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MANUTENGCAO PREVENTIVA E CORRETIVA

1. OBJETIVO

Estabelecer o procedimento para execugéo e registro das atividades de manutencéo preventiva e corretiva,
garantindo o bom funcionamento, a preservagao e a seguranga dos equipamentos e instalagdes da APMP.

2. ABRANGENCIA

Aplica-se a todas as sedes da APMP, incluindo suas areas administrativas, recreativas e operacionais.

3. PROCEDIMENTO
3.1 PLANEJAMENTO E EXECUGAO DE MANUTENGAO PREVENTIVA

Para as sedes que possuem equipamentos e estrutura predial préprios, as manutencdes preventivas, devem
seguir o Plano de Manutencéo Preventiva (PS25-FO03). Em seguida, o gestor da sede responsavel pela
manutencao, deve garantir que:

¢ Durante a realizagdo das manutencgdes preventivas, caso seja identificada a necessidade de reparo em
algum item ou instalagao, registrar o nimero da Ordem de Servigo no PS25-FO03, abrir a Ordem de
Servigo no PS25-FO01 (utilizando o mesmo numero) e, em seguida, proceder conforme descrito no
item 3.2 deste documento. Caso nao seja identificado nenhum reparo durante as manutengdes
preventivas, registrar no PS25-FO03 o termo “nao se aplica”.

¢ As manutengdes preventivas sejam registradas no PS25-FO04 - Relatério de Manutengao Preventiva.

3.2 EXECUGAO DE MANUTENGAO CORRETIVA

Qualquer colaborador que identificar falha ou necessidade de reparo deve preencher o PS25-F001 - Ordem
de Servigo e encaminhar em formato pdf, por e-mail, ao gestor responsavel da sede. Apds recebimento da
ordem de servico, o gestor deve:

e |dentificar o problema apresentado e, caso se trate de um item que necessite de substituicido de
peca(s), providenciar a(s) troca(s) ou no caso de instalagdes, realizar o(s) reparo(s) necessario(s);

e Garantir que quando houver reparos a serem realizados, tanto pelo gestor da sede, por técnicos
proprios ou terceiros, que estes sigam, sempre que possivel, especificagdes do fabricante, normas
técnicas ou regulamentos internos da APMP;

e Garantir que o responsavel pela execugdo da manutengdo corretiva, utilize todos os EPI's
(equipamentos de protecao individual) necessarios, para que sejam realizadas com seguranga;

e Garantir que, nos casos em que nao seja possivel adquirir os materiais necessarios para a
manutengdo, por meio do departamento de Compras, a aquisi¢cao seja realizada junto a fornecedores

que oferegam pregos competitivos, qualidade adequada e prazos de entrega reduzidos;

e Garantir que ap6s a conclusao do(s) reparo(s), o(s) mesmo(s) seja(m) devidamente checado(s);
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e Garantir que as manutengdes corretivas sejam registradas no PS25-FO02 - Relatério de Manutencgao
Corretiva;

e Garantir que as ordens de servico (PS25-FO01), quando impressas, sejam posteriormente
escaneadas e armazenadas conforme item 5.

OBS 1: Caso as manutencdes corretivas tenham identificadas durante a realizagdo das manutengdes
preventivas, o n° da ordem de servigo, deve ser sempre 0 mesmo, para nao haver perda de rastreabilidade.

OBS 2: Algumas sedes ficam alocadas em salas do prédio do MP, e neste caso tanto manutencbes
corretivas, como preventivas, ficam sob responsabilidade dos administradores do MP.

OBS 3: Em algumas Sedes as manutengdes preventivas e corretivas podem ser realizadas pelos proprios
gestores responsaveis pela Sede.

OBS 4: Em algumas sedes, para a contratacdo de um profissional para realizar o reparo, se faz necessario
levantar alguns orgamentos, que devem ser encaminhados ao setor Financeiro. Este tomara ciéncia e
autorizara automaticamente a contratagdo do prestador de servigos, que apresentar o menor valor orgado.

OBS 5: Em determindas sedes, a compra de pecas emergenciais pode ser feita diretamente pela unidade,
desde que haja recursos em caixa. Quando o valor exceder os recursos disponiveis ou houver dificuldade em
encontrar fornecedores, a aquisicao devera ser encaminhada ao departamento de Compras.

4. BAIXA PATRIMONIAL

Quando for necessario descartar qualquer bem, que nao possa ser reparado por meio de manutencao

corretiva, o procedimento devera obrigatoriamente seguir as diretrizes definidas no processo de Patriménio
(PS24-1T01).

5. CONTROLE DA INFORMAGAO DOCUMENTADA RETIDA

Tempo de Retengao
Identificagao/ Distribuigao LT EE LD Uso Controle de (minimo) Destinagao
Nome Acesso Forma Preservacdo | Recuperacéo alteragdo e s Final
Vivo Morto
Gestor
responsavel Rede
PS25-FO01 pela Interna da Eletronica Backu Servigo/Data Interno Sonforme 1 Ano 1 Ano Deletar
manutengao da Sede P 4 PG18-FO01
sua Sede
Gestor
responsavel Rede
PS25-FO02 manugaer:zéo da Intseégz; da Eletrénica Backup Servigo/Data | Interno Pg?gtgg& 1 Ano 1 Ano Deletar
sua Sede
Gestor
responsavel Rede
pela Interna da - i Conforme  |; ;
PS25-FO03 manutencéo da Sede Eletrénica Backup Servigo/Data | Interno PG18-FOO1 mdetéacr)mma N/A N/A
sua Sede
Gestor
responsavel Rede
. ; Conforme
PS25-FO04 manuf):rizéo da '”tggéz da Eletrénica Backup Servigo/Data | Interno PG18-FO01 1 Ano 1 Ano Deletar
sua Sede
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6. HISTORICO DAS REVISOES

Rev. N° Data Descrigdo

0.0 28/08/2025 |Elaboragao do documento

7. APROVAGAO

Elaborado / Revisado por: Aprovado por:

Auditor de Processos/Gestores das Sedes Diretoria
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