TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO CONFORMES NO DECIV
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e Distribuicao Civel (DECIV) Distribuicao Civel (DECIV)
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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para regulamentar a aplicacdo da RAD-PJERJ-
004-Tratamento Mediante Acdes Corretivas e Acdes Preventivas, no ambito do Sistema
Integrado de Gestdo (SIGA) do Departamento de Autuacdo e Distribuicdo Civel, da
Primeira Vice-Presidéncia (1VP/DECIV).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao 1VP/DECIV, passando a vigorar a partir
de 09 de julho de 2010.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO

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

Acéo Corretiva (AC)

Acao para eliminar a(s) causa(s) de uma néo _conformidade ou
outra situacdo potencialmente indesejavel.

Acao Preventiva (AP)

Acervo _selecionado de conteudos captados internamente e no
Banco do Conhecimento |ambiente externo, disponibilizado de forma estruturada mediante
do PJERJ 0 _portal corporativo e destinado a facilitar a realizacdo das
atividades juridico-administrativas da instituicao.

Correcao Acao para eliminar ndo conformidade identificada.

N&o atendimento a necessidade ou expectativa que € expressa,

Nao conformidade (NC) geralmente, de forma implicita ou obrigatoria.

Produto Resultado de um processo de trabalho

Produto Ndo Conforme
(PNC)

Relatério de Acdes
Corretivas e Acbes
Preventivas (RACAP)

Produto que porte uma ou mais ndo conformidades.

Documento utilizado para estruturar e registrar tratamento de
nao conformidade, mediante agao corretiva e agao preventiva.

1-Membro da unidade organizacional participante do escopo de
certificacdo 1SO 9001:2008, que detém responsabilidade e
autoridade para representa-la na gestéo da qualidade ( RAS).

Representante da
Administracdo Superior
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TERMO OBJETO

2-Membro da unidade organizacional gue detém
responsabilidade e autoridade para representa-la na gestao da
qualidade (RD).

Sistema de
Movimentacgéo Sistema Informatizado utilizado para o0 registro do
Processual da 22 processamento de autos judiciais da 22 Instancia do PJERJ.

Instancia (JUD)

4 REFERENCIAS

» Caodigo de Processo Civil (CPC);

» Caodigo Civil (CC);

» Cddigo de Organizacgéao e Divisdo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ);
* Regimento Interno do Tribunal de Justi¢a do Estado do Rio de Janeiro (RITIJERJ);

» Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral de Justica;

* Ato Normativo n°® 05/2005 do Presidente do Tribunal de Justica (Institui regras para
autuacao e distribuicao de feitos);

* Resolugdo n® 46/07 do Conselho Nacional de Justica de 18/12/2007 (Tabelas
Processuais Unificadas sobre Assuntos, Classes e Movimentos);

e Ato Normativo TJ n° 10, 09/10/2008 (Estadual - Implanta as Tabelas Processuais
Unificadas da Segunda Instancia do Poder Judiciario).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNQAO RESPONSABILIDADE
» Participar da emissdo de RACAP

Primeiro Vice- ~ .
e assegurar o tratamento dos produtos ndo conformes;

Presidente

ave) » realizar analise critica dos resultados das acdes implementadas e
encerrar RACAP de sua respectiva unidade organizacional.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretoria do
DECIV

Promover a corregao de problemas identificados;

investigar as causas das nao conformidades reais ou potenciais
identificadas e propor as respectivas acdes corretivas ou preventivas;

implementar as acdes corretivas ou preventivas propostas para as nao
conformidades pertinentes a sua unidade.

RAS ou RD

Verificar em ambito institucional, o alinhamento das a¢des propostas
em RACAP;

emitir, controlar e acompanhar RACAP pertinente ao DECIV;
verificar a eficicia das a¢des implementadas;

informar a DGDIN a emissdo de RACAP (FRM-PJERJ-004-01),
mediante envio da respectiva copia;

enviar a DGDIN, até o 5° dia util cada més, copia da Planilha de
Controle Mensal de RACAP (FRM-PJERJ-004-02).

