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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o atendimento as solicitacbes de
manutencao corretiva nas instalacoes 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
(SGLOG/SEMOB), ao Servico de Manutencao de Equipamentos (SGLOG/SEMEQ), ao
Servico de Manutencdo de Redes Elétrica e Logica (SGLOG/SELOG) e ao Servico de
Andlise e Controle de Insumos de Engenharia (SGLOG/SEACI), todos da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG), bem como prevé orientacbes a servidores das demais

unidades organizacionais (UOs), passando a vigorar a partir de 20/03/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Destina-se a reparar equipamentos eletromecéanicos e instalacdes
prediais que apresentem qualquer tipo de falha em seu
funcionamento.

Manutencao
Corretiva

Parecer emitido pelo setor técnico, referente a servicos executados

Avaliacdo Técnica
ou por executar.

Formada pela equipe técnica responsavel pela execucdo dos

Equipe de Campo Servicos.

Documento gerado no Sistema IFS Applications que contém as

Ordem de Servigo |. ~ oy , ~ .
informagdes minimas para planejamento e/ou execug¢ao do servigco

(0S) no ambito do Departamento de Engenharia (DEENG).

: Sistema dedicado a gestdo das demandas de manutencdo do
Sistema IFS . . .
Applications Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica

(DEENG).
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4 REFERENCIAS

Lei Federal n°® 8.666 de 21/06/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo

Publica e d& outras providéncias;
Lei Federal N° 14.133/2021- Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 09/2014 — dispbe sobre o Sistema de Priorizacao de Obras e
estabelece as diretrizes para elabora¢do do Plano de Obras e para o Planejamento,
Orcamentacdo e Fiscalizacdo de obras e de servicos de engenharia, no ambito do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ);

Resolucdo TJ/OE n° 31/2014 — dispde caber ao Diretor da Divisdo de Manutencgéo 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 Resolucéo
TJ/OE/RJ n° 09/2014;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 04/2023 — Altera a Resolucdo n° 03, de 09 de fevereiro de
2021, deste Orgao Especial:

Ato Normativo 03/2019 - Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro, a licitacdo na modalidade pregédo, nas formas presencial e eletrénica, e da

outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Divisdo de Manutencao da manutencao efetuada, mediante ordens de servico;
do Departamento de ) . L. ~
Engenharia da Secretaria- | ® Criar as condi¢cbes necessarias para captagdo de recursos

Geral de Logistica materiais e humanos, para apoio ao Servigo de Manutengao
(SGLOG/DIMAN) Corretiva Predial, visando a exceléncia na realizagéo de

e Coordenar, controlar e avaliar o desempenho na execucgao

suas atribuicoes.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Servi¢co de Manutencéo
de Obras, Servico de
Manutencéao de
Equipamentos, Servigo de
Manutencéo de Redes
Elétrica e LOgica, e
Servico de Andlise e
Controle de Insumos de
Engenharia da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SEMOB,

SGLOG/SEMEQ,
SGLOG/SELOG e
SGLOG/SEACI)

Planejar, executar e controlar os servigos solicitados e
constantes nas ordens de servicos (OS);

administrar os recursos materiais e humanos necessarios a
execucao dos servicos;

utilizar técnicas construtivas e de instalacées que obtenham
resultados de qualidade e rapidez na execugcdo dos
servicos;

armazenar as informacdes 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 manutencéo;

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

instruir processos de compra de materiais/servicos
especializados seja mediante 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 execucao dos servicos de manutencdo em carater
corretivo;

responder pela equipe técnica;

planejar a execugao dos servicos.

Equipe Técnica

Realizar os servi¢os 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.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O atendimento as solicitacdes 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.
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6.2

6.3

6.4

6.5

A DIMAN acompanha e supervisiona o processo de aquisicdo de materiais e servigos
especializados 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 servicos especializados.

Os servicos sao 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 EXECUTAR MANUTENCAO CORRETIVA DE SERVICOS E INSTALACOES, DE
EQUIPAMENTOS ELETROMECANICOS E REDE LOGICA

7.1

7.2

7.2.1

7.2.2

71.2.2

A DIMAN recebe a Solicitagédo de Servico (OS) da Central de Atendimento, que gera as
Ordens de Servico (OS) para o SEMOB, o0 SEMEQ e o SELOG, conforme o caso, pelo
Sistema IFS Applications.

Apods o recebimento da OS, a equipe técnica de cada servico (SEMOB, SEMEQ e
SELOG) examina a solicitagdo recebida, avaliando as informagdes que identificam o
solicitante, local de atendimento e o servi¢o a ser executado.

Caso o DEENG entenda que a DIMAN nao é responsavel pelo atendimento da OS,
o demandante € comunicado e orientado a solicitar o servico para a unidade

organizacional responsavel pela realizagdo dos servicgos.

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

Divisédo verifica se a solicitagdo envolve mais de um de seus servicos.

.1 Em caso afirmativo, SEMOB, SEMEQ e SELOG realizam avaliacdo técnica

conjunta, podendo:

e entrar em contato telefdénico com a unidade organizacional solicitante, ou
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e realizar uma visita ao local com o intuito de dirimir ddvidas.

7.3 O o6rgéo solucionador verifica pelo Sistema SISMAT se ha em estoque a quantidade de

material necessaria para atender a solicitacao.

7.3.1 Em caso de necessidade de aquisicdo de materiais para atendimento da OS é

observado o disposto do Termo de Referéncia (TR).

