% TRATAMENTO DE SAIDAS E DE PRODUTOS NAO CONFORMES NA EMER]J @

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.
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1. CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ). Tem como
objetivo regulamentar o tratamento de saidas e de produtos ndo conformes, no ambito do

Sistema de Gestao da Qualidade da EMERJ, passando a vigorar a partir de 19/09/2025.

2.  DEFINICOES %

Os Termos Técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas.

3.  RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Determinar agdes para eliminar ndao conformidades de produtos;

e autorizar o uso, liberar ou aceitar, sob concessdo, os produtos ndo

conformes;

e analisar as ocorréncias das saidas e dos produtos ndao conformes
(PNC) de todas as unidades no formulario FRM-EMERJ-031-02 -

Quadro de Controle de Saidas e Produtos Nao Conformes - EMERJ;

Representante da

Administracdo Superior (RAS)

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

e verificar a eficacia das a¢des implementadas.

e Determinar agdes para eliminar ndo conformidades de produtos;

e supervisionar e controlar o preenchimento do Quadro de Controle

Assessora de Governanca, de Saidas e Produtos Nao Conformes - EMERJ;
Sustentabilidade e|® monitorar o tratamento de produtos ndao conformes, até que
Compliance da Escola da sejam corrigidos e reinspecionados;

Magistratura do Estado do Rio | e  autorizar o uso, liberar ou aceitar, sob concess3o, os produtos n3o
de Janeiro (EMERJ/ ASGET) conformes;

e monitorar os processos administrativos parados ha mais de 30 dias

e os sobrestados.
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Assessores/ Diretores de
Departamento da Secretaria
Geral da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/SECGE)

Escola da

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

Diretores de Divisdo/ Chefes
de Servico/ Gestores da
Secretaria Geral da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ SECGE)

Consolidar as informacoes referentes aos produtos ndo conformes
da sua unidade no formuldrio 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 Ndo Conformes - EMERJ;

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

estimular seus colaboradores na identificacdo e registro do

produto ndo conforme.

Colaboradores

Identificar e registrar os produtos ndao conformes;

corrigir, no seu nivel de competéncia, os produtos ndo conformes.

Equipe da Assessoria de
Governanca, Sustentabilidade
e Compliance da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/ASGET)

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

realizar a guarda dos formularios FRM-EMERJ-031-02 entregues

por todas as Unidades Organizacionais;

registrar o recebimento das corre¢des e retificacbes, quando
houver, no formulario Quadro de Controle de Saidas e Produtos
ndo conformes — EMERIJ, atualizando o formulario FRM-EMERIJ-
031-04;

destinar os formuldrios FRM-EMERJ-031-02 recebidos para a

conferéncia do Representante da Administracdo Superior;

realizar o backup semanal dos registros mantidos em meio

eletronico, em HD externo;

controlar a entrega dos relatérios dos processos parados ha mais
de 30 dias e os sobrestados por meio do FRM-EMERJ-031-05.
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4. CONDICOES GERAIS @

4.1 Os requisitos estabelecidos nesta RAD sdo aplicados, de forma complementar, aos requisitos

determinados na RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Ndo Conformidades.

4.2 A autoridade final para o tratamento de produtos ndo conformes é o(a) Diretor(a)-Geral da
EMERJ, que delega ao Representante da Administracdo Superior (RAS), a Assessora de
Governanga, Sustentabilidade e Compliance, ao Assessor de Gabinete, ao(a) Secretdrio(a)-Geral,
ou aos Diretores de Departamento, a responsabilidade para supervisionar e controlar o

adequado tratamento dos produtos ndao conformes.

4.3 Mensalmente, a ASGET realiza andlise 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.
4.4 Pormenores do Processo de Trabalho estao descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
i
5  GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * &

5.1 As informagdes 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:

. RETENGAO (ARQUIVO
" L ARMAZE- B ~ -
IDENTIFICACAO C(g(li:)llﬁo R:f\'\,l(zl'f‘ ACESSO NAMENTO R::g;; PROTECAO | CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
Quadro de Controle de
Saidas e Produtos Nao . Pasta Eliminagdo na
- ASGET
Conformes - EMERJ 0-1b SG Restrito Eletrbnica Data Backup lano uo
(FRM-EMERJ-031-02)
Planilha de verificagdo
dos Quadros de Pasta Eliminagdo na
Produtos Nao 0-1b ASGET Irrestrito . Data Backup 1lano 4
Eletrénica uo
Conformes (FRM-
EMERJ-031-04)
Controle de Entrega de Pasta Eliminacio na
Relatdrios do SEI (FRM- | 0-6-2-2g ASGET Restrito Eletrbnica Data Backup 1lano Ué
EMERJ-031-05)
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar 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 protegdo e
o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo-SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 - Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranca de Dados.
eT®

Base Normativa:

Ato Executivo n2 2.950/2003.

Proposto por:

&

Equipe da Assessoria de Governanca, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)

Aprovado por:

Assessora de Governanca, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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@ les
6  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO =™

6.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - TRATAR SAIDAS E PRODUTOS NAO CONFORMES NA EMERJ
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6.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MONITORAMENTO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
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