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MENTO DE SAIDAS E DE PRODUTOS NAO CONFORMES NA
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Proposto por:

Representante da Administracéo Superior (RAS)

Aprovado por:

Secretaria da Secretaria-Geral (SECGE)

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

1 OBJETIVO

Regulamentar o tratamento de saidas e de produtos ndo conformes, no &mbito do Sistema
de Gestdo da Qualidade da Escola da Magistratura (SGQ/EMERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina se aplica a
passa a vigorar a partir

3 DEFINICOES

Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ) e
de 20/09/2023.

TERMO

DEFINICAO

Acéo Corretiva (AC)

Acao para eliminar a causa de uma ndo conformidade identificada
ou outra situacao indesejavel.

N&o conformidade (NC)

N&do atendimento de uma necessidade ou expectativa que é
expressa, geralmente, de forma implicita ou obrigatéria.

Produto

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

Produto ndo conforme
(PNC)

Produto que porte uma néo conformidade.

Representante da
Administragéo Superior
(RAS)

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

2- Membro da unidade organizacional que detém responsabilidade
de apoiar, diretamente, a gestao (RD).

Saida

Resultado de um processo.

Saida nao conforme

Resultado de um processo que aporte ndo conformidade.
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TRATAMENTO DE SAIDAS E DE PRODUTOS NAO CONFORMES NA EMERJ

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Representante da
Administracao
Superior (RAS)

Determinar agdes para eliminar ndo conformidades de produtos;

autorizar o uso, liberar ou aceitar, sob concessao, os produtos nao
conformes;

analisar as ocorréncias das saidas e dos produtos ndo conformes
(PNC) de todas as unidades no formulario FRM-EMERJ-031-02 -
Quadro de Controle de Saidas e Produtos Nao Conformes - EMERJ;

emitir, controlar e acompanhar o Relatério de Avaliagdo de Nao
Conformidade (RANAC);

verificar a eficicia das a¢Bes implementadas.

Assessor de Gestao
Estratégica

Determinar agdes para eliminar ndo conformidades de produtos;

supervisionar e controlar o preenchimento do Quadro de Controle
de Saidas e Produtos Nao Conformes;

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

autorizar o uso, liberar ou aceitar, sob concesséo, os produtos nédo
conformes.

Assessor/ Diretor de
Departamento /
Secretario-Geral

Monitorar e enviar o formulario FRM-EMERJ-031-02 a ASGET.

Diretor de Divisao/
Chefes de Servico/
Gestores

Consolidar as informacdes referentes aos produtos ndo conformes
da sua unidade no formulario FRM-EMERJ-031-02, atribuindo uma
RAD por formulario;

autorizar o uso, liberar ou aceitar, sob concessao, os produtos nao
conformes;

supervisionar e controlar o preenchimento do Quadro de Controle
de Saidas e Produtos Nao Conformes;

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

estimular seus colaboradores na identificacdo e registro do produto
nao conforme.

Colaborador

Identificar e registrar os produtos nédo conformes;
corrigir, no seu nivel de competéncia, os produtos ndo conformes.

Equipe da
Assessoria de

Gestao Estratéqgica

Receber os produtos ndo conformes (PNCs) que chegam por e-mail
e reqistrar na Planilha de Verificacdo dos Quadros de Produtos nao
Conformes (FRM-EMERJ-031-04);

imprimir os formularios FRM-EMERJ-031-02 entregues por todas as
Unidades Oranizacionais e realizar a quarda;

Base Normativa

Cédigo: Reviséao: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-EMERJ-031 24 2de 11



http://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/319517/FRM-EMERJ-031-02-REV-2.doc
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e registrar o0 recebimento das correcdes e retificacbes, quando
houver, no formulario Quadro de Controle de Saidas e Produtos nao
conformes — EMERJ, atualizando o formulario FRM-EMERJ-031-
04;

e separar os formularios FRM-EMERJ-031-02 recebidos para a
conferéncia do Representante da Administracado Superior;

e realizar o backup semanal dos registros mantidos em meio
eletrbnico, em HD externo.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 Os requisitos estabelecidos nesta RAD sao aplicados, de forma complementar, aos
requisitos determinados na RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades.

