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OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo definir os passos a serem seguidos para
a Solicitacdo de Servicos de Manutencdo. Ordem de servico € um documento
utilizado para formalizar a solicitacdo dos servicos da empresa, tanto internos

quanto externos.

A ideia é ter um registro formal e padronizado de tudo o que é requisitado, por
exemplo, manutencdes, instalacdes, trocas de pecas, ajustes em equipamentos

etc.

Além de facilitar a dindmica de trabalho da equipe responsavel pela execucdo
de cada tarefa, as ordens de servigo sdo essenciais para otimizar 0S processos

dentro da empresa.

Com o apoio desses documentos é possivel direcionar os times, planejar e
acompanhar seus cronogramas de tarefas, bem como fazer uma gestédo

financeira mais completa.

CONCEITOS

PLANEJAMENTO DA MANUTENCAO

O planejamento das atividades de manutencdo € a base para a efetiva
operacionalizacao das atividades de atendimento. O planejamento consiste em
um conjunto de regras e procedimentos que visam dirigir as acdes do setor de
manutencdo de forma a garantir a priorizacdo e execucao das manutencdes e a
previsibilidade dos recursos necessarios para as suas acoes e confiabilidade dos

servigos prestados.

Compdem-se por duas partes:
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Setor de Manutencgéo e Setor de Compras sendo eles responsaveis por todo o
processo, por exemplo, pela listagem de materiais disponiveis, além de

determinar o prazo de execucao estimado de cada servico.

A execucao das atividades obedece aos critérios de prioridade de atendimento
e por tipo de manutencgéo, assim organizando e racionalizando o atendimento,

conferindo maior padronizacéo e eficiéncia as suas atividades.

O planejamento efetivo da manutengao e o seu cronograma de atendimento sédo

realizados identificando as atividades de melhoria e manutencéo.

TIPOS DE MANUTENCAO
MANUTENCAO PREVENTIVA

Esse tipo de manutencdo é muito conhecido e amplamente utilizado. A
manutenc¢ao preventiva tem como objetivo evitar quebras e o aparecimento de

falhas em maquinas e componentes.

As tarefas preventivas séo realizadas de forma periddica, sendo cumpridas antes
que surjam avarias e falhas ocorram, garantindo que as maquinas mantenham

seu funcionamento eficaz e de forma confiavel.

Todos os procedimentos preventivos sdo programados e devem ser realizados

de forma periddica, seguindo um intervalo previamente determinado.

Geralmente, as intervencgdes preventivas sao realizadas de acordo com o uso da
maquina, levando em consideracao fatores como horas de uso, quilometragem,

ciclos de operacao e outros.
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Por ser uma manutencédo totalmente planejada, 0os supervisores ndo sao
surpreendidos. Isso evita quedas de rendimento, paradas para reparos e,

principalmente, diminui os custos da manutencéo.

E muito importante saber que essa alternativa ndo diminui as trocas de
componentes em um determinado equipamento, mas permite que a vida util dele
seja maximizada. Dentre as principais vantagens da manutencéo preventiva,

pode-se destacar:

¢ reducédo do envelhecimento e degradacdo dos equipamentos;
e aumento da vida util;

e diminuicdo das paradas e tarefas corretivas;

e reducdo dos riscos e acidentes;

e reducao dos custos da manutengao.

MANUTENCAO CORRETIVA

Esse tipo de manutencdo é o mais antigo e existe desde antes da Segunda
Guerra Mundial, quando a inddstria ndo era mecanizada e 0s reparos eram

realizados somente quando existiam quebras.

Como o préprio nome diz, a manutencdo corretiva atua nos equipamentos para
corrigir falhas, quebras ou defeitos, realizando intervenc¢des que fagam com que

as maquinas retornem a operacao normal.

Ao contrario do que muitos dizem, ndo necessariamente as intervengdes
corretivas sdo procedimentos de emergéncia, pois elas podem também ser

realizadas para corrigir e restaurar o desempenho dos equipamentos.

A manutencéao corretiva pode ser dividida em dois tipos distintos.
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Manutencdo Corretiva ndo Planejada: correcdo de uma falha aleatéria em que
nao existe tempo para agendamento e preparacédo do servico de reparo a ser
realizado. E representada por correcdes de quebras que mantém maquinas fora
de operacdo. Sao caras, demandam tempo e levam a perdas de producdo ou

Servicos.

