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1 OBJETIVO

O objetivo deste documento é estabelecer as diretrizes do processo de ordem de servico,
visando a padronizacdo das regras da abertura, validacao, realizacao e finalizacdo de ordens
de servico de maneira que todos 0s servicos sejam realizados com seguranca e com/o
provisionamento dos recursos necessarios a prevencao de acidentes (pessoas, patrimonio ou

meio ambiente) e o caso especifico dos incéndios florestais.

2 APLICACAO E VIGENCIA

Aplicacao para todas as ordens de servico de Via Permanente, contemplando*manutencao
(superestrutura e infraestrutura) e projetos de expansdo com utilizacdo de‘ordem de servico.

Excluem-se projetos de expansao sem controle via ordem de servico e mecanizagao.

Obs.: Os casos de atendimentos emergenciais que forem realizados sem a ordem de
manutencdo ou com OS emergencial em campo, ndo estdo .isentos da necessidade do

cumprimento dos ritos de planejamento e seguranga estabelecidos neste procedimento.

3 DEFINICﬁES E SIGLAS
< AMV: Aparelho de mudanca de via;

+ Equipamento: ativo de via permanente, definido pelo trecho (sub), km inicial, km final,
tipo (curva, tangente, viaduto, ponte, AMV,.entre outros);

< Expansao: Projetos com impacto de aumentar a capacidade de transporte da via,
muitas vezes defendendo a construgdo de trechos inexistentes de via;

< Infraestrutura: A infraestrutura, ferroviaria é o conjunto de obras necessarias ao
assentamento e a manutencao da superestrutura de via permanente (ex: equipamentos
de drenagem, pontes, tuneis, cortes, aterros, etc);

< Larga: trecho de bitola larga e mista, correspondendo as concessoes da Portofer, Malha
Paulista, Ferronorte e Ferrovia Norte Sul

< Manutengdo: servicowrecorrente para manter o nivel de servigo de via definido na
estratégia da companhia;

< Material N: Materiais Novos;

< Material U: Materiais Usados (reempregados diretamente do trecho);

< Material Ry Materiais Reemprego (reempregados do trecho ap6s manufatura);

< Material RU: Materiais Reutilizados (reempregados do trecho passando por processo
de separacdo, selegao, paletizacdao e entrega para nova utilizacao);

< Material B: Materiais Modernizacao/Expansao (materiais utilizados na Modernizagao/

Expansdo, com tributos diferentes da Manutengao);
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Métrica: trecho de bitola métrica, correspondendo as concessbes da Malha Sul e Malha
Oeste;

Modernizacao: projeto de modernizacao dos trechos da Malha Paulista, como

atendimento a renovagao da concessao;

0S: Ordem de Servico;

SAP: Sistema oficial de gerenciamento de pagamentos da companhia;

SIV: Sistema de Informacgdes de Via - o qual é utilizado para toda interface dos usuarios
da abertura a finalizacdo da OS;

Spot: Extensdo de utilizacdo de um contrato apds seu vencimentoye aditivos ja terem
sido concedidos. Pormenores do processo de OS descritos no documento MAN-VP-T-
PGP-QL-0002;

Superestrutura: A superestrutura ferroviaria é o segmento da via permanente
responsavel por receber os impactos diretos da carga (ex: dormentes, trilhos, lastro,
eto);

TF: Turma Fixa, turma de manutencdo corretiva_ndo programada, pode ser prdpria ou
terceira;

TP: Turma de Producdo, turma de manutencdao preventiva ou corretiva programada,

apenas turmas terceiras.

4 ORDEM DE SERVICO

Documento Oficial Rumo que:

Garante pagamento aos fornecedores;

Apropria o material (baixa do estoque para aquele ativo especifico);

Base para a auditoria de processos de manutencdo (Auditorias Cosan/Sox - Proxima
Janeiro);

Distribui as horas das:turmas fixas entre capex e opex (processo custeio);

Armazena o historico de manutencdo da via e gera dados para planejamento e
orcamento futuros;

Contabiliza metas no PDM;

Comproevasservicos realizados para ANTT;

A circulagdo ou divulgagdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A divulgacdo externa é proibida, salvo com autorizagdo expressa da Auditoria Interna.
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X3

8

Utilizado em analises de acidente;

Que garante que o servigo foi planejado e os recursos de prevengao de acidentes e incéndios
florestais foram devidamente provisionados conforme o MAN-VP-T-FRM-GR-0026-01 Check
List Prevencdao E Combate A Principio.

