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1. OBIJETIVO

Padronizar os procedimentos operacionais para gerenciamento de demandas de
servicos de manutencao predial nas dependéncias do HU-UFGD, filial EBSERH, sob
responsabilidade compartilhada entre as unidades demandantes de manutengao, o
setor de infraestrutura fisica e as empresas contratadas para execugdo de servigos de
manutengao predial.

Implantar rotinas de manutencdo com inspec¢des e monitoramento de Ordens de
Servico a serem realizadas periodicamente por equipe técnica.

2. SIGLAS E ABREVIATURAS

ABNT — Associagdo Brasileira de Normas Técnicas;

EBSERH — Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares;

GIMP — Gerenciamento Integrado da Manutencdo Predial;

HU-UFGD — Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados;
NBR — Norma Brasileira;

OS — Ordem de Servico;

SIF — Setor de Infraestrutura Fisica;

3. RESPONSABILIDADES

3.1. Setor de infraestrutura fisica:

Confeccionar, regulamentar, implementar e fiscalizar a aplicagao deste plano padrao
no ambito do HU-UFGD;

Revisar e aprimorar este documento anualmente ou quando houver necessidade;

Gerenciar e fiscalizar contratos administrativos celebrados com a finalidade de
execucdo de servicos de manutencdo predial.
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3.2. Empresa responsavel pelo GIMP

Fornecer infraestrutura, ferramentas e equipamentos para execucdo dos
procedimentos em conformidade com o Termo de Referéncia, Contrato e este
documento;

Observar premissas do Plano de Manutencdo na execucgdo das rotinas de manutencao
predial corretiva;

Executar os servicos em conformidade com o contrato de prestacao de servicos
celebrado com o HU-UFGD.

3.3. Demandante dos servicos de manutencao predial

Solicitar ordem de servi¢co quando verificar necessidade;
Abertura de ocorréncia através da plataforma Arkmeds;
Acompanhar andamento e execugao da ordem e de servigo

Confirmar execuc¢do da ordem de servico e avaliar a efetividade do servigo prestado;
Avaliar a efetividade do servico prestado;Comunicar o Setor de Infraestrutura Fisica
na ocorréncia de qualquer inconformidade constatada durante o atendimento de
uma ordem de servico

4. PROCEDIMENTOS DE ABERTURA DE CHAMADO E EXECUGAO DA DEMANDA:

4.1. Pela unidade demandante ou por usuario

ETAPA 01 — DIAGNOSTICO PRELIMINAR. Verificar o tipo de falha, avaria ou
necessidade de manutencao predial.

ETAPA 02 — ACIONAR A MANUTENCAO. Acionar o servico de manutencdo através do
software de manutencdo e preencher campos conforme manual, respeitando a
ordem de prioridade. Nao havendo sucesso de contato na forma mais prioritaria,
acionar o servico conforme sequéncia:

SOFTWARE DE MANUTENCAO ARKMEDS — DISPONIVEL A TODOS OS USUARIOS
RAMAL 3200 — MANUTENCAO;

. RAMAL 3221 — INFRAESTRUTURA;

. Caso ocorra falha no sistema de telefonia ou software de manutencao, dirigir-se ao

setor da contratada ou SIF.
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e ETAPA 03 — CONFIRMAR EXECUCAO DA ORDEM DE SERVICO - OS. Apds execugdo da
ordem de servigo pelo SIF e contratada de GIMP. Confirmar execuc¢do da O.S através
de status na plataforma, assinar e avaliar a qualidade do servico ou atestar OS
entregue pelo executor do servigo.

4.2. Pela empresa responsavel pelo GIMP:

e ETAPA 01— FILTRAGEM E CLASSIFICAGAO PRELIMINAR:

Ao receber contato do demandante, verificar se é servico de manutenc¢do ou de
adequacdes e melhorias:

I. No caso de melhorias, deve direcionar solicitagdo ao gestor do contrato que
encaminhara aos fiscais técnicos de cada especialidade nos quais prestard
esclarecimentos ao demandante sobre quais procedimentos observar;

II. No caso de servigos de manutenc¢ao, deve proceder com a abertura da Ordem de
Servico - OS em software de manutencao, preenchendo todos os campos do modelo
apresentado no Anexo VI — Tutorial De Utilizacdo Do Software De Manutenc¢do. Cabe
a empresa contratada, informar ao demandante o nimero da ordem de servico, além
de previsdo de atendimento e informagGes complementares necessarias e solicitadas.

