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1 OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para o controle e o tratamento de produto ndo conforme

no ambito da Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional (DGDIN).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as unidades organizacionais (UO) da DGDIN,

passando a vigorar a partir de 22 de fevereiro de 2010.

3 DEFINICOES

3.1 Definigcdes genéricas

TERMO OBJETO

Acao Corretiva (AC)

Acdo para eliminar a(s) causa(s) de uma nao conformidade
identificada ou outra situacéo indesejavel.

Correcgao

Acao para eliminar ndo conformidade identificada.

hY

Ndo atendimento a necessidade

N&o conformidade (NC)

expressa, geralmente, de forma implicita ou obrigatdria.

ou expectativa que ¢é

Produto

Resultado de um processo de trabalho.

Produto ndo conforme
(PCN)

Produto que porte uma ou mais ndo conformidades.

Relatorio de Acdes
Corretivas e Acbes
Preventivas (RACAP)

Documento utilizado para estruturar e registrar tratamento de
nao conformidade, mediante ac&o corretiva e acéo preventiva.
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TERMO

OBJETO

Representante da
Administracdo Superior
(RAS/RD)

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

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

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da DGDIN

Assegurar o tratamento das ndo conformidades identificadas;
0 participar da emissdo do RACAP;

0 supervisionar o adequado tratamento dos PNC ou delegar
aos Diretores de Departamento ou ao RAS;

o0 realizar analise critica dos resultados das acfes corretivas
implementadas e encerrar os RACAP da diretoria geral.

Gestor da Unidade da
DGDIN competente para
tratar a ndo conformidade

Promover a correcdo dos problemas identificados;

investigar as causas das nao conformidades reais ou
potenciais identificadas e propor as respectivas acdes
corretivas ou preventivas;

avaliar, juntamente com o RAS, a eficdcia das acles
implementadas;

registrar ndao conformidades observadas no Quadro de
Controle de Produtos Nao Conformes de seu departamento.

Diretor de Departamento

encaminhar ao RAS, para consolidacdo, o Quadro de
Controle de Produtos Nao Conformes de de seus
departamentos até o 3° dia util de cada més;

informar ao RAS a prorrogacao de prazo para implementacao
das acOes propostas nos RACAP, quando necessario, com
justificativa para a prorrogacao.

DGDIN/DEMED

Controlar as informacdes relativas ao tratamento de nao
conformidades e oportunidades de melhoria;

gerenciar indicadores de vitalidade do SIGA.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

¢ Identificar e informar ndo conformidades reais ou potenciais;

e Implementar, no seu nivel de autoridade, as correcdes, as
acOes corretivas ou agdes preventivas propostas para as nao
conformidades pertinentes a sua unidade.

Servidores

e Consolidar o preenchimento do FRM-DGDIN-003-01-Quadro
de Controle de Produtos Nao Conformes — DGDIN,
encaminhando-o as unidades da DGDIN, para ciéncia;

e verificar, o alinhamento das ac¢des propostas em RACAP;
e emitir, controlar e acompanhar RACAP;

e incentivar os servidores para o tratar os RACAP em tempo
razoavel;

Representante da e informar ao Departamento de Melhoria de Desempenho, da
Administrag&o Superior Diretoria  Geral de Dgsenvolvimento Institgcional
(RAS/RD) (DGDIN/DEMED) sobre a emissdo de RACAP, mediante o
envio da respectiva cépia;

o verificar a eficacia das acbes implementadas, juntamente
com o gestor da unidade da DGDIN competente, para tratar a
ndo conformidade;

e enviar ao DEMED, até o 5° dia util de cada més, copia da
Planilha de Controle Mensal de RACAP (PCMR).

e acompanhar o0s prazos relativos a tratamento de nao
conformidades.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 Os requisitos estabelecidos nesta Rotina Administrativa (RAD) s&o aplicados, de forma
complementar, aos requisitos da RAD-PJERJ-004 — Tratamento Mediante Acdes

Corretivas e Acbes Preventivas.