5

%

5 PROCESSO DE GESTAO DE ORDEM DE SERVICO

A ordem de servico pode ser aberta como turma de producgdo (TP) ou turma fixa (TF).«Como
explicado, TP sdo turmas de manutencao preventiva ou corretiva programada, enquanto TF
sao turmas de manutencdo corretiva ndao programada. Ordens de Servi¢o, (0OS) de
modernizagdo e expansdo sdo declarados como TP, pois tém-se um escopo bem definido do

gue sera executado.

As OS TP e TF possuem fluxos similares, mas com diferencas que dizem respeito as suas

caracteristicas de execucdo.

OS TP sdo realizados de forma estruturada, com escopo definido poriEngenharia, Confiabilidade
ou Planejamento, com turmas de grande porte e com objetivo. de produtividade. Suas etapas
de OS sdo:

% Planejamento com bases de informagbes: prospeccdao, base de defeitos, plano de
projeto, entre outros;

% Marcacdao em campo: define-se em visita. que precisa ser realizado;

< Abertura de OS;

% Validacao de OS;

% Programacao de execucgao;

% Provisionamento e disponibilizacdo dos recursos para execucdo, incluindo os contidos no
MAN-VP-T-FRM-GR-0026-01.Check List Prevencdao E Combate A Principio;

< Execucao;

< Auditoria de campo: porise tratarem de servicos de grande porte, sao verificadas as
medidas de qualidadepara aceitacao do que foi realizado;

% Realizacdo de 0OS;

% Auditadas de sistema: garantindo qualidade dos documentos;

% Encerramento da OS com a validacao do encerramento da Permissao para Trabalho (PT)
sem pendéncias de ordem, arrumacao e limpeza.

% Finalizagao de OS: liberadas para pagamento;

OS TP sdo.realizados no espaco de tempo de alguns dias, sendo possivel acompanhar os
trabalhos ‘e verificar de forma simples a sua conclusdo e atendimento das medidas de

qualidade, mesmo algum tempo depois da conclusao.
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v

r 7P — Tipo de 0S?

Indicacdo da Confiabilidade

|

Reunido de alinhamento
mensal com confiabilidade,
programacao e execucao

|

Pré-Programacdo das
Turmas (Programador)

Marcagdo de pré-OS no
trecho (Marcador)

!

Envio da pré-OS para o
programador

|

Programacdo abre a OS

|

Valida¢do das OS na
reunido semanal
(programacao)

!

OS Liberadas para Execucao

Figura 1: Fluxograma de processo de OS TP - Parte 1/4

A circulacdo ou divulgacdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A divulgagdo externa é proibida, salvo com autorizagdo expressa da Auditoria Interna.
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Figura 2: Fquog@e processo de OS TP - Parte 2/4
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Revisdo do contetido da OS
(Administrativo da

Execucao)

o/

Encaminhamento da OS
para auditoria SIV na tela
113 (Administrativo da
Execucao)

Avaliacio da qualidade do
documento pela auditoria
de sistema SIV

0S dentro dos padrges de
qualidade?