Manutencdo Corretiva Planejada: realizada quando é detectada a perda de
performance das maguinas — nesse caso, existe tempo para programar e
planejar a intervencdo. Ela € mais barata que as tarefas ndo planejadas, mas
gera perdas pela queda de desempenho dos equipamentos. E aconselhado que

seja realizada o quanto antes para evitar que falhas ocorram.

A Manutencao Corretiva ndo possui vantagens, pois ela visa somente corrigir

falhas e retornar os equipamentos ao seu pleno funcionamento.

MANUTENCAO PREDITIVA

A manutencdo preditiva possui bastante semelhanca com a manutencéo
preventiva, pois ambas objetivam identificar e se antecipar a possiveis falhas e
problemas. O que as diferem é que, enquanto a manutencdo preventiva €
realizada conforme um plano de manutencdo que € feito regularmente, a

manutencao preditiva visa encontrar possiveis erros a qualquer momento.

Algumas das suas vantagens sdo o aumento na vida util dos equipamentos,

reducado de custos e de intervencdes de correcao.

Os principais servigos da manutencao preditiva sao:

— Avaliacao das condi¢des dos equipamentos e instalacoes;
— Inspecdes nos edificios;

— Monitoramento dos sistemas como elevadores, cameras, entre outros.
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MANUTENCAO DE MELHORIA

A Manutencdo de Melhoria, € um conjunto de acdes corretivas que tem por

finalidade melhorar os equipamentos e reduzir as manutencoes.

ABERTURA E TRATAMENTO DE ORDEM DE SERVICO (OS)

A ordem de servico, ou OS de Manutenc¢ao, € um documento criado a fim de
registrar diferentes solicitacdes de servigos.

A formalizacdo desses pedidos deve ser feita para atender os clientes internos

(funcionérios) da empresa.

Entre os objetivos da emissdo das OSs de Manutencao estéo:
e organizar 0s servigos requisitados, ajudando a priorizar os mais urgentes;
e fornecer informacgfes sobre os pedidos ao profissional ou a equipe que
vai executa-lo;

e contribuir para o planejamento financeiro da empresa, entre outros.

A Ordem de Servi¢co (OS) de Manutencao serédo aberta pelos solicitantes e
encaminhada ao setor de manutencao eletronicamente. O setor de manutencéo
fara as andlises dos problemas, defeitos ou situa¢cdes, agindo de acordo com a
prioridade e grau de importancia identificados.

Todo o procedimento executado serd declarado na OS de Manutencao,

detalhadamente, para futuros acompanhamentos.

A ordem de servigco (OS) deve ser emitida sempre que houver uma solicitacao,

seja ela interna ou externa.
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Como o préprio nome sugere, a OS de Manutencdo deve ser emitida quando

houver a necessidade de reparo em algum equipamento, instalacdo, servico ou

processo que ndo esteja funcionando adequadamente.
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PRIORIDADE DE ATENDIMENTO E GRAU DE IMPORTANCIA

A Prioridade de atendimento das solicitacdes de servicos € definida conforme o
tipo de manutencdo e o seu planejamento. Outro fator relevante para essa
priorizacdo é o Grau de Importancia Operacional ou Criticidade de uma
maquina/equipamento para as atividades, situagfes ou evento - sdo esses
parametros que orientam o setor de Manutencao a antepor um atendimento a
outro.

Criticidade — indica o quanto um equipamento é critico ou influéncia o
funcionamento de um conjunto ou sistema e quanto o efeito de um mau
funcionamento ou falha de um item compromete o desempenho de um sistema

como um todo. Esta dividida em:

» Classe A: sao equipamentos essenciais e Unicos, que quando sujeitos a
falhas, podem ocasionar risco de morte ou danos ao ser humano ou ao
meio ambiente, interrupcdo parcial ou completa das atividades de sua
planta fabril;

» Classe B: sédo equipamentos que quando sujeitos a falhas podem
ocasionar graves perdas no processo produtivo e atividades
administrativas de sua planta fabril,

» Classe C: sao equipamentos que quando sujeitos a falhas acarretam
apenas os custos do reparo, ndo devendo entrar no plano de manutencéo

preventiva.

Prioridade - abrange o tratamento que se da ao servico no momento de sua
execucao. Define padrdes de gerenciamento que indicam quais 0s critérios a
serem adotados para definir quem tem preferéncia de atendimento, quando
existem varios pedidos pendentes ou simultaneos e acima da capacidade de

atendimento momentaneo.
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COMO EMITIR UMA ORDEM DE SERVICO (OS)

OSs tém bastante importancia para a empresa e sdo fundamentais para

direcionar diferentes atividades.