5.2 Cabe ao Diretor-Geral da DGDIN zelar pelo adequado tratamento de produtos nao
conformes, tanto pela conscientizagdo dos executores quanto pela implementacéo de

controles.

5.2.1 Para tanto, o Diretor-Geral da DGDIN delega autoridade aos diretores de
departamento ou ao RAS, conforme o0 caso, para supervisionar o adequado

tratamento dos produtos ndo conformes.

Base Normativa Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGDIN-003 06 3de 15




TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO CONFORMES NA DGDIN

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
5.3 Em face da dindmica dos processos de trabalho, os esforcos para tratamento de

produtos ndo conformes sédo 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 ndo conformes que néo estejam codificados sdo registrados e medidos, com

o fim de indicar sua frequéncia e possibilitar o tratamento.

5.3.2.1 Quando a andlise de dados indicar que um produto ndo conforme néo relacionado
tenha se tornado prioritario, pela recorréncia ou quando ha impacto direto para os

usuarios, a relacédo desta RAD deve ser atualizada, mediante revisdo do documento.

5.4 O tratamento do produto ndo conforme é registrado no FRM-DGDIN-003-01 — Quadro

de Controle de Produtos Nao Conformes.

5.5 O critério para abrir RACAP a partir de produtos ndo conformes € especificado no item

6.1 desta RAD, no que diz respeito aos produtos ndo conformes codificados.

5.5.1 O critério para abertura de RACAP de produtos ndo conformes nao-codificados € a
permanéncia no Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes, classificado como
“nao-resolvido”, conforme o planejado, por mais de 1 (um) més a partir da data da sua

identificacéo.

6 IDENTIFICACAO E TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO CONFORMES NA DGDIN

6.1 A relacdo de PNC definidos no quadro a seguir € meramente exemplificativa; caso
novos produtos ndo conformes sejam identificados, eles devem ser monitorados no
Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes (FRM-DGDIN-003-01).

6.2 O quadro apresenta o tratamento dispensado aos produtos ndo conformes codificados,
identificados até o momento, pela Diretoria Geral, bem como a respectiva

responsabilidade pela execucéo:
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QUADRO DE TRATAMENTO DE PRODUTO NAO CONFORME

SERVIDOR QUE

. EXECUTARA A
. IDENTIFICACA A .
CODIGO | pos PROCDU(';I'O% EXEMPLO DE CORRECAO SOB CRITERIOS PARA
DOPNC | CORRECAO ASUPERVISAOQ | \BERTURA DE RACAP
NAO CONFORMES DO DIRETOR DE
DEPARTAMENTO
OU DO RAS
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DO SIGA DA DGDIN (DGDIN/DEAUD)
Plano de auditoria Providenciar a Servidor 2 (duas) ou mais
DEAUD | n3o divulgado antes divulaacio no responsavel pelo | auditorias sem divulgacéo
1 da reunido de gag o respectivo processo | do plano pelo menos 24
decorrer da auditoria -
abertura de trabalho horas antes da auditoria
Solicitar relatério e 2 (dois) ou mais relatorios
Relatéri o Servidor de auditoria entregues
DEAUD elatério de auditoria suspender res svel pel ! ;
ponséavel pelo apos 7 (sete) dias
entregue fora do pagamento, se for o . .
2 (220 caso, até a entrega respectivo processo corridos contados da
P d’o relatorio de trabalho reunido de encerramento
da auditoria, no més
Falta de divulgacéo a
Escola de
Administracdo 2 (duas) ou mais relacdes
Judiciaria (ESAJ) da Encaminhar Servidor . ac
~ . . . de servidores ndo
DEAUD relagédo de imediatamente a responsavel pelo . .
. - . : encaminhadas a ESAJ
3 servidores que relacdo de servidores | respectivo processo
R dentro do prazo de 10
acompanharam a ESAJ de trabalho . N
L (dez) dias no més
auditorias, para
efeito de cOmputo de
pontos
Atualizar
Relacio de imediatamente a
Auditores Internos do relagdo d(;e Auditores id d is relacs
Poder Judiciario do Internos do PJERJ e Ser\{| or 2( uas)_ ou mais relacdes
DEAUD . encaminhar a responsavel pelo de Auditores Internos do
Estado do Rio de ; X . )
4 Janeiro (PJERJ) Diretoria Geral de respectivo processo | PJERJ desatualizada na
) Tecnologia da de trabalho intranet, por semana
desatualizada na ~
) Informacédo (DGTEC)
intranet ; N
para disponibiliza¢éo
na intranet
Atualizar
imediatamente a
Relacdo de unidades | relagdo de unidades Servidor 2 (duas) ou mais relacdes
DEAUD €m processo de em processo de responsavel pelo de unidades em processo
certificagdo certificagdo e respectivo brocesso de certificacéo
> desatualizada na encaminhar a P de trabglho desatualizada na intranet,
intranet DGTEC para por més
disponibilizagcao na
intranet
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QUADRO DE TRATAMENTO DE PRODUTO NAO CONFORME