[ll. Tratando-se de servico de manutencdo, cabe a 4rea administrativa da empresa
contratada, direcionar a ordem de servigo ao técnico responsavel competente para
execucao do servigo.

e ETAPA 02 — DIAGNOSTICO:

Cabe a area técnica da empresa contratada, realizar o diagndstico do servico
solicitado, apontando:

I. Falha ocorrida;
Il. Urgéncia e criticidade e complexidade do servico;
lll. Andlise preliminar dos riscos, se couber;

IV. Lista de materiais necessarios para manutencao.

e ETAPA 03 — EXECUCAO.
Caso a OS seja classificada no escopo do contrato de GIMP, deverd proceder:

I. No caso de ordens de servico sem aplicacdo de material, cabe a area técnica da
empresa contratada o agendamento da execugdo do servico junto ao demandante,
ou execucdo imediata do servico quando se tratar de urgéncia;
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Quando houver aplicagdo de materiais, devera proceder da seguinte forma:

- Se os materiais estiverem disponiveis em estoque, agendar execu¢do junto ao
demandante ou executar imediatamente quando se tratar de servigo urgente.

- Se os materiais ndo estiverem disponiveis no estoque, cabe a drea técnica da empresa
contratada listar os materiais necessarios para execucao e submeter a lista e ordem de
servico ao supervisor de manutencao.

Apds a aquisicdo dos insumos necessarios a execugdo da OS, cabe a area técnica da
empresa contratada agendar a execucdo junto ao demandante ou executar
imediatamente quando se tratar de servico urgente.

ETAPA 04 — AQUISICAO DE MATERIAIS.

Confirmada necessidade de aquisicdo de materiais e/ou pecas para execuc¢do da OS,
cabe a area administrativa da empresa contratada, providenciar a lista de aquisicdo
de insumos e pecas conforme Anexo Il - Lista de Compra de Materiais.

A Lista de Compra de Materiais devera ser encaminhada aos fiscais técnicos do
contrato, que analisardo e aprovarao o orgamento.

. Apds aprovacao, proceder com a aquisicdo imediata dos insumos e pecas;

. Apds a aquisicdo dos insumos e entrada no estoque, devolver a OS pendente de

material a area técnica da empresa contratada.

A lista de materiais relacionada a demanda devera estar em anexo a OS (Anexo lll e
Anexo IV) e/ou registrada em planilha de medi¢do mensal.

ETAPA 05 — ENCERRAMENTO.

Apds a execucdo do servico e conclusdao da OS, ela sera fechada pelo planejador da
Empresa de GIMP e submetida para assinatura do usuario demandante, o mesmo
deverd avaliar a OS e assina-la se o servico estiver em conformidade. Apds assinatura
na plataforma ARKMEDS serd habilitada a opcdo de avaliar o servico conforme Anexo
VI —Tutorial De Utilizagao Do Software De Manutengao. Caso a ocorréncia ndao tenha
sido atendida, o usuario devera acionar o Setor de Infraestrutura Fisica.

Se a OS foi aberta pela area administrativa da empresa contratada, cabera ao técnico
executor preencher as informacdes relacionadas a execugdo do servico e recolher o
aceite junto ao demandante. Solicitar baixa da OS.

Cabe ao supervisor de manutencdo validar a lista de materiais e atestar o
encerramento da ordem de servico de manutencao;
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IV. Cabe a drea administrativa da empresa contratada alimentar o software com as

informacgdes langadas na OS, com periodicidade semanal.

