critérios estabelecidos de acordo com o
determinado no item 6.1.1 desta RAD.

5.4 O tratamento do produto ndo conforme é registrado nos FRM-DGSEI-028-01 — Quadro
de Produtos Nao Conformes da DIVPA, FRM-DGSEI-028-02 — Quadro de Produtos
Nao Conformes da DISEC e no FRM-DGSEI-028-03 — Quadro de Produtos Nao
Conformes da DICIN.

6 TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO CONFORMES NO DESEP

6.1 A relacdo dos produtos ndo conformes do DESEP definidos no quadro abaixo &
meramente exemplificativa; caso novos produtos ndo conformes sejam identificados,

eles devem ser monitorados no quadro de produto ndo conforme da UO.

6.1.1 No Quadro de produtos ndo conformes, a ultima coluna dessa tabela, “LIMITE NC
MENSAL PARA ABERTURA DE RACAP”, significa a quantidade limite de ocorréncia

de ndo conformidades desse tipo no més.
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LIMITE NC
PRODUTOS NAO CONFORMES EXEMPLO DE CORRECAO E)((DEJCI:ELI)ATXQA DIVISAD MIENEIL [EIARY
CORRECAO RESPONSAVEL | ABERTURA DE
RACAP

Usuario ndo autorizado portando arma nas ~ L s . .
dependéncias do Tribunal de Justica do I(\:Ag?grlijaggo dedSOe l:?;?”g a Reserva de Sggf;;:ﬁ;;ﬁ;%iﬁ'go DIVPA 1
Estado do Rio de Janeiro (TJERJ) 9 & P '
Disparo acidental de arma de fogo no . - . . .

: ~ Orientacdo junto ao usuario sobre os | Servidor do respectivo
recebimento ou devolucdo da arma a um : DIVPA 1
USUATIO procedimentos de seguranca processo de trabalho.
Saida indevida de objeto acautelado ou sob Realizar contato com o usuério, a fim de | Servidor do respectivo DIVPA 1
guarda recuperar o objeto processo de trabalho.
Atraso igual ou superior a 5 (cinco) minutos Orientagdo junto ao agente de Servidor do respectivo
no atendimento a ocorréncias relacionadas seguranca acerca da importancia da r0cesso de trerl)balho DIVPA 5
ao bot&o de péanico celeridade do atendimento P
Veiculo n&o autorizado parqueado em area Solicitar ao UsuArio a retirada do veiculo Servidor do respectivo DIVPA 3
de estacionamento do TJERJ processo de trabalho.
Ocorréncia em local monitorado : - : : .

. ~ ~ Orientaca nto a agente de
(eletronicamente, ou ndo), ndo observada em lentagao—Ju ° ge Servidor do respectivo DIVPA 1
o % ~ seguranga processo de trabalho.

tempo habil para prevencao ou reacao.
Constatacao de auséncia de cobertura de Providenciar efetivo para o posto de | Servidor do respectivo DIVPA 2
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LIMITE NC
PRODUTOS NAO CONFORMES EXEMPLO DE CORREGAO E)?EUCESATXQIA DIVISAO IENSIAL [P0
RACAP

Acautelamento indevido de equipamento, Recuperar junto ao usuario o objeto | Servidor do respectivo DIVPA 1
para solicitantes ndo autorizados. acautelado indevidamente processo de trabalho
Teste de confiabilidade de alarmes de panico Servidor do respectivo
realizado em periodo superior a 20 (vinte) Promover o teste do alarme q pb Ih DIVPA 10
dias processo de trabalho
Atraso igual ou superior a 20 (vinte) minutos
na conduc&o de preso a unidade jurisdicional, | Remanejar efetivo da DIVPA em apoio | Servidor do respectivo DISEC 10
apobs a solicitacdo desta por meio de contato | a DISEC processo de trabalho.
telefbnico.
Atraso igual ou superior a 3 (trés) minutos no | Orientacdo junto ao agente de Servidor do respectivo
atendimento a ocorréncias relacionadas ao seguranca acerca da importancia da r0cesso de trszalho DICIN 3
combate a incéndios celeridade do atendimento P '
Teste de confiabilidade de alarmes de Servidor do respectivo
incéndio realizado em periodo superior a 30 | Promover o teste do alarme P DICIN 10

; . processo de trabalho
(trinta) dias
Equipamento contra incéndio ndo Servidor do respectivo
encontrado, sem justificativa, em local Promover a reposic¢ao do equipamento P DICIN 3

previsto

processo de trabalho
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6.2 O servidor que identificar o produto ndo conforme promove acao para corrigi-lo e, ndo
estando apto a fazé-lo, informa ao Gestor da sua unidade para tratar a nao
conformidade.

6.2.1 Registra no Quadro de Controle de Produtos Ndo Conformes da UO o produto nao
conforme, a data da ocorréncia, como foi corrigido, o0 nome do executor da correcao e

se foi resolvido ou nédo, lancando a data da resolucéo.

6.3 RAS verifica, mensalmente, no quadro de Produtos N&o Conformes, as corre¢cdes nao
resolvidas e com que frequéncia, analisando, dentro outras consequéncias, as que

afetam o usuario final, com o fim de emitir RACAP para promover a¢des corretivas.

6.4 Podem ser agrupadas ocorréncias de ndo conformidades da mesma natureza em um
unico RACAP, em face da analise de resultados da gestdo das ndo conformidades

observadas, com o fim de racionalizar recursos.

6.5 O RAS realiza, mensalmente, o controle dos RACAP emitidos no FRM-PJERJ-004-02
— Planilha de Controle Mensal de RACAP e envia para o DGDIN/DEMED, de acordo
com o prazo determinado na RAD-PJERJ-004, sendo que os RACAP encerrados

devem constar da PCMR até o més subsequente ao do enceramento.

7 AVALIACAO DO RESULTADO DE ACOES CORRETIVAS

7.1 A avaliagédo do resultado de agbes corretivas € realizada pelo RAS,_juntamente com o

Diretor da Divisdo afetada, mediante analise das acfes implementadas, verificando se

0 seu resultado eliminou o problema de modo a evitar a reincidéncia e comparando,
sempre que possivel, a situacédo anterior com a situacao atual, em seguida, encaminha

o0 RACAP a Administracdo Superior de sua unidade para encerramento.

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestédo de registros apresentada a seguir:
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RETENGAO
- i ) ) (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgg:}e*o RESSSI[\‘SA e RFEAC(;J;(DE PROTECAO CORRENTE-  |DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)

RACAP (original) NGmero de | Condigdes Eliminacao
ERM-PJERJ-004-01 0-1c RAS Pasta RACAP apropriadas 8 anos na UO
Quadro de Controle
de Produtos N&o . Lo
Conformes - DIVPA 0-1b RAS Pasta Data Cond|_(;oes 1 ano Eliminagao
(FRM-DGSEI-028- apropriadas na UO
01)
Quadro de Controle
de Produtos N&o . Lo
Conformes - DISEC 0-1b RAS Pasta Data Cond|§;oes 1 ano Eliminacdo
(FRM-DGSEI-028- apropriadas na UO
02)
Quadro de Controle
de Produtos Nao Condicdes Eliminacéo
Conformes - DICIN 0-1b RAS Pasta Data : 1 ano
(FRM-DGSEI-028- apropriadas na UO
01)
Planilha de Controle
Mensal de RACAP Condicdes Eliminac&o
(original) 0-1c RAS Pasta Data apropriadas 3 anos na UO
(FRM-PJERJ-004-02)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac¢&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

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.
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