MANUTENGAO PREVENTIVA DE EQUIPAMENTOS

Proposto por: Analisado criticamente por: Aprovado por:
Equipe do Servigo de Manutengao de Departamento de Operagdo de Diretor-Geral da Diretoria Geral de
Equipamentos (SEMEQ) Equipamentos (DEDEQ) Engenharia (DGENG)

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a prestacdo de servicos de manutencao

preventiva dos equipamentos eletromecanicos.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa se aplica ao Servico de Manutencdo de Equipamentos, da
Diretoria Geral de Engenharia (DGENG/SEMEQ), bem como prové orientacdes a
servidores das demais unidades organizacionais (UO), passando a vigorar a partir de 10
de maio de 2009.

3 DEFINIGOES
TERMO OBJETO

Conservacgao periodica que possibilita verificar as condicbes em que
se encontram os diversos elementos do sistema, corrigindo-os ou
ajustando-os, com o objetivo de garantir seu perfeito funcionamento.
Pode ser dividida em inspecdes mensais, bimestrais, trimestrais,
semestrais e anuais.

Manutencéao
Preventiva de
Equipamento
Eletromecanico

Parecer realizado pelo setor técnico referente a servigos executados

Avaliagcdo Técnica
Ou por executar.

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

Formada por mecanicos e eletricistas, responsaveis pela execugao

Equipe de Campo dos servigos.

4 REFERENCIAS

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

e Norma técnica: NBR 5410.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

Selecionar o material necessario , planejar a forma de atendimento a

Setor Técnico R ~ .
solicitagado e agendar a execugao dos servigos.

Responsavel pela equipe técnica de cada setor. Realiza as
Engenheiro avaliacbes técnicas necessarias a execugao dos servicos e as
avaliacdes finais para relatorio.

Execucdo dos servicos e limpeza do ambiente no qual os servigcos

Equipe de Campo | ¢ executados.

6 CRITERIOS GERAIS
6.1 O processo de planejamento dos servigos de manutengao preventiva de equipamentos

€ realizado conforme indicado pelo fluxograma do Anexo 1.

6.2 O processo de execugao dos servicos de manutencao preventiva de equipamentos &
realizado conforme indicado pelo fluxograma do Anexo 2.

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

em cada unidade organizacional.

6.4 A autorizacdo 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).

6.5 Os servigcos prestados podem ser consultados através da intranet, no endereco:

DGOIE-SUBESTO01, solicitando a senha de acesso, através do ramal 3404.

7 PLANEJAMENTO DA MANUTENGCAO PREVENTIVA DE EQUIPAMENTOS.

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

utilizacao.

7.2 Preenche formulario FRM-DGENG-004-01 - Levantamento de Equipamentos.
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7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

ATENGAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
Em caso de se tratar de equipamento em condi¢cdes precarias de uso, mas com

possibilidade de recuperagdao, encaminha ao setor de manutengao corretiva, para
seguir procedimentos da RAD-DGENG-003 — Manutencéo Corretiva de Equipamentos

Eletromecéanicos.

Em caso de se tratar de equipamento em condi¢des precarias de uso, sem
possibilidade de recuperagao, encaminha ao Departamento de Patrimbnio e Material,
da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DEPAM).

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

Em caso de servicos especializados, encaminha a solicitacdo ao setor de recursos
técnicos para iniciar procedimento licitatorio para contratacdo de empresa

especializada.

Em caso de servigos de execugao viavel para o setor, verifica a existéncia de plano de

manutencao preventiva para o equipamento.

Inclui o servigo no plano de manutengao preventiva, ou caso ndo haja o plano, procede

a sua elaboracéo.

8 PROCEDIMENTO PARA A EXECUGAO DOS SERVICOS DE MANUTENGAO
PREVENTIVA DE EQUIPAMENTOS.

8.1 Preenche formulario FRM-DGENG-004-02 - Programa de Manuteng¢ao Preventiva.
8.2 \Verifica a periodicidade exigida.
8.3 Em caso do tempo determinado na periodicidade da manutencéo ter sido ultrapassado,
providencia os servicos.
8.4 Verifica a disponibilidade de material, e se for o caso, o 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 solicitagdo é de serventia instalada no complexo do Palacio do Tribunal de
Justica da Capital.