7.3.2 Caso o SEMOB, SEMEQ), e/ou SELOG observem o ndo atendimento das demandas
contratuais e/ou financeiras, seja para materiais ou servicos especializados,

comunicam o fato a DIMAN.
7.4 A DIMAN encaminha ao DEENG para anélise do caso.

7.5 Uma vez confirmada a adequacdo as demandas contratuais e financeiras, solicita a
aquisicdo do material e/ou servigcos especializados, por intermédio do SEACI, na forma

dos Termos de Referéncia (TR).

7.5.1 Apbs a obtencdo dos materiais e/ou servicos, a DIMAN verifica se a execu¢do do
servico envolve mais de uma unidade administrativa do PJERJ. Caso afirmativo, a

execucao é planejada e programada em conjunto.

7.5.2 Se as unidades competentes ndo estiverem em condi¢cées de atuarem conjuntamente,
0 servico retorna para avaliagdo da DIMAN. Persistindo o Obice, segue para analise

da Administragao Superior.

7.5.3 Uma vez realizada a programacdo conjunta, todos o0s servicos sado agendados,
consultando-se, para tanto, a unidade organizacional (UO) solicitante sobre a entrada

e permanéncia da equipe técnica.

7.6 As unidades responsaveis executam os servi¢cos, em conformidade com os dados da
OS.

7.7 Apos a execugdo, a UO solicitante aprova e assina a OS.
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7.8

buscam solucdes.

7.9

atualizam os dados no sistema IFS Applications.

8 INDICADORES

Se os servicos ndo forem aprovados, as unidades envolvidas realizam analise e

Uma vez executados os servicos, o SEMOB, o SEMEQ e o SELOG fecham as OS e

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Produtividade da

(OS corretivas fechadas do més + OS corretivas

reprimida fechada

reprimida) x 100

Eé?\zggzo dos geradas do més) x 100 Mensal
Percentual de (Demanda reprimida atendida no més + demanda
Demanda Mensal

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacgOes 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
~ CODIGO | RESPON ARMAZE- | RECUPERA- | PROTE- CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* -SAVEL ACESSO NAMENTO CAO CAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
) SEMOB/ . Lo
O’de”ld‘? Servico 0-4-1-5b | SELOG/ Irrestrito Pasta N° da OS. Condl_(;oes 5 anos Bliminacdo na
— versao impressa SEMEQ apropriadas uo

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

*** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.

Notas:

a) Elimina¢&o na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
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¢) 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 SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagédo.

10 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento Execucéo da Manutencao Corretiva de Servigos e
InstalagBes Prediais, de Equipamentos Eletromecanicos e Rede Ldgica;
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO EXECUCAO DA MANUTENC@O CORRETIVA DE SERVICOS E INSTALACOES PREDIAIS,
DE EQUIPAMENTOS ELETROMECANICOS E REDE LOGICA

Verificar se a
solicitacio
envalve mais de
um de seus
seniicas

. Receber 05

DIMAN

Encaminhar a
andlise do casa .
a0 DEENG

Ha dividas?

DEENG entenda que a Realizar uma visita

Realizar Observar o

DEENG entendeu que
a DIMAN nia &
responsavel pelo
atendimento da 0%

Observado
atendimento adequado
das demandas

contratuals €
Necessidade

Bu entrar em contato
telefénico com a
unidade
solicitante ¥ financeiras ?
Comunicar o
fato a DIMAN
NAOQ
N de aquisicao
: de materiais?
R Salicitar a aguisicio _
SIM do material e/ou )
servigos )/

8 DIMAN & responsivel pela R a0 local com o disposta do

z a S intuito de dirimir

z Eroiero - atendimento da OS técnica conjunta dividas Termo de
e Referéncia

3 salicitagio e Tes

£ recebida

2

&

&

@

Orientar demandante a
salicitar o servica
para a UO responsavel
pela realizagic dos
servigos

Verificar se ha em
estoque a quantidade
de material necessiria
para atender &
solicitaglo

Comunicar o
demandante

EXECUCAO DA MANUTENCAO CORRETIVA DE SERVICOS E INSTALACSES PREDIAIS, DE EQUIPAMENTOS

EQUIPE TECNICA (SEMOB/SEMEQ/SELOG)

(»)
; =&/
especializados
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO EXECUCAO DA MANUTENCAO CORRETIVA DE SERVICOS E INSTALACOES PREDIAIS, DE

EQUIPAMENTOS ELETROMECANICOS E REDE LOGICA (CONTINUACAO)

g
z Unidades
E incapazes de
o - Envolve? atuarem juntas?
=) == Werificar se & exscucho Planejar execugdo Retornar para
E @ do servica env.DIVE mais e programar em avaliagio da
w L' 4',.' de uma unidade .
a = ) . conjunto DIMAM
. administrativa
=
<
2 |3 ,
& = Persistindo o obice, segue
i o para analise da
w
'3 NAO Administragao Superiar
3
=
nw
Z0 r
- % Consultar a U0
v A solicitante sobre a
E‘E Agendar todos rl-:tntrada o
o » h
Z=2 L permanéncia da
- E equipe técnica
4
=
=
&
5 Servigos ) —
] aprovadaos? Realizar reunido
o Executar oz Aprovar e para analise &
'5_ @ servicos assinar a 0% determinar
E o solugdes
5 ]
E =
: | g
E b4 Fecharas OS e
b atualizar os dados
o (=] p
s =] no sistema IFS
g’ Applications
&
>
w

Base Normativa:

Ato Executivo 2950/2003

Revisao:

RAD-SGLOG-072 05

Cadigo:

Pagina:

9de9




