ORGANIZAR EQUIPAMENTOS DE EMERGENCIA

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe da Divisao de Prevengao e Departamento de Seguranca Diretor-Geral da Diretoria Geral de
Combate a Incéndio (DICIN) Patrimonial (DESEP) Seguranca Institucional (DGSEI)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para manter disponiveis para uso o0s
equipamentos de combate a incéndio e controle de panico da Divisdo de Prevencao e
Combate a Incéndio, da Diretoria Geral de Segurancga Institucional (DGSEI/DICIN).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a DICIN, bem como
prové orientagdes a servidores das demais unidades organizacionais do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) que tém interfaces com este processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 08 de abril de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Equipamento de |Equipamentos utilizaveis nas agdes emergenciais de combate a
pronto-emprego |incéndio e controle de panico da equipe operacional da DICIN.

Equipamentos que podem ser empregados em agdes emergenciais de
Equipamentos combate a incéndio e controle de panico, complementares aos
complementares |equipamentos de pronto-emprego, utilizados por todos que participam
de acbes, complementarmente a equipe operacional da DICIN.

Praticas, preferencialmente visuais, que tornam evidentes a simples

Gestéo a vista . ~ .
vista o estado de gestao de itens armazenados.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Determinar e prover os equipamentos de pronto emprego e de

Diretor da DICIN ..
deposito.

e Supervisionar o estado de prontidao dos equipamentos de
pronto emprego e complementares;

Gestor de
Operacdes da e inspecionar os equipamentos de Almoxarifado;
DICIN e organizar os utensilios de Oficina;
e registrar semanalmente as alteragdes e atualizagbes nos
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

formularios especificos.

Chefe do Plantao

Inspecionar os equipamentos de pronto emprego;

registrar, nos formularios especificos, os acontecimentos do dia.

Equipe Operacional

Manter o estado de prontiddo dos equipamentos de pronto

emprego e complementares.

5 ORGANIZAGAO POR GESTAO A VISTA E INVENTARIOS

5.1 A DICIN adota métodos de gestdo a vista para organizar os seus materiais de

emergéncia, ferramentas e demais utensilios, com o fim tanto de promover eficacia na

sua disponibilidade de aplicagdo emergencial quanto para o controle patrimonial.

5.1.1 Esses materiais sdo organizados nos seguintes locais geograficos:

Nome do local

Tipo de aplicacao

Tipos de armazenamento

Sala de Operacodes

Pronto emprego

Quadros

Estantes

Piso

Cabides

Almoxarifado

Reserva

Estantes

Armarios

Nichos

Oficina

Manutencao

Quadros

Bancadas/nichos

Piso

5.2 Quando armazenados em quadros, a gestdo a vista se faz com base nos seguintes

critérios de identificagao ou verificacdo, sempre que aplicaveis:

a) sombra do equipamento desenhada no quadro;

b) colocagdo de etiqueta de empréstimo, com o nome do integrante da equipe, no

local do equipamento retirado, com o fim de rastrear a sua recuperacéo;

c) colocagao de etiqueta de manutencdo de equipamento faltante, com o fim de

rastrear a acdo que esta sendo desenvolvida para a sua recuperacgao.
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5.3

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

Quando armazenados em estantes, armarios, bancadas, nichos, cabides, quadros ou

no piso, a gestdo a vista é realizada com o seguinte método:

a)

a relacao de inventario € mantida a vista, em ordem alfabética, para facilitar a

recuperacao ou verificagao de itens armazenados;
os locais de armazenamento possuem endereco;

0s equipamentos armazenados, mas temporariamente indisponiveis, s&o
identificados por etiqueta de cor proxima a vermelha, identificando o estado de
inoperancia do item, bem como a remissiva da acdo para recuperar a sua

disponibilidade para uso imediato;

quando recolhidos para manutencao, ficam afixados nas prateleiras apenas os

cartdes com a remissiva da acao para a recuperagao do item.

5.3.1 Os itens que compdem conjuntos, de uso complementar entre si, sdo organizados no

mesmo espaco fisico, de forma a facilitar a percepcéo de que todo esse conjunto esta

disponivel para uso, a exemplo de um conjunto formado por capacete/roupa de

aproximacao / botas.

5.4 Os responsaveis por cada um dos conjuntos de materiais na Brigada de Incéndio (Sala

de

Operagdes DICIN, Sala de operagdes de Sao Cristovdo, Almoxarifado |,

Almoxarifado Il e Oficina) mantém inventario desses materiais; para isso empregam o

FRM-DGSEI-026-01 - Inventario de Equipamentos, fazendo as atualizagbes de acordo

com as condicdes prescritas nesta RAD.

5.41 O Gestor de Operagdes, atualiza semanalmente o FRM-DGSEI-026-01, com base

nos FRM-DGSEI-026-02 — Inspec¢ao de Equipamentos de Pronto-Emprego e FRM-

DGSEI-026-03 — Inspec¢ao de Equipamentos de Almoxarifado e Oficina.

