MANUTENCAO PREVENTIVA DE OBRAS E DE PREDIOS

!!' Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

—t Diviséo de Manutengédo da Diretoria Departamento de Engenharia da Diretor-Geral da Diretoria Geral de
PJ E RJ Geral de Logistica (DGLOG/DIMAN) Diretoria Geral de Logistica Logistica (DGLOG)
(DGLOG/DEENG)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

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 Manutencédo Preventiva de
Obras da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/SEMOB), bem como prové orientacdes a
servidores das demais unidades organizacionais (UOs), passando a vigorar a partir de
30/10/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Cronograma de

Periodicidade Representacgado grafica de previsdo das visitas técnicas nas UOs.

Grupo de funcionarios com formacao técnica em sua area de atuacao,

Equipe Técnica T . ~ :
bem como de profissionais responsaveis pela execucao dos servigos.

Conjunto de acbGes executadas em uma edificacdo, visando a

Manutencéo continuidade do servico em condi¢cdes técnicas de funcionamento,
Preventiva de tendo por base uma programacdo de inspecdes periddicas para
Obras acompanhamento de suas condicdes de conservacdo e reparos de

possiveis defeitos.

Visita programada de acordo com o cronograma de periodicidade, onde
Visita Técnica séo realizados procedimentos de manutencdo preventiva de obras,
originando a ordem de servigo preventiva (OS).

Visa o cadastramento dos materiais constituintes da UO e a verificagéo

Vistoria : . o i ;
o de defeitos a serem corrigidos, originando a ordem de servi¢o corretiva
Preliminar
(OS).
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4 REFERENCIA

Especificacdes de fabricantes;

Resolucdo TJ/OE/RJ 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 Resolucéo
TJ/OE n° 09/2014;

Resolucdo TJ/OE n° 09/2014 - dispbe sobre o Sistema de Priorizacdo de Obras e
estabelece as diretrizes para elaboragcdo 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);

Lei Federal n® 8666/93 — regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagbes e contratos da Administracdo Publica e d& outras

providéncias;

Resolucdo n°® 09 de 16/01/2013 da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
(ANVISA);

ABNT NBR 5410 — Instalacdes elétricas de baixa tensao;
ABNT NBR 5674 — Manutencéo de edificacbes e procedimentos;

ABNT NBR 14037 — Manual de operagéao, uso e manutencéao das edificacdes.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Chefia do Servico de
Manutenc¢éo de Obras
da Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/SEMOB)

¢ Planejar a Manutencao Preventiva de Obras;
e coordenar a realizacdo da manutencgéo preventiva de obras.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Engenheiro / Arquiteto preventivo;

e Avaliar os servicos de inspec¢@es periddicas;
e atestar a execucdo dos servicos de manutencdo em carater

e responsavel pela equipe técnica;
e planejar a execugdo dos servigos.

Equipe Técnica

e Realizar vistoria;

e cadastrar a UO e 0s seus materiais;

e efetuar as visitas técnicas programadas, programar e
acompanhar 0s servicos necessarios.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

A equipe técnica do SEMOB planeja a execucdo dos servicos de modo a evitar

interferéncias nos processos de trabalho desenvolvidos em cada UO.

A autorizacdo para a entrada e permanéncia na UO ou no prédio, deve ser dada pela

autoridade responsavel pela UO ou da Dire¢do do Forum por e-mail.

Caso a autoridade responséavel pela UO ndo autorize a entrada e permanéncia da
equipe de manutencdo por e-mail, a equipe de manutencdo deve realizar contato
telefébnico para verificar a possibilidade de execucéo do servigco no local 2 (dois) dias
antes da data programada para realizagdo do servico, devendo informar nome e
matricula do colaborador programado para a vistoria, e ainda, solicitar a identificacdo

do funcionario para o qual prestou as informacdes.

Caso a autoridade responsavel pela UO ndo autorize a entrada e permanéncia da
equipe de manutencao apos o contato telefénico, a equipe de manutencdo agenda data
oportuna para que atenda ambas as partes.