4.3. Pelo setor de infraestrutura fisica:

etapas:

Cabe ao SIF o gerenciamento e fiscalizacdo da execucdo do processo, respeitando as

ETAPA 01 — APROVACAO DO ORCAMENTO: Cabe ao fiscal técnico da area de
conhecimento relacionada a ordem de servico a aprovacdo da lista de materiais e
orcamento para execugdo da OS, respeitando o estabelecido no contrato 22/2019 ou
seu substituto;

ETAPA 02 — ATESTE FINAL DA ORDEM DE SERVICO: Cabe ao fiscal técnico da area de
conhecimento relacionada a ordem de servico realizar o ateste final de encerramento
da OS, apdés confirmacdo de execucdo pelo demandante e ateste e listagem de
materiais pelo supervisor da contratada;

ETAPA 03 — ENCERRAR OS E LANGCAR MATERIAIS APLICADOS: Cabe ao Gestor do
contrato, em conjunto com os fiscais técnicos, conferir materiais aplicados nas OS do
més de referéncia através da planilha de medicao.

Adicionalmente, cabe ao SIF o reenquadramento da demanda de manuten¢dao em

outros processos relacionados, tais como:

PARA SERVICOS DE MELHORIA. Em situacdes de ordem de servico de melhoria:

- Solicitar ao demandante o preenchimento de oficio SEI para solicitagdo de melhoria,
conforme anexo V.

5. INSPEGOES SETORIAIS PERIODICAS

Serdo realizadas inspecdes setoriais periddicas pela Empresa de GIMP em conjunto
com o SIF.

A inspec¢ao setorial periddica consistira na realizagdo de uma analise visual das
instalacGes prediais, além de contato com profissionais que atuam no setor, com o
intuito de identificar necessidades de intervencgdes corretivas e para as quais ndo
possuem ordem de servigco em aberto pelo demandante.

A inspecdo setorial periddica ndo tem como objetivo substituir a necessidade de
abertura de ordem de servico de manutencdo corretiva pelos profissionais que
laboram em determinado setor, mas tem o objetivo de complementar estas
solicitacbes, contribuindo para manutencdo de um ambiente cada vez mais
organizado e adequado para os usuarios da instituicdo.
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Para as dreas comuns, tais como circula¢des externas, banheiros, e outras areas de
uso coletivo, a inspegdo setorial periddica exercerd um papel fundamental, uma vez
gue pacientes e visitantes do hospital ndo possuem acesso ao sistema ARKMEDS e
nem conhecem o fluxo de abertura de ordens de servico de manutenc¢do. Neste
sentido, as solicitagdes de manutencao serdao feitas pelo proprio setor de
Infraestrutura Fisica.

Para implementacdo da acdo, mensalmente a chefia do SIF emitird cronograma de
inspecao setorial periddica, contendo a relagao dos setores que serao inspecionados
e os responsaveis pela acao.

A Equipe técnica do SIF, em conjunto com Empresa de GIMP, registrard as ocorréncias
identificadas no setor vistoriado em lista de inspecdo conforme Anexo VII- Lista De
Inspecao Preditiva Periddica.

Ap0s realizagdo da vistoria, o Setor de Infraestrutura Fisica procedera com filtragem
das ocorréncias constatadas (se demanda, manutencao, melhoria ou obra).

Proceder com tramites estabelecidos anteriormente de abertura de chamado e
execuc¢do da demanda.

6. PESQUISA DE SATISFACAO

O obijetivo principal da pesquisa é avaliar a percepc¢ao e opinido do usuario em relacao
a qualidade do servico prestado, de forma a direcionar os esforcos para pontos que
precisam de mais atencao.

Cabe ao Setor de Infraestrutura a implementacdo de pesquisa de satisfacdo semestral
a ser realizado no primeiro e sétimo més da vigéncia do contratual da Empresa de
GIMP.

Apés divulgacdo de questiondrio para comunidade hospitalar, o Setor de
Infraestrutura realizard andlise das avaliacdes apresentadas. aApdsndlise dos dados
obtidos, sera elaborado um relatério para diagnosticar as ocorréncias para que sejam
implementadas acdes de ajuste e melhorias.
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7. REFERENCIAS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS — ABNT. NBR 5674 — Manutengao de edificagdes —
Requisitos para o sistema de gestdao da manutengdo. 2. Ed. ABNT: 2012.

BRASIL. Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. INSTRUCAO NORMATIVA N2 5, DE
26 DE MAIO DE 2017. Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacdao de
servicos sob o regime de execuc¢do indireta no ambito da Administracdo Publica federal direta,
autdrquica e fundacional.

