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APRESENTACAO

Manutengdo Preventiva de Equipamentos é o processo que permite prevenir
incidentes de TIC, na medida em que atua para evitar que os equipamentos
apresentem defeito, permitindo que permanecam operacionais nas unidades que as
utilizam por mais tempo, garantindo continuidade do servico e economia com
custos de manutencao corretiva, bem como reducao dos prejuizos causados pela
nao disponibilidade do equipamento ao usuario.
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1.1 MANUTENGCAO PREVENTIVA

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 LIANALISAR ESTATISTICA DE INCIDENTES

Descricao
Analisar, de acordo com o registro da base de dados, a frequéncia em que
ocorre 0s principais tipos de incidentes.

Executantes
SSP, SAR
1.1.1.2 LJANALISAR EQUIPAMENTOS COM GARANTIA

Descricao
Analisar, a partir de informacbes coletadas com a Secdao de PatrimoOnio, os
equipamentos que estao em periodo de garantia do fabricante.

Executantes
SSP, SPAT
1.1.1.3 LJANALISAR CUSTOS COM MANUTENCAO CORRETIVA

Descricao
Quantificar e analisar os custos diretos e indiretos com a manutencao corretiva
dos ativos de TIC que apresentam defeito.

Executantes
SSP

1.1.1.4 LJELABORAR/AJUSTAR O PLANO DE ACAO DA MANUTENCAO
PREVENTIVA

Descricao

ApOs a analise em paralelo das etapas anteriores, proceder com a elaboracao
do plano de agdo da manutengdo preventiva, efetuando os ajustes necessarios
quando nao validada ou autorizada pelas instancias superiores.

Executantes

SSP



1.1.1.5 ] ANALISAR E VALIDAR O PLANO DE ACAO SEMESTRAL DA
MANUTENCAO PREVENTIVA

Descricao
Analise do Plano de Acao pela CIT para validacdao ou sugestao de alteracdes.
Neste Ultimo caso, o Plano de Acao retorna a SSP para os ajustes necessarios.

Executantes
CIT
1.1.1.6 DPROTOCOLAR/AJUSTAR (PAE) PARA STIC

Descricao
1. Protocolar Memorando para iniciar o processo.
2. Registrar as alteragcdes, caso o processo retorne a SSP/CIT para
ajustes/adequacao.

Executantes
CIT

1.1.1.7 [J ANALISAR e AUTORIZAR O PLANO DE ACAO DE MANUTENCAO
PREVENTIVA

Descricao
Analise do Plano de Acao pela STIC, para autorizacdao ou sugestdo de alteracoes.
Neste ultimo caso, o Plano de acao retorna a CIT, para nova analise.

Executantes
STIC
1.1.1.8 LJAJUSTAR O PLANO DE ACAO

Descricao
Quando o Plano de Acdo da Manutencao Preventiva ndo é autorizado pela STIC
ou DG, retorna a CIT para, em conjunto com a SSP, efetuar os ajustes
necessarios

Executantes

CIT, SSP



1.1.1.9 LJAUTORIZAR EXECUCAO DO PLANO

Descricao

Apos analise da conveniéncia e oportunidade do Plano de Acdo de Manutencgao
Preventiva, a Direcao Geral decidira sobre sua autorizacao. Em caso negativo, o
plano ira retornar as etapas anteriores de analise, de forma a serem realizados
0s ajustes necessarios para sua autorizagao.

Executantes
DG
1.1.1.10 LJEXECUTAR A MANUTEN(;AO

Descricao
Execugdo do Plano de Acao de Manutengao Preventiva pela SSP.

Executantes
SSP
1.1.1.11 LJMONITORAR E AVALIAR DESEMPENHO

Descricao
Monitorar a manutencao preventiva realizada, avaliando os resultados e os
custos, de forma a analisar a eficacia da acao.

Executantes
CIT, SSP

1.1.1.12 [JGERAR RELATORIO DO TRABALHO EXECUTADO E REGISTRAR NO
PAE

Descricao
Elaborar relatério da execucdao do Plano de Acdao da Manutencao Preventiva,
relatando o desenvolvimento do trabalho realizado. Posteriormente, registrar o
relatério no PAE, para acompanhamento pela administracdo dos resultados
alcancados.

Executantes

SSP



1.1.1.13 LJENVIAR O RELATORIO PARA CIT

Descricao
Enviar o relatério dos trabalhos executados para a CIT, através do PAE, para o
conhecimento e registro de todas as etapas da execucao do Plano de Agao.

Executantes
SSP
1.1.1.14 LJARQUIVAR PAE

Descricao
Realizar o arquivamento do PAE que trata do relatério do trabalho executado.

Executantes

SSP



2 RECURSOS

2.1 SECAO DE SUPORTE PRESENCIAL
(FUNCAO)

Descricao

A SSP é a principal responsavel pelo processo de manutencdo preventiva,
atuando em todas as suas etapas, objetivando a prevencao de incidentes de TIC.
A unidade é responsavel por efetuar as seguintes agdes: analisar a incidéncia
dos problemas; formular o Plano de Acado; realizar os ajustes/alteragoes
necessarios para aprovacao do plano; analisar os custos das acles; executar e
monitorar as agoes; elaborar relatérios; e atuar nas demais fases do processo, de
modo a assegurar a aprovacao e aplicacao do Plano de Agao Preventiva.

2.2 SECAO DE PATRIMONIO (FUNCAO)
Descricao

Unidade responsavel por auxiliar a SSP, fornecendo informacbes sobre o
periodo de garantia dos fabricantes dos bens de TIC.

2.3 COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA
TECNOLOGICA (FUNCAO)

Descricao

Unidade responsavel por acompanhar o processo junto a SSP de modo a:
analisar o Plano de Acao da SSP; validar ou sugerir alteragdes; protocolar o
memorando, dando inicio ao processo; efetuar o registro de alteracdes e os
ajustes/adequacdes necessarios junto a SSP, para sua aprovacao; e, por fim,
monitorar a manutengao preventiva realizada, avaliando seus resultados e
custos, de forma a observar a eficacia da acao.

2.4 DIRECAO GERAL (FUNCAO)
Descricao

A DG é a unidade responsavel por autorizar a execucdo do Plano de Agdo
proposto, realizando a analise de conveniéncia e oportunidade do mesmo. Em
caso de nao aprovacao do plano pela DG, serd preciso retornar as etapas
anteriores do processo para nova analise e posteriores ajustes necessarios a sua
aprovacao.



2.5 SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACGCAO E COMUNICACAO (FUNCAO)

Descricao

Unidade responsavel por analisar o plano de acao proposto pela SSP/CIT, de
modo a dar prosseguimento a autorizacdo do plano ou sugerir alteragdes
necessarias ao mesmo.

2.6 SECAO DE ATENDIMENTO REMOTO
(FUNCAO)

Descricao

Unidade responsavel por analisar junto a SSP a frequéncia em que ocorre as
repeti¢cdes dos incidentes de TIC.



