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Apresentacao

Nesta aula, vocé vai estudar alguns detalhes praticos sobre a criagdo de um
setor de manutencao elétrica. Vocé vera a importancia da mao de obra, dos
treinamentos, de uma documentacdo minima necessaria e um possivel fluxograma
a ser adotado. Vai conhecer, inclusive, as fichas que ajudam com as informac8es
relativas aos equipamentos e a tdo discutida ordem de servico.

Objetivos

¢ |dentificar a documentag¢do necessaria para organizar um setor
de manutencdo elétrica.

¢ |dentificar os tipos de ficharios utilizados num setor de
manutencao eletrdnica.

e Distinguir os estagios da implementa¢do de uma manutencao.

e Avaliar o desempenho de sua equipe de manutencdo.



Criacao do setor de manutencado elétrica: detalhes
praticos

Nas aulas anteriores, vocé teve a oportunidade de conhecer os procedimentos
que levam a criagdo de uma manutencdo que ndo prejudica a producdo. Uma
manutenc¢do que aumenta a vida util dos equipamentos e que reduz o custo final do
produto. Devemos acrescentar ainda que uma manutencgao elétrica bem feita reduz
as avarias dos equipamentos e das instala¢des industriais. Reduz também os riscos
de acidente de trabalho, o que traz maior confianca e satisfacdo para os operarios.
Em ultima analise, ela reforca os lucros e diminui a mao de obra inativa.

Embora nas aulas anteriores os procedimentos tenham sido muito bem
descritos, vocé sabe que os roteiros apresentados devem levar em consideracdo as
particularidades da empresa em que se esta criando o setor de manutencdo. E que
cada tipo de manutencdo tem suas particularidades que, pouco a pouco, serao
adaptadas ao ritmo de cada empresa especifica.

Mao de obra

O numero de pessoas disponiveis para a mao de obra da manutencao em uma
empresa € uma questao fundamental desde o inicio de suas atividades e de dificil
solucdo. Mas ndo devemos nos preocupar em acertar no primeiro instante, pois a
medida que o tempo passa, vocé podera otimizar o numero de pessoas envolvidas,
bem como sua qualificacdo. Lembre-se do que foi visto em aulas anteriores, quando
esclarecemos que uma manutencdo € feita por atividades diretas e indiretas.

Como ponto de partida, o nUumero de pessoas envolvidas se define em funcao
do numero de equipamentos existentes, do porte da empresa, do ramo de atuacao,
bem como do seu grau de automacdo. No entanto, se vocé um dia vier a ser o
responsavel pela montagem de um setor de manuten¢do numa empresa de porte
meédio, por exemplo, um numero razoavel para dar um inicio nos trabalhos pode ser



de 1 a 1,5% do pessoal total da industria. Também ¢é importante lembrar que a
quantidade de pessoal envolvida depende muito do tipo de atividade da empresa.
Por fim, & aconselhavel que esse grupo tenha:

e um engenheiro eletricista e/ou técnico em eletricidade com
larga experiéncia em manutencao elétrica (5 a 10 anos);

e alguns eletricistas experientes (1 a 5 anos);
e um arquivista;

e alguns aprendizes ou estagiarios.

Selecionada sua equipe de manutencao, dé o controle das atividades para o
engenheiro eletricista ou técnico com larga experiéncia que vocé contratou. Esse
profissional devera conhecer a organizacdo e os tramites de uma manutencdo. Logo
nos primeiros meses ele ja tera condi¢Bes de organizar o setor, chegando ao nivel de
delegar tarefas, como foi visto em aulas anteriores. Esperamos, sinceramente, que
seja vocé esse técnico experiente, ou melhor, esse engenheiro experiente e por isso,
estude com cuidado todo esse conteudo.

Os eletricistas experientes que vocé contratou ndo deverdo ter dificuldades em
encontrar os possiveis defeitos das instalacdes elétricas. Serdo capazes de
implementar solu¢des adequadas para as modificacBes que por ventura se facam
necessarias e, enfim, cumprir com as tarefas que vocé vier a designar para eles.

Para que esses eletricistas possam desempenhar bem suas func¢fes, eles vao
precisar das informacbes técnicas dos equipamentos, das plantas elétricas e
esquemas. Onde estardo guardadas e catalogadas essas informag¢bes que serdo
utilizadas pelos eletricistas? Lembre que na sua equipe ha o profissional arquivista!

