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1 OBJETIVO 

Estabelecer critérios e procedimentos para o controle e o tratamento de produtos não-

conformes no âmbito da Terceira Vice-Presidência (3VP). 

2 CAMPO DE APLICAÇÃO E VIGÊNCIA 

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes à Terceira 

Vice-Presidência (3VP), bem como provê orientações a servidores das demais unidades 

organizacionais que têm interfaces com esse processo de trabalho, passando a vigorar a 

partir de 09 de fevereiro de 2009. 

3 DEFINIÇÕES 

TERMO OBJETO 

Ação Corretiva (AC) Ação para eliminar a(s) causa(s) de uma não-conformidade 
identificada ou outra situação indesejável. 

Ação Preventiva (AP) Ação para eliminar a(s) causa(s) de uma não-conformidade ou 
outra situação potencialmente indesejável. 

Correção Ação para eliminar não-conformidade identificada. 

Não-Conformidade 
(NC) 

Não-atendimento a necessidade ou expectativa que é expressa, 
geralmente, de forma implícita ou obrigatória. 

Produto Resultado de um processo de trabalho . 

Produto Não-
Conforme (PNC) Produto que porte uma ou mais não-conformidades. 

Relatório de Ações 
Corretivas e Ações 
Preventivas (RACAP) 

Documento utilizado para estruturar e registrar tratamento de não-
conformidade, mediante ação corretiva e ação preventiva. 

4 RESPONSABILIDADES GERAIS 

FUNÇÃO RESPONSABILIDADE 
Chefe de Gabinete 
da Terceira Vice-
Presidência (3VP) 

• Promover a correção de produtos não conformes identificados no 
Gabinete da 3VP. 
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FUNÇÃO RESPONSABILIDADE 
Juizes Auxiliares da 
Terceira Vice-
Presidência 

• Promover a correção de produtos não conformes identificados 
nos Gabinetes dos Juízes Auxiliares. 

Diretor do 
Departamento de 
Exame de 
Admissibilidade 
Recursal (DEARE) 

• Assegurar o controle e o tratamento dos produtos não-conformes 
identificados na Terceira Vice-Presidência; 

• aprovar a emissão de RACAP da Terceira Vice-Presidência; 
• realizar análise crítica dos resultados das ações implementadas e 

encerrar RACAP da Terceira Vice-Presidência. 

Representante da 
Direção (RD) 

• monitorar o tratamento de produto não conforme; 
• emitir, controlar e acompanhar RACAP pertinente ao 3VP. 
• estimular os servidores quanto ao tratamento de não-

conformidades, em tempo razoável; 
• verificar a eficácia das ações implementadas; 
• informar à DGDIN a emissão de RACAP, mediante envio da 

respectiva cópia; 
• enviar à DGDIN cópia da Planilha de Controle Mensal de RACAP 

(FRM-PJERJ-004-02) até o 3º dia útil de cada mês subseqüente. 

Diretores de Divisão 

• Identificar produtos não conformes e registrá-los no Quadro de 
Controle de Produtos não-conformes (FRM-3VP-00X-01); 

• investigar as causas das não-conformidades reais ou potenciais 
identificadas e propor as respectivas ações corretivas ou 
preventivas; 

• implementar as ações corretivas ou preventivas propostas para 
as não-conformidades pertinentes à sua unidade; 

• implementar as ações propostas. 

Servidor 

• Identificar e registrar produtos não conformes; 
• corrigir, no seu nível de competência, produtos não-conformes de 

natureza administrativa em sua respectiva unidade 
organizacional. 

5 CONDIÇÕES GERAIS 

5.1 Os requisitos estabelecidos nesta RAD são aplicados, de forma complementar, aos 

requisitos fixados na RAD-PJERJ-004 – Tratamento Mediante Ações Corretivas e 

Ações Preventivas. 
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5.2 O responsável pelo tratamento de produtos não-conformes é o Diretor do DEARE, que 

autoriza ao RD, ou aos Diretores de Divisão o tratamento operacional de produtos não-

conformes. 

6 PRODUTOS NÃO-CONFORMES NA 3VP 

6.1 Em face da dinâmica dos processos de trabalho, os esforços para tratamento de 

produtos não-conformes são concentrados naqueles mais importantes ou freqüentes, 

conforme o respectivo impacto, do que decorre a necessidade de priorizá-los e 

codificá-los. 

6.2 Esta RAD relaciona os produtos não-conformes codificados. 

6.2.1 Produtos não-conformes que não estejam codificados, sempre que identificados, são 

registrados e medidos, com o fim de indicar sua freqüência e possibilitar o tratamento. 

6.2.2 Quando a análise de dados indicar que um produto não-conforme não-codificado se 

tornou prioritário, pela recorrência ou por implicar impacto direto para os usuários, a 

relação desta RAD deve ser atualizada, mediante revisão do documento. 

6.3 O DEARE mantém disponível no departamento, nos gabinetes e nas divisões uma 

cópia do Quadro de Controle de Produtos Não-Conformes (FRM-3VP-008-01), no qual 

registra as não-conformidades identificadas na unidade. 

