MANUTENCAO PREVENTIVA DE UNIDADES CERTIFICADAS E PREDIAL
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Divisdo de Manutengdo da Secretaria Departamento de Engenharia da Secretario-Geral da Secretaria Geral
PJ E RJ Geral de Logistica (SGLOG/DIMAN) Secretaria Geral de Logistica de Logistica (SGLOG)
(SGLOG /DEENG)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a prestacdo de servicos de manutencdo

predial preventiva.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Manutencdo de Obras da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMOB), bem como prové orientacdes a
servidores das demais unidades organizacionais (UOs), passando a vigorar a partir de
20/03/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

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

Equipe Técnica L . ~ )
bem como de profissionais responséaveis pela execugéo dos servigos.

Consiste na realizagdo de vistorias periédicas, com acompanhamento
de arquitetos/engenheiros e técnicos de edificacbes, com a
periodicidade definida no Programa de Manutencdo Preventiva, que
estabelece procedimentos e rotinas de conservacdo e manutencao, em

Manutencao N : .
. observancia aos procedimentos de seguranca do trabalho, visando a
Preventiva ~ A : - . :
protecdo a integridade fisica de todas as categorias envolvidas na
execucdo das atividades em  atendimento as  Normas
Regulamentadoras expedidas pelo Ministério do Trabalho, e servigos
com periodicidades definidas.
Ordem de Documento gerado no Sistema IFS Applications que contém as

informacdes minimas para planejamento e/ou execuc¢ao do servico no

Servigo (OS) ambito do Departamento de Engenharia (DEENG).

Sistema dedicado a gestdo das demandas de manutencdo do
Departamento de Engenharia da_Secretaria-Geral _de Logistica
(DEENG).

Visita programada onde séo realizados procedimentos de manutengao
preventiva de unidades certificadas e predial, originando a ordem de
servigo preventiva (OS) e a verificagcdo de defeitos a serem corrigidos,
originando a ordem de servico corretiva (OS).

Sistema IFS
Applications

Visita Técnica
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4 REFERENCIA

Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXl, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitagcbes e contratos da Administracédo

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

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

outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 09/2014 — dispbe sobre o Sistema de Priorizacdo de Obras e
estabelece as diretrizes para elaboracdo 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/RJ n° 04/2023 — Altera a Resolucdo n° 03, de 09 de fevereiro de

2021, deste Orgao Especial:

Resolucdo TJ/OE n° 31/2014 — dispde caber ao Diretor da Divisédo 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;

ABNT NBR 5462 — Confiabilidade e Mantenabilidade;
ABNT NBR 5674 — Manutencao de edificacdes e procedimentos;
ABNT NBR 14037 — Manual de operacéo, uso e manutencao das edificacdes.

EspecificacOes de fabricantes.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de
Manutencgéo do
Departamento de
Engenharia da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/DIMAN)

e Coordenar, controlar e avaliar o desempenho na execucéo da

manutencao efetuada, mediante ordens de servico;

criar as condicfes necessarias para captacdo de recursos
materiais e humanos para apoio a manutencdo corretiva
predial, visando a exceléncia na realizacdo de suas atribuicdes.

Chefia do Servico de
Manutencéo de Obras
da Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SEMOB)

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

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

utilizar técnicas construtivas e de instalagbes que obtenham
resultados de qualidade e rapidez na execucao dos servicos;

armazenar as informacfes oriundas da OS, com objetivo de
elaborar relatorios gerenciais para divulgacao;

subsidiar a aquisicdo anual de materiais;

dimensionar o quadro de profissionais necessarios para
realizagéo da manutencéo;

subsidiar o Servico de Analise e Controle de Insumos de
Engenharia (SGLOG/SEACI) na especificacdo e quantificacdo
dos materiais para manutengao.

Fiscal do Contrato

Funcionario responsavel pelo acompanhamento e pela
fiscalizacdo da execucdo dos contratos firmados pelo Tribunal
de Justica e das empresas terceirizadas responsaveis pela
entrega dos servicos.

Engenheiro / Arquiteto

Avaliar os servicos de inspecdes periodicas;

atestar a execucdo dos servicos de manutencdo em carater
preventivo;

responsavel pela equipe técnica;

planejar a execugéo dos servigos.

