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MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA

1. OBJETIVO

Estabelecer o procedimento para execucgao e registro das atividades de manutencéo preventiva e corretiva,
garantindo o bom funcionamento, a preservacao e a seguranga dos equipamentos e instalacdes da APMP.

2. ABRANGENCIA

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

3.1 PLANO E EXECUGAO DE MANUTENGAO PREVENTIVA

3.1.1 PLANO DE MANUTENGAO PREVENTIVA

Para as Sedes que possuem equipamentos e estrutura predial proprios, a execugdo das manutencoes
preventivas devera seguir o Plano de Manutencao Preventiva (PS25-FO03).

NOTA 1: Os exemplos de verificagbes citados no Plano de Manutencao Preventiva (PS25-FO03) possuem
carater meramente orientativo, podendo ocorrer variagdes quanto a quantidade e ao tipo de itens a serem
avaliados. Cabera ao gestor da Sede analisar a necessidade de incluir ou excluir verificagcdes, de acordo
com as especificidades locais, complementando ou adequando aquelas ja previstas no plano.

3.1.2 EXECUGAO DE MANUTENGAO PREVENTIVA

¢ Durante a execugdo das manutengdes preventivas, caso seja identificada a necessidade de reparo em
algum item ou instalagéo, deve-se abrir uma Ordem de Servigo por meio do formulario PS25-FO01 e
registrar o nimero no PS25-FO04 — Relatério de Manutengao Preventiva, e também no PS25-FO02, a
fim de garantir a rastreabilidade das acdes. Em seguida, proceder conforme descrito no item 3.2 deste
documento. Caso nao seja identificada nenhuma necessidade de reparo durante a manutencao
preventiva, registrar no PS25-FO04 o termo “n&o se aplica”;

e As manutengdes preventivas devem ser registradas no PS25-FO04 - Relatério de Manutencao
Preventiva;

e Apos preenchido o PS25-FO04 - Relatério de Manutencao Preventiva, o mesmo deve ser enviado, por
e-mail ao Coordenador de Manutencao e Patrimbnio, conforme datas pré definidas no PS25-FO03 —
Plano de Manutencéo Preventiva.

3.2 ABERTURA, CONTROLE DA ORDEM DE SERVIGO E EXECUGAO DE MANUTENGAO CORRETIVA
3.2.1 ABERTURA E CONTROLE DE ORDEM DE SERVICO

Qualquer colaborador que identificar falha ou necessidade de reparo em equipamento ou instalagdo, podera
registrar uma Ordem de Servico (PS25-F001), conforme definicbes abaixo:
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Para as manuten¢des corretivas identificadas nas Sedes da Capital (ex.: Sede Executiva, Sede
Administrativa e Sede Social), as Ordens de Servigo, deverdo ser encaminhadas para o e-mail do
gestor responsavel pela manutengdo dessas unidades. Cabera a esse gestor acionar a equipe de
manutencao interna, para execucado da Ordem de Servigco, assegurar o correto preenchimento de
todos os campos do documento e garantir o devido controle das Ordens de Servigo, conforme
estabelecido no item 5 desta instrucgéo.

Para as manutencgdes corretivas identificadas nas Sedes de Lazer/ Recreacgéao, as Ordens de Servico,
sdo abertas pelos gestores da propria Sede. Cabera a esse gestor acionar a equipe de manutencao
interna, para execugao da Ordem de Servigo, bem como por assegurar o correto preenchimento de
todos os campos do documento e garantir o devido controle das Ordens de Servigo, conforme
estabelecido no item 5 desta instrugao.

Para as manutengdes corretivas identificadas nos Postos Capitais e Regionais Interior, as Ordens de
Servico, sdo abertas pelo préprio gestor da Sede, que ficara responsavel por realizar trés cotagdes,
com fornecedores aptos em realizar o servigo/produto, bem como, por assegurar o correto
preenchimento de todos os campos do documento e garantir o devido controle das Ordens de
Servico, conforme estabelecido no item 5 desta instrucao.

3.2.2 EXECUGCAO DE MANUTENGAO CORRETIVA

Apos recebimento da ordem de servigo, o gestor responsavel pela manutengao ou pela Sede, deve:

Identificar o problema apresentado e, caso se trate de um item que necessite de substituicao de
peca(s), providenciar a(s) troca(s) ou no caso de instalacdes, realizar o(s) reparo(s) necessario(s);

Garantir sempre que possivel, que os reparos sejam feitos seguindo as especificagcdes do fabricante,
normas técnicas ou regulamentos internos da APMP;

Garantir que o responsavel pela execucdo da manutencao corretiva, utilize todos os EPI's
(equipamentos de protegdo individual e coletiva) necessérios, para que as manutencdes, sejam
realizadas com seguranga;