5.2 A autoridade final para o tratamento de produtos ndo conformes € o(a) Diretor(a)-Geral
da EMERJ, que delega ao Representante da Administracdo Superior (RAS), ao
Assessor de Gestdo Estratégica, ao Assessor de Gabinete ou aos Diretores de

Departamento, a responsabilidade para supervisionar e controlar o adequado
tratamento dos produtos ndo conformes.

5.3 Mensalmente, a Assessoria de Gestdo Estratégica (ASGET) realiza analise dos
registros dos produtos ndo conformes. Caso, no ultimo trimestre, qualquer produto
apresente registro crescente, o RAS analisa com o gestor e abre um RANAC para o
efetivo tratamento.

6 TRATAMENTO DE SAIDAS E PRODUTOS NAO CONFORMES

6.1 Os colaboradores, ao identificarem as saidas e os produtos ndo conformes referentes as
suas rotinas administrativas, preenchem os campos apropriados (descricdo da
saida/produto, data da ocorréncia, acdo para eliminar a ndo conformidade, responséavel
pelo tratamento e, se foi corrigido, lanca a data de realizagédo da corre¢cdo) do FRM-
EMERJ-031- 02 - Quadro de Controle de Saidas e Produtos Nao Conformes - EMERJ e
encaminham aos seus responsaveis.

6.2 Cada Quadro de Controle de Saidas e Produtos Ndo Conformes deve conter as saidas
ou os produtos referentes a uma unica RAD.
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6.3 Ao lancar as ocorréncias de saidas e de produtos ndo conformes no FRM-EMERJ-031-
02, elencar em ordem cronoldgica crescente, tendo como critério a coluna “Data da

ocorréncia”.

6.4 A saida/produto ndo conforme recebe tratamento do seguinte modo:

e CoOrrecao;

segregacao, contencao, retorno ou suspensao de provisdo de produtos e servigos;

informagao ao cliente;

obtencéo de autorizacdo para aceitacdo sob concessao.

6.5 Os responsaveis consolidam as informacdes relativas a saida ou produtos néo
conformes registrados pelos colaboradores no FRM-EMERJ-031-02, devendo envia-lo
por e-mail a ASGET, em formato PDF, até o quinto dia util de cada més.

6.6 Independentemente de n&o ter havido PNCs no més, os responsaveis devem informar a
ASGET, mediante o preenchimento no rodapé do FRM-EMERJ-031-02, do campo que
indica a auséncia de ocorréncias.

6.7 Mensalmente, a ASGET monitora a entrega e o preenchimento do FRM-EMERJ-031-02
por meio FRM-EMERJ-031-04 — Planilha de Verificagdo dos Quadros de Produtos N&o
Conformes.

6.8 Caso seja encontrada divergéncia no preenchimento do FRM-EMERJ-031-02, a ASGET
registra a observacdo na Planilha de Verificacdo — FRM-EMERJ-031-04 e solicita a
correcao ao gestor responsavel.

6.9 O RAS confere e arquiva as informagdes recebidas das unidades na pasta Quadro de
Controle de Saidas e Produtos Nao Conformes - FRM-EMERJ-031-02.

6.10 As ocorréncias registradas no Quadro de Controle de Saidas e Produtos N&o
Conformes sdo monitoradas pela ASGET que informa, quando julgar pertinente, a
necessidade de abertura de RANAC para solucdo das nao conformidades observadas,
registra no formulario a acdo e comunica ao responsavel pelo monitoramento.

6.10.1 O(A) Assessor(a) de Gestdo Estratégica monitora o tratamento de saida e de
produtos ndo conformes, até que sejam corrigidos e inspecionados novamente.
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6.10.2 O representante da Administracdo Superior verifica a eficacia das acles
implementadas e faz o registro no campo verificacdo da eficacia, trimestralmente,
conforme o recomendado, da seguinte forma: 1° trimestre em abril, 2° trimestre em
julho, 3° trimestre em outubro e 4° trimestre em janeiro, podendo, também, realizar
a verificacdo mensalmente.

7 IDENTIFICACAO DE PRODUTO NAO CONFORME

7.1 A relacdo de saidas e de produtos ndo conformes, definidos no quadro a seguir, é
meramente explicativa. Todas as saidas e PNCs identificados devem ser monitorados
no FRM-EMERJ-031-02.