OS acusando "Auditada
Sim"

Finalizacdo no SIV pelos
Coordenadores da
Execucao

c
&

&

. 4

& Figura 3: Fluxograma de processo de OS TP - Parte 3/4

A ciﬁ§géo ou divulgacdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A A divulgagdo externa é proibida, salvo com autorizagdo expressa da Auditoria Interna.
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Servicos sao atualizados no
SAP, com pagamento a
depender do formato de
contrato

Materiais sdo baixados em
SAP, atualizando o estoque
do depésito

Apesar do pagamento ocorrer de forma
automatica, podem existir erros no SAP,
os quais devem ser monitorados e
tratados.

l
o

Figura 4: Fluxograma de processo.de OS TP - Parte 4/4

Enquanto isso, OS TF sao realizadas para atendimentos emergenciais, de forma corretiva nao

programada. Suas atividades sdo:

% Verificacdo da necessidade de atendimento

% Preenchimento de OS emergencial'em campo (que ndo é isenta do cumprimento do MAN-VP-
T-FRM-GR-0026-01 Check List Prevencdo E Combate A Principio)

< Execucao

% Abertura OS em sistema, com transcricao de informagdes coletadas em campo
< Validagao de OS;

% Realizacdo de OS;

% Finalizagdo de OS;

Sdo realizadas varias‘OS TF em um Unico dia, todos os servicos realizados devem obedecer as

medidas de qualidade definida em POs da companhia.

A circulagdo ou divulgagdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A divulgacdo externa é proibida, salve comd'autféizagéo expressa da Auditoria Interna.
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'Y

(\ Tipo de 0S? ;) TF T

Necessidade Emergencial

!

Verificagdo de necessidade
em campo, seja por
interdicdo ou defeito com
consequéncia iminente

!

Preenchimento de OS
emergencial em campo

|

OS chega na sede de via

deve ser transcrita em
documento padréo de OS

(Adm de Execugao)

:
Validagao do servico

realizado através da
assinatura na OS
(Coordenador Execugao)

0S liberada para finalizagao
no SIV pelos
Coordenadores da

Execucado

v

Materiais sdo baixados em
SAP, atualizando o estoque

Apesar do pagamento ocorrer de forma
automética, podem existir erros no SAP,

os quais devem ser monitorados e
tratados.

|

Figura 5: Fluxograma de processo de OS TF

Servicos sdo atualizados no
SAP, com pagamento a
depender do tipo de turma

A circulacdo ou divulgacdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A divulgagdo externa é proibida, salvo com autorizagdo expressa da Auditoria Interna.
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A Ordem de servigo é criada na plataforma SIV que se comunica com o SAP durante as etapas
de evolucdo da ordem, de forma a garantir que exista estoque de materiais, servicos

apropriados segundo contrato, liberacdo de pagamentos, entre outros.

Em ambos os tipos de OS os materiais sé sdo consumidos se existir a quantidade necessaria
no depdsito do coordenador, caso contrario, essa baixa fica pendente. Esse processo é

monitorado e gerenciado pela area de Materiais.

5.1 Abertura de OS
Para que uma ordem de servico seja aberta, é necessario acessar a tela 113'do SIV e clicar na

opcao “NOVQ”. Dessa forma o SIV direcionara para a tela inicial do processo de abertura:

Ordem Servico Vocéd esth em Planejamento > Cadastro > Ordem Servigo
Filtrar por: @® Programada Realizada Finalizada

Tipo: Expansao Manutengao Acidente Preventiva Corretiva ® Todos
Operacgao: Sul Norte Malha Central @® Todos

Tipo Atividade Tipo Adic. Equipamento Adicional

* M] [ dl | ]

Periodo ' Filtrar por >

I la | id

Turma Plano Valor Total Servigos R$ Valor Total Materiais R$

Status Tipo de Turma

Aberta Validada Realizada Finalizada Codigo @ Todas LI TF @® Todas

Os SAP | Os sapP
Capex Opex

-m_|

Figura 6: Abertura de OS Tela 113

No processo da abertura da ordem, precisa-se preencher os principais itens: Cabecalho,

Servigcos e Materiais.
Para abertura da ordem.é necessario preencher os seguintes itens:

% Tipo Atividade: selecionar se o tipo da atividade corresponde a Infra, Superestrutura,
Ponte ou Processos Institucionais.

% UF: selecionar o estado em que a ordem sera executada.

A circulagdo ou divulgagdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A divulgagdo externa é proibida, salvo com autorizagdo expressa da Auditoria Interna.
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Local da Prestacdo: selecionar a cidade em que a ordem sera executada.