7 PLANEJAMENTO DE MANUTENCAO PREVENTIVA DE OBRAS

7.1

O SEMOB acompanha a definicdo da unidade organizacional (UO) a ser atendida pelos
servicos de manutencao preventiva, com base nas informac¢des contidas na intranet

(Institucional/SIGA), priorizando a UO com processo de certificacdo da NBR ISO 9001.
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7.2

7.3

7.4

7.4.1

7.4.2

7.4.3

O SEMOB designa um representante da equipe técnica habilitado para a realizacéo da
vistoria preliminar na UO e preenche o formulario FRM-DGLOG-075-01 - Relatério de
Vistoria Preliminar e o FRM-DGLOG-075-02 - Cadastro de Materiais Constituintes na
UO.

O representante da equipe técnica do SEMOB ao proceder a vistoria realiza a
avaliacdo técnica, averiguando a necessidade de reparos com base no FRM-DGLOG-
075-01 — Relatorio de Vistoria Preliminar, gerando OS corretiva.

Caso nao haja necessidade de realizacdo de reparos, 0 representante da equipe
técnica do SEMOB cadastra a UO no arquivo de manutencao preventiva de obras, com
base no FRM-DGLOG-075-02-Cadastro de Materiais Constituintes na UO, preenchido

por ocasido da vistoria preliminar.

Caso haja necessidade da realizacao de reparos, o representante da equipe técnica
do SEMOB, informa ao responsavel da UO o servi¢co necessario e orienta a abertura
de ordem de servico corretivo, conforme descricdo da RAD-DGLOG-072-Manutencgéo

Corretiva.

O representante do SEMOB verifica no cadastro de codificacdo técnica, a
periodicidade de vistoria exigida para cada item e elabora para cada unidade
vistoriada, um cronograma de manutencao preventiva de obras, utilizando o FRM-
DGLOG-075-04 - Cronograma de Periodicidade.

O FRM-DLGOG-075-04 deve sempre estar em perfeita consonancia com os dados da
vistoria preliminar (FRM-DLGOG-075-01).

8 EXECUCAO DE MANUTENCAO PREVENTIVA DE OBRAS

8.1

O representante da equipe técnica do SEMOB consulta o cronograma de periodicidade
FRM-DGLOG-075-04 da UO e verifica os tipos de itens a serem vistoriados,

comunicando a UO a data da visita técnica programada.
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8.2 O representante da equipe técnica do SEMOB preenche o FRM-DGLOG-075-03 -
Visita Técnica Programada — VTP, gera a ordem de servi¢go (OS) pelo sistema SIM, e

verifica 0s servicos e materiais necessarios.

8.3 O representante da equipe técnica do SEMOB procede a vistoria técnica na UO,

verificando se ha necessidade de manutencéo.

8.3.1 Caso nao se configure a hipdtese de manutencédo, o representante da equipe técnica
do SEMOB encerra a ordem de servi¢o no sistema (SIM).

8.4 Havendo necessidade de servicos de reparo, 0 representante da equipe técnica do
SEMOB, orienta ao responsavel da UO a abertura da ordem de servi¢co corretiva via

Central de Atendimento.

8.4.1 Incluir na ordem de servico corretiva que o servico é decorrente de uma vistoria de

manutengao preventiva, a fim de consignar a conexdo entre ambas as OS.

8.5 Uma vez finalizado os servicos de manutencdo preventiva, o representante da equipe

Técnica do SEMOB procede ao encerramento da ordem de servico no sistema SIM.

8.6 Apoés a conclusao dos servigos programados, a equipe técnica do SEMOB acompanha

0 cronograma para a proxima agao preventiva.

8.7 Os formularios utilizados e as respectivas ordens de servicos geradas sdo arquivadas
no SEMOB, em pasta identificadas para as unidades.

