TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO CONFORMES NA EMERJ
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1 OBJETIVO

Regulamentar o tratamento de produtos ndo conformes, no ambito do SIGA/EMERJ.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ) e
passa a vigorar a partir de 14 de maio de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Acdo para eliminar a(s) causa(s) de uma nao conformidade

Agdo Corretiva (AC) identificada ou outra situacao indesejavel.

Acao para eliminar a causa de uma nao conformidade ou outra

Agdo Preventiva (AP) situacdo potencialmente indesejavel.

Ndo atendimento de uma necessidade ou expectativa que é

N&o conformidade (NC) expressa, geralmente, de forma implicita ou obrigatéria.

Resultado de um processo de trabalho (p.ex.: servicos,

Produto . - . X
informacdes, materiais ou equipamentos).

Produto ndo conforme

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

Relatério de Ac¢des
Corretivas e Acbes
Preventivas (RACAP)

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

Representante da Membro da unidade organizacional participante de escopo de
Administracdo Superior |certificacdo I1SO 9001:2008, que detém responsabilidade e
(RAS) autoridade para representa-la na gestéao da qualidade ( RAS).
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Representante da
Administracdo Superior
(RAS)

Determinar ag¢des para eliminar ndo conformidades de
produtos;

autorizar o uso, liberar ou aceitar, sob concessao, 0s
produtos ndo conformes;

consolidar as ocorréncias dos PNC de todas as Unidades
no formulario FRM-EMERJ-031-02;

emitir, controlar e acompanhar RACAP;

verificar a eficacia das acdes implementadas, juntamente
com o gestor da Unidade competente.

Assessor de Gestao
Estratégica

Determinar ag¢des para eliminar ndo conformidades de
produtos;

supervisionar e controlar o preenchimento do Quadro de
Produtos Nao Conformes;

monitorar tratamento de Produtos Ndo Conformes até que
sejam corrigidos e reinspecionados;

autorizar o uso, liberar ou aceitar, sob concessao, os
produtos n&o conformes;

Diretor de Departamento/
Diretor de Divisao/
Assessores/Chefes de
Servico/Gestores

Indicar responsavel pelo monitoramento e envio do
formulario FRM-EMERJ-031-02 a ASGET;

Supervisionar e controlar o preenchimento do Quadro de
Produtos N&o Conformes;

monitorar tratamento de Produtos Ndo Conformes até que
sejam corrigidos e reinspecionados;

estimular seus funcionarios na identificacao e registro do
Produto Nao Conforme;

consolidar as informagdes referentes aos Produtos Nao
Conformes da sua Unidade no FRM-EMERJ-031-02;

autorizar o uso, liberar ou aceitar, sob concessao, os
produtos ndo conformes.

Funcionarios

Identificar e registrar produtos ndo conformes;

corrigir, no seu nivel de competéncia, produtos nao
conformes.
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5.1

5.2

~ATEN(;AO: A coOpia impressa a partir da intranet é cdpia nao controlada.
CONDICOES GERAIS

Os requisitos estabelecidos nesta RAD sao aplicados, de forma complementar, aos
requisitos determinados na RAD-PJERJ-004 — Tratamento Mediante A¢bes Corretivas,
e AgOes Preventivas.

A autoridade final para o tratamento de produtos ndo conformes € o Diretor-Geral da
EMERJ, que delega ao Representante da Administracdo Superior (RAS), ao Assessor
de Gestdo Estratégica ou aos Diretores de Departamento, responsabilidade para

supervisionar e controlar o adequado tratamento dos produtos ndo conformes.

6 TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO CONFORMES

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Os funcionarios, ao identificar produtos ndo conformes referentes as suas rotinas
administrativas, preenchem os campos apropriados (codigo da RAD, descricdo do
produto, data da ocorréncia, acdo para eliminar a ndo conformidade, e responsavel
pela correcdo) do formulario Quadro de Controle de Produto Nao conforme (FRM-

EMERJ-031-02) e encaminham aos seus responsaveis.

Os responsaveis consolidam as informacfes relativas a produtos ndo conformes
registrados pelos funcionarios no FRM-EMERJ-031-02, devendo envia-lo a ASGET até

o terceiro dia util de cada més.

N&o havendo ocorréncia de PNC, o mesmo devera ser informado a ASGET no FRM-
EMERJ-031-02, com o preenchimento do campo que indica que n&do houve ocorréncia

no més.

O RAS confere e arquiva as informacdes recebidas das Unidades no Quadro de
Controle de Produtos Nao Conformes — FRM-EMERJ-031-02.

