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1 OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para o controle e o tratamento de saida e de produto ndo

conforme, no ambito da Diretoria Geral de Administragcao (DGADM).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as unidades organizacionais (UOs) da

Diretoria Geral de Administracédo (DGADM), passando a vigorar a partir de 01/11/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Acéo Corretiva (AC)

Acdo para eliminar a(s) causa(s) de
identificada ou outra situacdo indesejavel.

uma nao conformidade

Correcao

Acao para eliminar ndo conformidade identificada.

(NC)

Nao Conformidade

Ndo atendimento a necessidade ou expectativa que € expressa,
geralmente, de forma implicita ou obrigatéria.

Produto

Saida de uma organizacdo gue pode ser produzida sem transacdo

alguma ocorrendo entre a organizacao e o cliente.

Produto Nao

Conforme (PNC)

Produto que porte uma ou mais ndo conformidades.

Saida

Resultado de um processo.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Administracéo
Superior

RD/RAS/RDS;

pertinentes a sua UO;
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e Supervisionar o adequado tratamento dos PNCs ou delegar ao

e participar da abertura das acdes corretivas;
e assegurar o tratamento das nao conformidades identificadas

e realizar analise critica dos resultados das a¢fes implementadas e
encerrar as agoes corretivas sua respectiva UO.

e supervisionar 0 adequado tratamento dispensado as saidas e aos
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FUN(;AO RESPONSABILIDADE

produtos ndo conformes ou delegar ao representante da
Administracdo Superior (RAS).

e Supervisionar o adequado tratamento dos PNCs de sua UO,
quando delegado pela Administracdo Superior;

e consolidar o preenchimento do Quadro de PNC de sua UO;

RD/RAS/RDS e verificar o alinhamento das ac¢des corretivas propostas;

e emitir, controlar e acompanhar as planilhas de acdes corretivas
pertinentes a sua respectiva UO;

e avaliar o resultado das acfes implementadas.

¢ Identificar e informar ndo conformidades reais ou potenciais de
sua UQ;

e registrar ndo conformidades observadas no Quadro de Controle de
Produto ndo Conforme de sua UO.

e Implementar, no campo de sua atuacgdo, as correcdes, as acdes
corretivas propostas para as ndo conformidades pertinentes a sua
UO.

Integrante de
Equipe

5 CONDICOES GERAIS

5.1 Os requisitos estabelecidos nesta Rotina Administrativa (RAD) sdo aplicados de forma
complementar aos requisitos fixados na RAD-PJERJ-004 — Tratamento de N&o
Conformidades Mediante Agdes Corretivas e Agdes Preventivas.

5.2 Cabe a Administracdo Superior zelar pelo adequado tratamento de saidas e produtos
nao conformes, tanto pela conscientizacdo dos executores quanto pela implementacéo

de controles.

5.2.1 A Administracdo Superior delega autoridade aos gestores, RD, RAS ou

RDS, conforme o caso, para supervisionar o adequado tratamento dos PNCs.

5.3 Cada UO da DGADM identifica, trata e registra a saida e o produto ndo conforme em

FRM proprio, conforme abaixo:

¢ FRM-DGADM-003-03 — Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Né&o
Conformes do DESOP;
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e FRM-DGADM-003-04 — Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Né&o

Conformes da DIPES;

e FRM-DGADM-003-05 — Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Né&o
Conformes da DICIN;

¢ FRM-DGADM-003-06 — Quadro de Controle de Saidas e de Produtos N&o
Conformes da DIATI.

6 TRATAMENTO DE SAIDAS E DE PRODUTOS NAO CONFORMES NA DGADM

6.1 O servidor/colaborador que identificar o produto ou saida ndo conforme, promove acao

para corrigi-lo e, ndo estando apto a fazé-lo, informa ao gestor da unidade ou chefe do

servico para que este realize a correcao.
6.1.1 Registra a ndo conformidade no Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes.

6.2 O responsavel na UO pelo tratamento da ndo conformidade, monitora o seu

processamento, até que haja a correcdo da ndao conformidade e realiza o registro da

solucéo no respectivo formulario de controle do produto ndo conforme.

6.3 O RD/RAS/RDS verifica, mensalmente, no respectivo formulario de controle do produto
e saida ndo conforme de sua UO, a necessidade a abertura de acbes corretivas de

acordo com a natureza e relevancia da ndo conformidade.

6.3.1 Os critérios e limites para emissdo de acdes corretivas, a partir da frequéncia de

ocorréncia de ndo conformidade, sdo estabelecidos e/ou ratificados em reunido de

analise critica.

7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

7.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:
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RETENCAO
’ (ARQUIVO
~ CODIG | RESPON ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO OCCD* | SA-VEL ACESSO NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Relatoério de agdes
corretivas e

: Backup e Lo
preventivas 0-lc RD/SQS/R Irrestrito Eleptfgaaica Cédigo condicdes 3 anos E“rrgnS gao
(FRM-PJERJ-004- apropriadas
01)
Quadro de Controle
de Saidas e de Backup e
Produtos Nao 0-1b RDS Irrestrito Pa§t£.i Data condigbes 1 ano Eliminagao
conformes do Eletrénica ; na UO
DESOP (FRM- apropriadas
DGADM-003-03)
Quadro de Controle
de Saidas e de
Produtos Nao . . Condicdes Eliminacéo
conformes da DIPES 0-1b RDS Irestrito Pasta Data apropriadas Lano na UO
(FRM-DGADM-003-
04)
Quadro de Controle
de Saidas e de
Produtos Nao . . Condicdes Eliminacéo
conformes da DICIN 0-1b RDS Irestrito Pasta Data apropriadas Lano na UO
(FRM-DGADM-003-
05)
Quadro de Controle
de Saidas e de
Produtos Nao 0-1b RDS Irrestrito Pasta Data (iiiikiugei 1 ano Eliminagdo
conformes da DIATI — Eletrénica ¢ na UO
(FRM-DGADM-003- apropriadas
06)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Comunicac¢éo e de Difuséo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagédo na UO - procedimentos da RAD-DGCOM-009 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais..

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos da RAD- Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD- Avaliar,

Selecionar e Destinar Documentos do Arguivo Intermediario e procedimentos da RAD — Gerir Arguivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguran¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicag&o.

8 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do Procedimento Tratamento de Saidas e de Produtos Nao

Conformes na DGADM;
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO TRATAMENTO DE SAIDAS E DE
PRODUTOS NAO CONFORMES NA DGADM
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