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OBJETIVO

intranet é cOpia nao-controlada.

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

no ambito do Sistema Integrado de Gestéo (SIGA) do Departamento de Contratos e Atos
Negociais, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DECAN).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as Unidades Organizacionais (UO) do

DECAN, passando a vigorar a partir de 28 de julho de 2009.

3 DEFINICOES

3.1 Defini¢cdes genéricas

TERMO

OBJETO

Acéo corretiva (AC)

Acdo para eliminar a(s) causa(s) de uma n&o-conformidade
identificada ou outra situacdo indesejavel.

Acao preventiva (AP)

Acdo para eliminar a(s) causa(s) de uma néao-conformidade ou
outra situacéo potencialmente indesejavel.

Correcao

Acao para eliminar ndo-conformidade identificada.

Nao-conformidade
(NC)

N&o atendimento a necessidade ou expectativa que é expressa,
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.

Relatorio de Acdes
Corretivas e Acbes

Preventivas (RACAP)

Documento utilizado para estruturar e registrar corre¢cdo, acao
corretiva e acao preventiva.

3.2 Definicdes Relacionadas a Produto Nao-Conforme
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As definicbes dos produtos ndo-conformes do DECAN estédo abaixo relacionadas. Novos

produtos ndo-conformes podem ser identificados e monitorados no Quadro de Controle
de Produtos Nao-Conformes (FRM-DGLOG-029-01).

TERMO

DEFINICAO

Processo instruido que
retorna por falha do DECAN

Processos administrativos instruidos inadequadamente por
unidade organizacional do DECAN e que retornam ao
Departamento por falha na instrugéo.

Processos que saem do
DECAN com prazo vencido

Processos administrativos que ultrapassam o prazo
determinado para sua instrucéo.

Inconsisténcia no Sistema de
Contratos e Atos Negociais
(SISCAN) e no Sistema de
Controle de Imobveis e
Convénio (SISIMOV)

Irregularidades constatadas nos sistemas por auséncia de
dados ou falhas nos langamentos.

Falta de entrega da pasta do

Pastas que sdo abertas pela DIANC com a juntada do

Documento de Referéncia e que deixam de ser entregues

gestor

aos gestores apds a homologacdo da licitacdo ou da

contratacao direta.

Novos  produtos-ndo-conformes que  podem  ser
Outros : iy
identificados no curso dos processos de trabalho
4 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNC;AO RESPONSABILIDADE
e Aprovar a emissdo do RACAP;
e assegurar o tratamento dos produtos ndao-conformes;
. e supervisionar o adequado tratamento dos PNC ou delegar
Diretor do DECAN aos Diretores de Divis&o;
* realizar andlise critica dos resultados das ac0bes

implementadas e encerrar RACAP de sua respectiva unidade
organizacional (UO).

Diretores de Divisao

* Registrar
Quadro de Controle de Produtos Nao-Conformes;

e orientar e estimular os servidores quanto ao tratamento de
pordutos ndo-conformes;

* promover a corregdo de problemas identificados;
* investigar

a nao-conformidade no FRM-DGLOG-029-01 -

as causas das nao-conformidades reais ou

potenciais identificadas e propor as respectivas acoes
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
corretivas ou preventivas;

* implementar as a¢des corretivas ou preventivas propostas para
as nao-conformidades pertinentes a sua unidade.

» Identificar e registrar os produtos ndo-conformes, referentes
aos processos de trabalho em que atue, no FRM-DGLOG-029-
Servidor 01- Quadro de Controle de Produtos Nao-Conformes;

* solucionar, no seu nivel de competéncia, ndo-conformidades
de natureza administrativa em sua respectiva unidade.

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

e emitir, controlar e acompanhar RACAP pertinentes a sua
respectiva unidade organizacional,

Representante da » verificar a eficacia das a¢des implementadas;

Administracdo Superior |, jnformar a Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional

(RAS) (DGDIN) a emisséo de RACAP, mediante envio da respectiva
copia;

 enviar a DGDIN, até o 3° dia util de cada més, coOpia da
Planilha de Controle Mensal de RACAP (FRM-PJERJ-004-02)
de sua unidade.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 Os requisitos estabelecidos nesta Rotina Administrativa (RAD) sédo aplicados de forma
complementar aos requisitos fixados na RAD-PJERJ-004 — Tratamento Mediante
Acdes Corretivas e Agdes Preventivas.

5.2 O responsavel pelo tratamento de produtos ndo-conformes é o Diretor do DECAN, que
autoriza os Diretores de Divisdo, ou outro servidor responsavel pelo processo de
trabalho de que resultou o produto nao-conforme, a lidar com os produtos néo-
conformes, sob a supervisdo do RAS.

