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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 Logistica. (DGLOG)

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as Unidades Organizacionais (UO) da
DGLOG, passando a viger a partir de 12/07/2010.

3 DEFINICOES

3.1 Definigbes genéricas

TERMO OBJETO

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

Acéo corretiva (AC)

Acdo para eliminar a(s) causa(s) de uma nédo conformidade ou

Agdo preventiva (AP) outra situacéo potencialmente indesejavel.

Corregao Acao para eliminar ndo conformidade identificada.

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

Produto Resultado de um processo de trabalho.

Produto Nao Conforme d o formidad

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

Relatério de Acdes
Corretivas e Acbes
Preventivas (RACAP)

Documento utilizado para estruturar e registrar correcdo, acao
corretiva e agao preventiva.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Administracéo

Assegurar o tratamento dos produtos nao conformes;
supervisionar o adequado tratamento dos PNC ou delegar
ao Representante da Administracao Superior (RAS);

Superior » participar da emissao do RACAP;
e assegurar o tratamento das ndo conformidades identificadas
pertinentes a sua unidade organizacional,
» realizar andlise critica dos resultados das a¢6es implementadas
e encerrar RACAP de sua respectiva unidade organizacional
(VO).
e Supervisionar o adequado tratamento dos PNC de sua unidade,
guando delegado pela Administracdo Superior;
e consolidar o preenchimento do Quadro de Produto Né&o
Conforme de sua unidade;
» verificar o alinhamento das acfes propostas em RACAP;
e emitir, controlar e acompanhar os RACAP pertinentes a sua
RD e RAS respectiva unidade organizacional,
» avaliar o resultado das ac¢des implementadas;
« informar a Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional
(DGDIN) a emissdo de RACAP - FRM-PJERJ-004-01,
mediante envio da respectiva copia,
* enviar a DGDIN, de acordo com prazo determinado na RAD-
PJERJ-004, copia da Planilha de Controle Mensal de RACAP
de sua unidade.
e Supervisionar o0 adequado tratamento dos PNC de sua
unidade, quando delegado pela Administracao Superior;
RDS » consolidar o preenchimento do Quadro de Produto N&o

Conforme de sua unidade;
verificar o alinhamento das acfes propostas em RACAP;
participar da emissdo do RACAP.

Gestor da Unidade da
DGLOG competente
para tratar a néo
conformidade

Promover a correcdo dos problemas identificados;

Investigar as causas das nao conformidades reais ou
potenciais identificadas e propor as respectivas acoes
corretivas ou preventivas;

Avaliar, juntamente com o RD/RAS, o resultado das ac¢les
implementadas;

Servidor

Identificar e informar ndo conformidades reais ou potenciais de
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
sua unidade;

* registrar ndo conformidades observadas no Quadro de controle
de Produto ndo conforme de sua UO.

* implementar, no campo de sua atuagdo, as correcbes, as
acOes corretivas ou agdes preventivas propostas para as nao
conformidades pertinentes a sua unidade.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 Os requisitos estabelecidos nesta Rotina Administrativa (RAD) sdo aplicados de forma
complementar aos requisitos fixados na RAD-PJERJ-004 — Tratamento Mediante

Acdes Corretivas e Acdes Preventivas.

5.2 Cabe a Administracdo Superior zelar pelo adequado tratamento de produtos nao
conformes, tanto pela conscientizagdo dos executores quanto pela implementacéo de

controles

5.2.1 Para tanto, A Administracdo Superior delega autoridade aos RD, RAS ou RDS,
conforme o caso, para supervisionar o adequado tratamento dos produtos nao

conformes.

5.3 Em face da dinamica dos processos de trabalho, os esforcos para tratamento de
produtos ndo conformes sdo 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 nao conformes codificados

5.3.2 Produtos ndo conformes e ndo conformidades que nédo estejam codificados sao

registrados e medidos, com o fim de indicar sua frequéncia e possibilitar o tratamento.