Um arquivista, além de guardar e administrar todas as informacdes,
administrara também a documenta¢do gerada pelos eletricistas (e técnicos), por
ocasido das manutenc¢des. Essa documentacdo se transformara nas estatisticas da
atividade de manutencdo. Essas informac¢des sao extremamente importantes para



que vocé possa tomar as futuras decisdes sobre os rumos da manutencdo e da

empresa, como por exemplo, as decisdes sobre marcas e modelos na hora da
renovagao de um parque de equipamentos.

Atividade 01

1. Verifique se vocé compreendeu o que estudou até aqui e se esta apto a
tomar uma decisdo técnica na orienta¢ao do setor de compra de sua
empresa na aquisicao de novos microcomputadores. Observe a tabela
hipotética a seguir que mostra o niumero de vezes em que quatro
microcomputadores, de marcas diferentes, solicitaram manutencao
corretiva durante os dois ultimos anos.

Equipamento Marca Numeros de manutenc¢oes
Microcomputador 1 A 4
Microcomputador 2 B 6
Microcomputador 3 C 2
Microcomputador 4 D 5

Tabela 1 - Niumero de chamadas para manutencdes corretivas dos
microcomputadores de um setor da empresa

2. Baseando-se na estatistica observada na tabela, qual das marcas de

microcomputadores vocé sugeriria ao setor de compra por ocasido da
renovacao desses equipamentos?

Para visualizar uma sugestao de resposta,



Respostas

Esta claro que vocé ira sugerir ao setor de compra de sua empresa que adquira
microcomputadores de marca "C", uma vez que durante dois ultimos anos se
mostraram mais robustos que as demais marcas.

Treinamento

NGs, seres humanos estamos o tempo todo aprendendo novas e eficientes
maneiras de resolver velhos problemas. A cada dia que passa novas tecnologias
aparecem no mercado e nds precisamos de uma constante atualiza¢do. Portanto, é
extremamente importante propiciar aos funcionarios do setor de manutencdo,
sempre que possivel, uma atualizacao profissional. Ha varias formas de se fazer isso.
Use, por exemplo, palestras dadas por profissionais mais experientes, da proépria
empresa ou externos. Facilite o horario e/ou reembolse parcial ou totalmente os
cursos de interesse do setor. Assine revistas e jornais técnicos e tudo quanto possa
contribuir para um melhor desenvolvimento da capacidade produtiva dos
funcionarios.

Uma manutenc¢do que ndo investe na atualizacdo de seu pessoal técnico estara
fadada a se tornar obsoleta e inoperante. E claro que certas &reas do conhecimento
se atualizam mais rapidamente que outras que ja atingiram a um estado estavel de
perfeicao.

Concluindo, se vocé se encontrar numa posi¢ao de decidir sobre a atualizagao
tecnoldgica de sua equipe, a partir desta aula, vocé provavelmente ird ter um maior
cuidado com essa necessidade inerente ndo sé de sua empresa, mas proprias dos
seres humanos.



Documentacao

Na aula anterior, vocé estudou os
tipos de manutencao e, na medida em
gue avancamos, vocé vem tomando
contato com a implantacdo dos passos
para a organizacgdo geral de uma
manutencao.

A documentag¢do € uma parte desse
todo que engloba as fichas, esquemas,
plantas e procedimentos que envolvem
a atividade da manuten¢do. As
principais sao as seguintes:

Vejamos cada uma delas.

Ficha do equipamento

Ficha do equipamento

Mapa da manutencao
preventiva

Solicitagdo de
manutenc¢ao

Ordem de servico

Fluxograma de
manutencao.

Trata-se de uma ficha que cada equipamento da empresa possui. Nela esta a

localizagao do equipamento dentro da empresa e suas caracteristicas técnicas, como

fabricante, marca, numero de série etc. Na Figura 1, que se segue, vocé pode ver

uma ficha tipica de equipamento.



Figura 01 - Ficha do equipamento
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Fonte: Kardec e Nascif (2012).

Como vocé pode observar, trata-se de uma ficha caracteristica de um motor,
mas nada impede de que ela seja modificada para atender a outros equipamentos.
Alias, ela deve ser modificada para atender a outros equipamentos.

Mapa da manutencao preventiva

Este € um mapa relativo a manutencdo preventiva dos equipamentos de uma
empresa. Ele tras informacdes sobre a periodicidade de manutencdo dos
equipamentos, levando em conta a continuidade de sua produg¢do normal. O
Quadro 1 é um exemplo da periodicidade utilizada em algumas fabricas para alguns
equipamentos e instalacdes elétricas:



Peridiocidade Equipamentos ou instalac¢des elétricas

Inspecdo visual dos equipamentos em geral, fiacdo

Diaria (s o a
elétrica, sinalizacao.

