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1 OBJETIVO

Regulamentar a aplicacao da RAD-PJER}-004 - Tratamento Mediante Acles

Corretivas e Acbdes Preventivas no ambito do Sistema integrado de Gestao

(5iIGA), do Departamento de Gestdo da Arrecadacao, da Diretoria Geral de
Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/DEGAR).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao DEGAR,
passando a vigorar a partirde 13 /05 /2011.

3 DEFINICOES

3.1 Definicbes genéricas.

TERMO

OBJETO

Acao Corretiva (AC)

Acao para eliminar a(s} causa{s) de uma ndo conformidade
identificada ou outra situacao indesejavel.

Acao Preventiva (AP)

Acdo para eliminar a causa de uma nao conformidade ou outra
situacao potencialmente indesejavel.

N&do 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 nao conformidade.

Relatdrio de Acdes
Corretivas e Acdes
Preventivas {(RACAP)

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

3.2 Definicdes Relacionadas a Produto Nao Conforme.

TERMO OBJETO
Autos indevidamente Autos de processo administrativo armazenados em pilhas ou
armazenados estantes diferentes daguelas onde deveriam estar.

Autuacdes indevidas

Etiguetas de autuacao de autos de processo administrativo com
incorrecao nos dados.
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TERMO OBJETO
Demora na localizacdo Dificuldade na rastreabilidade ou na recuperacao dos
de documentos/registros | documentos/registros do DEGAR.
Documento digitado Documento  (por exemplo: oficios) com  destinatério,

enderecamento ou finalidade digitados incorretamente.

Guia de Recolhimento de
Receita Judiciaria
(GRER]J) nao localizada

Dificuldade na rastreabilidade ou na recuperacao de GRER].

Lancamento incorreto de
dados

Dados digitados de forma incorreta, incompleta ou transcritos
incorretamente para o banco de dados do sistema informatizado.

Modelagem incompleta
de aplicativos do
sistema informatizado

Rotinas nao desenvolvidas ou apresentando a necessidade de
ajuste nas suas funcdes, na sua totalidade ou problemas parciais.

Problemas no Sistema

Aplicativos do sistema informatizado corporativo com tempo de

Remessa indevida

informatizado resposta excessivo (lento), paralisados ou sem previsao de
corporativo retorno.
Encaminhamento de autos de processo, expedientes ou

documentos diversos a destinatarios diferentes daqueles para
quais deveriam ter sido remetidos.

0s

Solicitacoes/
determinacbes nao
atendidas/cumpridas

Deixar de atender ou de cumprir solicitacdes ou determinacdes.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da DGPCF

assegurar o tratamento das nao conformidades identificadas
pertinentes a sua unidade organizacional;

realizar andlise critica dos resultados das ac6es implementadas
e encerrar RACAP de sua respectiva unidade organizacional.

Servidor

Identificar e informar nao conformidades reais ou potenciais;

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

Representante da
Administracdo Superior

(RAS) °

Verificar, em ambito institucional, o alinhamento das acobes
propostas em RACAP;

autuar, controlar e acompanhar RACAP pertinentes a sua
respectiva unidade organizacional;

verificar a eficdcia das acbes implementadas;

informar a Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional

(DGDIN) a emissao de RACAP, mediante envio da respectiva
cépia;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e enviar a DGDIN, até o 5° dia Gtil de cada més, cédpia da Planilha
de Controle Mensal de RACAP de sua unidade.

5 CONDIGOES GERAIS

5.1 Os requisitos estabelecidos nesta RAD sao aplicados, de forma
complementar, aos requisitos fixados na RAD-PJERJ-004 -~ Tratamento

Mediante Acdes Corretivas e Acdes Preventivas .

5.2 A autoridade final para o tratamento de produto ndo conforme é do Diretor
do DEGAR, gue delega ao Representante da Administracao Superior {RAS) a
autoridade para determinar as acbes que se mostrarem necessarias ao
desempenho aceitavel dos processos de trabalho.

6 PRODUTOS NAO CONFORMES NO DEGAR

6.1 Para o efeito desta RAD, os produtos nao conformes foram divididos em
produtos nao conformes de informatica, onde sao tratados os problemas
verificados junto aos sistemas informatizados e os produtos nao conformes
genéricos, para as demais irregularidades detectadas, ambos aplicaveis a
todas as Divisdes do DEGAR.

6.2 A identificacdo e o respectivo tratamento de produto nao conforme sao
feitos da maneira definida nas tabelas que se seguem:

a) a primeira coluna identifica o produto nao conforme;

b} a segunda coluna identifica o tratamento dado ao produto nao conforme
verificado;

c) os produtos nao conformes apontados, aplicaveis a todas as Divisoes,
devem ser lancados nos FRM-DGPCF-021-01 - Quadro de Controle de
Produtos Nao Conformes (ndo conformidades genéricas) e FRM-DGPCF-
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021-02 — Quadro de Controle de Produtos Ndo Conformes no DEGAR (nao

conformidades de informatica), conforme os quadros a seguir:

FRM-DGPCF-021-01 - Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes (Nao conformidades

genéricas)

PRODUTO NAO CONFORME

TRATAMENTO QUANTO A NAO CONFORMIDADE

Autos indevidamente
armazenados

Armazenar os autos de forma correta, esclarecendo a
necessidade de atencao do servidor.