5.3.3 Quando a analise de dados indicar que um produto ndo conforme nao relacionado
tenha se tornado prioritario, pela recorréncia ou quando ha impacto para 0s usuarios,
a relagdo desta RAD deve ser atualizada e os critérios estabelecidos de acordo com o

determinado no item 6.4.1 desta RAD.
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5.4 O tratamento do produto ndo conforme é registrado no FRM-DGLOG-029-01 — Quadro

de Produtos Nao Conformes do DECAN e no FRM-DGLOG-029-02 — Quadro de
Produtos Nao Conformes do DELFA.

6 TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO CONFORMES NA DGLOG

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

guadro de produto ndo conforme da UO.

6.2 O quadro apresenta o0 tratamento dispensado aos produtos nao conformes
identificados, até o momento, pela DGLOG, bem como a respectiva responsabilidade
pela execucéo.

QUEM VAI DEPTO
NAOPECO)B::J;%\S/IES EXEMPLO DE CORRECAO EXECUTAR A | RESPONSA-
CORRECAO VEL
Verificar, dentre o0s requisitos . DECAN
. . ~ | Servidor do
. . necessarios para a instrugao, )
Processo instruido com ~ . . respectivo
aquele que néo foi cumprido e
falha . processo  de
cumpri-lo, elaborando nova
. ~ trabalho.
instrucédo, se for o caso.
Verificar a causa do vencimento . DECAN
. ~ Servidor do
s do prazo, realizar acbes que )
Processo que é liberado L ; respectivo
. minimizem os efeitos do atraso e
com prazo vencido : . processo  de
informar aos interessados o0
: ~ trabalho.
ocorrido e as acdes decorrentes.
. . Verificar se ha auséncia de dados DECAN
Lancamento inconsistente ; .
: no sistema ou se ha lancamento .
no Sistema de Contratos | . . Servidor do
" incorreto. No caso de auséncia de )
e Atos Negocials . ~ respectivo
. dados, lancar as informacoes
(SISCAN) e no Sistema . : processo  de
. pertinentes. Caso haja lancamento
de Controle de Imoveis e incorreto de dados. oroceder A trabalho.
Convénio (SISIMOV) : » P
correcdo dos mesmos.
Verificar a causa da nao entrega DECAN
da pasta, realizar acdes que | Servidor do
Falta de entrega da pasta | minimizem os efeitos da falta da | respectivo
do gestor entrega e informar aos | processo  de
interessados o ocorrido e as | trabalho.
acOes decorrentes.
Minuta de ato Providenciar 0S acertos | Servidor do DELFA
convocatorio com erro necessarios de acordo com a | respectivo
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QUEM VAI DEPTO
NAOnglagggl\S/lES EXEMPLO DE CORRECAO EXECUTAR A | RESPONSA-
CORRECAO VEL
material, inobservancia de | n&o conformidade detectada. processo de
requisito regulamentar trabalho.
aplicavel e/ou sem
atendimento integral as
especificacdes do projeto
basico/termo de
referéncia
Ato Convocatdério com Providenciar 0s acertos | Servidor do DELFA
erro material, necessarios no documento e respectivo
inobservancia de requisito | dar ampla divulgacdo que | processo de
regulamentar aplicavel assegurem o conhecimento de | trabalho.
e/ou sem ampla toda a sociedade e participagao
divulgacao. dos interessados.
Certificado de Registro Providengiar 0Ss acertos Servido_r do
e necessarios no documento e |respectivo
Cadastral - CR.C' emitido proceder a substituicdo junto ao | processo de DELFA
com erro material. fornecedor trabalho.
. Providenciar 0S acertos | Servidor do
?:éecsnts:ioe?r?iti((:j?)pfgrlgi?reo necessarios no atestado de | respectivo
: capacidade técnica e proceder a | processo de DELFA
material. substituicao junto ao fornecedor trabalho.
Minuta de Termo de
Ajuste Nao Licitado e de
Termo Aditivo devolvidos
Eg:ﬁ Zfrsoessrioaﬁgrji:insdlcﬁe Providenciar 0s acenos | onidor do
~ . | = necessarios no documento de respectivo DELFA
nao sejam claros ou sem acordo com a nédo conformidade P
atendimento as detectada processo de
especificacdes do projeto ' trabalho.
basico e/ou outro
documento de referéncia
constante nos autos
Termo de Ajuste Licitado
disponibilizado ao
g;i;fﬁg c?:r:laesrlrjgs Providenciar 0s acertos Servidor do
. necessarios no documento de -
materiais e/ou sem do com a ndo conformidade respectivo DELFA
atendimento as 3cor processo de
e . etectada.
especificacdes do projeto trabalho.
basico/termo de
referéncia e proposta.
Relatorio de Providenciar 0s acertos | Servidor do
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QUEM VAI DEPTO
A OCONFORIES EXEMPLO DE CORREGAO | EXECUTAR A | RESPONSA-
CORREGCAO VEL
Procedimento Apuratorio necessarios no documento, | respectivo
com erro material, publicacdo de errata no DJERJ, | processo de
inobservancia de requisito | reconsideracdo da decisdo e | trabalho. DELFA
regulamentar aplicavel notificacdo a sociedade
e/ou decisdo com empresaria
dosimetria inadequada.

