A MANUTENCAO PREVENTIVA @

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA L

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Manutencdo de Obras
(SGLOG/SEMOB), ao Servigo de Manutenc¢do de Equipamentos (SGLOG/SEMEQ), ao Servico de
Manutengdo de Redes Elétrica e Ldgica (SGLOG/SELOG), todos da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG), bem como dar visibilidade acerca dos procedimentos afetos a manutencdo
preventiva, as demais unidades organizacionais (UOs), passando a vigorar a partir de

10/08/2026.

2 REFERENCIA %

e Lei Federal n?14.133/2021 - Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n? 16/2023 — dispGe sobre o Plano Estratégico e o Plano de Acdo
Governamental (PAG) do Tribunall para o biénio 2023-2024 .Essa resolucdo estabelece
diretrizes mais amplas de planejamento institucional, incluindo aspectos relacionados a
infraestrutura e obras, alinhando-se as exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal e as

diretrizes do Conselho Nacional de Justica (CNJ);

e Resolucdo TJ/OE/RJ n? 03/2025 — Altera a Resolugdo n2 04, de 06 de fevereiro de 2023,

deste Orgdo Especial;

e Resolugdo TJ/OE n? 31/2014 — dispGe caber ao Diretor da Divisdo de Manutengdo 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 Resolugdo TJ/OE/RJ n2 09/2014;
e ABNT NBR 5462 — Confiabilidade e Mantenabilidade;

e ABNT NBR 5674 — Manutencdo de edificacdes — e procedimentos Requisitos para o

sistema de gestdao de manutencgao;

e ABNT NBR 14037 - Diretrizes para elaboracdo de manuais de uso, operacdo e

manutencdo das edificagcbes — Requisitos para elaboracdo e apresentacdo dos conteudos;
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e ABNT NBR 16401-1 (11/2024) — InstalagGes de condicionamento de ar — Sistemas

centrais e unitarios Parte 1: Projetos das instalagdes;

e ABNT NBR 16401-2 (11/2024) - InstalagGes de condicionamento de ar — Sistemas

centrais e unitarios Parte 2: Parametros de conforto térmico;

e ABNT NBR 16401-3 (08/2008) — InstalagGes de ar-condicionado — Sistemas centrais e

unitarios. Parte 3: Qualidade do ar interior;

e Resolugdo n® 9 da ANVISA (01/2003) — Padrdes referenciais de qualidade do ar interior em

ambientes climatizados artificialmente de uso publico e coletivo;

e ABNT NBR 16401-1 (11/2024) — InstalagGes de condicionamento de ar — Sistemas

centrais e unitdrios Parte 1: Projetos das instalacdes;

e ABNT NBR 5410 — Instalag¢des Elétricas de Baixa Tensao;

e ABNT NBR 5419 — Protecdo de estruturas contra descargas atmosféricas;

e ABNT NBR 14565 - Procedimentos basicos para a elaboracdo de projetos de

cabeamento estruturado para edificios comerciais, incluindo também data centers;

e EspecificagOes de fabricantes.

rf‘(.
6  INDICADOR Siillil

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Produtividade da Execuc¢do dos (O.S preventivas fechadas do més / total de 0.S
. . R MENSAL
Servigos preventivas do més) x 100
Demanda reprimida Somatdrio de O.S preventivas que permanecem MENSAL

abertas referentes aos meses anteriores ao vigente

7.1

1
|
GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA D_,,!.

As informagdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu Sistema
Proprio, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:
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PRAZO DE GUARDA NA
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- . . ~
IDENTIFICACAO ccp* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO uUo** (ARQUIVO DESTINACAO
CORRENTE)
. SEMOB . . s
Ordem de Servico = ) 1 gy | gpog | Restritona ) Sistema NedaOS | SGTEC Indeterminado Néo hd
Versdo digital SEMEQ uo Préprio IFS Eliminagdo

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gest&o de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a)  Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar Digitalizar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a proteg¢do e

o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cépias de Segurangas de Dados.

c

= Base Normativa:

'_l_ @J Proposto por:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Divisdo de manutencdo da Secretaria Geral de Logistica (SGLOG/DIMAN)

Diretor do Departamento de Engenharia, da Secretaria Geral de Logistica
(SGLOG/DEENG)
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO éﬁ
8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MANUTENGCAO PREVENTIVA

B Incluir o novo Dennam Solicitar a

. Consultar a U.O ffF—D\ prédio na e regéentante AT TOES Realizar a assinatura da
na intranet =/ manutencao P o : vistoria direcao na
preventiva BRRES conclusao

Caso necessaria
a manutengao
¢ Proceder como AT @

corretiva @\ na atendimento da
h=4 RAD-SGLOG-072 corretiva no

prazo

PLANEJAMENTO E EXECUCAO DE MANUTENCAO
PREVENTIVADE UNIDADE CERTIFICADA E PREDIAL-

~)
4

Inserir no

(8)) Assinar a 05 Digitalizar a 0.5 sistema IFS

Manutengio =
preventiva MNo caso da
manutengao ser
realizada no
complexo central

MAN-PREVENTIVA
7

Equipe Técnica -Executora

Engenheiro da equipe
executora e Fiscal
técnico do servigo
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