MANUTENCAO CORRETIVA

|| Il 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 versédo impressa do documento estéa atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o atendimento as solicitacbes de

manutencao corretiva nas instalacdes prediais e dos equipamentos eletromecanicos e

rede logica.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Manutencdo de Obras
(SEMOB), ao Servico de Manutencdo de Equipamentos (SEMEQ); ao Servico de
Manutencdo de Rede Elétrica e Légica (SELOG) e ao Servico de Analise e Controle de

Insumos de Engenharia (SEACI), do Departamento de Engenharia da Diretoria Geral de

Logistica (DGLOG), bem como prevé orientagbes a servidores das demais unidades

organizacionais (UOs), passando a vigorar a partir de 25/11/2019.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Manutengao Destina-se a reparar equipamentos eletromecanicos gque apresentem
Corretiva qualquer tipo de falha em seu funcionamento.

Avaliacdo Técnica

Parecer emitido pelo setor técnico, referente a servigos executados
ou por executar.

Equipe de Campo

Formada pela equipe técnica responsavel pela execucdo dos servigos.

Ordem de Servico

Documento gerado a partir de uma Solicitacdo de Servico do Sistema
Integrado de Controle de Solicitacdes (SICS) para a realizacdo de

(OS) - SICS : —— ,
EE— servico por um 6rgao solucionador.
Gestdo de manutencdo de patrimbnio de Egenharia (gerencia a
Sistema SIM solicitacdo de servicos, ordens de servicos de manutencdo preventiva

e corretiva, compra de materiais e méo de obra.)
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4 REFERENCIAS

e Ato Normativo 03/2019 - Disciplina, no dmbito do Poder Judiciario do Estado do Rio

de Janeiro, a licitacdo na modalidade pregdo, nas formas presencial e eletrbnica, e da

outras providéncias.

e Resolugdo TJ/OE/RJ n° 09/2014 — dispbe sobre o Sistema de Priorizacdo de Obras e
estabelece as diretrizes para elaboracédo do Plano de Obras e para o Planejamento,
Orcamentacao e Fiscalizacdo de obras e de servigcos de engenharia, no ambito do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ);

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 01/2017 — aprova a estrutura organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Resolucdo TJ/OE n° 31/2014 — dispbe caber ao Diretor da Divisdo de Manutencao do

Departamento de Engenharia indicar, dentre os servidores ocupantes de cargos de

provimento efetivo habilitados, aqueles gue atuardo como fiscais de obras e de

servicos de engenharia, de acordo com as necessidades de servico, bem como

coordenar todas as suas atividades, em conformidade com o Capitulo X da
Resolucdo TJ/OE/RJ n° 09/2014;

e Lei Federal n° 8666/93 — regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e da outras

providéncias;

e Resolucdo n° 09 de 16/01/2003 da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
(ANVISA);

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Divisdo de Manutencao
do Departamento de
Engenharia da Diretoria
Geral de Logistica
(DGLOG/DIMAN)

Coordenar, controlar e avaliar o desempenho na execugao
da manutencéao efetuada, mediante ordens de servico;

Criar as condi¢cbes necessarias para captacado de recursos
materiais e humanos, para apoio ao Servico de Manutencéo
Corretiva Predial, visando a exceléncia na realizacdo de
suas atribuicoes.

Servico de Manutencao

de Obras, Servico de
Manutencéo de
Equipamentos, Servico de
Manutencéo de Elétrica e
Légica e do Servico de
Andlise e Controle de
Insumos de Engenharia
(DGLOG/SEMOB,
DGLOG/SEMEQ,
DGLOG/SELOG e

DGLOG/SEACI)

Planejar, executar e controlar os servicos solicitados e
constantes nas ordens de servi¢os (OSs);

