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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a prestacdo de servicos de manutencéo

preventiva dos equipamentos eletromecanicos e rede ldgica.

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 Logica (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
Preventiva de
Equipamento
Eletromecanico e
Rede Logica

E a conservacdo periddica que possibilita verificar as condicdes em
gue se encontram os diversos elementos do sistema, corrigindo-0s
ou ajustando-os, com o objetivo de garantir seu perfeito
funcionamento. Pode ser dividida em inspecdes mensais, bimestrais,
trimestrais, semestrais e anuais.

Avaliagdo Técnica

Parecer realizado pelo setor técnico referente a servicos executados
ou por executar.

Setor Técnico

Setor formado por um grupo de funcionarios com formacao técnica em
sua area de atuacdo (supervisores e técnicos) chefiada por um
engenheiro.

Equipe de Campo

Formada por mecéanicos e eletricistas, responsaveis pela execucdo
dos servicos.

Sistema IFS

Gestdo de Manutengdo de Patriménio de Engenharia (Geréncia
solicitacao de servicos, Ordens de servicos de manutencéo preventiva
e corretiva, compra de materiais e mao de obra.)

4 REFERENCIAS

e Resolugdo n° 09 de 16/01/2003 da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria

(ANVISA):
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e Norma técnica: NBR 5410.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Selecionar o material necessario, planejar a forma de
atendimento a solicitacdo e agendar a execug¢ao dos servicos.

Setor Técnico

e Responsavel pela equipe técnica de cada setor. Realiza as
Engenheiro avaliacOes técnicas necessérias a execuc¢do dos servicos e as
avaliacdes finais para relatorio.

e Execucdo dos servicos e limpeza do ambiente no qual os

Equipe de Campo servicos foram executados.

Servigo de
Manutencéao de
Equipamentos e
Servico de Rede
Logica (DGLOG e Coordenar a realizacdo da manutencao preventiva de obras.
ISEMEQ e
DGLOG/SELOG)

¢ Planejar a Manutencao Preventiva de Obras

6 CRITERIOS GERAIS

6.1 O processo de planejamento dos servicos de manutencéo preventiva de equipamentos

é realizado conforme indicado pelo fluxograma do Anexo 1.

6.2 O processo de execucdo dos servicos de manutencao preventiva de equipamentos é

realizado conforme indicado pelo fluxograma do Anexo 2.

6.3 Os servicos sdo executados em horarios que nao interfiram nos servigos desenvolvidos

em cada unidade organizacional.

6.4 A autorizagdo para a entrada e permanéncia deve ser dada pela autoridade
responsavel pela serventia, através do Departamento de Infra-estrutura Operacional,
da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DEIOP).

7 PLANEJAMENTO DA MANUTENCAO PREVENTIVA DE EQUIPAMENTOS.

7.1 Avalia tecnicamente as condigdes do equipamento, definindo a viabilidade de sua

utilizagéo.
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7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

Preenche formulario FRM-DGLOG-074-01 - Levantamento de Equipamentos.

Em caso de se tratar de equipamento em condi¢cdes precarias de uso, mas com
possibilidade de recuperacdo, encaminha ao setor de manutencdo corretiva, para
seguir procedimentos da RAD-DGLOG-073 — Manutencao Corretiva de Equipamentos
Eletromecéanicos e Rede Ldgica.

Em caso de se tratar de equipamento em condicbes precarias de uso, sem
possibilidade de recuperacdo, encaminha ao Departamento de Patriménio e Material,
da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DEPAM).

Pesquisa manuais e catalogos técnicos do equipamento.
Verifica as normas técnicas referentes a manutencdo do equipamento.
Codifica e atualiza o acervo.

Em caso de servicos especializados, encaminha a solicitacdo para iniciar procedimento

licitat6rio para contratacdo de empresa especializada.

Em caso de servicos de execucao viavel para o setor, verifica a existéncia de plano de

manutencdo preventiva para o equipamento.

Inclui o servico no plano de manutencao preventiva, ou caso ndo haja o plano, procede

a sua elaboracéo.

8 PROCEDIMENTO PARA A EXECUCAO DOS SERVICOS DE MANUTENCAO
PREVENTIVA DE EQUIPAMENTOS.

8.1 Preenche formulario FRM-DGLOG-074-02 - Programa de Manutencdo Preventiva.

8.2 Verifica a periodicidade exigida.

8.3 Em caso de o tempo determinado na periodicidade da manutengdo ter sido
ultrapassado, providencia 0s servicos.

8.4 Verifica a disponibilidade de material, e se for o caso, o0 solicita ao DEPAM.
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8.5 Agenda visita.
8.6 Solicita a entrada e permanéncia para a serventia, através do DEIOP.