Semanal (ou com 200 horas

Ventiladores e motores.
de uso)

Mensal (ou com 1000 horas Elevadores, painéis de subestacdes, transformadores,
de uso) maquinas de solda.

Trimestral (ou com 2500

Tuneis de cabo, geradores etc.
horas de uso)

Semestral (ou com 4500 Instrumentos de medicao, subestacao, trafos,
horas de uso) disjuntores a Oleo, relés etc.

Anual (ou com 8000 horas  Fios e cabos, chaves, ligacBes a terra, contatos,
de uso) motores (desmontar) etc.

Quadro 1 - Ficha que trata da periodicidade de inspe¢dao em determinados equipamentos da
empresa.
Fonte: Kardec e Nascif (2012).

Atividade 02

Pelo que vocé viu, a manutencdo preventiva dos equipamentos acontece de
tempos em tempos.

De acordo com o Quadro 1, alguns equipamentos sdo inspecionados
diariamente enquanto outros ficam até 8000 horas sem manutencdo. Agora vocé
deve estar se perguntando: Como sdo calculados esses tempos? E claro que ndo
sairam da cabeca de um iluminado. Eles sao frutos de estatisticas feitas ao longo dos
tempos. Assim, a titulo de curiosidade, pesquise na internet ou diretamente em



empresas aéreas, ou mesmo na aeronautica, quantas horas um avido pode voar
sem fazer uma manutencdo preventiva em suas turbinas. Compare o resultado
encontrado com os tempos do Quadro 1.

O que vocé acha desse tempo?

Solicitagcdo de manutencao

O formuldrio de solicitacdo de manutencdao (Figura 2) € um dos modelos
utilizados durante o desenvolvimento das atividades. E emitido pelo setor elétrico
em trés vias, sendo que a primeira fica com o requisitante, a segunda segue para o
responsavel pelo reparo na hora de sua execug¢do e a terceira permanece arquivada
no proprio setor.

Figura 02 - Ficha de solicitacdo de manutencao

Setor de Manutencao Elétrica
Solicitacao de Manutencao n°.................../(ano)

EQUIPAMIBIIEO: ... e e e e
M® Patrimonial: o
Localm g io: oo

Departamento: oo oo

Requisitante: ...

i = T |

Data- ..o f o . Hora: e

Fonte: Kardec e Nascif (2012).

E a solicitacdo de manutencdo que vai disparar a ficha ordem de servico que
veremos logo em seguida. Ela é um importante instrumento de controle e ainda
gera as estatisticas sobre as interven¢bes da manutencdo nos equipamentos. Ha
empresas que usam essa ficha no lugar da ordem de servico e vice e versa.

Ordem de servico

Certamente, muitos de vocés ja ouviram falar sobre a “ordem de servico”,
embora ndo saibam exatamente do que se trata, ndo é? Quem sabe vocés ja
ouviram falar nesse termo quando foram buscar algum equipamento deixado para



reparos em uma oficina autorizada?

Pois bem, a ordem de servico visa a um controle de todos os servicos
executados por um setor. E necessario que o setor utilize essa ficha (formulario)
para cada servico a ser executado, num modelo semelhante ao ilustrado pela Figura
3, e também em trés vias, como no caso da solicitacdo de servigos.

Figura 03 - Ficha ordem de servico
Fonte: Kardec e Nascif (2012).

SETOR DE MANUTENGCAO ELETRO-ELETRONICA

Ficha do equipamenton®. ............. /(ano)

Localizagao:. ...

Déprartamemto: . 8 oo ek ha sy e dvee e el il eri dveen b e an Uit et bl e

BAAIIR et et e it e ean et e mt s emamtmenimnemtenesemeenmseamstneenn
(descricao detalhada)

Material utilizado: e
Horaric Observagoes

Data Inicio Fim Tempo real| Tempo padrao

Passoal responsavel pelo servigo| Cargo Salario — Custos

Mao de obra Material
Total
Referdnciar e
(solicitagao de manutengao N°)
Supervisor de manutengio elétrica Requisitante do setor

Em geral, pequenas empresas e oficinas utilizam a ordem de servi¢o como unico
controle de suas atividades de manutencdo. As vezes, é entregue ao cliente uma
cOpia dessa ordem, em que no verso encontram-se cldusulas sobre a garantia dos



servicos que estdo sendo prestados, os prazos de retirada do equipamento da
oficina, entre outras informacdes.

