TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO-CONFORMES NA DGCON

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe do Gabinete da Diretoria Representante da Administracéo Diretoria Geral de Gestéo do
Geral de Gestao do Conhecimento Superior (RD) Conhecimento (DGCON)
(GBCON)

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o controle e o tratamento de produto nao-
conforme no ambito da Diretoria Geral de Gestao do Conhecimento (DGCON).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a DGCON, com excecédo do Departamento de
Gestdo de Acervos Arquivisticos (DGCON/DEGEA), passando a vigorar a partir de 11 de
agosto de 2009.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO

Acdo para eliminar a(s) causa(s) de uma n&o-conformidade

Agdo Corretiva (AC) identificada ou outra situacao indesejavel.

Acéo Preventiva Acao para eliminar a(s) causa(s) de uma nao-conformidade ou outra
(AP) situacao potencialmente indesejavel.
Administracéo Grupo de pessoas composto pelo Diretor Geral, Assessores e

Superior da DGCON | Diretores de Departamento da DGCON.

Corregao Acéo para eliminar ndo-conformidade identificada.

hY

Nao-conformidade N&o atendimento a necessidade ou expectativa que € expressa,
(NC) geralmente, de forma implicita ou obrigatoria.

Produto Resultado de um processo de trabalho.

Produto nao-

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

OBJETO

Preventivas
(RACAP)

Relatorio de Acbdes
Corretivas e Acbes

Documento utilizado para estruturar e registrar correcao,acéo
corretiva e acao preventiva.

Representante da
Administracéo
Superior (RAS ou
RD)

1 - Membro da unidade organizacional participante de escopo de
certificacdo 1SO 9001:2008, que detém responsabilidade e
autoridade para representa-la na gestdo da qualidade (RAS).

2 - Membro da unidade organizacional que detém responsabilidade
e autoridade para representa-la na gestdo da qualidade (RD).

Representante
Setorial da
Administracéo
Superior (RDS)

Membro de departamento ou unidade organizacional assemelhada,
com a incumbéncia de consolidar as informacfes de gestdo da
gualidade na sua area de influéncia, a fim de auxiliar o RD.

Sistema de apoio
bibliografico
automatizado
(SABIA)

Sistema informatizado dados

bibliogréaficos

utiizado para registros de

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

da DGCON

Administragéo Superior |e Assegurar o tratamento das nao-conformidades pertinentes a

unidade organizacional vinculada.

Diretor Geral da
DGCON

e Realizar analise critica dos resultados das

implementadas;
e encerrar RACAP.

acoes

Unidades Organizacionais
vinculadas a DGCON

e l|dentificar néo-conformidade, processo de trabalho com
problema ou oportunidade de melhoria e fazer o respectivo
registro;

e promover a correc¢ao dos problemas identificados;

e investigar as causas das nao-conformidades reais ou
potenciais identificadas e propor as respectivas acles
corretivas ou preventivas;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e implementar as agbes corretivas ou preventivas propostas
para as ndo-conformidades pertinentes a sua unidade;

e avaliar, juntamente com o RD, a efichcia das acles
implementadas;

e contribuir com a implementacdo das acdes preventivas e
corretivas apresentadas nos RACAP;

e registrar a n&o-conformidade no Quadro de Controle de
Produtos Nao-Conformes;

e Informar ao RD a prorrogacéo de prazo quando necessario.

e Verificar, em ambito institucional, o alinhamento das acdes
propostas em RACAP;

e emitir e acompanhar RACAP pertinentes a sua respectiva
unidade organizacional;

e estimular os servidores quanto ao tratamento de RACAP em
tempo razoavel,

Representante da e informar a Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional
Administragéo Superior (DGDIN) a emissdo de RACAP - FRM-PJERJ-004-01,
(RD) mediante envio da respectiva cépia;

e verificar a eficacia das acdes implementadas;

e enviar a DGDIN, até o 3° dia util de cada més, copia da
Planilha de Controle Mensal de RACAP;

e acompanhar o tratamento de ndo-conformidade identificada e
o0 cumprimento dos prazos definidos para a respectiva

correcao.
Representante Setorial e Auxiliar o RD no desenvolvimento e acompanhamento dos
- N RACAP;
da Administracao . . ~ ~
Superior (RDS) e auxiliar na implementacdo das acdes propostas para a

correcédo da nao-conformidade.

