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1 OBJETIVO

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

no ambito do Sistema Integrado de Gestéo de Juizado Especial Civel (SIGA/JEC).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se aos Juizados Especiais Civeis com Sistema

Integrado de Gestao (SIGA) implementado ou em processo de implementagéo, passando

a vigorar a partir de 15 de fevereiro de 2009.

3 DEFINIGOES
31

Definicdes genéricas

TERMO

OBJETO

Acéo Corretiva (AC)

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

Acao Gerencial Simples

Atuacdo imediata do gestor para eliminar tanto a néo-
conformidade quanto suas causas, sem a necessidade de
investiga-las, tendo em vista a obviedade da situacao.

Acao Gerencial
Estruturada

Atuagdo em geral ndo imediata e organizada mediante RACAP,
tendo em vista a necessidade de investigar suas causas e
propor as respectivas solugdes para o tratamento da situacéo.

Acao Preventiva (AP)

Acao para eliminar a(s) causa(s) de uma nao-conformidade ou
outra situagéo potencialmente indesejavel.

Correcao

Acao para eliminar ndo-conformidade identificada.

Nao-conformidade (NC)

Nao atendimento a necessidade ou expectativa que é expressa,
geralmente, de forma implicita ou obrigatéria.

Produto

Resultado de um processo de trabalho.

Produto ndo-conforme

Produto que porte uma ou mais ndo-conformidades.

Relatério de Agdes
Corretivas e Agdes
Preventivas (RACAP)

Documento utilizado para estruturar e registrar corregdo, agao
corretiva e agao preventiva.
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3.2 Definigdes relacionadas a Produto Nao-Conforme

As definicdes abaixo relacionadas sao exemplificativas. Novos produtos ndo-conformes

podem ser identificados e monitorados no Quadro de Controle de Produtos N&o-
Conformes (FRM-JEC-013-01).

TERMO

OBJETO

Audiéncia ndo realizada por erro
cartorario

Audiéncia que nao é realizada por alguma falha interna.
(n&o inclui os procedimentos realizados no nucleo de
distribuicdo da Corregedoria)

Autos de processos judiciais ndo
localizados no cartério

Autos de processos judiciais solicitados por usuario e
nao localizados no cartorio.

Mandado com prazo de
devolucgao vencido (aplicavel aos
JEC com quadro préprio de
oficiais de justica)

Mandado com prazo de cumprimento vencido.

Mandados de pagamento
incorretos

Mandados de pagamento com valor equivocado.

Mandados de pagamento
indevidos

Mandados de confeccionados

indevidamente.

pagamento

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito

e Aprovar a emissao do RACAP;
e assegurar o tratamento dos produtos ndo-conformes;

e realizar analise critica dos resultados das ag¢des implementadas e
encerrar RACAP de sua respectiva unidade organizacional.

RAS i

¢ Monitorar o tratamento de produtos nao-conformes;

e emitir RACAP, enviando a Diretoria Geral de Desenvolvimento
Institucional (DGDIN) uma cépia por ocasiao de sua abertura;

e controlar e acompanhar RACAP emitidos;

estimular os servidores quanto ao tratamento de nao-conformidade
em tempo razoavel;

o verificar a eficacia das acgdes implementadas no SIGA/JEC; em
relagdo ao Gabinete, a verificagdo sera feita em conjunto com o Juiz;

e enviar a DGDIN copia da Planilha de Controle Mensal de RACAP
(FRM-PJERJ-004-02).
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Identificar e registrar no FRM-JEC-013-01- Quadro de Controle de
Produtos Nao-Conformes os produtos néo-conformes referentes aos
processos de trabalho em que atue;

Servidor e executar as agbes para corrigir os produtos n&o-conformes, sob
supervisao do RAS;

e propor abertura de RACAP ao RAS;

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

5 CONDIGOES 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 Agdes Preventivas.

5.2 O responsavel pelo tratamento de produtos nao-conformes é o Juiz de Direito do
Juizado Especial Civel, que autoriza o RAS, ou outro servidor responsavel pelo
processo de trabalho de que resultou o produto ndo-conforme, a lidar com os produtos

nao-conformes, sob a supervisdo do RAS.