SERVIDOR QUE

. EXECUTARA A
copigo | [DENTIFICAGAO EXEMPLO DE CORRECAO SOB CRITERIOS PARA
popNC | DOSPRODUTOS CORRECAO A SUPERVISAQ | \gERTURA DE RACAP
NAO CONFORMES DO DIRETOR DE
DEPARTAMENTO
OU DO RAS
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO DA DGDIN (DGDIN/DEDOC)
1 (um) ou mais
Documentos do Acompanhar todo o Servidor documentos enviados fora
DEDOC | SIGA enviados para | processo de trabalho responsavel pelo do prazo de 1 (um) dia
1 a publicacao fora do para evitar novos respectivo processo apos o recebimento do
prazo estabelecido atrasos de trabalho documento aprovado na
DGDIN, no més
E-mail de vigéncia o . Ser\{idor . . .
DEDOC das RAD nio Envio imediato do e- responsavel pelo 2 (dois) ou mais e-mails
2 . mail respectivo processo ndo enviados no més
enviado
de trabalho
Retificar a
DEDOC x formatacdo e Ser\{ldor 4 (quatro) ou mais
Erro de formatacao reaprovar o responsavel pelo n A
3 ocorréncias no més
documento, se processo
necessario
Lista mestra 3 (trés) ou mais listas-
disponibilizada com Servidor )
. NP . ~ . mestras publicadas com
DEDOC inconsisténcias na Solicitar a corre¢ao responsavel pelo eTo no més, por
4 . |.ntra~net por para a DGTEC respectivo processo solicitac&o inconsistente
solicitagdo com erro de trabalho da DGDIN
da DGDIN
QUADRO DE TRATAMENTO DE PRODUTO NAO CONFORME
SERVIDOR QUE
. EXECUTARA A
CODIGO IDENTIFICAGAO EXEMPLO DE OISl ol CRITERIOS PARA
DO PNC DOS PRODUTOS CORRECAO ) ABERTURA DE RACAP
NAO CONFORMES DO DIRETOR DE
DEPARTAMENTO
OU DO RAS

DEPARTAMENTO DE MELHORIA DE DESEMPENHO DA DGDIN (DGDIN/DEMED)

Pesquisa de .
X ~ . Servidor .
satisfacdo das Monitorar para que a responsavel pelo Uma ou mais vezes em
DEMED unidades do SIGA préxima pesquisa ocorra ?es ectivg que a unidade deixar de
1 realizada fora do no prazo inicialmente roczsso de realizar a pesquisa no
prazo previsto sem a previsto P més planejado
A trabalho
devida justificativa
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QUADRO DE TRATAMENTO DE PRODUTO NAO CONFORME