As ocorréncias registradas no Quadro de Controle de Produtos Ndo Conformes sédo
monitoradas pela Assessoria de Gestdo Estratégica que informa, quando julgar
pertinente, a necessidade de abertura de RACAP para solucdo das nédo conformidades
observadas, registra no formulario a acdo e comunica ao responsavel pelo

monitoramento.

Base Normativa Codigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-EMERJ-031 07 3de7




L)

"5: TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO CONFORMES NA EMERJ

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
6.5.1 O Assessor de Gestdo Estratégica monitora tratamento de Produtos Nado Conformes

até que sejam corrigidos e reinspecionados.
6.5.2 O Representante da Administracdo Superior verifica a eficacia das acbes

implementadas, juntamente com o responsével da Unidade competente.

7 IDENTIFICACAO DE PRODUTO NAO CONFORME

7.1 A relacdo de PNC definidos no guadro a sequir € meramente explicativa, todos PNC

identificados devem ser monitorados no Quadro de produto Ndo Conforme — FRM-
EMERJ-031-02.

IDENTIFICACAO DO PRODUTO

RAD NAO CONEORME OCORRENCIA
Meta ndo atingida N&o atingimento da meta
RAD-EMERJ-001 | Monitoramento de Indicador fora do | N&o Recebimento da Planilha de
prazo Indicador no Prazo

N&o cumprimento do Programa do
Curso CP la CP VI

Antecipacao de Término de Estagio |Ultrapassados 10 dias Uteis

RAD-EMERJ-003 Temas nao abordados

Cancelamento de Estagio Ultrapassados 7 dias Uteis
Ce_rtlflcado de Concluséo de Curso Ultrapassados 15 dias (teis
(Diploma)
Declaracéo ou Certiddo Ultrapassados 5 dias Uteis
Devolucgéo de Taxa Ultrapassados 7 dias Uteis
Histérico Escolar Ultrapassados 10 dias Uteis
Ingresso como Ouvinte Ultrapassados 10 dias Uteis
Inscrigdo em mddulo Avulso Ultrapassados 7 dias Uteis
Inscricdo no Estagio Ultrapassados 7 dias Uteis
Justificativa de faltas ou atraso Ultrapassados 7 dias Uteis
RAD-EMERJ-007  [matricula (cancelamento) Ultrapassados 7 dias uteis

Mudanca de Modalidade de Estagio |Ultrapassados 7 dias Uteis
Parcelamento de Débito ou
Matricula

Prorrogacao do Estagio Ultrapassados 7 dias Uteis

Ultrapassados 4 dias do encerramento
das matriculas

Ultrapassados 5 dias Uteis

Reabertura de Matricula

Renovacédo de Trancamento de Ultrapassados 3 dias (teis

Matricula

Revisao de Prova Ultrapassados 20 dias Uteis

Segunda Chamada de Prova Ultrapassados 7 dias Uteis

Segunda Via de Carteirinha Ultrapassados 3 dias Uteis
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IDENTIFICA(;AO DO PRODUTO

RAD NAO CONEORME OCORRENCIA
Suspensao de Estagio Ultrapassados 10 dias uteis
RAD-EMERJ-007 | Trancamento de Matricula Ultrapassados 7 dias uteis

Ultrapassados 3 dias do encerramento

Transferéncia de Turno ou Turma .
das matriculas

Comunicagéao respondida fora do N&o atendimento ao prazo de 5 dias

RAD-EMERJ-029 L
prazo Uteis

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros dos processos de trabalho descritos nesta RAD sao estabelecidos pela
unidade organizacional e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de

gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO 5 ARMAZENA- | RECUPERA- ~ CORRENTE — ~
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL MENTO cAo PROTECAO PRAZO NA DISPOSICAO
GUARDA DA
UO**)
Quadro de
Controle de
Produtos Néo 0-1b ASGET Pasta Data Condlgoes 1 ano Eliminacédo na UO|
Conformes Apropriadas
(FRM-EMERJ-
031-02)
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

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

a) Eliminagc&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 sdo 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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9 ANEXOS
e Anexo | — Fluxograma do Processo de Trabalho de Produtos Nao Conformes na
EMERJ.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE PRODUTOS NAO
CONFORMES NA EMERJ

Identificacdo de
produto nao
conforme?

Informa a ASGET

Sim

Efetua registro no Quadro
de Controle de Produtos
Nao Conformes

4

Encaminha a ASGET o
Quadro de Produtos Néao
Conformes consolidado

l

O RAS consolida as
informacgdes recebidas
das Unidades no Quadro
de Controle de Produtos
Nao Conformes

RAS emite o RACAP,
registra 0 seu nimero no
Quadro e monitora o0 seu

tratamento até o
encerramento

E necessario a
emissdo de
RACAP?

ASGET monitora os PNC
até que sejam corrigidos e
reinspecionados

FIM «

A
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