¢ I|dentificar e informar ndo-conformidades reais ou potenciais;

Servidor e solucionar, no seu nivel de competéncia, nao-conformidades
de natureza administrativa em seu respectivo servico.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 Esta RAD relaciona os produtos ndo-conformes mais frequentes, identificados a época
de sua publicacdo. Se novos casos forem detectados, os procedimentos para

tratamento deverao seguir o disposto neste documento.
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5.1.1 Se necessario, a respectiva relacdo devera ser atualizada, mediante oportuna

5.2

5.3

revisao desta rotina administrativa.

Aos requisitos estabelecidos nesta RAD aplicam-se, subsidiariamente, os definidos na

RAD-PJERJ-004 — Tratamento Mediante Ac¢des Corretivas e A¢des Preventivas.

Cabe a Administracdo Superior, ao RD e aos RDS da DGCON zelar pelo adequado

tratamento de produtos ndo-conformes.

5.3.1 O controle e o tratamento de produto ndo-conforme no ambito do DGCON/DEGEA é

5.4

5.5

5.6

6
6.1

normalizado por meio da RAD-DGCON-024 — Controlar Produtos Nao-Conformes no
DEGEA.

Em face da dinamica dos processos de trabalho, os esforcos para tratamento de
produtos nao-conformes sdo concentrados naqueles mais importantes ou frequentes,

conforme o respectivo impacto, do que decorre a necessidade de prioriza-los.

O tratamento do produto ndo - conforme é registrado nos FRM-DGCON-045-01-
Quadro de Controle de Produtos N&ao-Conformes e FRM-DGCON-045-02 -

Consolidacdo de Produtos Nao-Conformes.

Os critérios para abertura de RACAP a partir de produtos nao-conformes séo
especificados no Quadro de Produtos Nao-Conformes apresentado no capitulo 6 desta
RAD, observadas as diretrizes gerais estabelecidas na RAD-PJERJ-004 — Tratamento

Mediante Ac¢des Corretivas e Acbes Preventivas.

IDENTIFICACAO E TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO-CONFORMES NA DGCON

Os produtos nao-conformes que apresentam maior frequéncia e/ou que mais impactam
a execucao dos processos de trabalho da DGCON séao identificados no quadro abaixo,

bem como os critérios especificos para abertura de RACAP:
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PRODUTO DEFINICAO CRITERIOS PARA PROCESSO DE TRABALHO/ RAD UNIDADE
NAO-CONFORME ABERTURA DE RACAP OPERACIONAL EXECUTORA
DGCON/DECCO

Servico de

Incorrecdo dos anexos
nas mensagens
eletrdnicas.

Por equivoco do servidor, a mensagem
eletrdnica é enviada com anexo
incorreto ou sem 0 mesmo.

5 (cinco) ocorréncias em um
més.

Estruturar o Banco do Conhecimento do
PJERJ
(RAD-DGCON-035)

Estruturacdo do
Conhecimento, da
Diretoria Geral de

Gestao do

Conhecimento

(DGCON/SEESC)

5 (cinco) ocorréncias em um
més.

Divulgar Informagfes
(RAD-DGCON-008)

Servico de
Difusao, da
Diretoria Geral de
Gestao do
Conhecimento
(DGCON/SEDIF)

Publicacéo incorreta

Publicacao de matéria na Revista
Interacdo com erro de dados.

