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1 OBJETIVO

intranet é cépia nao-controlada.

Estabelecer critérios e procedimentos para a prestacdo de servicos de manutencao

predial preventiva.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Manutencao Predial Preventiva,

da Diretoria Geral de Engenharia (DGENG/SEMAP), bem como prové orientacbes a

servidores das demais unidades organizacionais (UO), passando a vigorar a partir de 10
de novembro de 20009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Cronograma de
Periodicidade

Representacéo grafica de previsédo das visitas técnicas nas UO.

Equipe Técnica

Grupo de funcionarios com formacédo técnica em sua area de atuacéo,
bem como de profissionais responsaveis pela execuc¢ao dos servicos.

Manutencéao
Predial
Preventiva

Conjunto de acdes executadas em uma edificagdo, visando a
continuidade do servico em condicbes técnicas de funcionamento,
tendo por base uma programacdo de inspecdes periddicas para
acompanhamento de suas condi¢cdes de conservacao e reparos de
possiveis defeitos.

Visita Técnica

Visita programada de acordo com o cronograma de periodicidade, onde
sdo realizados procedimentos de manutencdo predial preventiva,
originando a ordem de servigo preventiva (OSP).

Vistoria
Preliminar

Visa o cadastramento dos materiais constituintes da UO e a verificagao
de defeitos a serem corrigidos, originando a ordem de servico corretiva
(0S).
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4 REFERENCIAS

» EspecificacOes de fabricantes.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Chefia do Servico de
Manutencao _ + Planejar a Manutenc&o Preventiva;
Preventiva da Diretoria _ )
Geral de Engenharia » coordenar a realizagdo da manutencgéo preventiva.
(DGENG/SEMAP)

» Avaliar os servigos de inspecdes periddicas;

» atestar a execucdo dos servicos de manutencdo em carater
Engenheiro / Arquiteto preventivo,
» responsavel pela equipe técnica;

* planejar a execucao dos servigos.

* Realizar vistoria;

_ o . o
Equipe Técnica cadastrar a UO e 0s seus materiais;

» efetuar as visitas técnicas programadas e executar 0S
Servicos necessarios.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O processo de planejamento dos servicos de manutencdo predial preventiva é
realizado conforme indicado pelo fluxograma do Anexol, e o processo de execucéo
dos servicos de manutencdo predial preventiva é realizado conforme indicado pelo

fluxograma do Anexo 2.

6.2 Sempre que possivel, os servicos sdo executados de forma a ndo interferir nos

processos de trabalho desenvolvidos em cada UO.

6.3 A autorizacdo para a entrada e permanéncia na UO, deve ser dada pela autoridade

responsavel pela UO.
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6.4

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.
As aquisicdes anuais de materiais devem ser realizadas de maneira planejada de

forma que néo haja interrupcao na periodicidade.

7 PLANEJAMENTO DE MANUTENCAO PREDIAL PREVENTIVA

7.1

7.2

7.3

Determina UO com base nas informacdes contidas na intranet, Institucional / SIGA

indicando UO com prioridade em processo de certificacao.

Realiza vistoria preliminar na UO e preenche o FRM-DGENG-005-01 -Relatério de
Vistoria Preliminar e o FRM-DGENG-005-02 - Cadastro de Materiais constituintes na
UoO.

Faz avaliacdo técnica e verifica a necessidade de reparos com base no FRM-DGENG-

005-01 - Relatorio de Vistoria preliminar, gerando a OS Corretiva.

7.3.1 Caso haja necessidade de realizar reparos, segue procedimentos descritos na RAD-

DGENG-002 - Manutencao de Instalacdes.

7.3.1.1 Cadastra a UO no arquivo de manutencéo predial preventiva apés a finalizacdo das

intervencgoes.

7.3.2 Caso nédo haja necessidade de reparos, cadastra a UO no arquivo de manutencao

7.4

7.5

7.6

predial preventiva, registrando no banco de dados do acervo técnico o tipo de
material utilizado, com base no FRM-DGENG-005-02 - Cadastro de materiais

constituintes na UO.

Caso haja materiais ndo especificados no banco de dados, busca especificagéo técnica

em manuais de fabricantes, e inclui no cadastro codificacéo técnica.

Concluida a especificacdo dos materiais, verifica no cadastro a periodicidade exigida

para cada item e elabora o FRM-DGENG-005-05 - Cronograma de Periodicidade.

Insere a UO no cronograma de manutencdo preventiva com base no FRM-DGENG-
005-05 - Cronograma de Periodicidade.
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8 EXECUQAO DE MANUTEN(;AO PREDIAL PREVENTIVA
8.1 Consulta o cronograma verificando o tipo de itens programados e comunica a UO data

da visita técnica programada.

8.2 Equipe técnica preenche FRM-DGENG-005-03 - Visita Técnica Programada — VTP,
sobre visita técnica programada verificando 0s servicos e materiais necessarios,
gerando FRM-DGENG-005-04 — Ordem de Servigo - Preventiva.

