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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o controle e o tratamento de produtos nao-
conformes no ambito do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, da Diretoria
Geral de Gestao de Pessoas (DGPES/DEDEP).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve procedimentos pertinentes ao DEDEP,

passando a vigorar a partir de 08 de setembro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Acdo para eliminar a(s) causa(s) de uma néo-conformidade
identificada ou outra situacao indesejavel.

Acao Corretiva (AC)

Atuacdo em geral ndo-imediata e organizada mediante RACAP,
tendo em vista a necessidade de investigar suas causas e propor
as respectivas solucdes para o tratamento da situagao.

Acao gerencial
estruturada

Atuacdo imediata do gestor para eliminar tanto a néao-
Acao gerencial simples | conformidade quanto suas causas, sem a necessidade de
investiga-las, tendo em vista a obviedade da situacéao.

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

Agdo Preventiva (AP) outra situacdo potencialmente indesejavel.

Correcgao Acao para eliminar ndo-conformidade identificada.
Nao-Conformidade N&o-atendimento a necessidade ou expectativa que é expressa,
(NC) geralmente, de forma implicita ou obrigatoria.

Produto Resultado de um processo de trabalho.

Produto Nao-
Conforme (PNC)

Relatorio de Acdes
Corretivas e Acbes
Preventivas (RACAP)

Produto que porta uma ou mais ndo-conformidades.

Documento utilizado para estruturar e registrar tratamento de néo-
conformidade, mediante ac&o corretiva e acdo preventiva.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Determinar o controle e o tratamento dos produtos ndo-conformes
identificados no DEDEP;

Diretor do DEDEP |e aprovar a emissdo do RACAP;

e realizar analise critica dos resultados das acdes implementadas e
encerrar os RACAP do DEDEP.

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

e monitorar tratamento de produtos ndo-conformes, até que sejam
corrigidos e reinspecionados;

e estimular a abertura de RACAP para os casos estabelecidos.

Diretores de
Divisdo

e Monitorar o tratamento de produto ndo-conforme;

e emitir RACAP e enviar a DGDIN co6pia do documento;
e controlar e acompanhar RACAP emitido;

Representante da

Administracso e estimular os servidores quanto ao tratamento de n&o-
Superior (RAS) conformidades, em tempo razoavel;

e verificar a eficacia das acfes implementadas no SIGA/DEDEP;

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

e Identificar e registrar produtos nédo-conformes;

Servidor e corrigir, no seu nivel de competéncia, produtos ndo-conformes no
DEDEP.

5 CONDICOES GERAIS

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

Acdes Preventivas.

5.2 O responsavel pelos resultados tanto de tratamento de PNC e quanto pelo
encerramento de RACAP é o Diretor do DEDEP, que delega aos Diretores de Divisdo o
tratamento operacional de PNC, sob superviséo do RAS.
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5.3 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.

6 IDENTIFICACAO E TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO-CONFORMES NO DEDEP

6.1 O RAS, apo6s consenso com o Diretor do DEDEP e Diretores de Divisdes, inclui os
produtos ndo-conformes (PNC) mais importantes ou freqtientes no Quadro de Controle
de Produtos Nao-Conformes (FRM-DGPES-038-01), bem como os respectivos limites
para abertura de RACAP, com base na analise de dados realizada sobre os

indicadores de produtos ndo-conformes identificados em periodos anteriores.

6.1.1 Com o fim de orientar a elaboracdo do Quadro de Controle de Produtos Né&o-
conformes, o Anexo 1 apresenta alguns exemplos de PNC do DEDEP, dentre aqueles

ja identificados como mais importantes ou frequentes.

6.1.2 Cada uma das Divisbes mantém, no seu quadro de avisos, uma cépia do Quadro de
Controle de Produtos N&do-Conformes (FRM-DGPES-038-01), no qual registra as nao-
conformidades identificadas no setor.

6.2 O servidor que identificar produto ndo-conforme, anota no Quadro de Controle de
Produto Nao-Conformes (FRM-DGPES-038-01):

a) o codigo do PNC;

b) o nimero do processo relacionado, caso exista;
c) adata de ocorréncia do PNC,;

d) quem identificou o PNC.

6.2.1 Caso o servidor identifique um novo PNC, ainda ndo-codificado, informa o fato ao seu

superior imediato ou ao RAS, a quem cabe inclui-lo no quadro, sob forma manuscrita.

6.3 O servidor apto e autorizado pelo RAS promove a correcdo de produtos néo-

conformes, observando a sua urgéncia ou importancia, e, durante ou apos a
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complementacdo da acdo empreendida, preenche os demais campos do Quadro de
Controle de Produto Nao-Conforme pertinentes ao produto ndo-conforme que esta

sendo tratado.

Cada Diretor de Divisdo monitora o tratamento dos seus respectivos produtos néo-

conformes, até que haja a correcéo das ndo-conformidades de cada qual.