3 (trés) ou mais ocorréncias
em um més

Elaborar Revista Eletrénica Interacdo
(RAD-DGCON-008)

Servico de
Difusao, da
Diretoria Geral de
Gestao do
Conhecimento
(DGCON/SEDIF)

Falha na disponibilizacéo
de Ato no sistema de
apoio bibliogréafico
automatizado

Por falha humana a integra de
determinado ato é disponibilizada com
erro ou por falha no sistema
informatizado que impeca a insercéo, a
integra do ato ndo é disponibilizada
dentro do prazo estabelecido pela RAD-
DGCON-005 —Langar Inteiro Teor de
Atos Oficiais do PJERJ em sistema
informatizado.

5 (cinco) ocorréncias em um
més

Lancgar Inteiro Teor de Atos Oficiais do PJERJ
em Sistema Informatizado
(RAD-DGCON-005)

Servico de
Disponibilizacéo de
Documentos, da
Diretoria Geral de
Gestao do
Conhecimento
(DGCON/SEDID)

Base Normativa:

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cadigo:

RAD-DGCON-045

Revisao:

02

Péagina:

5de 11




- o

PRODUTO

TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO-CONFORMES NA DGCON

ATENCAOQO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

Livro ndo localizado

etiqueta incorreta/ilegivel

Livro guardado em local incorreto e/ou

em um més

DEFINICAO CRITERIOS PARA PROCESSO DE TRABALHO/ RAD UNIDADE
NAO-CONFORME ABERTURA DE RACAP OPERACIONAL EXECUTORA
DGCON/DEGAB
Realizar Pesquisas Bibliogréficas e Servigo de
Legislativas Consulta e
10 (dez) ou mais ocorréncias (RAD-DGCON-025)

Emprestar Acervo Bibliografico e Digital

Empréstimo, da
Diretoria Geral de

5 (cinco) ou mais ocorréncias
em um més

Gestéo do
(RAD-DGCON-026) Conhecimento
(DGCON/SECEM)
Catalogar Livros e Folhetos Servico de
(RAD-DGCON-037)

Classificar Livros e Folhetos

Catalogacao e
Classificacao, da
Diretoria Geral de

Gestéo do
(RAD-DGCON-038) Conhecimento
(DGCON/SECAQC)
Realizar Pesquisas Bibliograficas e
5 (cinco) ou mais ocorréncias Legelrnes
R (RAD-DGCON-025) DGCON/SECEM
em um més
Emprestar Acervo Bibliografico e Digital
Periddico néo localizado | Periédico guardado em local incorreto Servico de
Registro, da
5 (cinco) ou mais ocorréncias Registrar Livros, Folhetos, Periddicos e Diretoria Geral de
em um més Diérios Oficiais Gestao do
Conhecimento
(DGCON/SEGIS)
Servico de
Aquisicao, da
Numero de periddico Fasciculos que ndo sédo recebidos 5 (cinco) ou mais ocorréncias Assinar Periddicos Diretoria Geral de
atrasado — assinatura dentro do prazo em um més (RAD-DGCON-028) Gestéo do
Conhecimento
(DGCON/SEQUI)
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PRODUTO
NAO-CONFORME

DEFINICAO

CRITERIOS PARA
ABERTURA DE RACAP

PROCESSO DE TRABALHO/ RAD
OPERACIONAL

UNIDADE
EXECUTORA

Publicacdo sem alarme

N&o colocacéo de etiqueta antifurto

5 (cinco) ou mais ocorréncias
em um més

Registrar Livros, Folhetos, Periédicos e
Diarios Oficiais

DGCON/SEGIS

5 (cinco) ou mais ocorréncias

Catalogar Livros e Folhetos
(RAD-DGCON-037)

em um més Classificar Livros e Folhetos 2EehEEEE
(RAD-DGCON-038)
Erro na identificacdo dos elementos
Catalogagéo/ bibliograficos do material catalogado | 5 (cinco) ou mais ocorréncias Catalogar Livros e Folhetos DGCON/SECAC

Classificagao incorreta

(nome do autor, nome da editora, data
da publicacdo, paginacao e outros)

em um més

(RAD-DGCON-037)