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

utilizar técnicas construtivas e de instalacées que obtenham
resultados de qualidade e rapidez na execucdo dos
Servigos;

armazenar as informacgdes oriundas da OS, com objetivo de
elaborar relatérios gerenciais para divulgacao;

subsidiar a aquisicdo anual de materiais;

dimensionar do quadro de profissionais necessarios para
realizagdo da manutengao;

subsidiar o SEACI na especificacdo e quantificacdo dos
materiais para manutencao;

instruir processos de compra de materiais/servicos
especializados seja através de licitacdo, verba de contrato
OU outro meio previsto em Termos de Referéncia

Fiscal do Contrato

Funcionario responsavel pelo acompanhamento e pela
Fiscalizacdo da execucdo dos contratos firmados pelo
Tribunal de Justica e as empresas _terceirizadas
responsaveis pela entrega dos servicos.

Engenheiro / Arquiteto

Atestar a execucdo dos servicos de manutencdo em carater
corretivo;

responder pela equipe técnica;

planejar a execucao dos servicos.

Equipe Técnica

Realizar os servicos programados;
planejar a execucdo dos servicos.

Equipe da Central de
Atendimento

Identificar os servicos a serem executados e encaminhar a
solicitacdo ao SEMOB, SEMEQ e SELOG.
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6 CRITERIOS GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

O atendimento as solicitagcbes é agendado de acordo com a data do seu recebimento,
observando-se, ainda, a urgéncia de cada servico, estabelecida em Termo de

Referéncia (TR) e diretrizes da Alta Administracao.

A DIMAN acompanha e supervisiona o processo de aquisicdo realizado pela

contratada em conformidade com os termos de referéncia.

A DIMAN também acompanha e supervisiona a solucdo de incidentes durante o

processo de aquisicdo de materiais e servigos especializados.

Os servigcos sdo executados durante o expediente normal de trabalho ou em horarios
excepcionais, na forma dos termos de referéncia (TR), em caso de necessidade

justificada.

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

responsavel pela unidade organizacional (UO).

7 EXECUCAO DA MANUTENCAO CORRETIVA DE SEVICOS E INSTALACOES, DE

7.1

7.2

EQUIPAMENTOS ELETROMECANICOS E REDE LOGICA

DIMAN recebe a Solicitacdo de Servico (OS) da Central de Atendimento e gera as
ordens de servico (OSs) para o SEMOB/SEMEQ/SELOG, conforme o caso, pelo

sistema SIM.

Apds o recebimento da OS, a equipe técnica de cada servico (SEMOB, SEMEQ,
SELOG) avalia a solicitacdo recebida, criticando as informacdes que identificam o

solicitante, local e o servico a ser executado.

7.2.1 Caso a equipe que recebeu a OS verifique que nao se trata de servico de

manutencdo, encaminha a solicitagcdo ao Departamento de Engenharia (DEENG)

para deliberacéo.

7.2.2 Caso o DEENG entenda que a DIMAN é responséavel pelo atendimento da OS, a

Divisdo verifica se a solicitacdo envolve mais de um de seus servicos, ou mesmo
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outra unidade administrativa do PJERJ. Em caso negativo, 0 demandante é
comunicado e orientado a solicitar o servico para a unidade organizacional

responsavel pela realizacao dos servicos.

7.2.2.1 Em caso afirmativo, SEMOB, SEMEQ, SELOG realizam avaliacdo técnica
conjunta, podendo:

e entrar em contato telefénico com a unidade organizacional solicitante, ou

e realizar uma visita ao local com o intuito de dirimir ddvidas.

7.2.3 SEACI verifica através do Sistema SISMAT se hd em estogue a quantidade de

material necessaria para atender a solicitacdo. Em caso de necessidade de aquisicdo
de materiais para atendimento da O/S é observado o disposto do Termo de

Referéncia (TR).

7.2.4 Caso SEMOB, SEMEQ, e/ou SELOG observem o nao atendimento das demandas
contratuais e financeiras, seja para materiais ou servicos especializados, comunicam
o fato a DIMAN.