Gestores das

Promover a corregao de problemas identificados;

Identificar ndo_conformidade, processo de trabalho com problema e
registra-la no Quadro de Controle de Produtos ndo conformes (FRM-

D|V|soe§ de: 1VP-006-01);

Autuacdo,

Prevencéo e Investigar as causas das nao conformidades reais ou potenciais

Distribuicdo identificadas e propor as respectivas acdes corretivas ou preventivas;
implementar as acdes corretivas ou preventivas propostas para as nao
conformidades pertinentes a sua unidade.
Identificar e informar ndo conformidades reais ou potenciais;

Servidor Implementar, no _seu nivel de autoridade, as correcdes, as acdes

corretivas ou acoes preventivas propostas para as nao conformidades
pertinentes a sua unidade.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Aos requisitos estabelecidos nesta RAD aplicam-se, subsidiariamente, os definidos na

RAD-PJERJ-004 — Tratamento Mediante Ac¢des Corretivas e Agbes Preventivas.
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7 PRODUTOS NAO CONFORMES NO DECIV

As definicbes abaixo relacionadas sdo exemplificativas. Novos produtos ndo conformes

podem ser identificados e monitorados no FRM -1VP-006-01 — Quadro de Controle de

Produtos Nao Conformes:

TERMO

DEFINICAO

Autos de processo administrativo n&o
conforme

Descumprimento de determinacdes internas ou
externas, langadas nos autos de processo
administrativo, cujo efeito impede sua regular
tramitacao.

Autos de processo judicial baixados
em diligéncia com excesso de prazo

Autos de processo judicial em diligéncia, cujo
prazo de retorno encontra-se excedido.

Documento digitado incorretamente

Informacdo de destinatario, enderecamento ou
finalidade digitado incorretamente.

Publicacao incorreta

Decisdo ou despacho publicado no Diario Oficial
de modo a dificultar a identificagdo do processo a
gue se refere (CPC, art.236, §1°).

Nao autuar recurso nos autos

Deixar de autuar um outro recurso interposto nos
mesmos autos.

Nao autuar
apenso

recurso interposto em

Deixar de autuar recurso interposto nos autos em
apenso.

Trocar etiqueta de autuagéo

Apor etiqueta de autuacéo em feito diverso.

Apensamento indevido

Apensar equivocadamente 0s autos.

Trocar capas de autos

Trocar a capa dos autos no ato da costura de
processos.

Incorrecdo na certidao de custas

Emitir incorretamente certidao de recolhimento de
custas.

Processo autuado na Classe incorreta

Trocar a Classe que caracteriza 0 recurso em
segunda instancia.

Numero da acao originaria autuado
errado

Digitar equivocadamente o0 numero da acado
originaria.

Erro no langcamento da prevencao

Lancar nos autos prevencéo de processo diverso.

N&o observar prevencao em acao
distribuida por dependéncia

Nao observar no sistema, feitos distribuidos, em
primeiro grau de jurisdicdo, por dependéncia
aguele objeto da analise.

N&o observar prevencao em acao
apensada

N&o observar feitos em primeiro grau de jurisdicao,
apensados aquele objeto da analise.
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TERMO DEFINICAO
N&o observar prevencao na mesma N&o observar no sistema outros recursos
acao originaria interpostos na acao originaria do feito em analise.

Nao consultar no Banco do Conhecimento,

N&o observar prevencao historica ~ bt . Lo
prevencao historica ao recurso objeto da analise.

Deixar de lancar no feito em analise impedimentos

N&o observar impedimentos .
de possiveis relatores.

Deixar de Distribuir processo N&do observacdo de feito em apenso a ser
apensado distribuido conjuntamente com o principal.

Apor etiqueta de distribuicdo em feito diverso ao

Trocar etiquetas de distribuicdo que esta sendo distribuido.

Distribuir feito apods analise feita pela DIAUT e
DIPRE para o6rgdo julgador incorreto daquele
indicado.

Distribuicédo de feito para 6rgéao
julgador incorreto

Distribuicédo de feito para 6rgéao
julgador correto, na forma correta, mas
a relator incorreto

N&o observacédo do relator prevento a receber a
distribuicdo do feito em tela.