Motivo: Serra, Ronda, Patio (Incluir Equipamento adicional — podera ser uma linha do
patio ou AMV), Programada (a partir da data de Abertura), Ndo Programada (retroativa
a data de abertura, s6 devem acontecer para atendimentos emergenciais e que nao
tiveram tempo de serem planejados e programados), Lastro, KM (Para servigos em
grandes extensdes. Ex; LUBRIFICACAO), emergencial ou Acidente.

Supervisor: selecionar o lider do trecho.

Depésito: selecionar o depdsito correspondente do Lider.

Turma: selecionar TP (Turma de Producdo) - Empreiteira ou TF (Turma Fixa prépria
Rumo ou TMC terceira)

Equipamento: selecionar local onde serd executada a atividade.

Equipamento adicional: é necessario inserir quando o servigo for realizado em um AMV,
PN, Ponte, Tala, Tunel e Viaduto.

Linha: selecionar LP (Linha Principal) ou LD (Linha Desviada).

Numero do Contrato, Fornecedor, CC, Saldo: sdao campos preenchidos automaticamente
e auxiliam a verificar se ha saldo de contrato para execucao da OS

PEP: selecionar o PEP correspondente da Geréncia.

Data Programada Inicio: cadastrar a data que a turma iniciard as atividades.

Data Programada Final: cadastrar a data que a turma finalizara as atividades.

Dias: quantidade de dias que serdo trabalhados na ordem de Servico.

Quantidade Homens Planejada: quantidade de pessoas que compdem a turma.

Para insercao dos materiais ou servigos'em ordens, utilizar os cddigos que estao cadastrados

na base SIV g, clicando no icone “...”, aparecera a barra de procura.

Material servicos

|Snrvi¢ns Embutidos
Servigo Qtd.Prevista

R000151 B nserir

Figura 7: Indicacao de Campo de Material

Para ordens de.servico de TP, pode-se procurar o codigo no icone “Servigos”, localizado na

parte superior do cabegalho. Dessa forma uma tela abrird apresentando todos os servigos e

A circulacdo ou divulgacdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A divulgacdo externa é proibida, salvo com autorizagdo expressa da Auditoria Interna.
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seus referentes codigos disponiveis em contrato. Se o servigo ndo for encontrado no contrato
ele ndo deve ser utilizado.

Para TF, como ndo ha contrato ou o pagamento da TMC é fixo ndo é necessario realizar essa
consulta.

Ordem Servigo

Vocé esta em Planejamento > Cadastro > Ordem Servigc

Valor Servigos R$ Valor Materiais R$

Tipo Tipo Atividade UF Local da Prestacao
Expansao ® Manutencao Acidente SuperEstrutura Vl | SP V[ | S3o José do Ri V]

Motivo Supervisor Servigos Materiais

v I Vl E El
Deposito Turma Equipamento Linha Km Ini. Km Final
D122 v| [TP-253 | |73/204384-205076tg v] [P V]
Equipamento Adicional
Tipo Equipamento
[ AMV V|| 73/204450-204450mv v

Figura 8: Indicacao de campo de consulta de servicos em contrato

Ent3do deve-se inserir a quantidade dos servicos'e materiais que serdao executados em campo.
Digite o cddigo do Material/Servico no campo em branco e pressione a tecla ENTER para

confirmar o mesmo. Em seguida, digite ©walor desejado no campo “Qtd.Prevista” e confirme
no botdo “Inserir”.

Servicos e Materiais precisam ser coerentes entre si, isso sera avaliado nas etapas de auditoria
posteriores.