SERVIDOR QUE

~ EXECUTARA A
copigo | [DENTIFICAGAO EXEMPLO DE CORRECAOSOB | -pERIOS PARA
popNC | DOSPRODUTOS CORRECAO A SUPERVISAO | \gERTURA DE RACAP
NAO CONFORMES DO DIRETOR DE
DEPARTAMENTO
OU DO RAS
DEPARTAMENTO DE MELHORIA DE DESEMPENHO DA DGDIN (DGDIN/DEMED)
Classificacio de Classificar a pesquisa de Servidor Pesquisa de 1 (uma) ou
. Gao de opinido, para responsavel pelo mais unidades néo
DEMED | Pesquisa de opinido ~ ; e ! .
: N apresentacéo dos respectivo classificada até o 10° dia
2 enviada a DGDIN e o, .
resultados a Diretora- processo de atil, por 2 (dois) meses
fora do prazo )
Geral trabalho consecutivos
Reunido de analise 3 (trés) ou mais
critica realizada em apontamentos em
desacordo com o auditoria no item 5.6, no
item 5.6 da NBR 1SO Servidor més, em que se
DEMED 9001:2008, em Analisar 0 motivo e responsave_:l pelo verlflqu,e_, a partir da
unidade capacitada . s respectivo andlise dos
3 . aprimorar a capacitagdo
pelo Servigco de processo de apontamentos dos
Estatistica e Apoio a trabalho relatérios de auditoria,
Analise Critica da deficiéncia de
DGDIN capacitacdo na Reunido
(DGDIN/SEAAC) de Analise Critica.
Documento da
Politica da Qualidade
e Objetivos Servidor 2 (dois) documentos
DEMED Estratgglcos das Anal_lsailr o documento e responsavgl pelo elaborados com erro
unidades publici-lo sem erros ou respectivo . :
4 Lo material ou diferentes do
jurisdicionais conforme o elaborado processo de N
! elaborado, no més.
publicado com erro trabalho
material ou diferente
do elaborado
Sistema de Controle Verificar imediatamente Servidor
de RACAP com ; ~ . .
; ~ as informacdes e responsavel pelo 2 (duas) ou mais
DEMED informacdes . . ; . N
. e atualizar o Sistema de respectivo divergéncias
5 divergentes da ultima . o .
i Controle de RACAP processo de identificadas, no més.
PCMR recebida do
. (SICOR). trabalho
cliente.
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QUADRO DE TRATAMENTO DE PRODUTO NAO CONFORME

SERVIDOR QUE
~ EXECUTARA A
copigo | [PENTIFICAGAO EXEMPLO DE CORRECAQ SOB CRITERIOS PARA
popNC | DOSPRODUTOS CORRECAO A SUPERVISAO | \gERTURA DE RACAP
NAO CONFORMES DO DIRETOR DE
DEPARTAMENTO
OU DO RAS
GABINETE DA DGDIN (DGDIN/GBDIN)
Relatorio de
~ Elaborar cronograma .
Informacdes das atividades Servidor
GBDIN Gerenciais (RIGER) - responsavel pelo 1 (um) RIGER fora do
. necessarias para a .
1 Setorial da DGDIN ~ respectivo processo prazo
elaboracdo do RIGER
elaborado fora do . de trabalho
Setorial
prazo
Registra-lo de modo a
. estabelecer acbes . 2 (dois) Indicadores ndo
Indicadores da L Servidor )
GBDIN ~ gerenciais para . medidos por 2 (duas)
DGDIN (ID) néo ~ . responséavel pela i
2 medidos correcdo ou, ainda medic&o do ID vezes consecutivas, por
analisar a pertinéncia unidade da DGDIN.
do indicador
Medir o saldo negativo
Metas estabelecidas de implementacdo das
ara os proietos acOes e avaliar 0 DG/RAS/Servidores Um projeto estratégico
GBDIN %straté }i)c_olsﬁ resultado das metas responsaveis pela com saldo negativo de
g . ~ . ~ .

3 DGDIN néo tracadas e estabelecer | implementagéo das | implementacéo superior a
P acOes gerenciais para acbes em atraso 10% no semestre.
alcancados ~