IDENTIFICACAO DA SAIDA E
DO PRODUTO NAO
CONFORME

RAD OCORRENCIA

RAD-EMERJ-001

Reunido de Analise Critica
Trimestral

N&o realizacdo da Andlise Critica
no periodo estimado na RAD

Monitoramento de Indicador fora
do prazo

N&o recebimento da Planilha de
Indicador no Prazo

N&o cumprimento do Programa

RAD-EMERJ-003 do Curso CP 1 a CP VI

Temas nao abordados

Antecipacédo de Término de

. Ultrapassados 10 dias Uuteis
Estagio

Encerramento de Estagio Ultrapassados 8 dias Uteis

Certificado de Concluséao de

Curso (Diploma) Ultrapassados 20 dias Gteis

Declaracao ou Certiddo Ultrapassados 10 dias Gteis

Histérico Escolar Ultrapassados 10 dias Uuteis

RAD-EMERJ-007

Inscricdo em Médulo Avulso Ultrapassados 7 dias Uteis

Inscricdo no Estagio Ultrapassados 7 dias Uteis

Justificativa de Faltas ou Atraso | Ultrapassados 7 dias Uteis

Matricula (cancelamento) Ultrapassados 10 dias uteis

Base Normativa Reviséo:

Ato Executivo 2.950/2003

Péagina:
5de 11

Cédigo:
RAD-EMERJ-031 24




TRATAMENTO DE SAIDAS E DE PRODUTOS NAO CONFORMES NA EMERJ

RAD

IDENTIFICACAO DA SLAiDA E
DO PRODUTO NAO
CONFORME

OCORRENCIA

Mudanca de Modalidade de
Estagio

Ultrapassados 7 dias Uteis

Parcelamento de Débito ou
Matricula

Ultrapassados 7 dias Uteis

Reabertura de Matricula

Ultrapassados 4 dias do
encerramento das matriculas

Renovacao de Trancamento de
Matricula

Ultrapassados 7 dias Uteis

Revisdo de Prova

Ultrapassados 20 dias Uteis

Segunda Chamada de Prova

Ultrapassados 7 dias Uteis

Segunda Via de Carteirinha

Ultrapassados 7 dias Uteis

Suspenséo de Estagio

Ultrapassados 10 dias uteis

Trancamento de Matricula

Ultrapassados 10 dias Gteis

Transferéncia de Turno ou Turma

Ultrapassados 3 dias do
encerramento das matriculas

RAD-EMERJ-029

Atraso na Cobranca a U.O. da
Resposta da Comunicagao

N&o atendimento ao prazo de 3
dias Uteis

Atraso no Envio da Resposta
Final da Comunicacéo ao Cliente

N&o atendimento ao prazo de 3
dias lteis

Comunicacéo Respondida Fora
do Prazo

N&o atendimento ao prazo de 3
dias uteis

RAD-EMERJ-031

Atraso na Entrega da Planilha de
PNC

N&o atendimento ao prazo de 5
dias lteis

Entrega da Planilha de PNC em
Formato Adobe Reader (.pdf)

Entrega da Planilha de PNC em
Formato Word (.pdf)

8 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

8.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela U.O. e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:
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TRATAMENTO DE SAIDAS E DE PRODUTOS NAO CONFORMES NA EMERJ

RETENGAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Quadro de Controle
de Saidas e
Produtos Nao 0-1b ASGET Restrito Pasta RAD Condlgoes 1 ano Elimina¢@o na UO
Conformes Apropriadas
(FRM-EMERJ-031-
02)
Planilha de
verificagdo dos
Quadros de . . Pasta R
Produtos Nio 0-1b ASGET Irrestrito Eletronica Data Backup 1ano Elimina¢@o na UO
Conformes (FRM-
EMERJ-031-04)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.