5.3 O tratamento do produto ndo-conforme é registrado no FRM-DGLOG-029-01 — Quadro

de Controle de Produtos Nao-Conformes.
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6 TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO-CONFORMES NO DECAN

6.1 A identificacdo do produto nao-conforme e o respectivo tratamento sdo realizados

conforme a tabela de exemplos que se segue:

PRODUTOS NAO- x QUEM VAI EXECUTAR A
CONFORMES EXEMPLO DE CORRECAO CORREQAO
Verificar, dentre 0s requisitos
Processo instruido que necessarios para a instrucao, . .
Servidor do respectivo

retorna por falha do
DECAN.

aquele que néo foi cumprido e
cumpri-lo, elaborando
instrucédo, se for o caso.

nova

processo de trabalho.

Processos que saem do
DECAN com prazo
vencido.

Verificar a causa do vencimento
do prazo, realizar agbes que
minimizem os efeitos do atraso e
informar aos interessados 0
ocorrido e as a¢bes decorrentes.

Servidor do respectivo
processo de trabalho.

Inconsisténcia nos
sistemas corporativos
(SISCAN/SISIMOQOV).

Verificar se ha auséncia de dados
no sistema ou se ha lancamento
incorreto. No caso de auséncia de
dados, lancar as informacdes
pertinentes. Caso haja lancamento
incorreto de dados, proceder a
correcdo dos mesmos.

Servidor do respectivo
processo de trabalho.

Falta de entrega da pasta

Verificar a causa da nao entrega
da pasta, realizar acfes que
minimizem os efeitos da falta da

Servidor do respectivo

do gestor

entrega e informar aos

processo de trabalho.

interessados o0 ocorrido e as
acoes decorrentes.

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

estando apto a fazé-lo, informa ao RAS para tomar a providéncia de corrigi-lo.

6.2.1 Registra no FRM-DGLOG-029-01- Quadro de Controle de Produtos Nao-Conformes o
produto ndo-conforme, o nimero do processo relacionado (se for o caso), a data da

ocorréncia, como foi corrigido, 0 nome do executor da correcao e se foi resolvido ou

nao, lancando a data da resolucao.

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

a correcdo da nao-conformidade e realiza o registro da solugdo no FRM-DGLOG-029-

01 — Quadro de Controle de Produto Nao-Conforme.
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6.4 O RAS verifica, mensalmente, no FRM-DGLOG-029-01 — Quadro de Controle de
Produtos N&o-Conformes, as correcbfes ndo resolvidas e com que frequéncia,
analisando, dentre outras consequéncias, as que afetam diretamente o usuario final,

com o fim de emitir RACAP para promover acgdes corretivas.

6.4.1 Os critérios e limites para emissdo de RACAP, a partir da frequéncia de ocorréncia de
produtos ndo-conformes, devem ser estabelecidos em reunido mensal com o Diretor
do DECAN.

6.5 Podem ser agrupadas ocorréncias de nao-conformidades da mesma natureza em um
unico RACAP, em face da andlise de resultados da gestdo das néo-conformidades

observadas, com o fim de racionalizar recursos.

7 VERIFICACAO DA EFICACIA DE ACOES CORRETIVAS

7.1 A verificacdo da eficacia de ac¢des corretivas é realizada pelo RAS, mediante anélise
das acdes implementadas, verificando se o seu resultado eliminou o problema de modo
a evitar a reincidéncia e comparando, sempre que possivel, a situagdo anterior com a
situacao atual, em seguida, encaminha o RACAP ao Diretor do Departamento para

encerramento.

8 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA

Total de Produtos N&o- (Total de PNC no més) Mensal
Conformes

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

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

. RETENGAO ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- | ARMAZE- . < ~
IDENTIFICAGAO cCD* SAVEL NAMENTO RECUPE-RAGAO PROTEGAO | CORRENTE - PRAZ*O* DE | DISPOSIGAO
GUARDA NA UO **)
RACAP (FRM-PJERJ-004- . Assunto e nimero | Condi¢des Eliminacéo
01) O-1c RAS Pasta de RACAP apropriadas 3 anos na UO
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RETENGCAO ARQUIVO
RECUPE-RACAO PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO **)

CcODIGO RESPON- | ARMAZE-

IDENTIFICAGAO P
¢ ccD* SAVEL NAMENTO

Quadro de Controle de

= . Condicdes Eliminacéo
Produtos Nao-conformes 0-1b RAS Pasta Periodo e assunto ; 1 ano
(FRM-DGLOG-029-01) apropriadas na uo
Planilha de Controle Mensal Condicoes Eliminagao
de RACAP (FRM-PJERJ- 0-1c RAS Pasta Periodo apropriadas 3 anos na Uo
004-02)
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¢é@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 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 Aplicacéo.
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