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J-i METODO OPERACIONAL PADRONIZADO Codigo Processo:
TRT-142 REGIAO
Rondonia e Acre Manutencédo de Geradores PROAD n. 6121/2024
1. OBJETIVO DO PROCESSO @ 2,
O processo tem o objetivo de padronizar a realizagdo da manutencao de geradores do L;] recivao0
Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regiao. i = S
2. GESTOR DO PROCESSO Q) A
Coordenador de Servigos de Infraestrutura e Logistica = vese

MALTEZO
23/12/2024 08:45

3. AREA RESPONSAVEL
Coordenadoria de Servigos de Infraestrutura e Logistica

4. REFERENCIAS
Resolucdo n. 365/CSJT, de 29 de setembro de 2023

5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS
OS - Ordem de Servico

DG - Diretoria-Geral
SA - Secretaria Administrativa

CSIL - Coordenadoria de Servicos de Infraestrutura e Logistica

6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS
Computador com acesso a internet, email, chat.

7. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

A1: Comunicar via chat ou memorando sobre a necessidade de manutencao nos
geradores

A2: Levantar a necessidade e solicitar deslocamento junto a Presidéncia

A3: Enviar para SA para analisar a demanda

A4: Analisar e enviar para DG

A5: Analisar e enviar de volta a Presidéncia para aprovacéo ou ndo do deslocamento
A6: Aguardar nova solicitacdo da Unidade Demandante

A7: Emitir portaria para deslocamento

A8: Acionar servidor para realizar a manutencéo

A9: Adquirir materiais necessarios e dirigir a localidade

A10: Realizar manutencgao e apresentar relatério do que foi executado

A11: Acionar empresa credenciada para apresentacao de orgcamento

A12: Encaminhar para DG para analise do orgamento

A13: Analisar o orcamento para aprovacao

A14: Aguardar momento oportuno para realizar a manutengao

A15: Aprovar orgamento no sistema

A16: Emitir a Ordem de Servigo (OS) para execucao pela empresa credenciada
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A17: Receber o servigo e acompanhar a execugao
A18: Finalizar a OS

Atividade 1: Comunicar via chat ou memorando sobre a necessidade de manutencao
nos geradores

Objetivo: Informar necessidade de manutengao dos geradores

Responsavel: Unidade Demandante

Entrada: Necessidade de manutencao

Saida: Manutengao solicitada pela unidade demandante

Tarefas:
a) A unidade demandante faz contato via chat, email, telefone ou memorando,
informando problema ou necessidade de manutencgéo.

Atividade 2: Levantar a necessidade e solicitar deslocamento junto a Presidéncia

Objetivo: Verificar tipo de manutengao a ser realizada

Responsavel: Setor de Transportes

Entrada: Manutencao solicitada pela unidade demandante

Saida: Comunicagao da necessidade a Presidéncia

Tarefas:
a) ldentificar o tipo de manutengéao a ser realizada.
b) Realizar orgamento e detalhamento da manutencéo.
c) Solicitar deslocamento a Presidéncia.

Atividade 3: Enviar para SA para analisar a demanda

Objetivo: Subsidiar a decisao de aprovacao de deslocamento

Responsavel: Presidéncia

Entrada: Comunicacao da necessidade a Presidéncia

Saida: Solicitagcao de analise da demanda

Tarefas:
a) Despachar a Secretaria Administrativa para analise e parecer.
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Atividade 4: Analisar e enviar para DG

Objetivo: Analisar a necessidade de deslocamento

Responsavel: SA

Entrada: Solicitacdo de analise da demanda

Saida: Parecer sugerindo ou n&o aprovagao

Tarefas:
a) Analisar a solicitagao, orgamento e proposta emitindo parecer.
b) Enviar a Diretoria-Geral com sugestdo ou nao de aprovacgao.

Atividade 5: Analisar e sugerir a Presidéncia a aprovagéao ou ndo do deslocamento

Objetivo: Sugerir a aprovacao ou nao do pedido de deslocamento

Responsavel: DG

Entrada: Parecer sugerindo ou n&o aprovagéao

Saida: Despacho de subsidio a aprovagao ou nao do deslocamento a Presidéncia

Tarefas:
a) Analisar parecer da SA para subsidiar despacho da presidéncia.
b) Encaminhar a presidéncia com sugestao de aprovagao ou nao.

