%

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GQOIAS

Secretaria de Controle Externo (SEC-CEXTERNO)
Geréncia de Fiscalizagcao de Obras e Servi¢cos de Engenharia (GERFISC-ENG)

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (PO)

GERIR EQUIPAMENTOS — CONTROLE E
MANUTENCAO

Versao n°: 003

10/10/2024



©%

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADCO DE GOIAS

GER-ADM
GERFISC-ENG
ITR

LABTCE-GO
LOTCE

PO

RITCE
SEC-CEXTERNO
SERV-INFRAESTRUTURA
SERV-MELHORIA
SGl

TCE-GO

Procedimento Operacional Padrao (PO)

Gerir Equipamentos — Controle e Manutencéo
Versédo n°: 003

Data: 10/10/2024

LISTA DE SIGLAS

Geréncia de Administracao

Geréncia de Fiscalizagdo de Obras e Servigos de Engenharia
Instrucéo de Trabalho

Laboratorio de Analise de Solos e Misturas Asfélticas
Lei Organica do TCE/GO

Procedimento Operacional Padrdo

Regimento Interno do TCE/GO

Secretaria de Controle Externo

Servigo de Infraestrutura Predial

Servico de Gestdo de Melhoria Continua

Sistema de Gestao Integrado

Tribunal de Contas do Estado de Goias



Procedimento Operacional Padrao (PO)

@ Gerir Equipamentos — Controle e Manutencéo

Versao n°: 003
IRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS Data: 10/10/2024
SUMARIO

1. Cadeia de Valor de Processos de TrabalNo ...........ooooiiiiiiiiiiiiiiiiiicceeeee 3
1.1 NUCIEO A€ VAIOK ...ttt e e et e e e e e e et nn e e e e e ns 3
Y = (o o] o (0o == o LT 3
1.3 Processo de TrabalnNo.........ccoo oo 3
2. RESPONSADITIAAUES ...t 3
2.1 Dono do Processo do TrabalNo............cooiiiiiiiiiiiiiiiie e 3
P A =1 411 (=1 01 C=1 () 1o [0 1 @ PPN 3
2.3 AICANCE....cco i 3
3. (@] 0T T=1 1)/ TSRS 3
4 DoCUMENLOS A€ REFEIEINCIA ......ceiiiiiiiiei ettt 3
5. DefiNICOES INICIAIS .....cce e 4
6 Diagrama de Escopo de Interface (DEIP) ........cooooeeeeieeeeeeeeeee e 4
7 FIUXO OPEIraCioNal ........cooiiiiiiii i e e e e e e e e e eer e s 5
8. Detalhamento do FIuXo Operacional.............cooooiieiiiieeeeeieeeeeeee e 5
8.1 Controle de ManULENGEO...........cceviiiiiiiiii 5
8.1.1 Realizar controle de manutengdo de equipamMENtOS .........ccevvvvveiiiiiieeieiiieieeeeeeeeeeeeeeeeee 5
8.2 Plano de Manutencgédo Rotineira e Especializada..............ccccccvvviiiiiiiii 6
8.2.1 Realizar Manutengaio ROLINEITA.............cooiiiiiiiiiiii 6
8.2.2 Realizar Manutencgdo Especializada..............ccccoiviiiiiiiiii 6
8.3 Atualizacdo do controle de ManUENGEO ............coevviiiiiiiiiiiiiieee 746
8.3.1 Atualizar Ficha de Controle de ManUIENGA0 ..........couuuuiiiiieeeiiieiiiee e 746
8.3.2 Atualizar Planilha de Controle de Equipamentos, Instrumentos e Utensilios —

Y= U1 =] oot o TP 7
9. INAICAAOIES. ... 7
10. CoNtrole de REGISIIOS ... ..ccoie oo 887
O Y T {0 2T TT TR 8
12. Elaboragdo, REVISA0 € APIOVAGAD.........cceeei e 9



Procedimento Operacional Padrao (PO)