6.3 O servidor que identificar o produto ndo conforme promove acao para corrigi-lo e, ndo

estando apto a fazé-lo, informa ao Gestor da sua unidade para tratar a nao

conformidade.

6.3.1 Registra no Quadro de Controle de Produtos Ndo Conformes da UO o produto nao

conforme, o numero do processo relacionado (se for o caso), a data da ocorréncia,

como foi corrigido, o0 nome do executor da corre¢cdo e se foi resolvido ou néo,

langando a data da resolugéo.

6.4 RAS, RD ou RDS verifica, mensalmente, no quadro de Produtos Nao Conformes, as

correcbes ndo resolvidas e com que frequéncia, analisando, dentro outras

consequéncias, as que afetam o usuario final, com o fim de emitir RACAP para

promover agdes corretivas.

6.4.1 Os Critérios para emissdo de RACAP, a partir da frequéncia de ocorréncia de produto

nao conforme, devem ser estabelecidos e registrados em reunido de analise critica e

sao revistos na ultima reunido de cada ano, sem prejuizo de revisdes, no decorrer do

ano, que se fizerem necessarias.

6.5 Podem ser agrupadas ocorréncias de ndo conformidades da mesma natureza em um

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

observadas, com o fim de racionalizar recursos.

6.6 O RAS ou RD realiza, mensalmente, o controle dos RACAP emitidos no FRM-PJERJ-
004-02 — Planilha de Controle Mensal de RACAP e envia para o DGDIN/DEMED, de
acordo com o prazo determinado na RAD-PJERJ-004, sendo que os RACAP

encerrados devem constar da PCMR até o més subsequente ao do encerramento.
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7.1 A avaliacdo do resultado de acgbes corretivas é realizada pelo RAS ou RD, mediante

analise das acdes implementadas, verificando se o seu resultado eliminou o problema

de modo a evitar a reincidéncia e comparando, sempre que possivel, a situacao

anterior com a situacao atual, em seguida, encaminha o RACAP a Administracao

Superior de sua unidade, para encerramento.

8 INDICADOR

NOME

FORMULA

FREQUENCIA

Produto Nao Conforme

Acompanhamento de Quantidade de Produtos N&o

Conformes no més

Mensal

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho s&o geridos pela UO e mantidos em seu

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

RETENGAO
. ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE- X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA UO
*k
)
RACAP (original) 0-1c RAS/RD Pasta Cddigo Cond|f;oes 3 anos Eliminagao
apropriadas na UO
Quadro de Controle de
Produtos Nao Condicdes Eliminagéo
Conformes 0-1b RAS/RD Pasta Data apropriadas 1 ano na UO
(FRM-DGLOG-029-01)
Quadro de Controle de
Produtos Néo Condicdes Eliminagéo
Conformes 0-1b RAS/RD Pasta Data apropriadas 1 ano na UO
(FRM-DGLOG-029-02)
Planilha de Controle Arquivo Backup e Eliminacio
Mensal de RACAP 0-1c RAS/RD | eletronico ou Data Condicdes 3 anos na U(%
(Original) Pasta Apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac¢&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.
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