6.4 No primeiro dia util de cada més, o RAS consolida os resultados do Quadro de

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

Produtos N&o-Conformes do més anterior na Planilha de Contagem de Produto N&o-
conforme (FRM-DGPES-038-02) e abre RACAP para os PNC que tiverem ultrapassado

os limites estabelecidos.

Cabe a cada Diretor de Divisdo observar a freqtiéncia dos diferentes tipos de néo-
conformidades de suas unidades, de modo a antecipar a abertura de RACAP caso
algum PNC se revele com frequéncias de ocorréncias anormais ou que possam

causar incomodos aos usuarios, mesmo nao tendo alcancado o limite estabelecido.

As ocorréncias de nao-conformidades da mesma natureza sdo agrupadas em um
anico RACAP, em face da andlise de resultados da gestdo das nao-conformidades

observadas, com o fim de racionalizar recursos.

Nos casos em que determinado PNC causar impacto desproporcional ao efeito

esperado, é indicada a abertura de RACAP, independentemente do limite mensal.

Cabe ao RAS, na consolidacédo mensal dos resultados de produtos ndo-conformes do
DEDEP, realizar analise critica com o fim de confirmar a necessidade de atualizar o
conteudo do Quadro de Controle de Produtos N&ao-conformes para o periodo

seguinte.

6.4.4.1 Caso haja alteracdo, o RAS explica & equipe os pormenores para a identificacao e

6.4.5

tratamento dos novos produtos ndo-conformes incluidos no quadro.

Em qualquer caso, o RAS mantém o controle do arquivo do Quadro de Controle de
Produtos Nao-Conformes, de modo a assegurar tanto a utilizacdo da versao correta

quanto a disponibilizacdo do quadro a equipe.
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7 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA
Total de produtos néo- Quantidade de produtos ndo-conformes
. . Mensal
conformes registrados no periodo

[(Quantidade de PNC solucionados no

Taxa de eficacia de PNC periodo)/(Quantidade de PNC abertos)] x 100 Mensal

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 seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
x CODIGO 5 ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - x
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UOo**)

RACAP (original) Numero ou o T
FRM-PJERJ-004- 0-1c RAS Pasta data do f?gd;ﬁao deass 3 anos E"f’g”&gao
o1 RACAP prop

Quadro de

Controle de Condicdes Eliminacéo
Produtos Néao- 0-1b RAS Pasta Data 2010 r?a das 1 ano na U(g)
Conformes (FRM- prop

DEDEP-038-01)

Planilha de

Contagem de . Eliminacio
Produtos N&o- 0-1b RAS Pasta Data aCc;cr:d:%o deass 1ano

conformes (FRM- prop na Uo
DGPES-038-02)

Planilha de

Controle Mensal

de RACAP Condicdes Eliminagéo
(original) 0-1c RAS Pasta Data apropriadas 3 anos na Uo
(FRM-PJERJ-004-

02)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, 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 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 Aplicagdo.
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9 ANEXO

e Anexo — Exemplos de Produtos Nao-conformes do DEDEP.
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ANEXO 1 - EXEMPLOS DE PRODUTOS NAO-CONFORMES DO DEDEP

CcODIGO

DO PNC PRODUTO NAO-CONFORME DESCRICAO DO PNC ACAO DE CORRECAO DIVISAO
Matriz de Competéncias
Matriz de Competéncias Profissionais Profissionais encaminhada para
1 ) P S publicacdo em desacordo com o Corrigir o erro na matriz de competéncias SEAPO/DISEN
encaminhada a publicacdo com erro. ;
mapeamento realizado ou com as
diretrizes estabelecidas.
NUmero de visita mensais previstas
N&o cumprimento do total de visitas no cronograma de acompanhamento
2 mensais plane'adas do processo ldentificar Realizar a visita SEDEP/DISEN
P ! ' Competéncias Profissionais do
Servidor que ndo foram realizadas.
Edital de recrutamento encaminhado a | Edital enviado a publicagdo em L . .
3 publicagcdo com erro. desacordo com o perfil solicitado. Republicagao do edital com corregao SERSE/DIACO
Propor lotacdo de servidor em
4 Em desacordo aos critérios de lotagcdo | desacordo com os critérios Sugestdo de nova lotacdo SERSE/DIACO
estabelecidos em Atos Normativos.
Encaminhamento de estagiario em
5 Estagiario encaminhado a unidade desgciordo com os Atos Normativos e Redirecionar o estagiario SEADM/DIACO
errada decisBes em processos
administrativos.
Valor atestado em desacordo com o Contactar o agente de integracdo para orientar
6 Nota de débito atestada indevidamente | valor devido ao agente de gente gragaop SEADM/DIACO
) ~ sobre compensacéo
integragéo.
Ato Executivo de Juiz de Paz e Ato Executivo de Juiz de Paz e
7 Conciliador encaminhado a publicacéo - X Republicar Ato Executivo retificado SEADM/DIACO
o Conciliador publicado com erro.
com erro que gere republicacédo
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