recuperacao do saldo
negativo
Metas dos
Indicadores (dos N ~ . ~
GBDIN obietivos. projetos e Procgo_ler as agoes Ser\{ldor Meta nédo alcan(;adg em,
P—T gerenciais necessarias responséavel pela pelo menos, dois
4 indicadores L -
== acada D medic&o do ID indicadores no semestre.
operacionais) ndo
alcancadas
Solicitar a prorrogacéo
do prazo do RACAP
e/ou reavaliar as 2 (dois) ou mais RACAP
~ . causas do problema e . sobre diferentes assuntos
Acdes Corretivas ou ~ RD/servidor ~
. rever as agles a " com acdes
GBDIN Preventivas : . responsavel pela .
. serem implementadas; | . ~ implementadas fora do
5 implementadas fora implementacéo das L
no caso do ~ primeiro prazo
do prazo acdes no RACAP - ~
acompanha-mento, estabelecido no més de
estabelecer método fechamento das ag0es.
para acompanhar os
RACAP
_\/gr[ﬁcaqao d‘:’l RAS ou servidor 2 (dois) ou mais
eficacia das acdes o ~ , S
GBDIN : Solicitar a prorrogacédo responsavel pela solicitagBes de
6 implementadas em do prazo, justificando verificacédo da rorrogacéo do prazo por
RACAP realizada prazo | Vverllicagao da prorrogacao do prazo p
eficicia das agbes més
fora do prazo
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QUADRO DE TRATAMENTO DE PRODUTO NAO CONFORME

SERVIDOR QUE

realizada

. EXECUTARA A
copigo | [PENTIFICAGAO EXEMPLO DE CORRECAQ SOB CRITERIOS PARA
popNC | DOSPRODUTOS CORRECAO A SUPERVISAO | \gERTURA DE RACAP
NAO CONFORMES DO DIRETOR DE
DEPARTAMENTO
OU DO RAS
Quadro de
representantes . .
Atualizar Servidor . ~
GBDIN (RAS/RD./ Adm. imediatamente de responsavel pelo Quadro_com mforma_gao
Superior) . . desatualizada por mais de
7 ; acordo com a Portaria | respectivo processo o
desatualizado ou . ~ 2 (dois) dias
) ~ de Designacao de trabalho
com informacdes
incorretas
Portaria para . o
: = . Portaria sem atualizacéo
designacdo de Divulgar Servidor apos 2 (dois) dias Uteis de
GBDIN RAS/RD com . . 9 responsavel pelo P ™ .
) . imediatamente Quadro . sua publicagdo no Diario
8 divulgacéo lizad respectivo processo d . letronico d
desatualizada na atualizado de trabalho a Justica Eletronico do
) PJERJ (DJERJ)
intranet
Conselho Nacional o Servidor N _
GBDIN de Justica (CNJ) Envio imediato das responsavel pelo Informagédo com 5 (cinco)
9 & informacdes processo de ou mais dias de atraso
prestadas fora do
trabalho
prazo
Plano de .
Capacitagdo para Servidor Plano néo elaborado em
GBDIN b ao p Elaboracao imediata responsavel pelo . . .
10 unidades com do plano r0cesso de até 5 (cinco) apés a
alteracdo de RAS P P alteracédo oficial do RAS
~ trabalho
néo elaborado
Verificacdo da . Verificacdo da eficcia
T Servidor -
eficacia de e . - gue ultrapasse o periodo
GBDIN . ~ Verificacdo imediata responséavel pelo -
11 implementacéo de da eficacia r0cesso de pré-fixado para sua
== RAD PJERJ néo — p—trabalho realizacéo, sem

6.3 O servidor que identificar produto ndo conforme realiza a corre¢ao e, ndo estando apto

a fazé-lo, informa ao superior hierarquico, a fim de providenciar a correcao.

6.3.1 O servidor registra no FRM-DGDIN-003-01 — Quadro de Controle de Produtos Nao

Conformes, o produto ndo conforme, a data da ocorréncia, como foi corrigido, 0 nome

do executor da correcéo e se foi resolvido ou ndo, langcando a data da resolugao.

6.3.2 O Diretor do Departamento verifica 0 Quadro de Controle Produto N&o Conforme de

sua unidade, preenche conforme estabelecido nesta RAD e encaminha ao RAS até o

3° dia atil de cada més, para consolidacao.

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Caédigo:

Revisao:

RAD-DGDIN-003 06

Péagina:

9de 15




TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO CONFORMES NA DGDIN

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia n&o controlada.