5.4.2 Os uniformes s&o entregues aos militares individualmente, sendo preenchido o FRM-
DGSEI-026-04 — Controle de Uso de Materiais.
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5.4.3 Os materiais de consumo sdo controlados pelo Gestor de Operagdes, devendo a

entrega do material ser registrada no FRM-DGSEI-026-03. O material deve ser

entregue no dia da atualizagdo do FRM-DGSEI-026-01, salvo alguma emergéncia.

5.5 Os materiais e equipamentos que estejam fora de seus lugares previstos, seja por
terem sido recebidos recentemente, seja por estarem aguardando expedigao, devem
ter sua situacao claramente identificada por meio de etiqueta de formato livre, de facil

visualizagéo, que contenha no minimo as seguintes informacgdes:

a) nome (especificagdo) do material ou equipamento;

b) quantidade;

c) origem (para os recebidos) ou destino (para os que aguardam expedigéo);

d) data.

6 MANTER EQUIPAMENTOS NA SALA DE OPERAGOES

6.1 Diariamente, como primeiro ato ao assumir o servigo, 0 Chefe de Plantdo inspeciona
todos os equipamentos na Brigada de Incéndio, certificando-se de que o estado de
gestao € mantido, bem como realizando o seguimento das a¢des de recuperagao.

6.1.1 Ap0s inspecionar todo o conjunto armazenado, anota no campo de inspe¢ao do FRM-
DGSEI-026-02 - Inspecao de Equipamentos de Pronto Emprego, que também
confirma a adequacéo de seguimento das agdes para tornar disponiveis os itens que
nao estejam prontos para emprego.

6.1.1.1 Uma vez confirmada qualquer alteracdo durante o servigo, o responsavel pelo
pronto emprego registra no campo de alteracdo e diligencia para que seja
encontrada uma solugdo adequada para corrigir a alteragcédo, reiterando-a, se
necessario, ao Diretor da DICIN, mediante preenchimento do FRM-DGSEI-026-02 —

Inspecéo de Equipamentos de Pronto Emprego.
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7 ORGANIZAR UTENSILIOS DE OFICINA

7.1 Com frequéncia semanal, como primeiro ato ao assumir o servigco, o Gestor de
Operacdes responsavel pelos processos de trabalho de manutengdo inspeciona e
confere todos os equipamentos relacionados no inventario, certificando-se das
quantidades e do estado de conservagao ou de funcionamento de cada qual, conforme

a situacao especifica encontrada.

7.1.1 ApoOs inspecionar todo o conjunto armazenado, anota o resultado da inspegdo no
FRM-DGSEI-026-03 - Inspecao de Equipamentos de Almoxarifado e Oficina, que
confirma a adequacao de seguimento das ag¢des para tornarem disponiveis os itens

que nao estejam prontos para o emprego.

7.1.1.1 Uma vez confirmada qualquer alteracéo, o Gestor de Operagdes diligencia para que
seja encontrada uma solu¢cdo adequada para corrigir a alteragao, reiterando-a, se
necessario, ao Diretor da DICIN mediante preenchimento do FRM-DGSEI-026-03 —
Inspecéo de Equipamento de Almoxarifado e Oficina.

8 MANTER EQUIPAMENTOS DE ALMOXARIFADO

8.1 Semanalmente, o Gestor de Operagdes responsavel pelo Almoxarifado inspeciona e
confere todos os itens armazenados, certificando-se das quantidades e do estado de
conservagao ou de funcionamento de cada qual, conforme a situagdo especifica

encontrada.

8.1.1 Apods inspecionar todo o conjunto armazenado, anota o resultado da inspegdo no
FRM-DGSEI-026-03 - Inspecdo de Equipamentos de Almoxarifado e Oficina, que
também confirma a adequagao de seguimento das agdes para tornar disponiveis os

itens que nao estejam prontos para emprego.

8.1.1.1 Uma vez confirmada qualquer alteragdo, o responsavel pelo Almoxarifado registra
no FRM-DGSEI-026-03 e diligencia para que seja encontrada uma solugéo
adequada para corrigir a alteragéo, reiterando-a, se necessario, ao Diretor da DICIN
mediante FRM-DGSEI-026-03— Inspecao de Equipamentos de Almoxarifado e

Oficina.
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9 GESTAO DE REGISTROS

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:

) . _ Reteng&o (arquivo
Identificagao Cadigo CCD* R:Z\F;gln Armzﬁga R;cuép;e Protecéo corrente - Prazo de | Disposigéao
¢ guarda na UO**)
FRM-DGSEI-026-01 — 0-3-7a DICIN Pasta Data Condigoes 5 anos Eliminagéo
Inventario de Equipamentos apropriadas na UO
FRM-DGSEI-026-02 — Condigdes Eliminagao
Inspegdo de Equipamentos 0-4-9-1-3 b DICIN Pasta Data ¢ 2 anos g
de Pronto-Emprego apropriadas na UO
FRM-DGSEI-026-03- Condigdes Eliminagao
Inspegdo de Equipamentos 0-4-9-1-3 b DICIN Pasta Data apro rigadas 2 anos na U(%
de Almoxarifado e Oficina prop
FRM-DGSEI-026-04- Condigdes Eliminagéo
Controle de Uso de 0-3-4-a DICIN Pasta Data ¢ d 2 anos U(%
Materiais apropriadas na
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 Segurancga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagao.
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