Atividade 6: Aguardar nova solicitagdo da Unidade Demandante

Objetivo: Justificar a necessidade de realizagdo da manutengao

Responsavel: Setor de Transporte

Entrada: Despacho negando o deslocamento a Presidéncia

Saida: Solicitacdo de novos subsidios da unidade demandante

Tarefas:
a) Solicitar nova manifestagéo da unidade demandante.
b) Encaminhar para analise da SA.

Atividade 7: Emitir portaria para deslocamento

Objetivo: Emitir portaria autorizagao a viagem e a manutenc¢ao do gerador

Responsavel: Presidéncia

Entrada: Despacho de aprovagao do deslocamento a Presidéncia

Saida: Portaria de autorizagdo da viagem e manutengao
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Tarefas:

a) Autorizar a manutencgao.
b) Emitir e publicar a portaria de autorizagado do deslocamento.

Atividade 8: Acionar servidor para realizar a manutencao

Objetivo: Realizar viagem e manutengao

Responsavel: Setor de Transporte

Entrada: Portaria de autorizagcdo da viagem e manutengéao

Saida: Deslocamento do servidor para fazer a manutengao

Tarefas:
a) Cientificar servidor da manutencgao a ser realizada.
b) Realizar viagem até o local da manutencao.
c) Levantar materiais e insumos necessarios a manutengao.

Atividade 9: Adquirir materiais necessarios e dirigir a localidade

Objetivo: Adquirir materiais e insumo necessarios a manutengao

Responsavel: Setor de Transporte

Entrada: Deslocamento do servidor para fazer a manutengao

Saida: Aquisicao dos materiais e insumos

Tarefas:
a) Lancar OS no sistema para cotacdo de materiais.
b) Coletar os materiais e insumos e se deslocar até a unidade de manutencgéo.

Atividade 10: Realizar manutencgao e apresentar relatério do que foi executado

Objetivo: Realizar a manutencgao do gerador e emitir relatério de execugao

Responsavel: Setor de Transporte

Entrada: Aquisicdo dos materiais e insumos

Saida: Manutencéo realizada

Tarefas:
a) Realizar deslocamento até a unidade demandante com materiais e insumos.
b) Realizar a devida manutengéo.
c) Apresentar relatorio do servigo executado.
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Atividade 11: Acionar empresa credenciada para apresentagcao de orgamento

Objetivo: Apresentacao de orgamento para realizar a manutengao

Responsavel: Setor de Transporte

Entrada: Solicitacdo de manuten¢ao da unidade demandante

Saida: Langamento de OS (ordem de servi¢o) no sistema

Tarefas:
a) Lancgar OS (ordem de servigo) no sistema para cotagéo
(https://www.primebeneficios.com.br/).
b) Aprovar orgamento no sistema.

Atividade 12: Encaminhar para DG para analise do orgamento

Objetivo: Encaminhar para analise e aprovagao do orgamento

Responsavel: Setor de Transporte

Entrada: Langcamento de OS (ordem de servi¢o) no sistema

Saida: Informagao a DG com orgamento

Tarefas:
a) Encaminhar orgamento ao DG para aprovagao.
b) Fornecer dados e demais informagdes relativas.

Atividade 13: Analisar o orcamento para aprovagao

Objetivo: Analisar e aprovar ou nao o orgamento apresentado

Responsavel: DG

Entrada: Informag&o a DG com orgamento

Saida: Parecer pela aprovagao ou nao do orgamento

Tarefas:
a) Analisar o orcamento apresentado e justificativas.
b) Emitir parecer com aprovagao ou nao do orgamento.

Atividade 14: Aguardar momento oportuno para realizar a manutengao

Objetivo: Aguardar momento oportuno para realizar a manutengao
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Responsavel: Setor de Transporte

Entrada: Parecer pela ndo aprovacao do orcamento

Saida: Aguardar momento oportuno

Tarefas:
a) Receber decisdo pela ndo aprovagao do orgamento.
b) Aguardar momento oportuno ou determinagao superior para realizar a
manutencao.