8.3 Faz consulta ao Departamento de Patrim6nio e Material, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DEPAM) sobre a disponibilidade de material.

8.3.1 Caso nédo haja material disponivel no DEPAM, solicita providéncias para aquisicao
verificando a disponibilidade de verba no Departamento de Manutencé&o Predial, da
Diretoria Geral de Engenharia (DGENG/DEMAP).

8.3.1.1 Caso nao haja verba disponivel, solicita adiantamento. Sendo o adiantamento

autorizado, providencia aquisicao do material.

8.3.2 Material disponivel, faz alocacdo de equipe técnica e comunica a UO data para

executar os servicos de prevengao.
8.4 Verifica a necessidade de transporte.

8.4.1 Caso haja necessidade de transporte, encaminha solicitacdo ao Departamento de
Transportes, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DETRA).

8.5 Encaminha equipe técnica para executar 0s servicos de manutencdo predial

preventiva.
8.6 Verifica concluséo dos servicos.

8.6.1 Caso os servigos programados ndo tenham sido totalmente realizados, comunica a
UO os motivos e agenda nova data.

8.6.2 ApOs a conclusao dos servigos programados, acompanha cronograma para a proxima

acao preventiva e arquiva formulario no SEMAP.
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9 INDICADOR

intranet é cépia nao-controlada.

NOME FORMULA FREQUENCIA
indice de intervencao nas [IP =[ (n° de interv. na data — n° de interv.
¢ fora da data) / n° total de intervencdes | 3 meses
datas programadas % 100

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 gestédo de registros apresentada a seguir:

PRAZO DE
. GUARDA NA
IDENTIFICAGAO CODISO | RESTON- | ARIAZE. RREECU{OE' PROTECAO Uo** DESTINACAO
(ARQUIVO
CORRENTE)

Cronograma de DGENG/ Condicdes Eliminacéo na
Periodicidade 0-0-2a DEMAP/ Pasta uo aoro ri%a das 2 anos U(%
(FRM-DGENG-005-05) SEMAP prop
Ordem de servico - DGENG/ o Cx
Preventiva (FRM- 0-4-1-5b DEMAP/ Pasta uo %g da acigdrli?de;s 2 anos Eliminacéo na
DGENG-005-04) SEMAP prop uo
Relatério de Vistoria DGENG/ .
Preliminar 0-4-15b | DEMAP/ Pasta uo acfgd;g’de; 2 anos Eliminag&o na
(FRM-DGENG-005-01) SEMAP prop uo
Cadastro de Materiais DGENG/ Condicdes Eliminacio na
Constituintes na UO 0-4-1-5b DEMAP/ | Arquivo Digital uo aoro riga das 2 anos U(%
(FRM-DGENG-005-02) SEMAP prop
Visita Técnica DGENG/ CondicBes Eliminacio na
Programada 0-4-1-5b DEMAP/ Pasta uo aoro ri%a\ das 2 anos U (%
(FRM-DGENG-005-03) SEMAP prop

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**JO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacéo 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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacao.
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11 ANEXOS

* Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho de Planejamento da Manutencao
Predial Preventiva.

* Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho de Execucdo da Manutencao Predial
Preventiva.

« Anexo 3 — Unidades atendidas por esta RAD.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PRQCESSO DE TRABALHO DE PLA NEJAMENTO DA
MANUTENCAO PREDIAL PREVENTIVA

INICIO

NOVA UNIDADE
INCLUIDA NO
PROCESSO DE
CERTIFIGAO

Verifica as necessidades da
UO em processo de
certificacéo

4
Realiza vistoria preliminar
e preenche os
FRM-DGENG-005-01 e
FRM-DGENG-005-02

}

Avalia dados técnicos com base
no FRM-DGENG-005-01

Ha necessidade

Segue procedimentos
de reparos?

da RAD-DGENG-002
J

Cadastra unidade no
arquivo de manutengao
preventiva

4
Registra tipo de material no
banco de dados com base no
FRM-DGENG-005-02

Ha materiais ndo

Busca especificagdo
especificados

em manuais

v

Inclui codificagao no
cadastro

Verifica periodicidade de
manutengao preventiva
para cada item

Elabora cronograma de
manutangao preventiva

Insere a UO no
cronograma de
manutengao preventiva

FIM
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PBOCESSO DE TRABALHO DE EXE CUCAO DA
MANUTENCAO PREDIAL PREVENTIVA

Inicio

Unidade Incluida
no Programa de
Manutencdo

}

Consulta cronograma e verifica
tipo de servico a ser executado

v

Comunica a UO data da
visita técnice

v

sobre visita técnica

Preenche FRV-DGENG-005-023

v

Verifica os servigos e
materiais necessarios

v

Consulta o DEPAM sobre
disponibilidade de material

Ha materia
disponive ?

‘ Aloca equipe técnica ‘

v

Comunica a UO data da
execucéo dos servigos

Encaminhe
solicitacéo ac
DETRA

Ha necessidade
de transporte ?

Encaminha equipe técnice
auo

v

‘ Realiza a manutengao ‘

Comunicaa UO e
agenda nova data

Servigos
totalmente
realizados?