Equipe Técnica

Realizar vistoria;

inserir a UO e/ou o Prédio no Sistema IFS Applications;
efetuar as visitas técnicas programadas, programar e
acompanhar 0s servigcos necessarios.
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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. Primeiramente,
realiza contato telefénico com a serventia e posteriormente envia e-mail a DIMAN e a
Fiscalizagdo com a programacdo das vistorias informando a data e horario de

execucao.

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

autoridade responsavel da UO ou da Dire¢do do Férum por e-mail a DIMAN.

Caso a autoridade responséavel pela UO ndo autorize a entrada e permanéncia da
equipe de manutencéo por e-mail, a equipe de manutencédo deve encaminhar novo e-
mail para verificar a melhor data possivel para realizacdo do servi¢o, devendo informar
nome e matricula do colaborador designado para a vistoria, e ainda, solicitar a

identificacdo do funcionério para o qual prestou as informacdes.

Caso a autoridade responséavel pela UO ndo autorize a entrada e permanéncia da
equipe de manutencdo apds envio de novo e-mail, a equipe de manutencdo agenda,
em comum acordo com a UO uma data oportuna para que atenda ambas as partes,
sendo que este agendamento também devera ser informado a DIMAN e a Fiscalizagdo

por e-mail.

7 PLANEJAMENTO DE MANUTENCAO PREVENTIVA DE UNIDADES CERTIFICADAS

7.1

7.2

E PREDIAL

O SEMOB observa a listagem atualizada da unidade organizacional (UO) a ser
atendida pelos servicos de manutencédo preventiva, com base nas informacdes
contidas na intranet (Institucional/SIGA), priorizando a UO com processo de certificacao
da NBR ISO 9001, e verifica a necessidade de inclusdo de novo prédio na

programacao de atendimento pelo servico de manutengao preventiva.

O SEMOB designa um representante da equipe técnica habilitado, da empresa
prestadora dos servicos, para a realizacdo da vistoria técnica programada na UO e
preenche os formularios FRM-SGLOG-075-01 - Vistoria Técnica Programada - VTP e
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7.3

7.4

7.4.1

7.4.2

FRM-SGLOG-075-02 - Relatério de Vistoria Técnica e a Ordem de Servico Preventiva
(0S).

Os formularios FRM-SGLOG-075-01 - Vistoria Técnica Programada - VTP e FRM-
SGLOG-075-02 — Relatorio de Vistoria Técnica e a Ordem de Servico Preventiva (OS),
se aplicam naquela UO, quando a nova UO incorpora-se como unidade International
Organization for Standardization (ISO 9001) ou Sistema Integrado de Gestéao (SIGA) e

quando um novo prédio se incorpora na manutencao preventiva.

O representante da equipe técnica do SEMOB ao proceder a vistoria, realiza a
avaliacao técnica, averiguando a necessidade de reparos com base no FRM-SGLOG-

075-02 — Relatério de Vistoria Técnica, gerando OS corretiva.

Caso nao haja necessidade de realizacdo de reparos, o representante da equipe
técnica do SEMOB insere a UO e/ou o Prédio no arquivo de manutencao preventiva,
com base no FRM-SGLOG-075-01 — Vistoria Técnica Programada - VTP, preenchido

por ocasido da vistoria técnica programada.

Caso haja necessidade da realizacado de reparos, o0 representante da equipe técnica
do SEMOB, realiza a abertura de ordem de servico corretiva, conforme descricdo da
RAD-SGLOG-072- Manutencédo Corretiva.

8 EXECUCAO DE MANUTENCAO PREVENTIVA DE UNIDADES CERTIFICADAS E
PREDIAL

8.1

8.2

8.3

O representante da equipe técnica do SEMOB comunica a UO e/ou a Direcdo do
Forum a data da visita técnica programada por e-mail.

O representante da equipe técnica do SEMOB preenche o0 FRM-SGLOG-075-01 -
Visita Técnica Programada — VTP e FRM-SGLOG-075-02 — Relatério de Vistoria
Técnica, gera a ordem de servico preventiva (OS) pelo Sistema IFS Applications e

verifica 0s servigos necessarios.

O representante da equipe técnica do SEMOB procede a vistoria técnica na UO e/ou

no Prédio, verificando se h& necessidade de manutencgéo.
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8.4

8.5

Caso nao se configure a hipétese de manutencao, o representante da equipe técnica
do SEMOB encerra a ordem de servico preventiva no Sistema IFS Applications e o
FRM-SGLOG-075-01 - Visita Técnica Programada — VTP e o0 FRM-SGLOG-075-02 —

Relatério de Vistoria Técnica.