Atividade 15: Aprovar orgamento no sistema

Objetivo: Aprovar orgamento no sistema

Responsavel: Setor de Transporte

Entrada: Parecer pela aprovacédo do orgamento

Saida: Aprovacao de orgamento no sistema

Tarefas:
a) Realizar aprovagéo da melhor proposta no sistema.
b) Coletar materiais, insumos e pegas.

Atividade 16: Emitir a Ordem de Servigo (OS) para execugao pela empresa credenciada

Objetivo: Manutengao de grupo gerador

Responsavel: Setor de Transporte

Entrada: Aprovagao de orgamento no sistema

Saida: Aprovacao do orgamento e comunicagcédo a empresa

Tarefas:
a) Lancgar OS (ordem de servigo) no sistema.
b) Comunicar a empresa para execugao da OS.

Atividade 17: Receber o servico e acompanhar a execucao

Objetivo: Acompanhar e receber a execugao do servigco

Responsavel: Unidade Demandante

Entrada: Aprovacao do orgcamento e comunicacdo a empresa

Saida: Comunicacao a CSIL quando do término e funcionamento

Tarefas:
a) Acompanhar a empresa na execugao do servigo.
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b) Comunicar a CSIL quanto ao realizado.

Atividade 18: Finalizar a OS
Objetivo: Concluir a execugao da OS no sistema

Responsavel: Setor de Transporte

Entrada: Comunicagédo a CSIL quando do término e funcionamento

Saida: Finalizagdo da OS no sistema

Tarefas:
a) Contactar com a unidade demandante quanto a manutengéo realizada.
b) Finalizar no sistema.
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9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador
Descrigao Quantidade de manutencdes preventivas realizadas
Processo Manutencao de Geradores

Responsavel pela
medicao

Setor de Transportes

Local da medicao

Em cada unidade que possui geradores

Instrumento de

. Visita local
captacao
Periodicidade da
. Anual
medicao
i Q = Quantidade de manutencgdes preventivas realizadas
Férmula
anualmente
Q>=1
Meta Realizar 11 manutengdes preventivas ao ano, uma vez que o
Tribunal possui 22 geradores ao todo.
Tempo Médio de Reparo
. Tempo decorrido entre a identificagdo de uma falha e a
Descricao - .
restauracao completa do equipamento
Processo Manutencao de Geradores

Responsavel pela
medicao

Setor de Transportes

Local da medicgao

Sistema de gestdo de manutencgéo
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Instrumento de

. Relatérios de execugéao
captacao

Periodicidade da

. Anual
medicao
Férmula Soma do tempo de reparo / Numero de reparos
Meta Reduzir em 10% em relagao ao periodo anterior
Cumprimento do Plano de Manutengao Preventiva
. Percentual de atividades de manutencao preventiva
Descricao . .
realizadas conforme o plano estabelecido
Processo Manutencao de Geradores

Responsavel pela

s Setor de Transportes
medicao

Local da medigao Ordem de servigo, checklist

Instrumento de

- Sistema de gestdao de manutengao
captacao

Periodicidade da

s Anual
medicao
i Numero de atividades realizadas / Numero de atividades
Férmula
programadas
Meta Manter acima de 95%
Numero de Paradas Nao Programadas
Descrigao Quantidade de paradas inesperadas dos geradores.
Processo Manutencao de Geradores
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Responsavel pela

. o Setor de Transportes
medicao

Local da medigao Sistema de monitoramento dos geradores

Instrumento de

N Relatorios do sistema de monitoramento
captacao

Periodicidade da

. Anual
medicao
Féormula Contagem das paradas nao programadas
Meta Manter com quantidade inferior a 5 por ano

10. DESTINAGAO DO MOP
DG - Diretoria-Geral

SA - Secretaria Administrativa
CSIL - Coordenadoria de Servigos de Infraestrutura e Logistica

Varas do Trabalho e Foruns Trabalhistas

11. INFORMAGOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacao de atualizagao: SEAUDI

Elaboragao: Reginaldo dos Reis Brito e Samuel Silas [Data de elaboragao: Finalizado

dos Santos Carvalho em 16/12/2024

Revisao: Ana Paula Domingos Salvador Data da Revisao: 16/12/2024

Aprovagao: Hely Calixto da Cruz Data de aprovagao: Assinado
digitalmente

Weslei Maycon Maltezo

Data de vigéncia: A contar da publicagdo no DedT
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