_‘ MANUTENCAO DE INSTALACOES

|| I Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJ E RJ Divisdo de Manutengéo da Diretoria Departamento de Engenharia da Diretor-Geral da Diretoria Geral de
Geral de Logistica (DGLOG/DIMAN) Diretoria Geral de Logistica Logistica (DGLOG)
(DGLOG/DEENG)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o atendimento as solicitacbes de
manutencao corretiva de obras de pronto atendimento das ocorréncias nas instalacoes

civis prediais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Manutencdo de Obras da
Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/SEMOB), bem como prové orientacdes a
servidores das demais unidades organizacionais (UO), passando a vigorar a partir de
01/11/2017.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
L Verificacdo, mediante visita ao local, de possiveis pendéncias no
Vistoria . .
atendimento a ordem de servigo.
Central de Setor responsavel pelo recebimento de todas as solicitacdes de
Atendimento servigco geradas pelas unidades organizacionais do PJERJ.

Orcamento elaborado com o objetivo de obter recurso néo previsto e

Gerar Orgcamento R ~ . .
necessario a execucao do servico solicitado.

Andlise de situacdo peculiar, que exige solucdo nao rotineira, ou
Revisdo Critica gquando o servico executado ndo recebe a atestacdo da unidade
organizacional.

Gestdo de Manutencdo de Patrim6nio de Engenharia (Geréncia
Sistema IFS solicitacdo de servigos, Ordens de servicos de manutencéo preventiva
e corretiva, compra de materiais e méo de obra.)

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Divisédo de Manutencéo e Coordenar, controlar e avaliar o desempenho na execucao
do Departamento de da manutencéo efetuada, através das ordens de servico;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Engenharia da Diretoria e criar as condi¢cbes necessarias para captacdo de recursos
Geral de Logistica materiais e humanos para apoio ao Servico de Manutencao
(DGLOG/DIMAN) Corretiva de obras visando a exceléncia na realizagdo de

suas atribuicoes.

e Planejar, executar e controlar os servigos solicitados e
constantes nas Ordens de Servicos (OS);

e administrar 0os recursos materiais e humanos necessarios a
execucao dos servicos;

e utilizar técnicas construtivas que obtenham resultados de
Servigo de Manutencgao gualidade e rapidez na execucéo dos servigos;
de Obras

(DGLOG/SEMOB) e armazenar as informacdes oriundas da OS. com objetivo de

elaborar relatérios gerenciais para divulgacdo, subsidiar a
aquisicao anual de materiais e dimensionamento do quadro
de profissionais necessarios para realizagdo da
manutencao;

e subsidiar o Setor de Compras na especificacdo e
guantificacdo dos materiais para manutencao.

¢ Identificar os servicos a serem executados e encaminhar a

Central de Atendimento solicitacdo ao (SEMOB).

5 CRITERIOS GERAIS

5.1 Com o fim de promover a execucao deste processo de atendimento as solicitacdes de
servicos de manutencao corretiva de obras em todas as unidades organizacionais do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) de forma planejada, eficiente e

eficaz s&o estabelecidos os seguintes critérios gerais:

5.1.1 A Divisdo de Manutencdo e o Servico de Manutencdo de Obras utilizam-se de
recursos tecnoldgicos de informatica no planejamento e controle da execucdo dos
servicos de manutencao visando consolidar as informacdes de forma a obter indices

de desempenho e registros.

5.1.2 As aquisicbes anuais de materiais devem ser realizadas de maneira rapida e de

forma a atender as quantidades e qualidade definidas pela DIMAN.
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6 DIRETRIZES PARA EXECUCAO DA MANUTENCAO CORRETIVA DE OBRAS

6.1 O processo de execucdo do atendimento aos servicos de manutencdo de obras é

apresentado no Anexo e pormenorizado nos itens que se seguem.

6.2 Ao receber a Solicitagdo de Servigo (SOS), o setor administrativo do SEMOB imprime
a Ordem de Servico - Instalacdo (OS) no sistema IFS, baseado nas informacdes

constantes da SOS.

6.3 Preliminarmente, ao receber a OS, o setor técnico do SEMOB faz uma verificacao da
mesma, criticando suas informacdes que identificam o solicitante, local e o servigo a

ser executado.

6.3.1 Se julga-las insuficientes pode entrar em contato telefénico com a unidade
organizacional (solicitante) ou realizar uma visita ao local com o intuito de dirimir

duvidas.

6.4 Com as informagfes confirmadas e constantes na ordem de servigo € verificada se a

mesma pode ser executada tecnicamente.

6.4.1 Em caso negativo, € feita uma revisdo critica através do engenheiro responsavel, que

fornece as informagdes complementares para sua execugao.

6.5 Apo0s a avaliacdo técnica, sao verificadas as existéncias dos seguintes recursos: mao-

de-obra, materiais e ferramentas.

6.6 Nao havendo todo o recurso necessario, é gerado um orcamento pelo setor técnico e
enviado para o engenheiro responsavel. Apés analise, se houver falhas, o orcamento

volta ao setor técnico.

6.6.1 N&o sendo verificadas incorrecdes, tal orgamento é encaminhado pelo engenheiro ao
SEMOB com o objetivo de obter os recursos necessarios. Recebidos 0s recursos,

executa-se o se rvigo.
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6.7 Uma vez concluido o servico, com o visto do solicitante, todos os dados sobre o

atendimento devem ser langados no sistema.

6.8 A Ordem de Servigco deve ser entregue no prazo maximo de 15 dias a contar da data
do visto do solicitante na DIMAN pelo técnico, sem prejuizo da responsabilidade do

Engenheiro.

7 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice de IDQA = (Quantidade_total resposta = BOA /
gualidade no Quantidade_total_pedidos_consultados) * Trimestral
atendimento 100

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 gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
. (ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPERA- PROTE- ~
IDENTIFICACAO " < ~ ~ CORRENTE - DISPOSICAO
CCD SAVEL NAMENTO CAO CAO PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Ordem de Servico Condicdes
— Instalacédo 0-4-1-5b SEMOB Pasta N° da OS. ¢ 2 anos Eliminacéo na UO
o apropriadas
versdo impressa

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difuséo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminag&o na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e 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 Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

Base Normativa: Cadigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGLOG-072 00 4de 6




MANUTENCAO DE INSTALACOES

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

9 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Atendimento as Ordens de Servico.
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDIMENTO AS ORDENS
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