Distribuicdo para Org&o Julgador
correto, na forma incorreta e a relator | Nao observacao da forma correta da distribuic&o.
incorreto

7.1 Para efeito desta RAD, a identificacdo e o respectivo tratamento de produtos ndo

conformes séo controlados por seus Diretores e sao realizados da seguinte forma:

EXEMPLOS DE N SERVIDOR
PRODUTOS NAO EXEMPLOS DE CORRECAO RESPONSAVEl_ PELA
CONFORMES CORREGCAO
Autos de processo Corrigir a ndo conformidade Diretor do DECIV e/ou
administrativo ndo detectada e dar prosseguimento ao | Diretores da DIAUT,
conforme feito. DIPRE e DIDIS
Autos de processo judicial | Solicitar os autos por telefone. Se . .
. . ~ . L Servidor do respectivo
baixados em diligéncia nao devolvidos, solicita-los por

. processo de trabalho.
com excesso de prazo oficio.

Corrigir, imediatamente, a

Documento digitado . ~ .
informagao no sistema

incorretamente

Servidor do respectivo
processo de trabalho.

informatizado.
. . Servidor do respectivo
Publicacao incorreta Republicar. P
processo de trabalho.
N&o autuar recurso nos Autuar o recurso, tdo logo Servidor do respectivo
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EXEMPLOS DE 3 SERVIDOR
PRODUTOS NAO EXEMPLOS DE CORRECAO RESPONSAVEL PELA
CONFORMES CORREGCAO
autos detectada a ndo conformidade. processo de trabalho.

N&o autuar recurso
interposto em apenso

Autuar o recurso em apenso, tdo
logo detectada a ndo
conformidade.

Servidor do respectivo
processo de trabalho.

Trocar etiqueta de
autuacao

Colar etiqueta correta tdo logo
detectada a ndo conformidade.

Servidor do respectivo
processo de trabalho.

Apensamento indevido

Desapensar autos indevidos,
localizar o recurso ao qual deveria
estar apensado, se, no DECIV,
corrigir a apensacao.

Servidor do respectivo
processo de trabalho.

Trocar capas de autos

Refazer costura dos autos com as
capas corretas.

Servidor do respectivo
processo de trabalho.

Incorrecédo na certidao de
custas

Refazer certidao de custas.

Servidor do respectivo
processo de trabalho.

Processo autuado na
Classe incorreta

Excluir o processo do sistema
informatizado.

Diretora da DIAUT e
Diretor do DECIV

Numero da acao originaria
autuado errado

Retificar o nimero da acéo
originaria.

Servidor do respectivo
processo de trabalho.

Erro no langamento da
prevencéao

Langar no recurso em tela a
prevencao correta.

Servidor do respectivo
processo de trabalho.

N&o observar prevencao
em acao distribuida por
dependéncia

Langar no recurso em tela a
prevencao detectada na acéo
distribuida por dependéncia.

Servidor do respectivo
processo de trabalho.

N&o observar prevencao
em acao apensada

Lancar no recurso em tela a
prevencao detectada na acéo
apensada.

Servidor do respectivo
processo de trabalho.

N&o observar prevencao
na mesma acao originaria

Lancar no recurso em tela a
prevencgao detectada na mesma
acao originaria.

Servidor do respectivo
processo de trabalho.

N&o observar prevencao
historica

Langar no recurso em tela a
respectiva prevencao historica.

Servidor do respectivo
processo de trabalho.

N&o observar
impedimentos

Lancar no recurso em tela, os
numeros dos Desembargadores
impedidos de julgar o feito.

Servidor do respectivo
processo de trabalho.

Deixar de Distribuir
processo apensado

Distribuir ao mesmo 6rgéo
julgador, processo apensado ao

Diretor da DIDIS
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EXEMPLOS DE 3 SERVIDOR
PRODUTOS NAO EXEMPLOS DE CORRECAO RESPONSAVEI_ PELA
CONFORMES CORRECAO
recurso em tela.
Trocar etiquetas de Colar etiqueta correta tdo logo Servidor do respectivo
distribuicao detectada a ndo conformidade. processo de trabalho

Distribuicédo de feito para | Proceder a redistribuicdo do feito

ox . o Diretor da DIDIS
orgao julgador incorreto ao Orgao julgador correto.