Notas:

a) Eliminac¢&o na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo-SGTEC, conforme RAD- Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

9 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Processo de Trabalho Tratar Saidas e Produtos Nao Conformes na

EMERJ;

e Anexo 2 — Instrucao para preenchimento do Quadro de Controle de Saidas e Produtos
N&o Conformes — EMERJ (FRM-EMERJ-031-02).
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TRATAMENTO DE SAIDAS E DE PRODUTOS NAO CONFORMES NA EMERJ

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO TRATAR SAIDAS E PRODUTOS NAO CONFORMES NA EMERJ

(%]
=]
E
j:t: Ouidr;:- ?f Cada guadro deve ter a
E controie de saida ou produtos de
S saidas e PNC uma RAD
° Existem EMERJ
= ocorréncias? o
P .
r'—'_"\
5 ® . Lancgar as Elencar a
B~ | & =i =) o LI Encaminhar ocorréncias de ordem
nE. z | saida e PNC de campos do aos seus saidas cronologica
& | & suas rotinas FRM-EMERJ-0 e ) i
: ~ | = administrativas 31-02 responsavels FRM-EMER) {dat? d'?
I 3 031-02 ocorrencia)
B _ 1
5]
e Informar &
o ASGET
§ mediante 4)0
5 FRM-EMERI-0
E 31-02 (rodapé)
E indicandoa  —m
= nao acorréncia
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO TRATAR SA~I'DAS E PRODUTOS NAO CONFORMES NA EMERJ -
CONTINUACAO

Esta conforme Dar
continuidade
40 processo

Consolidar as

informacoes
FRM-EMERJ-

031-02

Colaboradores

Realizar

processo
o descrito no Por meio da
Mao estd conforme item 6.4 FRM-EMERJ-032-04

Ha divergéncia no
Monitorar e preenchimento 7

Remeter por entregar o Observar e Solicitar a
& e-mail a ASGET @ preenchimento registrar na correcao ao
5 por PDF até o da planilha de gestor
5°dia Gtil - FRM-EMERJ- verificacdo responsavel

Mensalmente 031-02

Tratamentos de Saidas e Produtos Nao Conformes (PNC)

Conferir e
n arquivar as
] informagdes
recebidas
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ANEXO 2 — INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO DO QUADRO DE CONTROLE DE SAIDAS E PRODUTOS NAO CONFORMES -
EMERJ (FRM-EMERJ-031-02)

A‘-'A QUADRO DE CONTROLE DE SAIDAS E PRODUTOS NAO CONFORMES - EMERJ
ETE R RAD: Elaborado por: Aprovado por: Mes/Ano: COITE(;GOZ D Retifin:al;'ao: D
Data:
UMA RAD POR PESSOA OU UNIDADE RESPONSAVEL MES e ANO de Identificar caso haja CORRECAO
FORMULARIO RESPONSAVEL PELO PELA UNIDADE referéncia ou RETIFICAGAO da planilha e
PREENCHIMENTO DO langar a data de envio a ASGET.
FORMULARIO
) L . ) . NC Tratada RANAC
N e Data‘da. Corregao/ segregacanl.f informacgao ao cliente/ Responsavel
Ocorréncia concessao obtidas pelo tratamento Sim
Sim (data) | Mao [N® do Nio
RANAC)
Numero do Descrever o Produto N&o Data que foi Lancar as agoes Pessoa Sim: Em que Sim: N° do
produto Conforme. identificado o pertinentes ao responsavel pela data foi RANAC aberto.
cadastrado. PNC é o servigo que ndo Produto N3o tratamento das NC realizagdo da acdo corrigida a ndo N3o: Apenas
1,2,3... condiz com sua RAD, ou seja, B T registradas. imediata. conformidade. marcar com ‘X’
é todo servigo que gere um N3o: Apenas
retrabalho. marcar com ‘X’.
Base Normativa Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-EMERJ-031 23 10de 11
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PRETO: PNC do més de referéncia. (A data de ocorréncia seja correspondente ao més do formulario).

PNC pendente do més anterior. (PNC que nao foi corrigido no més de referéncia sera mantido no FRM
do més seguinte na cor laranja — nao tera a data de correcao).

VERDE: PNC corrigido do més anterior. (Se no més que foi registrado n3do tenha sido corrigido, sera mantido no
FRM do més seguinte na cor verde e com a data da corre¢ao).

E caso nao possuam PNC, nao se esquecam de marcar com um 'X' o campo que fica abaixo da tabela, onde
descreve "Nao houve ocorréncia de PNC no més".

= PNC pendente (més anterior] O PNC corrigide (més anterior) | PNC do més de referéncia %NEO houve ocorréncia de PNC no més
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