8.7 Verifica se a solicitacdo € de serventia instalada no complexo do Palacio do Tribunal de

Justica da Capital.
8.8 Solicita transporte, se necessario.

8.9 Imprime a ordem de servico (OS) no sistema IFS, e preenche os dados do

atendimento.
8.10 Executa 0s servigos previstos.

8.11 Preenche formulario FRM-DGLOG-074-03 — Formulario de Execucdo de Manutencao

Preventiva.

8.12 Seleciona dados relevantes do resultado da execucdo do servico, para geracdo de

indicadores de desempenho.
8.13 Verifica se os servigos foram executados.
8.13.1 Em caso de execucdao parcial, reagenda os servi¢os inacabados.

8.14 Em caso de o tempo de vida util do equipamento ter sido ultrapassado, encaminha ao

DEPAM para baixa e providencia a substituicdo de equipamento.

8.15 Executa continuamente o plano de manutengao preventiva do equipamento.

9 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Percentual de n° total de intervencgdes realizadas
g])zg(r;\l/ﬁggg:sna data I.Mp.2= na data agendada x 100 Mensal
n° total de intervengbes agendadas
agendada.
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FORMULA

n° total de servicos exec.abaixo

NOME PERIODICIDADE

Percentual de
servigos executados
abaixo do tempo
médio estimado.

I.Mp.2= do tempo médio estimado x 100

Mensal

n° total de servicos executados

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os registros deste processo de trabalho s&o 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 | RESPON- | ARMAZE- RECUPERA- X CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
. e (SEMEQ/ . UOe Condicdes DGCON/
Ordem de Servigo 0-3-6-1b SELOG) Caixa N°. da OS Apropriadas 1 ano DEGEA*
Levantamento de o -
Equipamentos 0-3-6-1c¢ (SEMEQ/ Pasta pO e Condlgoes 2 anos Eliminacéo
(FRM-DGENG-074-01) SELOG) equipamento | Apropriadas na UO
Programa de manutencdo (SEMEQ/ UOe Condicdes Eliminag&o
preventiva 0-3-6-1c Pasta . ; 2 anos
(FRM-DGENG-074-02) SELOG) equipamento Apropriadas na UO
Execug&o de manutengéo (SEMEQ/ Uo e Condicdes Eliminagéo
preventiva 0-3-6-1c Pasta ; 2 anos
(FRM-DGENG-074-03) SELOG) Ne. da OS Apropriadas na UO

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.

11 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do procedimento Planejamento da Manutencgédo Preventiva de

Equipamentos;
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e Anexo 2 - Fluxograma do procedimento Execucdo da Manutencdo Preventiva de

Equipamentos.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PLANEJAMENTO DA MANUTENCAO
PREVENTIVA DE EQUIPAMENTOS

Avaliar
tecnicamente o
equipamento

Preencher FRM
-DGLOG-074-
01

Esta em Encaminhar ao
condiges — 3 DEPAM para a
normais de MAD MAD baixa

uso?

5IM

Seguir

Pesquisar "
procedimentos

manuais,/
catalogos

da RAD-DGLOG
073

Verificar normas
técnicas
referentes ao
equipamento

PLANEJAMENTO DA MANUTENCAQ PREVENTIVA DE EQUIPAMENTOS E DE REDE LOGICA

Codificar e H3 Plano de
atualizar o Ianut. Preventiva
Acera para o
equipamento na
A Manut, Divisdo? :
Preventiva necessita Incluir na Plano
de empresa 3 o deicdo '{E
especializmda? MNAD SIM Manutencdo
Preventiva
ST MAD
Encaminhar

Elabarar o Plano de
Acdo de Manutencdo
Preventiva Especifica

solicitacdo parm inidar
procedimento
licitatario
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXECUCAO DA MANUTENCAO

PREVENTIVA DE EQUIPAMENTOS

EXECUCAQ DA MAMUTEMCAO PREVENTIVA DE EQUIPAMENTOS E DE REDE LOGICA

Lo

Preencher
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1
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SIM l
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h

Selecionar os dadosdo

servico executado para

geracdo de indimdores
de desempenho

i Foram executados
05 servigos

Agendar visita r

Solicitara entradae
permanéncia para a

serventia, através
do DEIOP

O equipamento
estd instalado no Solicitar
Complexo NAD transporte

Central TIERJ?
SIM

Imprimira 0%
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dados do
atendimento
|

h 4
 EEE—

Executar o
SEMVICo
solicitado

R i 7
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@ NAD

SIM

.‘_

O equipamento
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5IM

Encaminhar ao
DEPAM para a
baixa

i

Providenciar a
substituico de
equipamento

o]
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