A circulagdo ou divulgagdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A divulgagdo externa é proibida, salvo com autorizagdo expressa da Auditoria Interna.
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: " Servicos
Servicos Material |  Embutidos |
=IVIGO Qtd Prevista

- . Valor
Codigo Servigo tde. Custo un.
Total RS

SERV ALMVIC TENSOES EM TLS FIX

2000445

300,000 7.728,00 | OPEX

ELASTIC

3000186

SERV CORTE DE TRILHO 4,000 283,28 | CAPEX UM

2000187 SERV FURACAC DE TRILHC 8,000 320,88 | CAPEX UM

: " Servicos

Material ' Quantidade

o= - Valor
Codigo Material Valor R$
Total RS

18098 TALA JUNCAD TRILHO UNIC 80 271,09 Peca

OMJ. PY FEXACAD DE TALA DE

102902 15,76 Unidade

JUNCAD TODS

Figura 10:Insercao de Materiais

Além do codigo e quantidade, deve-se inserir a informacdo de tipo dos materiais utilizados,
avaliando-se a aplicagdo de materiais novos (sem cédigo além do numero), reemprego (R),

usados (U), reutilizados (RU) ou modernizacao (B - ndo devem ser utilizados na manutencao).

Alguns servigos possuem a obrigatoriedade de lancamento de material, de modo que nao
podem ser utilizados sem esse«winculo. Alguns exemplos: na substituicdo de trilho é obrigatério
declarar trilho, na substituicdo de dormente é obrigatdrio langar dormente, na limpeza de lastro
e nivelamento é obrigatério langar lastro. A regra existe de forma que ndo existam realizagdes

dos principais servicos de manutencao de forma indevida, sem consumo de material do
estoque.

A circulacdo ou divulgacdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A divulgacdo externa é proibida, salvo com autorizagdo expressa da Auditoria Interna.
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Depois de realizar todos os processos citados acima, o usuario devera clicar no icone “Salvar”

e, em seguida, o SIV ird gerar um namero de OS.

Namero Ordem Valor Servigos R$ Valor Materiais R$
792619 13.759,18 129.332,37
Tipo Tipo Atividade UF Local da Prestacao
Expansiao ® Manutengao = Acidente it it it
Motivo Supervisor Serwvigos Materiais Turma
v v E = Hibrida
Deposito Turma Equipamento Linha Km Ini. Km Final
e ~ e v
Equipamento Adicional
Tipo Equipamento Cilindro
AMV || 54/101300-101900mv V|| v
Mro. Contrato Fornecedor cC PEP Saldo
Data Prog.InicialData Prog.FinalData Inicial Data Final Dias Qtd. Operadores Via
28/09/2022 ||07/11/2022 |30 | EXI
td.Hora Prod.Real % Auditada Visto
09:00 Sim ® Nao []Sup ¥ Coord
Ordem Recebida pelo Dono de Trecho ? O Sim (O Nao  Liberar para Auditoria ? O Sim ® Nao
|Servicos Material Boletim | g:;it?:; |
Servigo Qtde. Temp.

Figura 11: Informacoes de abertura de OS Tela 113

Ordem de Status A ndo consome saldo no PEP, s passa a consumir depois que validar (status

V).

Status SIV/SAP -> “A"”, “A"” (Aberta, Aberta) - ap0s a criagao da ordem:

OS SAP | OS SAP |Statu ;| 'itatus

>

457400 R

fo¥e

| .
info Imprimir | Nro OS Tipo uipamento Turma
| P Capex | Opex | SIV | SAP > Equip

Manutencdo  7/276912

277202ev | TP08 P

Figura 12: Status Aberta

A circulacdo ou divulgacdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A divulgagdo externa é proibida, salvo com autorizagdo expressa da Auditoria Interna.
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5.1.1 Servicos Embutidos
Servigos embutidos sdo um recurso utilizado para contabilizar na meta do Plano de Manutencao

Anual servigos micro realizados em outros servigos macro.

Por exemplo, se for realizada uma restauracao de Passagem de Nivel (cruzamento linha férrea
e vias rodoviarias), o servico macro inclui substituicdo de trilho e de dormentes (descrito na
especificacao técnica dos servicos). O servico executado e pago é o de restauracao.de PN, mas
se nao forem lancados os servigos de substituicao de trilho e de dormentes.como servigos

embutidos eles ndo irdo ser contabilizados na meta.
Devem ser utilizados nos seguintes casos:

< Lancamento de dormentes executados em restauragao de PN;

% Lancamento dos dormentes executados em substituigdo/montagem de AMV.