Havendo necessidade de servigos de reparo, o representante da equipe técnica do
SEMOB, realiza a abertura de ordem de servi¢o corretiva por intermédio da SGLOG —

Central de Atendimento e informa ao responsavel da UO o servi¢co necessario.

8.5.1 Inclui na ordem de servico corretiva que o0 servico é decorrente de uma vistoria de

manutencao preventiva, a fim de consignar a conexao entre ambas as OS.

8.5.2 Registra no FRM-SGLOG-075-02 — Relatorio de Vistoria Técnica, as OS corretivas

8.6

8.7

8.8

8.9

abertas, a fim de consignar a conexao entre ambas as OS.

Finalizados os servicos de manutencao preventiva, o representante da equipe Técnica
do SEMOB procede o encerramento da ordem de servico no Sistema IFS Applications
e 0s FRM-SGLOG-075-01 — Visita Técnica Programada -VTP e FRM-SGLOG-075-02 —
Relatorio de Vistoria Técnica.

Apoés a conclusdo dos servigos programados, a equipe técnica do SEMOB programa a

préxima acao preventiva.

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

Apoés a devida fiscalizacdo e inexistindo quaisquer irregularidades, o SEMOB arquiva o
FRM-SGLOG-075-01 — Vistoria Técnica Programada - VTP, o FRM-SGLOG-075-02 —

Relatdrio de Vistoria Técnica e a Ordem de Servigo.

8.10 Caso a Fiscalizacdo apure eventuais irregularidades no preenchimento dos

formularios, o SEMOB agenda nova visita técnica, que é agendada com a UO e/ou

Prédio, repetindo-se os procedimentos do item 8.1 em diante.
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9 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Produtividade da

(OS preventivas fechadas do més / total de

Execucédo dos Servicos OS preventivas do més) x 100 MENSAL
Somatorio de OS preventivas que
Demanda reprimida permanecem abertas referentes aos meses MENSAL

anteriores ao vigente

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informacdes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a segquir:

PRAZO DE
- GUARDA NA
X CODIGO | RESPON ARMAZE- RECUPE- X x X
IDENTIFICACAO CCD* -SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO uo DESTINACAO
(ARQUIVO
CORRENTE)
Visita Técnica
Programada - VTP . . Condicbes 1 ano Lo
(FRM-SGLOG-075- 0-4-1-5b | SEMOB | irrestrito Pasta uo apropriadas Eliminacéo
— na UO
01)
Relatdrio de Vistoria
Técnica . . Condigbes Eliminacéo
(FRM-SGLOG-075- 0-4-1-5b | SEMOB | irrestrito Pasta uo apropriadas lano ha UO
02)
L o . Lo
Ordem de Servigo 0-4-1-5b | SEMOB | irrestrito Pasta UO e N°da CondicGes 1 ano Eliminacéo
Versdo Impressa oS apropriadas na
uo

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

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.

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

protegdo e o descarte desses dados cabem & SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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11 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Planejamento de Manutencdo Preventiva de

Unidades Certificadas e Predial;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Execucdo de Manutencédo Preventiva de Unidades

Certificadas e Predial.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PLANEJAMENTO DE MANUTENCAO PREVENTIVA DE UNIDADES CERTIFICADAS

PLANEJAMENTO DE MANUTENGCAO PREVENTIVA DE

Com necessidade
de reparas

Realizar a
Realizar a ) abertura de

avaliagio técnica ; : ardem de

senago corretiva

programaca

Sem necessidade
de reparos

Priorizando a UQ
com processo de
certificacao da
MNER 150 9001

UNIDADES CERTIFICADAS E PREDIAL
SEMOB

Base Normativa Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGLOG-075 05 9de 10




MANUTENCAO PREVENTIVA DE UNIDADES CERTIFICADAS E PREDIAL

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO EXECUCAO DE MANUTENCAO PREVENTIVA DE UNIDADES CERTIFICADAS

EXECUCAO DE MANUTENCAO PREVENTIVA DE
UNIDADES CERTIFICADAS E PREDIAL
Representante da equipe técnica do SEMOB

Mecessidade de
senigos de reparo

ab B ’ 3 ‘ d 2
servigo corretiva servigo corretiva

Mao se configure
a hipdtese de

L@
]”\\'J
Que o servigo é

decomente de uma

manutengao vistoria de
manutengaa
preventiva
u FRM -SGLIDG-U?'E-L:-
leo
FRM-SGLOG-075-
02
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