_‘ MANUTENCAO PREVENTIVA ELETROMECANICA

!: III Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJ = RJ Diviséo de Manutengédo 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 versao impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a prestacdo de servicos de manutencéo

preventiva dos equipamentos eletromecénicos e da rede logica.

2 CAMPO DE APLICACAOQ E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa se aplica ao Servico de Manutencdo de Equipamentos
(DGLOG/SEMEQ); ao Servico de Manutencdo de Rede Elétrica e Logica
(DGLOG/SELOG) e ao Servico de Andlise e Controle de Insumos de Engenharia

(SEACI), da Diretoria Geral de Logistica, bem como prevé orientacdes a servidores das

demais unidades organizacionais (UOs), passando a vigorar a partir de 02/12/2019.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Ea conservacao periédica que possibilita verificar em gue condicdes
se _encontram o0s diversos elementos do sistema, corrigindo ou
ajustando-os, com 0 objetivo _de garantir a continuidade do seu

perfeito funcionamento. Pode ser dividida em inspecfes mensais,
bimestrais, trimestrais, semestrais e anuais.

Manutencéo
Preventiva de

Equipamento
Eletromecéanico

Parecer emitido pelo setor técnico referente a servigcos executados

Avaliagdo Técnica
OuU por executar.

Visita programada de acordo com o cronograma de peridiocidade,
durante a qual sdo realizados os procedimentos de manutencdo
preventiva de equipamentos de ar-condiconado, elétrica e rede
logica.

Visita Técnica

Formada pela equipe técnica responsavel pela execucdo dos

Equipe de Campo SErVicos.

Gestdo de Manutencdo de Patriménio de Engenharia (gerencia
Sistema SIM solicitacdo de servicos, ordens de servicos de manutencao
preventiva e corretiva, compra de materiais e mao de obra.)
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TERMO DEFINICAO

Ordem de Servico

Documento gerado a partir de uma Solicitacdo de Servico do

(GS) - SICS

Sistema Integrado de Controle de Solicitacbes (SICS) para a
realizacdo de servico por um 6rgao solucionador.

4 REFERENCIAS

Ato Normativo 03/2019 - Disciplina, no a&mbito do Poder Judiciario do Estado do Rio

de Janeiro, a licitacdo na modalidade pregao, nas formas presencial e eletronica, e da

outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 09/2014 — dispde sobre o Sistema de Priorizacdo de Obras e

estabelece as diretrizes para elaboracdo do Plano de Obras e para o Planejamento,

Orcamentacdo e Fiscalizacdo de obras e de servicos de engenharia, no dmbito do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ);

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

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE n° 31/2014 — dispde caber ao Diretor da Divisdo de Manutencéo do

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

provimento efetivo habilitados, aqueles que 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 Resolucédo
TJ/OE/RJ n° 09/2014;

Lei Federal n® 8666/93 — requlamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,

institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e da outras

providéncias;

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

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Coordenar, controlar e avaliar o desempenho na execucao
da manutencdo efetuada, mediante ordens de servico;

criar as condicoes necessarias para captacao de recursos
materiais e humanos para apoio ao Servico de Manutencado
Corretiva Predial, visando a exceléncia na realizacdo de suas

atribuicdes.

Servico de Manutencéao
de Equipamentos e do
Servico de Manutencéo
de Rede Elétrica e
Logica e do Servico de
Andlise e Controle de
Insumos de Engenharia
(DGLOG/SEMEQ,
DGLOG/SELOG e
DEENG/SEACI)

Planejar, executar e controlar o0s servicos solicitados e
constantes nas ordens de servicos (OSs);

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

utilizar técnicas construtivas e de instalacoes que obtenham
resultados de gualidade e rapidez na execucdo dos servicos;

armazenar as informacdes oriundas da OS, com objetivo de
elaborar relatdrios gerenciais para divulgacao:;

subsidiar a aquisicdo anual de materiais;

dimensionar o gquadro de profissionais necessarios para
realizacdo da manutencao;

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

Equipe de Campo

Selecionar o material necessario, planejar a forma de
atendimento a solicitacdo e agendar, bem como proceder, a
execucao dos servicos.