Garantir que, nos casos em que ndo seja possivel realizar os reparos por meio da equipe prépria de
manutencdo da Sede, adquirir o servigo/materiais necessarios para a manutencdo, por meio do
departamento de Compras da capital, para que a aquisi¢cao seja realizada junto a fornecedores, que
oferegcam pregos competitivos, qualidade adequada e prazos de entrega reduzidos;

Garantir que ap6s a conclusao do(s) reparo(s), o(s) mesmo(s) seja(m) devidamente checado(s);

Garantir que as manutengdes corretivas sejam registradas no PS25-FO02 - Relatério de Manutengao
Corretiva;

Garantir que as Ordens de Servigco (PS25-FO01), quando impressas, sejam posteriormente
escaneadas e armazenadas conforme item 5 desta instrugao;
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e O PS25-FO02 - Relatdrio de Manutencao Corretiva, devidamente preenchido, seja enviado a ao setor
da Qualidade, dentro do més de sua realizagao.

OBS 1: Caso as manutencoes corretivas tenham sido identificadas durante a realizagdo das manutengdes
preventivas, abrir Ordem de Servico, e registrar o numero da Ordem de Servico, tanto no PS25-FO02, como
no PS25-FO04, para evitar perda de rastreabilidade.

OBS 2: Algumas Sedes ficam alocadas em salas do prédio do MP, e neste caso, tanto as manutengbes
corretivas, como as preventivas, de alguns itens, ficam sob responsabilidade dos administradores do MP, nao
tendo o gestor da respectiva Sede, acesso aos registros, que ficam sob responsabilidade do MP.

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

OBS 4: Quando a Sede nao possuir equipe propria de manutengao ou esta néo tiver expertise para realizar
o reparo, o gestor responsavel devera obter aprovagdo do Diretor responsavel, realizar trés cotagdes e
encaminha-las ao setor de Compras ou Financeiro, para obter aprovag¢ao de qual fornecedor podera prestar
0 servigo.

OBS 5: Em casos emergenciais, algumas unidades poderdo adquirir pegas diretamente, desde que haja
disponibilidade de recursos em caixa. Nao havendo saldo disponivel, a Sede devera realizar o levantamento
de trés orgamentos ou solicitar que o setor de Compras o faga. Na primeira hipétese, apds a obtengéo dos trés
orcamentos, estes poderao ser encaminhados diretamente ao setor Financeiro para aprovagao.

4. BAIXA PATRIMONIAL

Quando for necessario descartar qualquer bem/patriménio, que nao possa ser reparado por meio de
manutengao corretiva, o procedimento devera obrigatoriamente seguir as diretrizes definidas no processo
de Patriménio (PS24-I1T01).

5. CONTROLE DA INFORMAGAO DOCUMENTADA RETIDA

Armazenamento T EE D D
Identificagao/ Distribuicdo Controle de (minimo) R
Uso = - - Destinacao
Nome " " alteracao Arquivo Arquivo "
Acesso Forma | Preservagdao | Recuperagao : Final
Vivo Morto
Gestor Rede
avel pel Conforme
PS25-FO01 resn?;)rr:jtaev:g;: a Ingaézae da Eletronica Backup Servigo/Data Interno PG18-FO01 1 Ano 1 Ano Deletar
Gestor Rede
responsavel pela Interna da - Backu ’ Conforme
Sede Sede Eletrénica p Servigo/Data Interno PG18-FO01 1 Ano 1 Ano Deletar
Z\1.PROCESSOS -
1SO9001\1.PROCES
Ps25-FO02 9001615
Qualidade Controle do SGQ\8- | Eletrénica Backup Servigo/Data Interno pcc:;(;ngfo;gg 1 1 Ano 1 Ano Deletar
Controle de -
Indicadores\MANUT
ENCAO
Z\1.PROCESSOS -
1ISO9001\1.PROCES
SOS-1SO
Qualidade 9001\PG18 - Conforme
PS25-F003 Controle do SGQ\8- | Eletrénica Backup Servigo/Data Interno | PG18-FOO1 1 Ano 1Ano Deletar
Controle de
Indicadores\MANUT
ENCAO
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Gestor Rede
responsavel pela Interna da - Servico/Data Interno Conforme Deletar
Sede Sede Eletronica Backup o PG18-FO01 1 Ano 1 Ano
Z\M.PROCESSOS -
ISO9001\1.PROCES
PS25-FO04 SOS-1S0
Qualidade Cor?(?c?lzz\gf ;g-Q\B Eletrénica Backup Servico/Dat Int Conforme 1 Ano 1 Ano Delet
- ervico/Data nterno _ eletar
Controle de ¢ PG18-FOO1
Indicadores\MANUT
ENGAO
6. HISTORICO DAS REVISOES
Rev. N° Data Descrigao
0.0 28/08/2025 |Elaboragao do documento
1.0 06/02/2026 |Inclusédo do item 3.2.1 — Abertura e Controle de Ordem de Servigo

7. APROVAGAO

Elaborado / Revisado por:

Aprovado por:

Auditor de Processos/Gestores das Sedes

Coordenador de Manutengao
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