@ Gerir Equipamentos — Controle e Manutencéo

i Versao n°: 003
TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS Data: 10/10/2024

1. CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO
1.1 Ndcleo de Valor

Processos de Suporte (NPS)

1.2 Macroprocesso

Logistica e Sustentabilidade

1.3 Processo de Trabalho

Gestao de Laboratérios de Engenharia

2. RESPONSABILIDADES

2.1 Dono do Processo do Trabalho

Secretaria de Controle Externo (SEC-CEXTERNO)

2.2 Emitente(s) do PO

Geréncia de Fiscalizacdo de Obras e Servigcos de Engenharia (GERFISC-ENG)
2.3 Alcance

Este PO contempla tarefas relativas aos seguintes setores do TCE-GO:

e GERFISC-ENG

e Assessoria da GERFISC-ENG

3.  OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrdo (PO) tem como objetivo orientar o controle da
manutencdo dos equipamentos do Laboratério de Andlise de Solos e Misturas Asfalticas
(LABTCE-GO) do Tribunal de Contas do Estado de Goias (TCE-GO).

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ ABNT NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestao da Qualidade;

¢ ABNT NBR ISO 14001:2015 - Sistemas de Gestdo Ambiental;

¢ ABNT NBR ISO/IEC 27001:202022 - Sistema de Gestédo da Seguranca da Informacéo;

¢ ABNT NBR ISSO 37001:2017 — Sistema de Gestdo Antissuborno;

e Instrucdo de Trabalho (ITR): Controle de Residuos do Laboratério de Andlise de Solos e
Misturas Asfalticas (LABTCE-GO);

¢ NR-12 — Seguranca no Trabalho em Maquinas e Equipamentos;

e Lei Organica do TCE/GO (LOTCE): Lei Estadual n° 16.168, de 11/12/2007, em seu art. 92,
inciso lll, que relaciona a Inspecdo como instrumento para execucao das atividades de
fiscalizacao;

¢ Regimento Interno do TCE/GO (RITCE): aprovado pela Resolucéo n° 22, de 04/09/2008, em
seus artigos 225, 8§ Gnico; 226, inciso VIII; 253, inciso IV, que no exercicio de suas atribuigdes
o TCE poderéa realizar inspe¢des sobre os atos dos representantes legais dos Poderes, bem
como de seus administradores e demais responsaveis por dinheiros, bens e valores
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publicos, a fim de verificar a regularidade das obras e servicos de engenharia, por meio das

unidades técnicas de engenharia;

¢ Resolucdo Administrativa n® 19/2022: dispde sobre a Estrutura Organizacional do Tribunal
de Contas do Estado de Goias, em seu art. 70, inciso XII.

5. DEFINICOES INICIAIS

¢ LABTCE-GO: a utilizagéo da sigla no texto se refere ao uso da estrutura fisica, seja fixa ou
movel, e de pessoal do laboratério em suas atividades proprias ou de apoio e
assessoramento.

e Manutencdo Rotineira: é aquela de facil operacionalizacdo executada por técnicos do
LABTCE-GO e/ou pelo apoio do Servi¢o de Infraestrutura Predial do TCE-GO.

e Manutencao Especializada: € aquela, seja corretiva ou preventiva, realizada por empresas
ou oficinas devidamente capacitadas para realizacao da assisténcia técnica.

e Residuo perigoso: sao aqueles que exigem um tratamento diferenciado dos residuos
comuns, compostos por substancias quimicas e metais pesados, que nao se decompdem
organicamente e precisam ser descartados por empresa especializada para o descarte
adequado.

6. DIAGRAMA DE ESCOPO DE INTERFACE (DEIP)

lorma
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8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL

8.1 Controle de Manutencéo
8.1.1 Realizar controle de manutencdo de equipamentos

O LABTCE-GO, por meio da planilha “Controle de Equipamentos, Instrumentos e Utensilios -
Manutengao”, mantém o controle e os registros das manutencfes realizadas em seus
equipamentos.