9 MANUTEN(;AO PREVENTIVA PREDIAL

9.1 A equipe técnica e os engenheiros do SEMOB elaboram o cronograma de vistorias, em
conformidade com o FRM-DGLOG-075-4, para os prédios pertencentes ou cedidos ao
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

9.2 De acordo com as datas agendadas no cronograma, procedem a abertura da ordem de

servico de vistoria.
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9.3 Em seguida, preenchem o FRM-DGLOG-075-05 - Visita Técnica Programada — VTP
para identificacdo dos servicos e materiais necessarios para a realizacdo da
manutenc¢ao preventiva predial.

9.4 Procedem a vistoria e avaliam se € necessaria a manutencao no prédio.

9.5 Verificada a necessidade de reparos corretivos na edificacdo, a equipe técnica do
SEMOB gera a abertura das ordens de servico para posterior atendimento, conforme
RAD-DGLOG-072-Manutencao Corretiva.

9.6 Os servicos de manutencdo preventiva sdo executados e todos os dados pertinentes
sao lancados na Ordem de Servico Preventiva.

9.7 A equipe técnica encerra o preenchimento do FRM-DGLOG-075-05 — Visita Técnica
Programada, e em seguida, a Ordem de Servigo de vistoria pelo Sistema de Dados
SIM.

9.8 Inexistindo quaisquer irregularidades ap0s realizada a devida fiscalizacdo, o SEMOB
arquiva o FRM-DGLOG-075-05 Visita Técnica programada e a ordem de vistoria.

9.9 Caso a fiscalizacéo apure eventuais lapsos, SEMOB agenda nova visita técnica, que é
agendada com a UO , repetindo-se os procedimentos do item 9.3 em diante.

10 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Prod_utmdade mensal do OS abertas do més/OS fechadas do més MENSAL

Servigo

Demanda reprimida OS abertas do més/OS fechadas do més +

MENSAL
acumulada n° total de OS

Demanda reprimida OS abertas/ total de OS MENSAL
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11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 As informacbes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a sequir:

PRAZO DE
. GUARDA NA
P CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- P ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RA(}AO PROTECAO UO** DESTINACAO
(ARQUIVO
CORRENTE)

Cronograma de

Periodicidade . . CondicOes Lo
(FRM-DGLOG- 0-0-2a SEMOB irrestrito Pasta uo apropriadas 2 anos Eliminacéo na UO
075-04)

. . . UOeN°da | Condicbes Lo

Ordem de servigo | 0-4-1-5b SEMOB irrestrito Pasta oS apropriadas 1 ano Ellmlrbagao na
Relatério de

Vistoria Condicdes 1 ano

Preliminar 0-4-1-5b SEMOB irrrestrito Pasta uo ; T
(FRM-DGLOG- apropriadas Eliminacéo na UO
075-01)

Cadastro de

Materiais 1 ano

Constituintes na . ) Arquivo Condigoes Lo

uo 0-4-1-5b SEMOB irrestrito Digital uo apropriadas Eliminacéo na UO
(FRM-DGLOG-

075-02)

Visita Técnica

Programada . . CondicOes 1 ano .
(FRM-DGLOG - 0-4-1-5b SEMOB irrestrito Pasta uo apropriadas Eliminacéo na UO
075-03)

Visita Técnica

Programada AL . : CondicGes 1ano I
(FRM-DGLOG - 0-4-1-5b SEMOB irrestrito Pasta uo apropriadas Eliminacéo na UO
075-05)
Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagao de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusdo do

Conhecimento.
Notas:

Eliminacdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecédo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma Do Procedimento De Trabalho Planejamento De Manutencao

Preventiva De Obras;

e Anexo 2 — Fluxograma Do Procedimento De Trabalho Execucdo De Manutencao

Preventiva De Obras;

e Anexo 3 — Fluxograma Do Procedimento De Trabalho Manutencdo Preventiva Predial;

e Anexo 4 — Fluxograma Do Procedimento De Trabalho Manutencdo Preventiva Predial

(Continuacao).