Referéncia bibliografica

Erro nos elementos descritivos do artigo

5 (cinco) ou mais ocorréncias

Analisar Artigos de Periédicos

Servico de Andlise
de Periddicos, da
Diretoria Geral de

incorreta de periédico em um més (RAD-DGCON-039) Gestéo do
Conhecimento
(DGCON/SEAPE)
N&o selecionar e ndo indexar o ato 5 (cinco) ou mais ocorréncias Servico de
Ato oficial ndo indexado | oficial constante do “Manual de selecéo Indexacao

de Atos Oficiais para indexacao”

em um més

Indexacao legislativa
incorreta

Erro nos elementos descritivos da
legislacdo federal, estadual ou
municipal

5 (cinco) ou mais ocorréncias
em um més

Indexar Legislacédo
(RAD-DGCON-003)

Legislativa, da
Diretoria Geral de
Gestao do
Conhecimento
(DGCON/SEIND)

Cadastramento incorreto
no sistema de apoio
bibliografico
automatizado

Erro na digitacdo dos dados de
identificacdo do material documental

5 (cinco) ou mais ocorréncias

Catalogar Livros e Folhetos
(RAD-DGCON-037)

em um meés Classificar Livros e Folhetos DEEORHEEAE
(RAD-DGCON-038)
5 (cinco) ou mais ocorréncias Analisar Artigos de Periédicos
em um més (RAD-DGCON-039) DGCON/SEAPE
5 (cinco) ou mais ocorréncias Indexar Legislagao
em um més (RAD-DGCON-003) DGCON/SEIND
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PRODUTO DEFINICAO CRITERIOS PARA PROCESSO DE TRABALHO/ RAD UNIDADE
NAO-CONFORME ABERTURA DE RACAP OPERACIONAL EXECUTORA
DGCON/DEGEM
Servico de
Documentacéo

Imagens digitalizadas
com defeito

Imagem digitalizada que nédo abre no
computador ou com qualidade ruim.

10 (dez) ou mais ocorréncias

em um meés

Digitalizar Documentos Histdricos

Histérica, da Diretoria
Geral de Gestéo do
Conhecimento
(DGCON/SEDHI)

Fotos de catalogacéo
com qualidade ruim

Erro na impressao das fotos tiradas
para catalogar objetos

10 (dez) ou mais ocorréncias

em um més

Catalogar Bem Cultural

Servico de
Museologia, da
Diretoria Geral de
Gestdo do
Conhecimento
(DGCON/SEMUS)

Pesquisa ndo atendida Pesquisa ndo atendida em até 15 dias

5 (cinco) ou mais ocorréncias

Realizar Pesquisa Historica

Servico de Pesquisa e
Divulgacéo, da
Diretoria Geral de
Gestao do

no prazo. Uteis. em um més
Conhecimento
(DGCON/SEPED)
Processo néo localizado na caixa em 10 (dez) ou mais ocorréncias
Processo nao localizado gue foi lancado no sistema N0 M&s Atender Pesquisador DGCON/SEDHI
informatizado.
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6.2 O servidor que identificar produto ndo-conforme promove acdo para corrigi-lo e, nao

estando apto a fazé-lo, informa ao seu superior para tomar as devidas providéncias.

6.2.1 Registra, mensalmente, no FRM-DGCON-045-01 - Quadro de Controle de Produtos
N&ao-Conformes o produto ndo-conforme, a data da ocorréncia, como foi corrigido, o
nome do executor da correcdo e se foi resolvido ou n&o, lancando a data da

resolucao.

6.3 Os chefes de servico encaminham, até o 3° dia util do més subseqgiiente ao més de

reqgistro, o FRM-DGCON-045-01 aos respectivos diretores de divisdo.

6.4 Os Diretores de Divisao analisam os formularios encaminhados pelos chefes de servico
e consolidam os dados da Divisdo no FRM-DGCON-045-02.

6.4.1 Caso seja detectada alguma inconsisténcia ou falta de clareza no preenchimento do

FRM-DGCON-045-01, devolve-o para a chefia de servico respectiva para realizar

correcao ou prestar esclarecimentos.

6.5 Os Diretores de Divisdo encaminham os formularios preenchidos ao RDS do respectivo

Departamento.