Antes de utilizar qualquer equipamento do LABTCE-GO, € necessario verificar a situacdo em
que o equipamento se encontra (“Manutengdo em Dia” ou “Realizar Manuteng¢éo”), cabendo
ao técnico do LABTCE-GO responsavel pelo uso do equipamento averiguar as fichas de
controle de manutencédo, observando o histérico de intervengcdes no equipamento. Caso o
equipamento esteja no Laboratério Mével, € necessario verificar a situacao do equipamento
durante a etapa de planejamento da visita técnica de campo.

Os equipamentos devem ter suas respectivas etiquetas de identificacao patrimonial ou c6digo
de identificagdo em local de evidéncia, contando o nimero patrimonial ou cédigo interno do
laboratorio.

Se 0 equipamento apresentar algum problema que configure a necessidade de manutencao,
o status na planilha “Controle de Equipamentos, Instrumentos e Utensilios — Manutencao”
deve ser atualizado, alterando o campo “situagcado” para “Realizar Manutengdo”. A mesma
situacdo (“Realizar Manutengéo”) deve constar na planilha para os equipamentos que
estiverem no periodo de realizacdo da manutencao rotineira/especializada. Apoés a realizagéo

5



Procedimento Operacional Padrao (PO)

@ Gerir Equipamentos — Controle e Manutencéo

i Versao n°: 003
TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS Data: 10/10/2024

da manutencdo, em ambos 0s casos, a planilha deve ser atualizada, alterando o campo
“situacao” para “Manutencao em Dia”).

8.2 Plano de Manutencédo Rotineira e Especializada
8.2.1 Realizar Manutencéo Rotineira

Os equipamentos devem seguir o plano de manutencéo indicado no manual do fabricante do
equipamento (quando houver), durante o periodo da garantia. Depois de encerrada a garantia
ou quando néo constar no manual do fabricante do equipamento, o plano de manutencéo a
ser seguido seréa definido pelo LABTCE-GO.

As manutencgfes rotineiras realizadas devem ser inseridas na Ficha de Controle de
Manutencdo individual de cada equipamento, que podem ser verificadas na Planilha de
Controle de Manutencgao.

Toda manutencéo, inspecao, reparos, limpeza, ajustes e outras intervengdes devem ser
realizadas com os equipamentos ou maquinas desligadas e desenergizadas. Deve ser
efetuado o isolamento e descarga de todas as fontes de energia das maquinas e
equipamentos, com bloqueio mecénico e elétrico na posicao "desligado” ou "fechado" de
todos os dispositivos de corte de fontes de energia, a fim de impedir a reenergizagao.

Toda manutengéo deve ser sinalizada com cartdo ou etiqueta de bloqueio (Anexo | — Etiqueta
de Bloqueio) contendo o horario e a data do bloqueio, 0 motivo da manutencéo e o nome do
responsavel.

Caso durante a manutencgdo seja gerado algum tipo de residuo perigoso proveniente de trocas
de 6leo e limpezas do equipamento, o descarte do residuo deve ser realizado seguindo a
Instrucdo de Trabalho (ITR) Controle de Residuos do Laboratorio de Analise de Solos e
Misturas Asfalticas (LABTCE-GO).

8.2.2 Realizar Manutencéo Especializada

Caso o0 equipamento necessite de servigcos corretivos ou revisdes preventivas especializadas,
0 mesmo deve ser encaminhado a empresas ou oficinas devidamente capacitadas para
realizacdo da assisténcia técnica.

O LABTCE-GO, ao detectar a necessidade de manutenc@es especializadas, deve comunicar
o fato ao titular da GERFISC-ENG por meio de correio eletrénico. De posse da informacéo, o
Gerente, via memorando, solicita a Geréncia de Administracdo (GER-ADM) as providéncias
necessarias para a realizacdo das manutencgdes especializadas.