Acompanha cronograma
para nova acéo preventiva

v

Arquiva formularios no
SEMAFP

Firr

Solicita providencias
para aquisicéc

Verbz
disponivel nc
DEMAF?

intranet é cépia nao-controlada.

Solicite
adiantamentc

sim;

Providencia aquisi¢ac
do materia
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©

10
11
12
13

14

15

16

17
18

19

20

21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
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022
052
062
072
182
052
082

032
052
062
072
082
112
132
142
182
252
352

ANEXO 3 - UNIDADES ATENDIDAS POR ESTA RAD

CAMARA CIVEL

CAMARA CIVEL

CAMARA CIVEL

CAMARA CIiVEL

CAMARA CIVEL

CAMARA CRIMINAL

CAMARA CRIMINAL

CARTORIO DA DIiVIDA ATIVA VINCULADO AO JUiZO DA 32V ARA CIVEL DA
COMARCA DE SAO JOAO DE MERITI

CENTRAL DE CUMPRIMENTO DE MANDADOS DE VARA CIVEL DO FORUM
CENTRAL DA COMARCA DA CAPITAL

DECAN - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E ATOS NEGOCIAIS

DEDEP - DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

DEDIS - DEPARTAMENTO DE DISTRIBUICAO

DEGAR - DEPARTAMENTO DE GESTAO DA ARRECADACAO

DEGEA - DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS ARQUIVIST ICOS -
ITAIPAVA

DEGEA - DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS ARQUIVIST ICOS - RIO
BONITO

DEGEA - DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS ARQUIVIST ICOS -
SAO CRISTOVAO

DESEP - DEPARTAMENTO DE SEGURANGCA PATRIMONIAL

DGDIN - DIRETORIA GERAL DE DESENVOLVIMENTO INSTITU CIONAL
DGFAJ - DIRETORIA GERAL DE FISCALIZACAO E APOIO AS SERVENTIAS
JUDICIAIS

DGFEX — DIRETORIA GERAL DE FISCALIZACAO E APOIO AS SERVENTIAS
EXTRAJUDICIAIS

EMERJ - ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
ESAJ - ESCOLA DE ADMINISTRACAO JUDICIARIA

FORUM DE PETROPOLIS - AREA COMUM

FORUM DE ITAIPAVA - AREA COMUM

JUIZADO ESPECIAL CiVEL DA COMARCA DA CAPITAL

JUIZADO ESPECIAL DA COMARCA DA CAPITAL

JUIZADO ESPECIAL CRIMINAL DA COMARCA DA CAPITAL

SECRETARIA DAS TURMAS RECURSAIS

TRIBUNAL DE JUSTICA - EMBASAMENTO - AREA COMUM

TRIBUNAL DE JUSTICA - LAMINA | - AREA COMUM

TRIBUNAL DE JUSTICA — LAMINA Il - AREA COMUM

TRIBUNAL DE JUSTICA - LAMINA Ill - AREA COMUM

VARA CIVEL DA COMARCA DA CAPITAL

VARA CIVEL DA COMARCA DA CAPITAL

VARA CIVEL DA COMARCA DA CAPITAL

VARA CIVEL DA COMARCA DA CAPITAL

VARA CIVEL DA COMARCA DA CAPITAL

VARA CIVEL DA COMARCA DA CAPITAL

VARA CIVEL DA COMARCA DA CAPITAL

VARA CIVEL DA COMARCA DA CAPITAL

VARA CIVEL DA COMARCA DA CAPITAL

VARA CIVEL DA COMARCA DA CAPITAL

VARA CIVEL DA COMARCA DA CAPITAL
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44 012 VARA CIVEL REGIONAL DE CAMPO GRANDE — COMARCA D A CAPITAL

45 032 VARA CIVEL REGIONAL DE MADUREIRA — COMARCA DA C APITAL
46 042 VARA CIVEL REGIONAL DE MADUREIRA — COMARCA DA C APITAL

47 09 VARA CRIMINAL DA COMARCA DA CAPITAL
48 162 VARA CRIMINAL DA COMARCA DA CAPITAL
49 192 VARA CRIMINAL DA COMARCA DA CAPITAL
50 282 VARA CRIMINAL DA COMARCA DA CAPITAL
51 292 VARA CRIMINAL DA COMARCA DA CAPITAL
52 322 VARA CRIMINAL DA COMARCA DA CAPITAL
53 122 VARA DE FAMILIA DA COMARCA DA CAPITAL

54 062 VARA DE FAZENDA PUBLICA DA COMARCA DA CAPITAL
55 112 VARA DE FAZENDA PUBLICA DA COMARCA DA CAPITAL
56 122 VARA DE FAZENDA PUBLICA DA COMARCA DA CAPITAL

57 052 VARA DE ORFAOS E SUCESSOES DA COMARCA DA CAPITA L

58 012 VARA EMPRESARIAL DA COMARCA DA CAPITAL

59 012 VICE-PRESIDENCIA
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