Autuacdes indevidas

Solicitar a unidade responsével a correcdo da
autuacao.

Demora na localizacao de
documentos/registros

Reavaliacdo do método adotado para a localizacdo de
documentos/registros.

Demora na recuperacao de caixas
-~ GRER]/Oficios encaminhadas ao
Arquivo Geral

Solicitacao de correcdo a Diretoria Geral de Gestdo do
Conhecimento (DGCON) e acompanhamento.

Documento digitado
incorretamente

Retificacao do documento digitado, esclarecendo a
necessidade de atencado do servidor.

GRER] nao localizada

Busca e localizacao da GRER].

Lancamento incorreto dos dados

Retificacao dos dados lancados de forma incorreta,
esclarecendo a necessidade de atencao do servidor.

Remessa indevida

Nova remessa ao local correto.

Solicitacdes nao atendidas

Submeter questao ao érgao superior, a fim de obter o
atendimento.

Determinac¢des nao cumpridas

Submeter questao ao 6rgao superior, a fim de obter o
atendimento.

Nao conformidades realizadas por
unidades externas ao DEGAR

Devolver o produto ndo conforme a unidade de
origem, conforme os tramites utilizados pelo TJER].

FRM-DGPCF-021-02 — Quadro de Controle de Produtos Nao Conforme no DEGAR (Nao
conformidades de informatica)

PRODUTO NAO CONFORME

TRATAMENTO QUANTO A NAO CONFORMIDADE

Modelagem incompleta de
aplicativos do sistema
informatizado

Solicitacao de correcao a Diretoria Geral de
Tecnolologia da Informacao (DGTEC) e
acompanhamento.

Problemas no Sistema
informatizado corporativo

Solicitacao de correcao a DGTEC e acompanhamento.

7 TRATAMENTO DE NAO CONFORMIDADE E DE PROCESSO DE TRABALHO-

PROBLEMA
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7.1

7.2

7.3

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.
Cada servidor registra, no Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes

de sua Divisao, cada ocorréncia de produto nao conforme que observar em
seu processo, com a data da ocorréncia e a respectiva correcao da nao

conformidade.

Cada diretor de Divisdo apura e analisa mensalmente as informacdes do seu

Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes.

O RAS é o responsdvel pelo fornecimento de nimeros para os RACAP e sua

autuacao.

7.4 As ocorréncias resumidas no Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes

sao monitoradas pelo respectivo diretor de Divisao, que emite, quando julgar
pertinente, bem como quando perfizer um total de 10 (dez) ocorréncias de
um determinado produto nao conforme, um RACAP para a solucao de um

conjunto significativo de produtos nao conformes observados.

7.4.1 Nao serd considerado o computo de 10 (dez) ocorréncias quando a nao

7.5

conformidade lancada tenha sido realizada por unidade externa ao DEGAR.

Um RACAP somente pode ser aberto por iniciativa do Diretor do DEGAR, dos
diretores de divisao ou dos chefes de servico.

7.5.1 Sempre que for observada a ocorréncia de uma nao conformidade que nao

seja relativa aos produtos nao conformes tratados nos itens 7.1 e 7.2, essa
nao conformidade deve ser imediatamente relatada ao superior imediato e
lancada no quadro como uma nova nao conformidade, que deve ser

abordada em posterior reunidao de andlise de dados.

7.6 Os RACAP sdo protocolizados no Sistema PROT, em trés vias, todas com o

mesmo numero de protocolo. A primeira via segue o tramite normal de

preenchimento do formulario. Uma das cdpias é enviada a DGDIN e a outra
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permanece com o RAS, para controle de seu andamento, até o recebimento

final do original do RACAP.

7.7

O RAS realiza o controle dos RACAP emitidos por meio do FRM-PJER]-004-02 -

Planilha de Controle Mensal de RACAP. Mensalmente, até o quinto dia Gtil do

més subsequente, informa a DGDIN a gestdao de prazos para as acoes

essenciais dos RACAP, enviando-lhe essa planilha.

8 VERIFICAGAO DE EFICACIA DE AGOES CORRETIVAS E PREVENTIVAS

8.1 A verificacdo da eficacia das acbes corretivas e das acbes preventivas é feita
pelo RAS, de acordo com o item 5 da RAD-PJER}-004 —~ Tratamento Mediante
Acdes Corretivas e Acdes Preventivas.

9 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA
Percentual de RACAP ENCER x 100 % Mensal
solucionados ABRTO + PENDT ?

ENCER = Quantidade de RACAP encerrados no més.
ABRTO = Quantidade de RACAP abertos no més

PENDT = Quantidade de RACAP pendentes no més.

10 GESTAO DE REGISTROS

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

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
. (ARQUIVO
% CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- % CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
RACAP 0-1 RAS Pasta Assunto Condicoes 3 anos Eliminacao
apropriadas na UO
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RETENCAO
P (ARQUIVO
= CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- = CORRENTE - =
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UQ**)
Quadro de Controle de . - . ~
- Diretor de Condicoes Eliminacao
Produtos Nao 0-1 o Pasta Assunto ; 1ano
Conformes Divisao apropriadas na UO
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**JO = unidade organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do
Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagao 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 lancados 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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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