Cabe a GER-ADM, com apoio do LABTCE-GO, dar andamento ao processo administrativo
até a realizacdo dos servicos corretivos ou revisfes preventivas especializadas dos
equipamentos, ato continuo, informando ao GERFISC-ENG (via memorando) que dara
ciéncia ao LABTCE-GO, por meio de correio eletronico.
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Quando o equipamento passar por manutencdo especializada, deve constar na Ficha de
controle de Manutenc¢ao as seguintes informacdes: 1) data do servico; Il) empresa que realizou
o servico; IIl) descricdo dos servigos.

8.3 Atualizacdo do controle de manutencao

8.3.1 Atualizar Ficha de Controle de Manutencédo

Toda manutencéo realizada, seja rotineira ou especializada, deve constar na ficha individual
de cada equipamento, contendo a data da manutencdo, os itens checados e eventuais
observacdes referentes a algum tipo de intervencao ou problemas constatados no momento
da manutencdo. A ficha atualizada deve ser assinada eletronicamente pelo técnico do
LABTCE-GO, responsavel pelo controle da manutencéo.

A ficha de cada equipamento esta disponivel na planilha “Controle de Manuten¢ao”, localizada
na pasta “Manutencao de Equipamentos”, por meio da pasta de rede:

MALABORATORIO TCE\l-Gerenciamento de Processos LABTCE-GO\6.1 Manutencdo
Equipamentos\CONTROLE DE MANUTENCAO.xIsX.

O histérico de manutencédo de cada equipamento esta disponivel na pasta “Repositorio”,
localizada na pasta “Manutencéo de Equipamentos”, por meio da pasta de rede:

M:ALABORATORIO TCE\l-Gerenciamento de Processos LABTCE-GO\6.1 Manutencao
Equipamentos\Repositorio.

Nota: 0 acesso as pastas de rede é permitido somente aos técnicos do LABTCE-GO e a
GERFISC-ENG e sua respectiva assessoria.

8.3.2 Atualizar Planilha de Controle de Equipamentos, Instrumentos e Utensilios —
Manutencéo

Toda manutencéo realizada em qualquer equipamento, seja rotineira ou especializada, deve
ter atualizada as datas da ultima manutencao, a data da proxima manutencgéo e a situagéo
(status), podendo ser: “Manutengdo em Dia” ou “Realizar Manutencao”.

A planilha de controle também exibe informacbGes gerenciais para auxiliar o controle de
manutencdo, em especial alertas quanto a proximidade da data de vencimento das
manutencoes.

9. INDICADORES

N&o se aplicam.
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10. CONTROLE DE REGISTROS
Nemes e Armazenamento Retencéo e
Registro / = Distribuicéo e Acesso* | Recuperagao** eencao
> e Preservacéao Disposicao
Caddigo
Distribuig&o por meio de
. sistema eletrénico
Sistema . . P
; disponivel na maquina do Tempo
Memorando Informatizado Backup , ;
colaborador com acesso indeterminado
(Tce-Docs)
controlado por senha da
intranet (Tcenet)
Armazenamento Distribuic&o por meio de
. e preservagao diretdrio eletrénico com
Fichas de NP
em repositorio de acesso controlado a Tempo
Controle de X L Backup . .
Manutencao arquivos digitais _colaboradores indeterminado
do TCE-GO autorizados pelo Gerente
(Diretorio M:) da area
Planilha de
Controle de Armazenamento Distribuicdo por meio de
Equipamentos, e preservagéo diretorio eletrénico com
Instrumentos e | em repositorio de acesso controlado a ) Tempo
o0 ; L Backup; : )
Utensilios — arquivos digitais colaboradores indeterminado.
Manutencgéo do TCE-GO autorizados pelo Gerente
do LABTCE- (Diretério M:) da area
GO

*A distribuicdo e 0 acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO sao regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informagéo.

** A recuperacdo de informacdes eletrbnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informacéao.

11. ANEXOS

Anexo | — Etiqueta de Bloqueio (disponivel na pasta de rede M:\LABORATORIO TCE\1-
Gerenciamento de Processos LABTCE-GO\14. Anexos - PO\2.1 Anexo PO -
Manutencao\Etiqueta Blogueio.pdf
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