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1 Macroprocesso
Secretaria de Controle Externo

2 Objetivo

Determinar padrdes operacionais para orientar o controle da manutencao
dos equipamentos do Laboratério de Analises de Solos e Misturas Asfalticas
(LABTCE-GO) do Tribunal de Contas do Estado de Goids.

3 Documento de referéncia
ABNT NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de gestdo de qualidade — Requisitos.

NR-12 - Seguranca no Trabalho em Méquinas e Equipamentos

4 Responsabilidades

4.1 Interna
Geréncia de Controle de Obras e Servicos de Engenharia (GERENG)

Geréncia de Administracdo (GER-ADM)
Laboratério de Anélises de Solos e Misturas Asfalticas (LABTCE-GO)

4.2 Externa
Nao se aplica.

5 Indicadores
Nao se aplica.
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6 Descricao do Processo - Fluxo e Detalhamento

6.1 Fluxo Operacional
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6.2 Detalhamento das etapas do Processo

6.2.1 Controle de Manutencao

O LABTCE-GO por meio da Planilha de Manutencdao manterd o controle e os

registros das manutencdes realizadas em seus equipamentos. Entende-se

como manutencao preventiva aquela de facil operacionalizacdo executada

por técnico do LABTCE-GO. J& a manutencao especializada é aguela, seja

corretiva ou preventiva, realizada por empresas ou oficinas devidamente

capacitadas para realizacao da assisténcia técnica.
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Os equipamentos deverao ter etiqueta de identificacao patrimonial ou
cédigo de identificacao em local de evidéncia, com os seguintes dados:
e (b6digo de identificacdo: numero patrimonial ou cédigo interno do
laboratério;

e Restricao de uso {se houver).

Se 0 equipamento apresentar algum problema que configure necessidade
ou esteja em periodo de realizacdo da manutencao preventiva ou
especializada, devera ser identificada em lugar visivel com a etiqueta
“MANUTENCAO”.

6.2.2 Plano de Manutencao Preventiva

Os eguipamentos deverao sequir o plano de manutencdo preventiva
indicado no manual do fabricante do equipamento (quando houver), durante
o periodo da garantia. Depois de encerrada a garantia ou quando nao
constar no manual do fabricante do equipamento seguird o plano de
manutencao preventiva definido pelo LABTCE-GO.

As manutencdes preventivas realizadas deverao ser inseridas na Ficha de
Controle de Manutencao individual de cada equipamento, gue podem ser
verificadas na Planilha de Controle de Manutencao.

Toda manutencao, inspecao, reparos, limpeza, ajustes e outras intervencoes
deveram ser realizadas com os equipamentos ou mdquinas desligados e
desenergizados.

Deverd ser realizado o isolamento e descarga de todas as fontes de energia
das maquinas e equipamentos. Blogueio mecanico e elétrico na posicao
"desligado" ou "fechado" de todos os dispositivos de corte de fontes de

energia, a fim de impedir a reenergizacao.

Toda manutencao devera ser sinalizada com cartdo ou etiqueta de bloqueio
{(modelo em anexo) contendo o horario e a data do blogueio, o motivo da

manutencao e o nome do responsavel.
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6.2.3 Plano de Manutencgao Especializada

Caso os equipamentos necessitarem de servicos corretivos ou revisdes
preventivas especializadas deverao ser encaminhados a empresas ou
oficinas devidamente capacitadas para realizacdo da assisténcia técnica.

O LABTCE-GO ao detectar a necessidade de manutencdes especializadas
deverd comunicar o fato a GERENG por meio de correio eletronico.

De posse da informacdo, o Gerente, via memorando, solicitard a Geréncia
de Administracdo (GER-ADM) as providéncias necessarias para a realizacao
das manutencodes especializadas.

Cabe a GER-ADM, com apoio do LABTCE-GO, dar andamento ao processo

administrativo até a realizacdo dos servicos corretivos ou revisdes
preventivas especializadas dos equipamentos, ato continuo, informando ao
GERENG (via correio eletronico ou memorando) que dard ciéncia ao LABTCE-

GO, por meio de correio eletrénico.

Quando o eguipamento passar por manutencao especializada devera
constar na Ficha de controle de Manutencao as seguintes informacoes: i)
data do servico; ii) nimero de horas trabalhadas (quando houver); iii)
empresa que realizou o servico; iv) endereco; v) consultor/mecanico; vi)
telefone; e vii) descricdo dos servicos.

7 Controle de Registros

Nome do | Armazenamen | Distribuicdo | Recuperacao | Retengao e
Registro /| to e | e Acesso Disposicao
Cédigo Preservacao
Ficha de | Armazenamen | Distribuicao | Backup Retencao
Controle de |to e | por meio de por tempo
Manutencao preservacao diretorio indetermina

em repositério | eletronico do

de  arquivos | com acesso

digitais do | controlado a
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TCE-GO colaboradore
(Diretdrio M:). | s autorizados
pelo Gerente
da area
Planilha de | Armazenamen | Distribuicao | Backup Retencao
Controle de |to e | por meio de por tempo
Manutencao preservacao diretério indetermina
em repositério | eletronico do
de argquivos | com acesso
digitais do | controlado a
TCE-GO colaboradore
(Diretério M:) | s autorizados
pelo Gerente
da area
8 Anexos
Modelos de Etiqueta de Blogueio.
9 Legendas de Siglas
Sigla Significado
LABTCE-GO Laboratério de Analises de Solos e
Misturas Asfélticas TCE-GO
GERENG Geréncia de Controle de Obras e
Servicos de Engenharia
GER-ADM Geréncia de Administracado
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ANEXO |

ETIQUETA DE IDENTIFICAGAO

Cadigo | | Patriménio |
Problema apresentado:

MANUTENCAO

Frente Verso

;
BLOQUEADO NAO USE, MOVA OU
- - OPERE ENQUANTO
ESTA ETIQUETA
NAO LIGUE ESTIVER COLOCADA

Il I I

1 Data:
NAO OPERE Hordrio
Motivo:
Il N
Responsavel:

vesmoourroravo | [l [