BRASIL. LEI 8666/1993, que institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e
da outras providéncias.

BRASIL. LEI N2 13.303 DE 30 DE JUNHO DE 2016, dispde sobre o estatuto juridico da empresa
publica, da sociedade de economia mista e de suas subsididrias, no ambito da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios.

HU-UFGD. CONTRATO 22/2019 e anexos, celebrado entre EBSERH Filial HU-UFGD e Eletrodata

Engenharia prestacdo de servicos de Gerenciamento Integrado da Manutencdo Predial e servicos
de apoio a Almoxarifado e Suprimentos.

8. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
01 01/11/2023 | Elaborac¢do do Plano de manutencgdo corretiva
Elaboragao

Alisson Ribas Cirqueira
Bruno Eric Pereira
Claudine Machado Badalotti Data: 01/11/2023
Leonardo Félix Pereira Santos
Eduardo Kessler

Heloisa Moreira Kruger

Analise

Data: 11/202
Danielly Vieira Capoano — Gerente Administrativo ata: 07/11/2023

Validagao

Fuad Fayez Mahmoud - STGQ Data: 14/11/2023

Aprovagao
Jo3o Fernandes Guimar3es Junior — Chefe da DLIH Data: 07/11/2023
Colegiado Executivo Data: 16/11/2023

Assinado eletronicamente no processo SEI 23529.009349/2023-58
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ANEXO | — Modelo de ordem de servigo

Ordem de Servico N2 3883
HOGPITAL
hu ,,L;; P Data de Abertura: 20/10/2023 11:30:47

Estado: Aberta

1- Dados do Solicitante

Nome: HOD-A02-0159 - SALA DIVISAC DE ADMINISTRACAD E FINANCAS

Endereco: RUA VO ALVES DA ROCHA, 558 - ALTOS DO INDALA - DOURADOS/MS -
CEP 79823501

Superior: HOO-ADZ - AREA D2

CMPJ: 15126437000909

2- Instrumento/Equipamento

Tipo: AMBIENTE - SALAS Identificacao/ ABT-ABS08S
Modelo: HOO-AD2-015 TAG: N
Criticidade: Baixa criticidade

3- Servico Prestado
Tipo de Servico: .
Manutencdo Correbiva

Problema Reclamado:
Infiltragdo

4- Procedimentos

Escopo: Realizar visitas dianamente conforme setores definidos para cada dia da semana.

5- Observacdes

*» Executar manutencdo corretiva os focos de infiltracdo, realizar inspegdo na cobertura a im de
identificar causas (telhas gquebradas, fissuras, avarias em calhas, impeza de calhas, etc). Procurar
Bruno ou Alisson para informacdes complementares.

6- Dados automaticos

= Ordem de Service cnada por Alisson Ribas Cirqueira as 11:30:47 de 20/10/2023 atrawvés do
Chamado 2815.

de de

Assinatura do Cliente Responsavel Tecnico
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ANEXO Il — Modelo de lista de compra de materiais

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAI
SETOR DE INFRAESTRUTURA FiSICA
SOLICITACAO E APROVACAO DE COMPRA DE INSUMO/PECA n X/20xx
0s DATA TIPO DESCRICAO UN QTD _[cOT 01 (R$) [cOT 02 (R$) [ COT 03 (R$) [ SINAPI (R$) [ TOTAL (R$)
ELABORADA POR DATA ELABORACAO AsS
APROVADA POR DATA APROVAGAO ASS
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ANEXO Il - Lista de insumos e materiais aplicados

[ ]
E B S E R h )*\73"\'&'«
u UNIVERSITARIO
DAUFGD
HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEL
SETOR DE INFRAESTRUTURA FiSICA
LISTA DE INSUMOS E MATERIAIS APLICADOS

MES DE REFERENCIA:
BDI CONTRATADO: %

os BANCO cODIGO DESCRICAO UN QTD | VALOR UNITARIO (R$) | VALOR COM BDI (R$) | VALOR TOTAL (R$) | PESO (%)
ELABORADA POR DATA ELABORAGAO
APROVADA POR DATA APROVAGAO
APROVADA POR DATA APROVAGAO
APROVADA POR DATA APROVAGAO
APROVADA POR DATA APROVAGAO
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ANEXO IV - Lista de pegas aplicadas
[

