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INSTRUCAO PARA SOLICITACAO DE MANUTENCAO

Objetivo

Esta Instrucéo detalha os procedimentos de solicitacdo e controle dos servigos de manutencdo para estrutura
predial, méveis, maquinas e equipamentos das Unidades de Coordenagdo e Unidades Operacionais Expert.

Ambito da aplicabilidade

Aplicavel a todas as Unidades de Coordenacao e Operagéo.

Terminologias

COORDENADOR = Lider de cada UC

UC = Unidade de Coordenacéo

UCS = Unidade de Coordenacéo de Suprimentos
UNOP = Unidade Operacional

Descricdo do Procedimento para Solicitacdo e Controle de Manutencao:

O QUE COMO
1. Constatacdo e 1.1 Constatada necessidade de reparo/manutencdo em estrutura predial, moveis,
analise da maquinas ou equipamentos, o responsavel pela UNOP/ UC devera certificar-se
necessidade de através da anélise do contrato, de quem é a responsabilidade pela manutengé&o;
manutencao

1.2 Sendo responsabilidade do cliente, este devera ser informado da necessidade de
execucdo do servigo, preferencialmente registrando esta informacéo por e-mail,

1.3 Sendo responsabilidade da Expert, o responsavel pela UNOP/UC devera acessar
0 PORTAL e proceder com a solicitacdo de manutengdo a Unidade de
Coordenagao de Suprimentos.

2. Solicitacdo de 2.1 No PORTAL, o responsavel pela UNOP/UC devera preencher a Solicitacdo e
manutencio Controle de Manutencdo, tendo o maximo cuidado com a veracidade e

totalidade das informacdes;

2.2 Com todos os dados preenchidos, encaminhar a Solicitacdo via PORTAL para
avaliagdo do Assistente de Manutengdo, que avaliard o tipo de manutencéo
necessaria, verificando tratar-se de uma méao de obra interna ou, de terceiros e,
realizara o orcamento da manutencdo desejada, e, apos validagdo do Analista de
Suprimentos, fara a devolutiva do orcamento, também via PORTAL,
informando o agendamento previsto, conforme o grau de prioridade.

3. Realizacdo da 3.1 Caso a manutencéo a ser executada necessite de investimentos, o orcamento da

Manutencéo manutencdo devera ser aprovado pelo Coordenador da &area a ser atendida,
desde que a &rea tenha recursos disponiveis previstos em seu orcamento mensal;
ndo havendo recursos previstos na UC, 0 orcamento da manutencdo deve ser
aprovado pela Direcao;

3.2 Quando se tratar de uma manutencdo com utilizagdo de méo de obra interna, o
Assistente de Manutencdo acionado pela UNOP/ UC, se deslocara até o local
solicitado, e realizard a manutengdo/reparo, sempre na presenca do responsavel
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pela UNOP/UC. Este responsavel pela UNOP/UC devera estar de posse do
Registro de Solicitacdo e Controle de Manutencdo, para acompanhamento do
trabalho.

3.3 Quando se tratar de uma manutencdo com contratacdo de terceiros, o
profissional contratado pelo Assistente de Manutencdo, se deslocara até o local
solicitado, e realizard a manutengdo/reparo, sempre na presencga do responsavel
pela UNOP/UC. Este responsavel pela UNOP/UC devera estar de posse do
Registro de Solicitacdo e Controle de Manutencdo, para acompanhamento do
trabalho.

4.

Aprovacdo do
Servico

4.1 Apo6s a realizagdo do reparo, o responsavel pela execucdo do servigo deverd
certificar-se do perfeito funcionamento da maquina ou equipamento ou perfeitas
condicdes da estrutura predial reparada.

4.2 Ainda no local da realizagdo do servico, o Responsavel da UNOP/ UC, devera
fazer uma avaliagdo do trabalho executado, e registrar sua satisfagédo
preenchendo as 2 vias do Registro de Retorno de Controle de Manutencdo
Realizada (RUS 06 rev 01), disponibilizado no Portal, apontando as
observac@es que julgar necessarias;

4.3 O Responsavel pelo Servigo e o Responséavel pela UNOP/UC atendida devem
confirmar as informag@es registradas no Registro de Retorno de Controle de
Manutencdo Realizada (RUS 06 rev 01), dando o seu ciente nos campos de
assinatura do registro, e, 1 via fica para a UNOP/UC e a outra fica de posse do
Assistente de Manutengdo. Quando se tratar de um prestador terceiro, a 22 via
deverd ser encaminhada aos cuidados do Assistente de Manutencdo pelo
Responsavel pela UNOP/UC.

5.

Arquivamento/
Controle

5.1 O Responsavel pela solicitacdo de Manutengdo deve realizar o fechamento
deste processo no PORTAL, digitando as informacdes do Registro de Retorno
de Controle de Manutencdo Realizada (RUS 06 rev 01) preenchido na
UNOP/UC, e encaminhar, também via PORTAL para ciéncia da UCS sobre a
conclusdo do trabalho.

5.2 O Processo completo de Solicitagdo X Retorno e Controle da Manutencéo
Realizada ficardo armazenados no PORTAL, para monitoramento do histérico
das UNOPS/UC’s, bem como da UCS/Manutencao.

5.3 A 1%via do Registro de Retorno de Controle de Manutencdo Realizada (RUS 06
rev 01), da UNOP/UC poderéa ser descartada imediatamente apds o lancamento
de suas informac6es no PORTAL via Responsavel pela Solicitacdo. A 22 via
deste, permanece em arquivo fisico, sob responsabilidade do Assistente de
Manutencio, até gue seja identificado o fechamento do Processo no PORTAL.
Havendo esta identificacdo, o arquivo fisico podera ser descartado.

5. Anexos

PORTAL - Solicitacdo e Controle de Manutengéo
PORTAL — Retorno de Controle de Manuten¢do Realizada
RUS 06 rev 01- Registro de Retorno de Controle de Manutengédo Realizada
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