Distribuicédo de feito para
orgéo julgador correto, na
forma correta, mas a
relator incorreto

Proceder a redistribui¢cdo do feito
ao relator prevento no proprio Diretor da DIDIS
orgao julgador.

Distribuicédo de feito para
orgéo julgador correto, na
forma incorreta e a relator
incorreto

Proceder a redistribui¢cdo do feito
ao relator prevento na forma de Diretor da DIDIS
distribuicdo correta.

Todo e qualquer produto ndo
conforme evidenciado e nao
Outros tipificado no Quadro de Controle
de Produtos ndo confomes-DECIV
(FRM-1VP-006-01).

Servidor do respectivo
processo de trabalho.

8 TRATAMENTO DE NAO CONFORMIDADE E DE PROCESSO DE TRABALHO COM
PROBLEMA

8.1 A DIAUT, a DIPRE e a DIDIS identificam produtos ndo conformes e fazem o registro no

FRM-1VP-006-01 - Quadro de Controle de Produtos Ndo Conformes ou informam ao
Diretor do DECIV.

8.2 As ocorréncias registradas no Quadro de Controle de Produtos Ndo Conformes sao

monitoradas pelo RAS, que emite RACAP para solugdo das ndo conformidades

observadas quando o numero de ocorréncias mensais ultrapassar o limite constante do
FRM-1VP-006-01- Quadro de Controle de Produtos Ndo Conformes.

8.2.1 O RAS é responsavel pelo fornecimento da numeracdo dos RACAP e de informar a
DGDIN a sua emissao, mediante envio da respectiva cépia.
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Os Diretores da DIAUT, da DIPRE e da DIDIS monitoram o processamento do produto

nao conforme, até que haja a correcdo da ndo conformidade e realizam o registro da

solucdo no FRM-1VP-006-01 - Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes -
DECIV.

Ao RAS cabe o controle dos RACAP emitidos, bem como a responsabilidade de
encaminhar a DGDIN, até o terceiro dia util do més subsequente, FRM-PJERJ-004-02 -
Planilha de Controle Mensal de RACAP.

Copia da planilha de Controle Mensal de RACAP deve ser encaminhada ao Primeiro

Vice-Presidente, através do RAS.

A verificacdo da eficacia de acbes corretivas e preventivas € feita pelo RAS,
juntamente com o Diretor do DECIV, mediante andlise das ac¢des implementadas,
verificando se o resultado eliminou o problema de modo a evitar a reincidéncia e

comparando, sempre que possivel, a situacdo anterior com a situacao atual.

Nao ocorrendo abertura de RACAP, o Diretor do DECIV / RAS, ou os Diretores das

DivisBes, tomam acdes gerenciais necessarias a solucdo do problema.

9 REGISTROS DE OCORRENCIAS

9.1

Os funcionarios comunicardo aos diretores de divisio ou substitutos imediatos a
ocorréncia de fatos que impactam ou impedem o desenvolvimento das atividades de

autuacao, prevencao e distribuicao.

10 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA
gﬁ;?gg?)ileodgE%ﬁ‘SAp Total de RACAP abertos no periodo Mensal
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11.1 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
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPER X (ARQUIVO X
LS cco* SAVEL | NAMENTO | A-CAo |PROTECAO | correNTE-PRAZO |PISPOSIGAC
DE GUARDA NA UO**)
Planilha de controle . -
) Assunto e | Condigdes Eliminacéo

men;al de RACAP 0-1c DECIV Pasta Geka data apropriadas 3 anos na UO
(original)
RACAP (original . -
encerrado — FRM- 0-1c DECIV | PastaGeka | ASSUntoe | Condicoes 3 anos Eliminagao
PJERJ-004-01) prop
Quadro de Controle de DIAUT/
Produtos Nao 0-1b DIPRE/ Pasta Geka Assunto e Condl_goes 1 ano Eliminacéo
Conformes - DECIV DIDIS data apropriadas na UO
(FRM-1VP-006-01)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = 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.

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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