6.3.2.1 A classificacdo e a descricdo dos produtos ndo conformes sao realizadas conforme

6.4

6.5

6.6

a cor da legenda constante do FRM-DGDIN-003-01 — Quadro de Controle de
Produtos Ndo Conformes, de modo a identifica-los como: produtos ndo conformes
pendentes (més anterior); produtos ndao conformes solucionados (més anterior) e

produtos ndo conformes do més de referéncia.

As ocorréncias de ndo conformidades da mesma natureza sdo agrupadas em um Unico
RACAP, em face da andlise de resultados da gestdo das ndo conformidades

observadas, com o fim de racionalizar recursos.

Caso as acOes propostas dos RACAP emitidos pela DGDIN ndo possam ser
implementadas na Diretoria Geral, 0 RAS encaminha o RACAP ao responsavel pela
correcdo, anotando para quem enviou o original, na Planilha de Controle Mensal de
RACAP (FRM-PJERJ-004-02) no campo observacdo, a fim de possibilitar o seu

acompanhamento.

O RAS realiza, com frequéncia mensal, o controle dos RACAP emitidos no FRM-
PJERJ-004-02 — Planilha de Controle Mensal de RACAP e envia ao DEMED, até o 5°
dia atil de cada més, sendo que os RACAP encerrados devem constar da PCMR até o

més subsequente ao do encerramento.

7 VERIFICACAO DA EFICACIA DE ACOES CORRETIVAS

7.1 A verificacdo da eficacia de acOes corretivas € realizada pelo RAS, em conjunto com o

gestor da unidade da DGDIN responsavel pela implementacdo das acdes, mediante
andlise das acgbes implementadas, verificando se o resultado eliminou o problema de
modo a evitar a reincidéncia, comparando a situacao atual com a situacao anterior e,

em seguida, encaminha o RACAP ao Diretor Geral, para encerramento.

7.1.1 O RAS também pode solicitar auxilio técnico para verificacdo da eficacia das acbes

implementadas, quando verificada a necessidade, bem como auxilio do Diretor-Geral
da DGDIN.
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8 GESTAO DE REGISTROS

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

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

RETENCAO
< ARQUIVO
P CODIGO | RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- P ( P
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL |NAMENTO | RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)
RACAP (original) DGDIN/ Assunto e Condicdes Eliminagao
0-1c Pasta namero de ; 3 anos
(FRM-PJERJ-004-01) GBDIN RACAP apropriadas na Uo
Quadro de Controle de - Lo
Produtos Nao conformes 0-1b %GB%IIRI/ Pasta Aszuar;;o € ;:?er'gjeass 1 ano E||rr]12ntj:\ (%ao
(FRM-DGDIN-003-01) prop
Planilha de Controle Mensal DGDIN/ Assunto e Condicdes Eliminacéo
de RACAP (original -
(original) O-1c GBDIN Pasta data apropriadas 3 anos na UO
(FRM-PJERJ-004-02)

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivistico, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminag&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 lancados 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 do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO CONFORMES NA DGDIN

ATENCAO: A cépia impre~ssa a partir da intranet é gépia nao controlacia.
ANEXO 1 — ALTERACOES ENTRE A REVISAO 5 E A REVISAO 6

ITEM DA RAD TIPO DE TEXTO ANTERIOR E ALTERADO
ALTERACAO
0 Anterior-Aprovar a emissdo do RACAP
4 Alteracdo da . .
0 Atual; Participar da emissao do RACAP;
responsabilidade
. Justificativa: o Diretor-Geral ndo aprova a emissao
do diretor-geral . o _
da DGDIN de de RACAP e sim, participa de sua emissdo, até
~ porque em casos em que a origem do RACAP é
aprovacao para
L auditoria de gestdo, sua emissdo € obrigatdria,
participacdo da
- independente de aprovacao.
emisséao de P P ¢
RACAP
4 Excluséo de Excluséo do item:
responsabilidade | g implementaras-acdescorretivas-ou-preventivas
do gestor da pmpestas—para—as—née—een#emdades
perinentes-aogs-seus-departamentos:
unidade
competente para | Justificativa: O servidor em seu nivel de autoridade
tratar nao- pode implementar acdes de um RACAP.
conmformidade
4 Excluséo e Excluséo dos itens:
inclusédo de

responsabilidade

de servidores

Incluséo do item:

e |Implementar, no seu nivel de autoridade, as

correcoes, as acdes corretivas ou acoes
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preventivas propostas para as nao

conformidades pertinentes a sua unidade.