EBSERH

HOSPITAL
UNIVERSITARIO
DAUFGD

SETOR DE INFRAESTRUTURA FiSICA

LISTA DE PECAS APLICADAS
MES DE REFERENCIA:
BDI CONTRATADO: %
os [ Banco [ copiGo DESCRIGAO UN QTD [ VALOR UNITARIO (R$) [ VALOR COM BDI (R$) | VALORTOTAL (R$) [ PESO (%)
ELABORADA POR DATA ELABORAGAO
APROVADA POR DATA APROVAGAO
APROVADA POR DATA APROVAGAO
APROVADA POR DATA APROVAGAO
APROVADA POR DATA APROVAGAO
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ANEXO V - Modelo de solicitagao de melhoria

HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

Rua Ivo Alves da Rocha, n® 558 - Bairro Altos do Indaid
Dourados-MS, CEP 79823-501
- http://hugd.ebserh.gov.br

Oficio - SEI n® 00/2020/SIF/DLIH/GA/HU-UFGD-EBSERH

Dourados, 01 de janeiro de 2021.

Ao Setor de Infraestrutura Fisica
Assunto: Solicitagdo de servigo de manutengdo/melhoria de infraestrutura

Referéncia: Processo n? 00000.00000/2021-00.

1. DEMANDA SOLICITADA:

Descrever os servigos a realizar no setor. EXEMPLOS:

a) PINTURA;

b) REFORMA SEM MUDANCA DE LAYOUT;

c) REFORMA COM MUDANCA DE LAYOUT;

d) INSTALAGOES DE DIVISORIAS E/OU FECHAMENTOS;

e) RECOMPOSIGAO DE ESQUADRIAS METALICAS E DE MADEIRA;
f) INSTALAGOES DE PONTOS ELETRICOS;

B) INSTALAGOES DE PONTOS HIDRAULICOS;

h) EQUIPAMENTOS DE INFRAESTRUTURA (AR CONDICIONADO, VENTILADORES, BEBEDOUROS,
REFRIGERADORES, ETC);

i) INSTALAGOES DE PERSIANAS, PELICULAS, CORTINAS;

2. JUSTIFICATIVA:

Justificar a demanda. EXEMPLOS:

a) ATENDIMENTO A LEGISLAGAO (CITAR NORMA);

b) MELHORIA DA AMBIENCIA;

c) AUMENTO DA DEMANDA DE ATENDIMENTO;

d) MELHORIA DOS FLUXOS DE TRABALHO;

e) HUMANIZAGAO;

3. GRAU DE URGENCIA

Enquadrar a demanda ao tempe desejado de resolugdo. EXEMPLOS:
a) URGENTE (RESOLUGAO EM ATE 1 SEMANA);

b) RAPIDO (RESOLUGAO EM ATE 1 MES);

c) MEDIO (RESOLUGAO EM ATE 3 MESES);

d) NAO URGENTE (RESOLUGAO EM ATE 6 MESES)

4. RESTRIGOES OBSERVACOES

Comentarios adicionais. EXEMPLOS:

a) PROCURAR ENFa XX PARA DETALHAMENTO DA SOLUGAO;
b) SERVIGO PODERA SER REALIZADO APENAS NAS DATAS E HORARIOS INDICADOS;
¢ RISCOS DO NAO ATENDIMENTO A SOLICITAGAO.
Atenciosamente,

Nome completo do remetente.
cargo do remetente.
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ANEXO VI - Tutorial de utilizagao do software de manutencgao

hivs=-EBSERH

“Aqui vocé sera bem cuidado” HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

TUTORIAL DE UTILIZACAO DO SOFTWARE DE
MANUTENCAO

Setor de Infraestrutura Fisica

Obs.: divulgado para a comunidade hospitalar em 30/10/2023.
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ANEXO VII - Lista de inspegao setorial periddica

RELATORIO INSPECAO SETORIAL

o
ITEM| DATA |BLOCO/AREA/SETOR |CODIGO AMBIENTE DISCIPLINA DO ITEM DESCRICAO N DA ORDEM DE STATUS
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