No entanto, para que atendam a essas funcdes, é preciso que sejam completas

e assertivas. Em outras palavras, devem ter todas as informacdes necessarias

para que os profissionais consigam desempenhar as tarefas solicitadas, a

contento.

De modo geral, uma ordem de servi¢o (OS) deve ter:

* Numero da OS

= Solicitante

» Data e horério da solicitacdo

= Departamento Solicitante

= Status

»= Tipo de Servigo

» Descrigdo do servico a ser realizado
= Diagnostico e Descricdo do servico realizado
» Data e horério do inicio da ocorréncia
» Data e horéario do inicio do conserto

» Data e horério do fim do conserto

= Data e horario do fim da ocorréncia

» Descricdo dos materiais utilizados e quantidades de cada um

= Campo para observacoes
= Assinatura do cliente interno

» Assinatura do profissional que realizou o servico.
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PASSO A PASSO

Acessar, no Diretorio Temporario, na pasta identificada como “Ordem de

Servi¢co de Manutencao — OS” o arquivo Formulario Ordem de Servico de

Manutencdo modelo preenchendo os campos conforme indicado abaixo.

Os campos de 1 a 6 devem ser preenchidos como parte integrante e obrigatoria

para a criagdo da OS de Manutencéao.

O campo 7 ser& preenchido somente quando o servigco estiver concluido — o
profissional da area de Manutencao levard o documento até o solicitante para
capturar o seu “visto”. Esse momento indica a conclusao dos servigos envolvidos

naquela OS.

Uma vez concluida a emissédo da OS o documento devera ser salvo, em formato
PDF, no Diretério Temporario, na pasta identificada como “Ordem de Servigo
de Manutencéo — OS” na subpasta “OS_2021".

NOTA: Esta etapa do processo € extremamente importante portanto certifique-

se de té-la concluido adequadamente.

A partir desse momento a OS de Manutencdo passa a ser visivel para a
Manutencgéo que dara o devido tratamento a cada uma avaliando, planejando e

realizando os servicos solicitados de acordo com a melhor conveniéncia.

SERVICOS EXTERNOS
Eventualmente a area de manutencéo é solicitada a realizar servicos externos
(atividades que demandam a saida do profissional de manutencéo para além do

perimetro de nosso site) para esses casos também é imprescindivel que seja
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criada uma OS de Manutencdo que permitird o planejamento e execucdo da
atividade dentro de padrbes de qualidade, prazo e recursos disponiveis.

NOTA: Para todo colaborador (contratado da Polipox) que vier a contratar
servigos externos que, de alguma maneira, tiver necessidade de algum apoio ou
acompanhamento de nosso profissional de Manutencdo recomenda-se que
planeje de tal forma que possa ser atendido a contento levando-se em
consideracdo Grau de Prioridade e Criticidade da tarefa e a taxa de ocupacao

do colaborador da Manutencgéo.

Para tanto emitir uma OS de Manutencéao torna-se imprescindivel.
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4o 5/ de) 4d0rdem de Servicos N2

ssssssssssssss X1 EFOLIURETAND

16/04/2021 432

Solicitante: Data: @ Depto: @
) I

Status: = Urgente |:| Prioridade |:| Normal |:| @

Tipodeservico: [ Jcopreriva [_IprevenTiva [_JPREDITIVA [ ]MELHORIA [~

, N
[ ]JELETRICA [ |MECANICA [ ] OUTROS
Descrigdo do servico a ser realizado:
Diagndstico e Descrigdo do servigo realizado:
Inicio da Ocorréncia Data: Hora: Pecas Utlllfaiias para o servi¢o
/ / : Descri¢do Qtd.
Inicio do Conserto Data: Hora:
/ /
Fim do Conserto Data: Hora:
/ / i
Fim da Ocorréncia Data: / / Hora:

Observagoes:

Servico Realizado Por
Nome:

Servico Aceito em: / /

Nome:

C)

Formulério: Ordem de Servico de Manutencédo - OS
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REVISAO/HISTORICO DE REVISAO

As informacdes a seguir documentam pelo menos as 3 ultimas alteracdes e /

ou revisdes deste documento, com todas as alteracdes / revisdes listadas nos

ultimos 6 meses

Data: 12.04.2021

Revisado por: Claudio Pereira

Mudancas | Comentarios: Versao Inicial

APROVACAO:




