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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o controle e o tratamento de produtos nao-
conformes no ambito da Diretoria Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Judiciais
(DGFAJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a DGFAJ, passando a vigorar a partir de
15 de marco de 2010.

~

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO
Acio Corretiva (AC) Acdo para eliminar a(s) causa(s) de uma nao-conformidade

identificada ou outra situacdo indesejavel.

Acado para eliminar a(s) causa(s) de uma nao-conformidade ou

Agdo Preventiva (AP) outra situacéo potencialmente indesejavel.

Correcao Acao para eliminar ndo-conformidade identificada.

NZo-Conformidade (NC) N&o-atendimento a ngces§|(_:lade ou gxpe,c'_tatlva gue é expressa,
geralmente, de forma implicita ou obrigatoria.

Produto Resultado de um processo de trabalho .

Produto Nao-Conforme q oL tormidad
(PNC) Produto que porte uma ou mais néo-conformidades.

Relatério de Acdes
Corretivas e Acbes
Preventivas (RACAP)

Documento utilizado para estruturar e registrar correcédo, acao
corretiva e agao preventiva.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

* Aprovar a emissao do RACAP

e assegurar o controle e o tratamento dos produtos ndo-conformes
identificados na DGFAJ;

* realizar analise critica dos resultados das a¢Ges implementadas e
encerrar o0s RACAP da DGFAJ.

Diretor-Geral da
DGFAJ

e Supervisionar e controlar o preenchimento do Quadro de Controle
de Produtos Nao-Conformes nas suas respectivas divisoes;

e monitorar o processamento do produto ndo-conforme até que haja a
correcédo da nao-conformidade;

» solicitar abertura de RACAP.

Diretores de
Divisdo

* Monitorar o tratamento de produtos ndo-conformes;

» emitir RACAP e enviar a Diretoria Geral de Desenvolvimento
Institucional (DGDIN) copia do documento;
Representante da

S ~ » controlar e acompanhar os RACAP emitidos;
Administracéo

Superior (RAS) » estimular os ser'vidores guanto ao tratamento de ndo-conformidade
em tempo razoavel;

« verificar a eficacia das acdes implementadas no SIGA/DGFAJ;
» enviar a DGDIN cépia da Planilha de Controle Mensal de RACAP.

* ldentificar e registrar produtos ndo-conformes;

Servidor * corrigir, no seu nivel de competéncia, produtos ndo-conformes em
sua respectiva divisao.

5 CONDICOES GERAIS

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

Acdes Preventivas.

5.2 O responsavel pelo tratamento de produtos néo-conformes é o Diretor-Geral da
DGFAJ, que autoriza os Diretores de Divisdo a lidar com os produtos ndo-conformes,

sob a supervisdo do RAS.

5.3 Em face da dinamica dos processos de trabalho, os esfor¢cos para tratamento de

produtos nao-conformes sao concentrados naqueles mais importantes ou freqientes,
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conforme o respectivo impacto, do que decorre a necessidade de prioriza-los e

codifica-los.
5.4 Esta RAD relaciona os produtos ndo-conformes codificados.

5.4.1 Produtos ndo-conformes que nao estejam codificados, sempre que identificados, sdo
registrados e medidos, com o fim de indicar sua frequéncia e possibilitar-lhes o

tratamento.

5.4.2 Quando a andlise de dados indicar que um produto ndo-conforme nao-relacionado se
tornou prioritario, pela recorréncia ou por haver impacto direto para os usuarios, a

relacdo desta RAD deve ser atualizada, mediante revisdo do documento.

5.5 Cada uma das Divisbes mantém, no quadro de avisos, uma cépia do Quadro de
Controle de Produtos Nao-Conformes (FRM-DGFAJ-003-01), no qual registra as néo-

conformidades identificadas no setor.

5.6 A relacdo dos produtos nao-conformes da DGFAJ, suas definicbes, as acodes
praticadas para corrigir o produto e as respectivas divisdes nas quais ocorrem sao
apresentadas na tabela do Anexo — Produtos Nao-Conformes na DGFAJ.

5.6.1 A pendultima coluna dessa tabela, “Limite de NC mensal para a abertura de RACAP”,
representa a quantidade limite de ocorréncia de ndo-conformidades desse tipo no

més, a partir da qual é aberto um RACAP para seu tratamento.

5.6.2 O critério para abertura de RACAP de produtos nao-conformes néo-codificados é o

impacto que o produto ndo-conforme pode ter sobre o0 Sistema Integrado de Gestéo —
SIGA-DGFAJ.

6 TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO-CONFORMES NA DGFAJ

6.1 O servidor gue identificar produto ndo-conforme registra, no Quadro de Controle de
Produtos N&o-Conformes (FRM-DGFAJ-003-01), a identificacdo e a data de ocorréncia
do produto ndo-conforme.
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6.1.1 Caso nao esteja autorizado ou apto a realizar a correcédo, imediatamente informa o

fato ao seu Chefe de Servico ou Diretor da Diviséo.

6.2 O servidor apto e autorizado promove a correcdo do produto n&o-conforme,
observando a sua urgéncia ou importancia, e, durante ou apés a complementacdo da
acao empreendida, preenche os demais campos do Quadro de Controle de Produtos

N&o-Conformes pertinentes ao produto ndo-conforme que esta sendo tratado.

6.3 O Diretor de Divisdo monitora o processamento do produto ndo-conforme, até que haja

a correcao de suas respectivas nao-conformidades.

6.4 Caso o produto ndo-conforme ndo encontre solucdo no mEés em curso, 0 mesmo

deverd constar do Quadro de Controle de Produtos N&o-Conformes do més

subseqgliente, com uma sinalizacdo que indique sua repeticao.

6.5 O Diretor de Diviséo solicita ao Diretor-Geral a abertura de RACAP para a solucao das
nao-conformidades quando elas atingem a quantidade correspondente na coluna
“Limite de NC mensal para a abertura de RACAP”, no Quadro de Controle de Produtos
N&o-Conformes.

6.5.1 As ocorréncias de ndo-conformidades da mesma natureza sdo agrupadas em um
unico RACAP, em face da analise de resultados da gestdo das nao-conformidades

observadas, com o fim de racionalizar recursos.

6.5.2 Nos casos em que se fizer necesséria a identificagdo das causas e correcdo da néo-

conformidade, € indicada a abertura de RACAP, independentemente do limite mensal.

6.6 O Diretor de Divisdo envia ao RAS o Quadro de Controle de Produtos Nao-Conformes
(FRM-DGFAJ-003-01) do més findo, devidamente preenchido, até o 32 dia util do més

seguinte.

6.7 O RAS verifica, com freqiéncia mensal o _Quadro de Controle de Produtos Nao-

Conformes das trés Divisbes, bem como analisa as consequéncias, com o fim de emitir

RACAP para promover agdes corretivas.
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6.8 O RAS realiza o controle dos RACAP emitidos na DGFAJ e envia a DGDIN coépia da

Planilha de Controle Mensal de RACAP (FRM-PJERJ-004-02) até o 52 dia atil do més
subsequente.

6.9 O RAS também informa a DGDIN a emissdo de RACAP, por meio do envio da

respectiva copia.

7 VERIFICACAO DA EFICACIA DAS ACOES CORRETIVAS

7.1 A verificacdo da eficacia de acdes corretivas € realizada pelo RAS, mediante andlise
das acbes implementadas, verificando se o resultado eliminou o problema de modo a
evitar a reincidéncia, comparando a situacdo atual com a situac&o anterior.

