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1. OBJETIVO
Estabelecer mecanismos de controle de manutencgao e prevencao de falhas na infraestrutura.
2. PROCEDIMENTO

A infraestrutura necessaria para atendimento aos associados em todas as localidades da APMP, inclusive
em modo remoto, esta determinada no PS24-FO06 - Plano de Manutengcao Preventiva, no qual sao
determinados os tipos, os responsaveis e as frequéncias para as manutencgoes.

2.1 MANUTENGOES PREVENTIVAS

Diariamente é realizado um check-list de manutencao e servigos, cujos registros e controles sao feitos no
PS24-FO05 — Check-list de Manutengao ou no sistema. Caso haja necessidade de providencias é feito o
PS24-FO01.

2.2 MANUTENGOES CORRETIVAS

As necessidades de manutengbes corretivas sao registradas por qualquer pessoa da APMP por meio do
formulario PS24-FO01 - Ordem de Servico, as quais devem ser comunicadas obrigatoriamente via e-mail
para o responsavel do setor de manutengao. Ao identificar qual é o problema apresentado, teremos a diretriz
para definir se € necessaria a reparacao ou a substituicdo do bem. Em caso de substituicdo, a solicitacdo
deve ser encaminhada ao Departamento de Aquisi¢cao (PS21), seguindo o procedimento previsto no referido
processo. A realizagao do servigo as informag¢des devem ser registradas no PS24- FOO02.

3. DESCARTE DE BEM

Uma vez identificada a necessidade de descarte do bem, é obrigatdrio o preenchimento do formulario PS24-
FOOQ7, que sera encaminhado ao Diretor responsavel para autorizagao e, posteriormente, para o devido
descarte. O setor solicitante recebera uma copia do documento, assim como o Departamento de
Contabilidade, que realizara a baixa do bem no sistema, conforme o procedimento estabelecido.

4. CONTROLE DA INFORMAGAO DOCUMENTADA RETIDA

I Tempo de Retencgao
Identificagao/ Distribuigao Uso Controle de (minimo) Destinagao
Nome ~ = alteracao Arquivo Arquivo Final
Acesso Forma Preservacdo | Recuperacao Vi
ivo Morto
Rede Conforme
PS24-FO01 Patrimonio Interna do Eletronica Backup Servico/Data | Interno | pYs FOOT 3 Meses 01 Ano Descarte
Patrimonio
Rede Pasta
PS24-FO02 Patrimonio Interna do Fisico Armario Servigo/Data | Interno Conforme 3 Meses 01 Ano Descarte
Patrimonio PG18-FO01
PS24-FO05 Patrimonio/ IntEﬁ\daedo Eletronica Backup Servico/Dat: Int Conforme D rt
Sedes Patrimonio ez e | pG18-FOO1 3 Meses |01 Ano escare
psaaroos | Patimoniol | B8 | onica Backup SenvicoData | Int Conforme Descart
Sedes Patrimonio ervigozara MM | pG18-FOOT 3 Meses |01 Ano escarte
psaaropr | Patimoniol | B8 i Backup SenvicoData | Int Conforme Descart
Sedes Patrimonio ervigozara meme | pG18-FOO1 3 Meses |01 Ano escare
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5. HISTORICO DAS REVISOES

Rev. N° Data Descrigao

0.0 04/07/2025 |Elaboracao do documento

6. APROVAGAO
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