Demais usos devem ser consultados junto aos times de Qualidade e Controle.

5.2 Validacao de OS

O processo de validacdo da OS deve ser realizada pela programacdo/execugao no sistema SIV,
verificando se é necessario o ajuste de alguma informacdo em relacdo a OS que foi aberta,
como: Data programada, quantidade de homens, quantidade de programada de servigos e

materiais.
Para fins de auditoria a ordem nao pode ser validada pela mesma pessoa que a criou.

Para execugdo do processo validagao, ‘0.usuario devera clicar no icone “LUPA”, abrindo a OS e

verificando as informacdes. Apds verificar as informagdes deve-se enviar a OS para validacao.

05 SAP | OF SAP | 5tatus Etatus
N° OS5 Tipo Equipamento
Capex Opex SV SAP

MNEo Msnutenca:} 54/083548-082848c

Figura 13: Consulta de OS Tela 113

A circulacdo ou divulgacdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A divulgagdo externa é proibida, salvo com autorizagdo expressa da Auditoria Interna.
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Com a validacao da OS o saldo financeiro € comprometido em sistema, portanto é
importante verificar que se quantidades erradas de materiais e servicos forem validadas esse

valor ficard comprometido.
Quando a ordem é validade SIV ela é processada no SAP, podendo obter os seguintes status:

Status SIV/SAP -> “V”,”B"” (Validada, Bloqueada) - ap6s a aprovacao da ordem:

OS SAP | OS SAP | Status | Status

Equipamento Turma Motivo

438708 H Msanutengdo 73/231580-231816tg TP-08 N

Figura 14: Validagao Status VB

Apds a aprovacdo da ordem, o sistema realizara o processamento'no SAP. Caso todos os dados
da ordem estiverem corretos, o status SAP passa para "L” (liberada para execucao) e a

impressao da ordem é liberada.

OS SAP | OS SAP | Status | status
info Nro OS Equipamento Turma
Capex
Q —

018 8035480 Manutencdc 9/213400-213950¢v

Figura 15: Validacao Status V L

Caso algum dado estiver com erro, o status SAP ficara com a letra “A” e no icone “Info” ficara
o log de erros. Nesse caso, o erro deve ser corrigido por quem validou a OS e entdo deve-se

validar novamente.

A circulagdo ou divulgagdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A divulgagdo externa é proibida, salvo com autorizagdo expressa da Auditoria Interna.
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OS SAP | OS SAP |Status |Status | : g
info Nro OS Tipo Equipamento
Capex | Opex
- o v Expansio 74/384680-385448cv | TP-34

STATUS DA ORDEM

Status: ABERTA

Motivo 1

* Item de contrato bisico « centro nllo
combinam entre si

P

Figura 16: Validacao Status V A

5.3 Auditoria de Campo
ApOs o servico executado a Ordem de Servico deve ser enviada paraauditoria de campo, esse

processo é feito através do preenchimento de um formulario. O'fiscal recebe esse formulario e
realiza visita em campo para averiguar a qualidade do .servico executado e materiais
consumidos. Os padrbes de atendimento seguem os_Procedimentos Operacionais de Via

Permanente, o processo de auditoria é descrito no documento MAN-VP-T-PGP-QL-0003.

Estando servicos e materiais apontados corretamente a OS fisica é carimbada e assinada,

atestando sua aprovacao, e liberando o documento para realizagdo no sistema.

5.4 Realizacao de OS
A realizacdo se da ao fato de que alguns servigcos/materiais muita das vezes sao executados

e/ou utilizados no trecho com um valor-diferente, tanto para menos como para mais que o
programado. Sendo assim, a realizacao é necessaria para o ajuste dos valores reais executados

na referente ordem de servigo.

Execucg0es diferentes do programado podem ocorrer por diversos fatores, falhas no processo e
diferenca em algumas interpretacdes de atendimento das premissas dos POs Rumo. Essas
divergéncias sdo tratadas com treinamentos regulares das equipes de marcadores,

encarregados, lideres e fiscais.