Justificativa: O servidor pode implementar acdes de
um RACAP, sendo uma acdo mais completa que

contribuir e solucionatr.

e Anterior: Verificar, em—ambito—institucional, o

4 Alteracgo da alinhamento das acfes propostas em RACAP;
responsabilidade
q e Atual: Verificar o alinhamento das acfes
0
propostas em RACAP.
Representante
da Justificativa: O RAS verifica o alinhamento das
administracao acbes no ambito da sua unidade.
superior. Foi
retirada
6.2 Alteracdo de Anterior: Metas estabelecidas para os ebjetives nao
produto ndo alcancados.
conforme do
Atual: Metas estabelecidas para o0s projetos
GBDIN 3 P BIOIEEOS
estratéqgicos da DGDIN nao alcangados.
Justificativa: Para adequar as diretrizes fixadas pela
Resolucdo 70/2009, do CNJ.
6.2 Alteracéo do Anterior: Medir o saldo negativo de implementacéo

exemplo de
corregéo do
PNC GBDIN 3

das acOes e estabelecer acdes gerenciais para
recuperacao do saldo negativo.

Atual: Medir o saldo negativo de implementacéo das
acOes e avaliar o resultado das metas tracadas e

estabelecer acdes gerenciais para recuperacao do
saldo negativo.

Justificativa: Adequacdo as diretrizes da resolucdo
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70/2009, do CNJ, que define que cada projeto tera
indicadores, ndo apenas de cumprimento do

cronograma, mas também, de orcamento e de

resultado.
6.2 Alteragao de Anterior: Metas dos Indicadores n&o alcangadas.
produto nao
Atual: Metas dos Indicadores (dos objetivos,
conforme do
GBDIN 4 projetos e indicadores operacionais) da DGDIN néo
alcancadas.
Justificativa: Para adequar as diretrizes fixadas pela
Resolucao 70/2009, do CNJ.
6.2 Alteracéo dos Anterior: Meta ndo alcangcada no semestre.
critérios para
Atual: Meta ndo alcangcada em, pelo menos, dois
abertura de o
indicadores no semestre.
RACAP para o
Justificativa: Busca esclarecer que, embora uma
PNC GBDIN 4 meta possa ser anual, deve-se avaliar, também, a
tendéncia de cumprimento da meta. Se a meta nao
estiver dentro do planejado no semestre, no
entanto, tiver tendéncia de alcance até o final do
periodo, o gestor pode optar por emitir RACAP ou
nao, a partir de tal justificativa.
6.2 Inclusédo de novo | Novo produto: Verificacdo da  eficdcia de

produto ndo

conforme

implementacdo de RAD PJERJ nao realizada.

Justificativa: para alinhamento a nova minuta do
Quadro Atividades da Equipe, do GBDIN,
apresentada a Diretora da DGDIN
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6.6

Alteracdo de
prazo para
entrega da
PCMR ao
DEMED

Anterior: O RAS realiza, com frequéncia mensal, o
controle dos RACAP emitidos no FRM-PJERJ-004-
02 — Planilha de Controle Mensal de RACAP e envia
ao DEMED, até o 3%dia util de cada més, sendo que
0s RACAP encerrados devem constar da PCMR até

0 més subsequente ao do encerramento.

Atual: O RAS realiza, com frequéncia mensal, o
controle dos RACAP emitidos no FRM-PJERJ-004-
02 — Planilha de Controle Mensal de RACAP e envia
ao DEMED, até o 5° dia util de cada més, sendo que
0s RACAP encerrados devem constar da PCMR até

0 més subsequente ao do encerramento.

Justificativa: alinhamento com a RAD-PJERJ-004.
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