8.8 Solicita transporte, se necessario.

8.9 Emite as ordens de servigo (OS) adequadas, cujos dados deverdao constar no
formulario FRM-DGENG-003-01 — Ordem de Servigco — OS.

8.10 Executa os servigos previstos.

8.11 Preenche formulario FRM-DGENG-004-03 — Formulario de Execug¢ao de Manutencao

Preventiva.

8.12 Seleciona dados relevantes do resultado da execugédo do servigo, para geragao de
indicadores de desempenho.

8.13 Verifica se os servicos foram executados.
8.13.1 Em caso de execucgéao parcial, reagenda os servigos inacabados.

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

8.15 Executa continuamente o plano de manutengao preventiva do equipamento.

9 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA

Percentual de intervencoes n° total de intervengdes realizadas
executadas na data [.Mp.2= na data agendada x 100 Mensal
agendada. n° total de intervengdes agendadas
Percentual de servigos n° total de servigos exec.abaixo
executados abaixo do I.Mp.2= do tempo médio estimado x 100 Mensal
tempo médio estimado. n° total de servigos executados
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10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO cgggio Rgz\'j:iq' ::&”éﬁ; R::g; g' PROTECAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSIGAO
GUARDA NA UO™*)
Ordem de Servigo-versao -
. uo Cond
impressa 0-3-6-1b | DEDEQ Pasta | o aios|  pamce 1ano .
(FRM-DGENG-003-01) -da propriadas
. Condigbes

Ordem de Servigo - . L uo e . DGCON/
versio eletronica 0-3-6-1b DEDEQ Disco rigido N°. da OS aprgzlgzggs e 1 ano DEGEA
Levgntamento de UQ e Condicdes Eliminagéo
Equipamentos 0-3-4-1¢ DEDEQ Pasta equipame A iad 3 anos na UO
(FRM-DGENG-004-01) nto propriadas
Programa de manutencéo UOe Condics Eliminacé
preventiva 0-3-6-1c DEDEQ Pasta equipame Ap?'gplr?;;:s 2 anos |rr]na|nUa gao
(FRM-DGENG-004-02) nto
Formulario de Execugéo
de manutengao UOe Condigoes Eliminacédo
preventiva 0-3-6-1c DEDEQ Pasta N°. da OS Apropriadas 2 anos na UO
(FRM-DGENG-004-03)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestao do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo 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 Aplicagao.

11 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Planejamento da Manutengéo

Preventiva de Equipamentos;

e Anexo 2 - Fluxograma do processo de trabalho Execugdo da Manuteng&o Preventiva

de Equipamentos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PLANEJAMENTO DA
MANUTENCAO PREVENTIVA DE EQUIPAMENTOS

INiCIO

Y

Avalia tecnicamente o
equipamento.

A

Preenche FRM-DGENG-004-01

Esta em condicdes Encaminha ao DEPAM para a

normais de uso? baixa.
Segue procedimentos da -
Pesquisa manuais/catalogos. RAD-DGENG-003 =
A
Verifica normas técnicas
referentes ao equipamento.
A
Codifica e atualiza o acervo.
A manut. preventiva Ha Plano de Manut. . =
. . Inclui no Plano de Agéo de
necessita de empresa Preventiva para o = B L
o h e Manutengéao Preventiva.
especializada? equipamento na Divisdo?2
. . Elabora o Plano de Agéo de
Encaminha solicitagéo ao Setor de Manutengao Preventiva
Recursos Técnicos para iniciar Especifica.
procedimento licitatorio
FIM
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EXECUGAO DA
MANUTENCAO PREVENTIVA DE EQUIPAMENTOS

:

Preenche FRM-DGENG-004-02

¥
Avalia os dados do servico

executado para geragdo de
Verifica periodicidade. indicadores de desempenho.

Alingiu a periodicidade
exigida?

Foram executados os
servigos integralmente?

Sle

-

O equipamento atingiu o fim
de sua vida Util?
Ha material disponivel? Soligita material a0 DEPAM.

Encaminha ao DEPAM paraa
. baixa.
Agenda visita.

Sdlicita a entrada e permanéncia
para a serventia, através do
DEIOP.

FIM

Sdlicita transporte ao DETRA.

Executa o servigo solicitado.

0
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