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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a prestacdo de servicos de manutencéo

corretiva dos equipamentos eletromecanicos e Rede Logica.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa se aplica ao Servico de Manutencdo de Equipamentos
(DGLOG/SEMEQ) e ao Servico de Manutencdo de Rede Légica (DGLOG/SELOG) da
Diretoria Geral de Logistica, bem como prové orientacbes a servidores das demais

unidades organizacionais (UO), passando a vigorar a partir de 01/11/2017.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Manutencao Destina-se a reparar equipamentos eletromecéanicos que
Corretiva apresentem qualquer tipo de falha em seu funcionamento.
Central de Setor responsavel pelo recebimento de todas as solicitacbes de
Atendimento servigco geradas pelas unidades organizacionais do PJERJ.

Parecer emitido pelo setor técnico referente a servigos executados

Avaliacdo Técnica
Ou por executar.

Grupo de funcionarios com formacdo técnica em sua éarea de
Equipe Técnica atuacdo, bem como de profissionais responsaveis pela execucao
dos servicos.

Gestdo de Manutengdo de Patrimdnio de Engenharia (Geréncia
Sistema IFS solicitacdo de servicos, Ordens de servicos de manutencdo
preventiva e corretiva, compra de materiais e mao de obra.)

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Servico de
Manutencéo de
Equipamentos e

e Coordenar, controlar e avaliar o desempenho na execucdo da
manutencao efetuada, através das ordens de servico.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Servico de Rede
Légica (DGLOG/
SEMEQ e SELOG)

e Responsavel pela equipe técnica de cada setor. Realiza as

Engenheiro . P R ~ :
avaliacOes técnicas necessarias a execucgao dos servicos.

e Executar os servicos e limpar o ambiente no qual os servigos

Equipe de campo foram executados.

e Selecionar o material necesséario, planejar a forma de

Setor Técnico : N - .
atendimento a solicitacdo e agendar a execucao dos servicos.

Central de e Identificar os servicos a serem executados e encaminhar a
Atendimento solicitagdo ao setor técnico competente.

5 CRITERIOS GERAIS
5.1 O processo de atendimento a solicitacdo de manutencao corretiva de equipamentos é

realizado conforme indicado pelo fluxograma do Anexo.

5.2 O atendimento as solicitacdes € agendado de acordo com a data do seu recebimento,

observando também a urgéncia de cada servico, estabelecendo prioridades.

5.3 Os servicos sdo executados durante o expediente normal de trabalho ou em horérios

excepcionais, em caso de necessidade justificada.

5.4 A autorizacdo para a entrada e permanéncia deve ser dada pela autoridade

responsavel pela serventia.

6 PROCEDIMENTO PARA MANUTENCAO CORRETIVA DE EQUIPAMENTOS
6.1 Receber a solicitacdo de servigco (SOS) feita pelo usuério e encaminhada ao setor pela

Central de Atendimento.

6.2 Avaliar tecnicamente a solicitacdo imprimindo as ordens de servico (OS), no sistema

IFS cujos dados sdo baseados nas informacdes constantes da SOS.
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6.2.1 Em caso de servicos especializados, encaminhar a solicitacdo para iniciar

procedimento licitatorio para contratacdo de empresa especializada.

6.3 Em caso de servicos em que a execuc¢do for viavel para o setor, verificar a existéncia

em estoque do material necessario para a execucao.
6.3.1 Em caso de ndo haver material em estoque, solicitar a sua aquisicao.

6.3.2 Informar a unidade organizacional o prazo para a aquisicdo do material necessario

para a execugao dos servicos.

6.4 Agendar os servicos, consultando a unidade organizacional (serventia), na qual estes
serdo executados, e solicitar a Direcdo do F6rum, que podera delegar ao sindico, a

autorizagdo para a entrada e permanéncia da equipe de campo.

6.5 Verificar se a solicitagdo é de unidade organizacional (serventia) instalada fora do
complexo do Palacio do Tribunal de Justica da Capital, para agendar transporte.

6.5.1 Solicitar transporte, se necessario.

6.6 Executar o servigo solicitado.

6.7 Avaliar os dados do servico executado para relatorio.

6.8 Selecionar dados relevantes do resultado da execugédo do servigo.

6.9 Arquivar a solicitagéo.

7 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

I.Mc.1= n°total de servigcos exec.no prazo x 100

Percentual de servigcos

executados no prazo n° total de servigos com término Mensal
inicial previsto para o periodo
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NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Percentual de servicos
executados dentro do
tempo médio estimado.

I.Mc.2=

n° total de servicos exec. dentro

do tempo médio estimado

n° total de servicos executados

x 100

Mensal

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho sédo geridos pela UO e mantidos em seu

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

RETENCAO
) ) (ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPERA- X CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO C;AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Ordem de Servigo e SEMEQ/ . UOe Condicdes DGCOM/
(verséo impressa) 0-3-6-1b SELOG Caixa N° da OS Apropriadas Lano DEGEA***

Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagao de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimentos — 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

protecéo 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.

9 ANEXO

e Anexo

Equipamentos.

— Fluxograma do processo de

trabalho Manutencdo Corretiva de
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO MANUTENCAO
CORRETIVA DE EQUIPAMENTOS
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