7.2 O Diretor-Geral da DGFAJ encerra todos os RACAP de sua Diretoria Geral.

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho s&o geridos pela unidade organizacional (UO)
e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros a

seqguir:
RETENGAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- | ARMAZE- RECUPE- = CORRENTE - =
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
RACAP (original) FRM Condi¢bes Eliminagdo
igi - - i
- na
PJERJ-004-01 0-1c RAS Pasta Cadigo apropriadas 3 anos o
Quadro de Controle de Condicaes Eliminacao
Produtos N&o-Conformes 0-1b RAS Pasta Data aoro ri%ad as 1ano na
(FRM-DGFAJ-003-01) prop Uo
: ! na
(original) (FRM-PJERJ- 0-lc RAS Pasta Data apropriadas 3anos
004-02) uo

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

Notas:

a) Eliminacé@o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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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 Seguranc¢a do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.

9 ANEXO

* Anexo — Produtos Nao-Conformes na DGFAJ.
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ANEXO - PRODUTOS NAO-CONFORMES NA DGFAJ

TIPO ) LIMITE DE NC
PRODUTO NAO- X X X MENSAL PARA X
PEI)\lEC CONFORME DEFINICAO AGAO DE CORREGAO AR DIVISAO
DE RACAP
L . . ; Aplica-se a
Processos administrativos instruidos 4 na DIPAJ todas as
Processos com : o~ . Sanear 0 processo o
1. : ~ inadequadamente que retornam a Diretoria-Geral, _ : 2 na DIFIJ Divisdes e, em
falha na instrucéo . . : ~ administrativo ial 3
oriundos de unidades externas, por falha na instrucéo; 2 na DIMOJ eSIg?F(’;,IAaJ, a
Processos 8 na DIPAJ Aplica-se a
administrativos na | Processos administrativos que ultrapassam o prazo Tratar lodas as
2. ) . ~ o 8 na DIFIJ Divisbes e, em
DGFAJ com prazo | determinado para sua instrugao. prioritariamente especial, a
vencido* 4 na DIMOJ DIPAJ
Auséncia de dados | Auséncia de dados constatada no sistema SHS, nas .
. . L . Incluir os dados no
3. no cadastro de serventias cadastradas a partir da criagao do Servigo sistema 10 DIMOJ
serventias de Cadastro de Serventias Judiciais (SECAJ).
A Irregularidades constatadas no sistema SHS por falhas
Inconsisténcia no ) .
nos lancamentos, nas serventias cadastradas a partir .
4. cadastramento de o . . Alterar o sistema 8 DIMOJ
serventias da criacao do Servigco de Cadastro de Serventias
Judiciais (SECAJ).
Relatérios : L. e
o Irregularidades constatadas nos relatorios estatisticos L
5. estatisticos A . ~ - Adequar o relatorio 6 DIMOJ
. por auséncia de dados ou informacdes incorretas.
inadequados
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TIPO ) LIMITE DE NC
PRODUTO NAO- X X X MENSAL PARA X
PEI)\lEC CONFORME DEFINICAO ACAO DE CORRECAO A ABERTURA DIVISAO
DE RACAP
Relatorios de Relatorios de monitoramento que, por falha na
6. monitoramento elaboracao, ndo permitem a avaliacao dos resultados Adequar o relatério 2 DIMOJ
inadequados ou a tomada de deciséo.
Relatori L. . o R A r o relatéri
~elatorios de Relatdrios de fiscalizagcdo que retornam a DGFAJ em dequa 0 refatorio
7. fiscalizacao : o . ou realizar nova 2 DIFIJ
. face de impossibilidade de tomada de decisao. . s
inadequados fiscalizacao
Processos administrativos instruidos Aplica-se a
: . , 4 na DIPAJ todas as
Processos com inadequadamente que retornam ao servidor, oriundos Sanear o0 processo g
8. i 5 k* ; ; ; ; o . . 2 na DIFIJ DivisGes e, em
falha na instrugcdo** | da Diretoria Geral ou das Diretorias de Divisao, para administrativo especial,
correcdo ou adequacao. 2 na DIMOJ DIPAJ
(*) Exceto os sobrestados por ordem dos Juizes Auxiliares, do Corregedor ou do Diretor-Geral e os que estiverem aguardando resposta de oficio.
(**) Exceto os que retornam para correcdo de erro material , tais como erros de digitagdo, de ortografia ou de formatacao.
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