Atividade 03

Escolha uma das concessionarias de veiculos de sua cidade. Na recepc¢do dos
carros para reparos, pergunte ao atendente sobre as ordens de servicos de cada
atividade. Tente conseguir com ele uma ficha em branco e observe quais os itens
gue constam nela.

Verifigue se estdo de acordo com o que vocé vem estudando e registre as
semelhancas e as diferencas.

Fluxograma de uma manutencdo

De uma forma geral, é possivel resumir as atividades de manuten¢dao em um
fluxograma simplificado, que mostra os procedimentos que adotamos e as decisdes
que devem ser tomadas.

Nesse processo, o inicio é a passagem pelo setor de manutencdao que pergunta
se 0 equipamento ainda estd coberto pela garantia. Se sim, toma-se caminhos
administrativos; caso contrario, sao tomados caminhos técnicos em direcdao a
intervencdo necessaria. No fluxograma, as urgéncias sao também avaliadas e
influenciam na decisao.

Com a conclusao dos reparos, vem toda uma burocracia que registra o ocorrido,
para s6 entdo concluir o processo. Examine o fluxograma a seguir (Figura 4).



Figura 04 - Fluxograma de uma atividade de manutencao
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Fonte: Kardec e Nascif (2012).

Atividade 04

Retome as fichas de manutenc¢do e enumere a segunda coluna de acordo com a
primeira:

1. Ficha do equipamento () Localizacdo do equipamento



2. Mapa da manutencao
preventiva

3. Solicitacdo de manutencao
4. Ordem de servico

5. Fluxograma de manutencao

) Periodicidade de manutencao

) Tomada das decisdes

) Avaliacdo dos custos

) Tempo levado pelos servi¢cos

) Emitida em trés vias

) Treinamento da equipe



Leitura Complementar

Como leitura complementar, recomendamos a apostila virtual Manutencdo
Elétrica Industrial, disponivel na seguinte pagina: < >,
No capitulo 3 dessa apostila, vocé vai rever assunto estudado com mais
profundidade.

Recomendamos também a leitura do livro Manutenc¢do: Funcdo Estratégica, de
Allan Kardec e Julio Nascif.

e KARDEC, Allan; NASCIF, Julio. Manutencao: funcdo estratégica. 4. ed.
Rio de Janeiro: Qualitymark editora, 2012.

e UFRN. Apostila Virtual: Manutencao Elétrica Industrial. Disponivel
em: < >. Acesso em: 25 out. 2012.

Resumo

Nesta aula, vocé viu que o setor de manutencdo deve ser estruturado através de
documentacdo e registros de suas atividades. Viu que todos os equipamentos
assistidos pelo setor de manutenc¢dao de uma empresa precisam ter suas fichas
individuais atualizadas. Aprendeu também que devemos observar a periodicidade
das manutencdes preventivas a serem executadas na empresa.

Autoavaliacao

1. Um dos principais objetivos da manutencao é:
a. () Nao se preocupar com paradas em horario indevido.
b. () Manter sobre controle todas as paradas.
C. () Receber toda a matéria-prima utilizada pela industria.

d. () Comercializar a producado da industria.


http://www.dee.ufrn.br/~joao/manut
http://www.dee.ufrn.br/~joao/manut

2. Os funcionarios do setor de manutencao elétrica:
a. () Ja sao contratados prontos para trabalhar.
b. () Devem sempre participar de cursos de atualizagao.
C. () Iniciam no topo da carreira.
d. () Na maioria sdo de empresas terceirizadas.
3. Para maior controle da manutencdo:

a. () Todos os equipamentos instalados na empresa devem serem
cadastrados em uma unica ficha.

b. () Todos os equipamentos instalados na empresa devem ser
cadastrados em ficha individuais.

C. () Independe da localizagao do equipamento.
d. () Independe do fabricante do equipamento.
4, Em uma ordem de servico deve constar o tempo real gasto:
a. () Para se verificar se o servi¢o foi executado.
b. () Para se verificar se o servico foi impedido.

C. () Para ser comparado com o tempo padrao e se ter o custo da
mao de obra gasto.

d. () Para se verificar quem executou o servico.
5. Mesmo em uma urgéncia, se o equipamento ainda estiver em garantia:
a. () A manutencado é feita normalmente.

b. () A manutencao é feita independente do tempo de instala¢dao do
equipamento.

C. () Amanutencdo é feita sem consultar o fornecedor.

d. () A manutencdo pode ser feita se aprovada pelo supervisor.
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