6.4 A relação dos produtos não-conformes da 3VP, suas definições e as ações praticadas 

para corrigi-los são apresentadas na tabela do Anexo 1- Produtos Não-Conformes na 

3VP. 

6.4.1 A última coluna dessa tabela, “Limite de NC mensal para a abertura de RACAP”, 

significa a quantidade limite de ocorrência de não-conformidades desse tipo no mês, 

a partir da qual é aberto um RACAP para seu tratamento. 

6.4.2 O critério para abertura de RACAP de produtos não-conformes não-codificados é a 

sua permanência no Quadro de Controle de Produtos Não-Conformes, na condição 

de “não-resolvido”, por prazo superior a 1 mês, contado a partir da data de ocorrência. 
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7 TRATAMENTO DE NÃO-CONFORMIDADE  

7.1 O servidor que identificar produto não-conforme registra a ocorrência no Quadro de 

Controle de Produtos Não-Conformes (FRM-3VP-008-01). 

7.1.1 Caso não esteja autorizado ou apto a realizar a correção, informa imediatamente o 

fato ao responsável pela UO na qual ocorreu o PNC, para tomar a providência de 

corrigi-lo. 

7.2 O responsável pelo processo de trabalho monitora o processamento do PNC até que 

haja a correção da não-conformidade e realiza o registro dessa correção no Quadro de 

Controle de Produtos Não-Conformes (FRM-3VP-008-01). 

7.3 As ocorrências registradas de PNC são monitoradas pelo respectivo responsável pelo 

processo de trabalho, que mantém o Diretor do DEARE constantemente informado 

sobre a ocorrência de produtos não-conformes.  

7.3.1 Cada Diretor de Divisão solicita ao RD a abertura de RACAP para a solução das não-

conformidades quando elas atingem a quantidade correspondente na coluna “Limite 

de NC mensal para a abertura de RACAP”, no Quadro de Controle de Produtos Não-

Conformes (FRM-3VP-008-01). 

7.3.2 Nos casos em que determinado PNC causar impacto desproporcional ao efeito 

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

7.4 O RD é responsável pela emissão, controle e acompanhamento de todos os RACAP 

do 3VP, fornecendo ainda a sua numeração. 

7.5 O RD realiza o controle dos RACAP emitidos por toda a 3VP e envia à DGDIN cópia da 

Planilha de Controle Mensal de RACAP (FRM-PJERJ-004-02) até o 3º dia útil do mês 

subseqüente. 

7.6 O RD também informa à DGDIN a emissão de RACAP, por meio do envio da 

respectiva cópia. 
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7.7 Os Diretores de Divisão na qual ocorre o PNC acompanha, juntamente com RD, o 

tratamento dos RACAP originados em sua UO. 

7.8 Cabe também ao Diretor do DEARE encerrar todos os RACAP da 3VP. 

7.8.1 Os RACAP encerrados devem constar da planilha somente até o mês subseqüente 

ao do encerramento. 

8 VERIFICAÇÃO DA EFICÁCIA DAS AÇÕES CORRETIVAS 

8.1 A verificação da eficácia de ações corretivas e ações preventivas é realizada pelo RD, 

mediante análise das ações implementadas, verificando se o resultado eliminou o 

problema de modo a evitar a reincidência, comparando a situação atual com a situação 

anterior. 

9 INDICADOR 

NOME FÓRMULA FREQÜÊNCIA

Total de produtos não-
conformes 

Quantidade de produtos não-conformes 
registrados no período Mensal 

Taxa de eficácia de 
solução de PNC 

(Quantidade de PNC solucionados no 
período)/(Quantidade de PNC identificados) Mensal 

10 GESTÃO DE REGISTROS 

10.1 Os registros deste processo de trabalho são geridos pela UO e mantidos em seu 

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

 

IDENTIFICAÇÃO CÓDIGO 
CCD* RESPONSÁVEL ARMAZE-

NAMENTO 
RECUPE-
RAÇÃO PROTEÇÃO 

RETENÇÃO (ARQUIVO 
CORRENTE - PRAZO DE 

GUARDA NA UO**) 
DISPOSIÇÃO 

RACAP (original) 
(FRM-PJERJ-004-01) 

0-1c RD Pasta 
Assunto e 
número de 

RACAP 

Condições 
apropriadas 3 anos ELIMINAÇÃO 

NA UO 

Quadro de Controle 
de Produtos Não-
Conformes  (FRM-
3VP-008-01) 

0-1b RD Pasta Assunto e 
data 

Condições 
apropriadas 1 ano Eliminação 

na UO 

Planilha de Controle 
Mensal de RACAP 
(original)  
(FRM-PJERJ-004-02) 

0-1c RD Pasta Assunto e 
data 

Condições 
apropriadas 3 anos Eliminação 

na UO 
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Legenda:  
*CCD = Código de Classificação de Documentos. 
**UO = Unidade Organizacional. 
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestão de Acervos Arquivísticos, da Diretoria Geral de Gestão do Conhecimento. 