5.3 O tratamento do produto n&do-conforme é registrado no FRM-JEC-013-01- Quadro de

Controle de Produtos Nao Conformes.

6 TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO-CONFORMES

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

conforme a tabela de exemplos que se segue:

EXEMPLOS DE PRODUTOS
NAO-CONFORMES

AGAO DE CORREGAO

Verifica as audiéncias que nao foram realizadas por falha interna,

Audiéncia nao realizada por erro registra a ndo-conformidade no FRM-JEC-013-01-Quadro de
cartorario Controle de Produtos Nao-Conformes em Juizado Especial Civel e

corrige a falha interna, remarcando a audiéncia, se for o caso.

Autos de processos judiciais ndo

localizados no cartério Realiza a busca no cartério e no gabinete.
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EXEMPLOS DE PRODUTOS

NAO-CONFORMES (AEETIE OlIREEAE

Mandado com prazo de devolugéo Inf Oficial de Justi c L. torizach
vencido (aplicavel aos JEC com nforma ao Oficial de Justiga. Caso necessario, e com autoriza¢ao

quadro proprio de oficiais de justica)

do Juiz, renova a remessa ao Oficial.

Mandados de pagamento incorretos | Expede novo mandado.

Mandados de pagamento indevidos | Recolhe o mandado no Banco do Brasil.

6.2

O servidor que identificar produto ndo-conforme promove ag¢ao para corrigi-lo e, néo

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

6.2.1 Registra no FRM-JEC-013-01 o produto ndo-conforme: a data da ocorréncia, o numero

6.3

do processo relacionado (se for o caso), como foi corrigido, a data da corregdo e o

nome do executor da corregao.

O RAS totaliza mensalmente no FRM-JEC-013-01 as nao-conformidades ocorridas,
analisando, dentre outras consequéncias, as que afetam diretamente o usuario final,

com o fim de emitir RACAP para promover agdes corretivas.

6.3.1 Os critérios para abertura de RACAP, a partir da frequéncia de ocorréncia de produtos

6.4

6.5

6.6

nao-conformes, devem ser estabelecidos em reunido de Analise Critica. Os critérios

devem ser revistos na primeira reuniao de analise critica de cada ano.

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

observadas, com o fim de racionalizar recursos.
O RAS encaminha o RACAP ao responsavel pela corregao e uma copia a DGDIN.

O RAS realiza, mensalmente, o controle dos RACAP emitidos na Planilha de Controle
Mensal de RACAP - FRM-PJERJ-004-02 e envia copia a DGDIN, até o 3° dia util.

6.6.1 Os RACAP encerrados devem constar da planilha somente até o més subsequente ao

do encerramento.
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7 VERIFICAGAO DE EFICACIA DE AGOES CORRETIVAS E PREVENTIVAS

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.

7.1 A verificacdo da eficacia de acdes corretivas € realizada pelo RAS, mediante analise

das agdes implementadas, verificando se o resultado eliminou o problema de modo a

evitar a reincidéncia, comparando a situacao atual com a situagao anterior.

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 gestao de registros a seguir:

cODIGO

RESPONSAVE

ARMAZE-

RECUPE-

RETENGAO (ARQUIVO

(FRM-PJERJ-004-
02)

IDENTIFICAGAO " ~ PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DE DISPOSIGAO
ccD L NAMENTO RAGAO GUARDA NA UO™)

RACAP (original) Assunto e Condicdes Eliminacso
(FRM-PJERJ-004- 0-1c RAS Pasta nimero do | O0IECS 3 anos e
01) RACAP prop
Quadro de
Controle de
Produtos Nao- 0-1b RAS Pasta Data Condlgoes 1 ano Eliminacéo
conformes apropriadas na UO
(FRM-JEC-013-
01)
Planilha de
Controle Mensal
de RACAP Condigbes Eliminag&o
(original) 0-1c RAS Pasta Data aproprigadas 3 anos na U(%

Legenda:

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

Notas:

a) Eliminacéo 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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