Engenheiro

Responséavel pela equipe técnica de cada setor. Realiza as
avaliacOes técnicas necessarias a execucdo dos servicos e
as avaliacOes finais para relatério.

Servigo de Manutencéo
de Equipamentos e
Servico de Rede Elétrica
e Logica (DGLOG
ISEMEQ e
DGLOG/SELOG)

Planejar a manutencdo preventiva de equipamentos de ar-
condicionado, elétrica e rede logica;

coordenar a realizagdo da manutengdo preventiva de
equipamentos de ar-condicionado, elétrica e rede logica,

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 execugdo dos contratos firmados pelo
Tribunal de Justica e as empresas terceirizadas responsaveis
pela entrega dos servicos.
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6 CRITERIOS GERAIS

6.1 O processo de manutencgdo preventiva de equipamentos de ar-condicionado, elétrica e
rede logica é realizado conforme indicado pelo fluxograma do Anexo.

6.2 Os servicos sdo executados, preferencialmente, em horarios que nao interfiram nos

servicos desenvolvidos em cada unidade organizacional.

6.3 A autorizagdo para a entrada e a permanéncia deve ser dada pela autoridade
responsavel pela unidade organizacional, por intermédio do Departamento de

Infraestrutura Operacional, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DEIOP).

7 PLANEJAMENTO E EXECUCAO DA MANUTENCAO PREVENTIVA DE
EQUIPAMENTOS

7.1 O Sistema SIM gera uma ordem de servico (OS) de acordo com o cronograma de
manutencdo preventiva, determinando a unidade organizacional que serd objeto de
manutencao. As unidades certificadas pela NBR ISO 9001 teréo prioridade, bem como

as relacionadas nos Termos de Referéncia.

7.2 Preenche FRM-DGLOG-074-01- Levantamento de Equipamentos; o formulario de
acordo com as determinacbes do Anexo B dos TRs dos contratos firmados entre o
PJERJ e as empresas contratadas.

7.2.1 Caso se constate a necessidade de servicos especializados, elabora um orcamento

gue € submetido a aprovacao final do fiscal do contrato.

7.2.2 Obtida a aprovacado definitiva do orcamento, bem como sua autorizagdo, ou,
simplesmente ndo havendo a necessidade de servicos especializados, inicia a
avaliacdo técnica dos procedimentos operacionais de manutencdo para cada

equipamento ou instalagao.

7.3 Planeja, entdo, toda a atividade: sao definidas a qualificacdo e a quantidade de
profissionais necessarios, os insumos e ferramentas a serem utilizados, e, se for o
caso, a solicitacdo da cooperacdo de outras equipes e de outras unidades

administrativas.
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7.3.1

7.3.2

7.4

7.4.1

7.4.2

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

Para o planejamento, utiliza manuais e catalogos técnicos e verifica as normas

técnicas referentes a manutencéo de cada equipamento.
Arquiva o FRM em pasta eletronica.

Preenche o FRM-DGLOG-074-02 — Programa de Manutengao Preventiva verificando-
se a periodicidade exigida, de acordo com as determinacdes do Anexo B dos TRs dos

contratos firmados entre o PJERJ e as empresas contratadas.

Consulta a unidade organizacional para agendar a execuc¢éo dos servi¢cos, bem como
a Direcao do Forum para a entrada e permanéncia da equipe de campo.

No advento de quaisquer imprevistos, a equipe reprograma a manutencéao e elabora

um novo planejamento.
Solicita transporte, se necessario.

Uma vez liberada a manutencéo previamente agendada, a equipe de campo executa

0S Servicos previstos.

Caso durante a execucdo da manutencdo preventiva se verifigue algum defeito no
equipamento ou necessidade de ajuste nas instalagdes, a equipe de manutencao
preventiva elabora um relat6rio e programa a realizacdo de uma manutencado corretiva

na instalacao e/ou equipamento com problemas.

Verifica se os servicos foram executados; em caso de execucdo parcial, 0s servicos

inacabados sao reagendados e a OS ndo deve ser considerada como concluida.