Notas: 

a) Eliminação 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 Intermediário e  procedimentos da RAD-DGCON -021 – Gerir 

Arquivo Permanente. 

c) Os registros lançados no Sistema Corporativo são realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a 

proteção e o descarte desses registros cabem à DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 – Elaborar e Manter Rotinas de 

Armazenamento de Segurança do Banco de Dados e Servidores de Aplicação. 

11 ANEXO 

• Anexo – Produtos Não-Conformes na 3VP. 

========== 



 

C
O

N
TR

O
LA

R
 P

R
O

D
U

TO
S 

N
Ã

O
-C

O
N

FO
R

M
ES

 N
A

 3
ª V

IC
E-

PR
ES

ID
ÊN

C
IA

 

A
TE

N
Ç

Ã
O

: A
 c

óp
ia

 im
pr

es
sa

 a
 p

ar
tir

 d
a 
in
tr
an
et

 é
 c

óp
ia

 n
ão

-c
on

tr
ol

ad
a.

 

B
as

e 
N

or
m

at
iv

a:
 

C
ód

ig
o:

 
R

ev
is

ão
: 

Pá
gi

na
: 

A
to

 E
xe

cu
tiv

o 
nº

 2
.9

50
/2

00
3 

R
A

D
-3

VP
 -0

07
 

00
 

7 
de

 7
 

  

A
N

EX
O

 - 
PR

O
D

U
TO

S 
N

Ã
O

-C
O

N
FO

R
M

ES
 N

A
 3

VP
 

 

TI
PO

 
D

E 
PN

C
 

PR
O

D
U

TO
 N

Ã
O

-
C

O
N

FO
R

M
E 

D
EF

IN
IÇ

Ã
O

 
A

Ç
Ã

O
 D

E 
C

O
R

R
EÇ

Ã
O

 
LI

M
IT

E 
D

E 
N

C
 

M
EN

SA
L 

PA
R

A
 

A
 A

B
ER

TU
R

A
 

D
E 

R
A

C
A

P 
 

1.
  

R
ec

ur
so

 n
ão

 a
ut

ua
do

  
R

ec
ur

so
 

ju
nt

ad
o 

ao
 

re
sp

ec
tiv

o 
pr

oc
es

so
 

se
m

 
au

tu
aç

ão
 

D
ev

ol
ve

r 
o 

pr
oc

es
so

 
a 

D
IA

U
T 

pa
ra

 p
ro

ce
de

r a
 a

ut
ua

çã
o.

 
10

  

2.
  

R
ec

ur
so

 n
ão

 a
pr

ec
ia

do
   

 
R

ec
ur

so
 ju

nt
ad

o 
ao

 p
ro

ce
ss

o 
e 

nã
o 

an
al

is
ad

o.
 

D
ev

ol
ve

r 
o 

pr
oc

es
so

 a
o 

G
ab

in
et

e 
do

s 
Ju

íz
es

 
A

ux
ili

ar
es

 
pa

ra
 

ap
re

ci
aç

ão
. 

10
 

3.
  

R
ec

ur
so

 n
ão

 p
ub

lic
ad

o 
   

 R
ec

ur
so

 c
om

 d
es

pa
ch

o 
ou

 d
ec

is
ão

 n
ão

 p
ub

lic
ad

a.
 

P
ro

vi
de

nc
ia

r a
 p

ub
lic

aç
ão

. 
10

 

4.
  

 
 

 
 

5.
  

 
 

 
 

6.
  

 
 

 
 

7.
  

 
 

 
 

 
  



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /Unknown

  /Description <<
    /ENU (Use these settings to create PDF documents with higher image resolution for high quality pre-press printing. The PDF documents can be opened with Acrobat and Reader 5.0 and later. These settings require font embedding.)
    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f30019ad889e350cf5ea6753b50cf3092542b308030d730ea30d730ec30b9537052377528306e00200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /FRA <>
    /DEU <>
    /PTB <>
    /DAN <>
    /NLD <>
    /ESP <>
    /SUO <>
    /ITA <>
    /NOR <>
    /SVE <>
    /KOR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe7f6e521b5efa76840020005000440046002065876863ff0c5c065305542b66f49ad8768456fe50cf52068fa87387ff0c4ee575284e8e9ad88d2891cf76845370524d6253537030028be5002000500044004600206587686353ef4ee54f7f752800200020004100630072006f00620061007400204e0e002000520065006100640065007200200035002e00300020548c66f49ad87248672c62535f0030028fd94e9b8bbe7f6e89816c425d4c51655b574f533002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d5b9a5efa7acb76840020005000440046002065874ef65305542b8f039ad876845f7150cf89e367905ea6ff0c9069752865bc9ad854c18cea76845370524d521753703002005000440046002065874ef653ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000520065006100640065007200200035002e0030002053ca66f465b07248672c4f86958b555f300290194e9b8a2d5b9a89816c425d4c51655b57578b3002>
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