6.6 O RDS analisa os formularios e consolida os dados do Departamento no FRM-
DGCON-045-2.

6.6.1 Caso seja detectada alguma inconsisténcia ou falta de clareza no preenchimento do

FRM-DGCON-045-02, devolve-o para a direcdo da divisdo respectiva para realizar

correcdo ou prestar esclarecimentos.

6.7 O RDS da ciéncia ao diretor do respectivo departamento das ocorréncias de produtos

ndo-conformes consolidadas no formulério e, em sequida, encaminha-o para o RD da

DGCON, destacando os casos em gque havera necessidade de abertura de RACAP.

6.7.1 O formulério deve ser encaminhado & RD da DGCON até o 10° dia util.

Base Normativa: Cadigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGCON-045 02 9de 11




TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO-CONFORMES NA DGCON

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
6.8 O RD analisa os formularios encaminhados pelos RDS e realiza a abertura dos

RACAP, quando necessario.

6.9 As ocorréncias de nao-conformidades da mesma natureza podem ser agrupadas em

um unico RACAP, em face da analise de resultados da gestdo das ndo-conformidades

observadas, com o fim de racionalizar recursos.

6.9.1 Os RDS auxiliardo o RD no desenvolvimento das etapas do RACAP.

6.9.2 O RD da ciéncia a Direcado Geral da DGCON dos RACAP abertos.

6.10 O RD remete coépia do RACAP ao Departamento de Melhoria do Desempenho da
Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional (DGDIN/DEMED), fazendo as devidas
anotacdes no FRM-PJERJ-004-02 — Planilha de Controle Mensal de RACAP, a fim de

facilitar o seu acompanhamento.

6.11 O RD realiza, mensalmente, por meio do FRM-PJERJ-004-02 - Planilha de Controle
Mensal de RACAP, o controle dos RACAP emitidos e envia copia ao DEMED, até o 3°

dia util do més subsequente.

6.11.1 Os RACAP encerrados devem constar da planilha somente até o més subsequente

ao do encerramento.

7 VERIFICACAO DA EFICACIA DE ACOES CORRETIVAS

7.1 A verificacdo da eficacia de acdes corretivas € realizada pelo RD, mediante andlise das
acOes implementadas, verificando se o seu resultado eliminou o problema de modo a

evitar a reincidéncia.

7.1.1 O RD pode solicitar ao Diretor de Departamento e ao RDS que o auxilie na verificagao

da eficacia das acfes implementadas.

7.1.2 A Direcdo Geral da DGCON analisara criticamente os resultados das acoes

implementadas antes de encerrar o RACAP.
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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 gestéo de registros apresentada a seqguir:

) _ RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO CODIGO CCD* RESPONSAVEL ’\/TE&A;&TE 5 R;iugg PROTECAO CORRENTE — PRAZO DISPOSICAO
¢ DE GUARDA NA UO**)
Planilha de Controle Back
Mensal de RACAP DGCON/ i ackup e Eliminacéo
(original) O-1lc E'Sigg ASZ:T;O € Condigbes 3 anos
GBCON g apropriadas na Uo
(FRM-PJERJ-004-02)
Quadro de Controle de |
j0- ic® Eliminacéo
Produtos Nao 0-1b uo Pasta Assunto e Condl_(;oes 1 ano G
conformes (FRM- data apropriadas na Uo
DGCON-045-01)
Consolidacéo de |
30- ico Eliminacéo
Produtos Néo 0-1b uo Pasta Assunto e Condl_coes 1 ano Eliminacao
Conformes (FRM- — — data apropriadas na UO
DGCON-045-2)
i Assunto e L. . =
RACAP (original Eliminacéo
(original) 0-1lc DGCON/ Pasta namero de Cond|_(;oes 3 anos
(FRM-PJERJ-004-01) GBCON RACAp | @propriadas na UoO

Legenda:

* CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos

** UO = Unidade Organizacional

*** DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestao do Conhecimento

Notas:

a) Eliminacdo 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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagao.
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