Elabora o relatorio para entrega a equipe de Coordenacdo Técnica das empresas

contratadas, para que se proceda a fiscalizacdo, conforme determinado nos termos de

referéncia, firmados entre o PJERJ e as contratadas.

Encaminha equipamento ao Departamento de Patriménio e Material
(DGLOG/DEPAM) para baixa e futura substituicdo, caso o tempo de vida util dele
tenha sido ultrapassado e/ou apresente condi¢cdes indesejaveis de operagao.

Por fim, encerra a ordem de servigo, pelo Sistema SIM.
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7.12 O plano de manutencdo preventiva € executado continuamente, observando a

periodicidade definida no Plano de Manutencéao Preventiva do TR.

7.13 Arquiva o FRM em pasta prépria.

8 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Demanda reprimida OSs abertas do més/OSs fechadas do més
MENSAL
acumulada + n° total de OS
Produtl\{|dade mensal OSs abertas do més/OSs fechadas do més MENSAL
do Servigo
Demanda reprimida OSs abertas/ total de OSs MENSAL

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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

apresentada a seguir.

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPERA- x CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO CcAo PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Ordem de SEMEQ . . UOe Condicbes Eliminacéo na
. 0-3-6-1b Irrestrit C h
Servigo /SELOG | esthe axa Ne. da OS Apropriadas 6 anos UQ ***
Levantamento de
Equipamentos SEMEQ/ . . UOe Condigdes Eliminagdo na
0-3-6-1c Irrestrito | Eletrénico . . 2 anos
(FRM-DGLOG- SELOG ! ! equipamento | Apropriadas uo
074-01)
Programa de
manutencao .- Lo
. ME
preventiva 0-3-6-1c SSELOQ(; Irrestrito | Eletronico _UO © t Ac?gdlr?:deass 2 anos Ellmlnjcg)ao na
(FRM-DGLOG- equipamento prop
074-02)
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do
Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
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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 sdo 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

Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

10 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Planejamento e Execucdo da

Manutencgéo Preventiva de Equipamentos.
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ANEXO 1 - ELUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PLANEJAMENTO E
EXECUCAO DA MANUTENCAO PREVENTIVA DE EQUIPAMENTOS

GerarOS e
determinara UQ
quesers objeto de
manutencio

Preencher FRM
-DGLOG-074-
01

Elaborar e submeter
um orcamento a
aprovacdo final do
Fiscal do Contrato

DGLOG

Mecessidade de
servigos
especialzdos?

Iniciara avaliagiotéaia
dos procedimentos
operadorais de
manutencio

Planejar, entdo, i
todaa

Preencher o
FRM-DGLOG-
074-02

Tempo de vida Util do
equipamento
ultrapassado efou
apresente condighes
indesejaveis de
operagio?

Verificar a
periodiddade

Encaminhar
DGLOG/DEMPAM
para baixa e futura
substituicio

Encerrar a Ordem
de Servigo, através
do 5istema 5IM

Executar o plano
de manutencio
preventiva

exigida

Agendar servicos e
consultar a U0
executadas, vem como
a Diregdo do Farum

Solicitar
transporte, se
necessario

Execucio
parcial?

atividade

Proceder &
fiscalizacio

Elabarar o relatario parm
entrega ao Senigode
Supervisdo e Apoio
Técnico das empresas

contratadas

Verificar se o5
servicos foram
executados

Reagendar
Servicos
inacabados

Observar a
periodicidade defirida
no Plano de
Manutencdo
Preventiva do TR

PLANEJAMENTO E EXECUCAD DA MANUTENGAO PREVENTIVA DE EQUIPAMENTOS

] Executar os
E SEMVigos
5] previstos
@
-]
g N
% Verificado
£ algum defeita?
MAC
5IM
u
= .
£ Elaborar um relatorio e
E programar a realimgo de
2 E uma manutencdo corretiva na
5% instalacdo e/ou equipamento
%‘- com problemas
=
]

Base Normativa:

Ato Executivo n°. 2.950/2003

Cddigo:
RAD-DGLOG-074

Reviséo:

02

Pagina:

8de8