7.2.5 A DIMAN encaminha a andlise do caso ao DEENG.

7.3 Uma vez confirmada a adequacdo as demandas contratuais e financeiras, solicita a

aquisicdo do material e/ou servicos especializados, através do SEACI, na forma dos

Termos de Referéncia (TR).

7.3.1 Apbs a obtencdo dos materiais e/ou servicos, a DIMAN verifica se a execuc¢édo do
projeto envolve mais de uma unidade administrativa do PJERJ. Caso afirmativo, a

execucao é planejada e programada em conjunto.

7.3.2 Se todas as unidades competentes nao estiverem em condicdes de atuarem
conjuntamente, o projeto retorna para avaliacdo da DIMAN. Persistindo o Obice,

segue para andlise da Administracdo Superior.
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7.3.3 Uma vez realizada a programacdo conjunta, todos o0s servigcos sdo agendados,
consultando-se, para tanto, a unidade organizacional (UO) solicitante sobre a entrada

e permanéncia da equipe técnica.

7.4 As unidades responsaveis executam os servigos, em conformidade com os dados da
OS.

7.5 ApOs a execucdo, a UO solicitante aprova e assina a OS

7.6 Se os servicos ndo forem aprovados, as unidades envolvidas no projeto realizam

reunido para analise e determinacdo de solucdes.

7.7 Uma vez executados os servicos, SEMOB/SEMEQ/SELOG encerra, atualiza os dados

no sistema SIM e arquiva as OS.

8 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Demanda A A o
reprimida OS abertas do mes/Oi;‘egrS\adas do més + n° total MENSAL
acumulada
Produtividade . OS abertas do més/OS fechadas do més MENSAL
mensal do Servigo
Demar_lda OS abertas/ total de OS MENSAL
reprimida

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacgdes deste processo de trabalho s&o geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a sequir:
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RETENCAO
(ARQUIVO
P CODIGO | RESPON ARMAZE- | RECUPERA- PROTE- CORRENTE - P
IDENTIFICACAO CCD* -SAVEL ACESSO NAMENTO CAO CAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
. SEMOB/ . Lo
Ordem de Servico | o 4 1 51, | SELOG/ |  Irrestrito Pasta Noda Os, | Condicoes 5 anos Eliminagdo na
— versao impressa SEMEQ apropriadas uo

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do
Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagdo 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 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 Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

10 ANEXO
e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento Execucdo da Manutencéo Corretiva de Servicos e

InstalacBes, de Equipamentos Eletromecanicos e Rede Ldgica;

e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento Execu¢cdo da Manutencéo Corretiva de Servigos e

Instalacdes, de Equipamentos Eletromecéanicos e Rede Légica (Continuacao).
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO EXECUCAO DA MANUTENCAO CORRETIVA DE SEVICOS E INSTALACOES, DE
EQUIPAMENTOS ELETROMECANICOS E REDE LOGICA

O—{ Recebera 05 H Gerar as 05 }

DIMAN

- olve? ] ;
Verificarse a Envolve? Comunicar e orientar o
sol_lusagao Zm'ol\:e NEO deman_dantea soIUx:naO o
mais de um de seus servigo paraa
senvicos ou outra UA responsavel pela
do FIERJ realizagdo do senio
SIM

h 4

Receber OS5 e
avaliar a Criticar as
solicitagdo informagdes

recebida

ELETROMECANICOS E REDE LOGICA

EQUIPE TECNICA (SEMOB/SEMQ/SELOG)

EXECUCAO DA MANUTENCAOQ CORRETIVA DE SEVICOS E INSTALACOES, DE EQUIPAMENTOS

Encaminhar a
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servico de
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DEENG
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especiaizados
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO EXECUCAO DA MANUTENCAO CORRETIVA
DE SEVICOS E INSTALAGOES, DE EQUIPAMENTOS ELETROMECANICOS E REDE
LOGICA (CONTINUACAO)
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