Base Normativa Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-075 01 8 de 12




MANUTENCAO PREVENTIVA DE OBRAS E DE PREDIOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PLANEJAMENTO DE
MANUTENCAO PREVENTIVA DE OBRAS

¥

O SEMOP acompanha
a U0 objeto dos
servicos de

manutencdo preventiva

Realizar vistorna
preliminar na

uo

Preencher o FEM-
DGLOG-075-01 &
o FRM-DHGLOG-

075-02

Y

de reparos?

-

Cadastrar a U0 no
arquivo de
manutencdo
preventiva de obras

Com base nasinfommagdes
contidas na intranet
[Institucional /SSIGA),

priarizando -se a UOcom
processo de certifiacdoda
MER ISO 9001

Mecessidade sIM

O representante do
SEMOEBE orienta ao
responsavel da U0 a
abertura de 05
corretiva conforme a
RAD-DGLOG-072

Com base mo
FRM-CHGLOG-

075-02

PLANEJAMENTO DE MANUTENCAQ PREVENTIVA DE OBRAS

Verificar no cadastro
a periodiddade
exigida pam @da
item

¥

Elabarar o cronograma
de manutencdo
preventiva de obras,
nos moldes do
FRM-DHG LG -07 5-04

Ressalte-se que o FEM-DLGOG-
075-04 deve sempreestar em
perfeita consondnda com os
dados da vistoria prelimirar
{FRM-DLGOG-075-01)
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO EXECUCAO DE
MANUTENCAO PREVENTIVA DE OBRAS

Consultaro
Cronograma de
periodiddade Encerrar OS5 no
— FRM-DGLOG-075- Sistema SIM
04 - .
Arquivar as
i respectivas O5
It JNAO Abrir uma 05 Constar que o senig € gep .
=2 S Verificar o tipo Ha necessidaxde corretiva através da .deco.rrente de uma formuldrios utiizdos
& g de itens de manutencdo? DGLOG Central de vistaria de manutengdo
=] f .
g programados Atendimento preventiva
E Proceder a vistoria Acompanhar o
> = técnica na U0 e - Cronograma pam a
g Codm;.lnlgarl_a _L;:IO verificar se ha Enc_amln_hara praxima agdo
o 2 at? o necessidade de equipe tecnica preventiva
£cnica = v
a manutencio de corretiva
(=] programada
T
[
=
B
=
=
=
2
w
a Preencher o )
‘g FRM-DGLOG- Executar os servicos
& 075-03 de manutencio
8 preventiva de obras
S
i =
=
\§ Gerara 05 _
5 através do Senvigos SIM
2 sistema SIM tota_lrnente
= realizados?
T
w
Verificar os
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materiais e
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO MANUTENCAO
PREVENTIVA PREDIAL

Elabarar o
cronograma de
vistarias

FRM-DGLOG
0754

Proceder &
abertura da
Ordem de Servigo
de vistoria

Preencher o
FRM-DGLOG-
075-05

Proceder a vistoriae
avaliar se énecessana
a manutencdo no
prédio

Equipe técnica e os engenheiros do SEMOB

Prédio
necessita
manutencdo? MAD

5IM

Proceder a
abertura da Crdem

MANUTENCAO PREVENTIVA PREDIAL

de Servico
Carretiva

U a sofrer reparos

€ de uma Comarca
o interior oude ) O

um farum regional?

3IM

Salicitar a
permissdo juto a
Direcdo do farum

—

Lancar todos os
dados pertirentes
na Q5 de vistoria

SEMOB

Encerrar o FRM-
DGLOG-075-05 | - - Sistema SIM

e 05 de vistoria

Base Normativa Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-075 01 11 de 12




MANUTENCAO PREVENTIVA DE OBRAS E DE PREDIOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO MANUTENCAO
PREVENTIVA PREDIAL (CONTINUACAOQO)
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