A circulacdo ou divulgacdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A divulgagdo externa é proibida, salvo com autorizagdo expressa da Auditoria Interna.
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A OS é impressa e enviada fisicamente para o campo, o servico é executado e a 0OS é
preenchida manualmente pelo encarregado, validada pelo fiscal (OS TP) e pelo coordenador. A

OS fisica precisa ser passada a limpo no sistema SIV na etapa de realizacdo.

Na realizacdo as informacdes de data de execucgdo, producgdo diaria, informacdes de jornada,
quantidade total de materiais e servigos executados, entre outras, precisam ser repassadas
para o SIV.

Para alguns servigcos declarados nas OS sdo necessarios preenchimentos extrassna etapa de
realizacdo. Ordens de trilho deverdo ser preenchidos as informacdes de fila e.localizacdo que a
barra foi aplicada:

= - [ Servicos
|Servicos Material Boletim | Embutides |
Senﬂgo Temp
SERV SUEST DORMENTE
& | =000821 1,000 0,000 | UN
MADEIRA BITOLA LARGA
] & | =o00s0s SERV SUBST TRILHC TRSO CAPEX N 0.001 40,000 | ™M

Figura 17:Informacgdes de Trilho na etapa de Realizagao

Somente para OS TF deve preencher a quantidade 'de homem e de hora para cada servigo.

Para OS TP as horas de trabalho s3ao calculadas mediante coeficientes de horas padrao por

servigo.

i : ¢ Servicos |
|Servicos Material Boletim | Embutidos |
Servigo Qtde Temp

SERV PUXAMENTO LINHA
2000214 0.000
MANUAL D 20CH
SERV NIVEL CONTINUGC MANLIAL
Q| a003972 50,56 | CAPEX M 0.000 M
BIT MISTA

Figura 18: Preenchimento de HH para TF

Preencher todas as informagdes de jornada e clicar em inserir:

A circulagdo ou divulgagdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A divulgagdo externa é proibida, salvo com autorizagdo expressa da Auditoria Interna.
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Hora Inicio Hora Fim Tempo Almogo Qtd Homem

[V F T Ea i al T TV R

[FRPRTTTo e

Figura 19: Informacgoes de Jornada

Conferir se a quantidade real dos servigos e materiais foi digitado corretamente:

Ordem Recebida pelo Dono de Trecho ? O Sim ) Nao
g Se rvigos

retere! Sotour =

Te

mp.

H Teme-

SERWV PLZAMENTO LINHA
A 2000214 0,000
MANUAL D 20CM

\ SERV NIVEL CONTINUC MANLLAL
~ 3003572 50,58 | CAPEX N 0,000
BIT MISTA

upa

M

Otde.Real

78,000

120,000

Valor
rotal RS

ssp.e8 | 7%

PEDRA LASTRO
1079240 Tonelada
FERROVIARIO

Figura 20: Conferéncia dos campos de Material e Servico

Ordem Recebida pelo Dono de Trecho ? () Slm':'Néo ______
ponvos BDIEﬁm E‘Eglt?:ni
Materlal Qtde.

Valor
Total

0.0

Em caso de divergéncia, clicar no icone da‘lupa e inserir a quantidade correta. Importante

ser a mesma informacao do PDF anexado, repassando as mesmas informagoes da OS

fisica para o sistema.

Nessa fase deve-se conferir o tipe dos materiais utilizados, avaliando-se a aplicacao de

materiais novos (sem cédigo além do numero), reemprego (R), usados (U), reutilizados (RU)

ou modernizagao (B - ndao devem ser utilizados na manutencgao).

Depois de preencher todas as informacdes essenciais, deve-se anexar o PDF da ordem de

servigo fisica, clicandoe.em “Procurar”:

A circulagdo ou divulgagdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A divulgagdo externa é proibida, salvo com autorizagdo expressa da Auditoria Interna.

Pag. 18 de 28




MAN VP, T |PGP QL | 0001 rumo

PADRAO GERENCIAL DE PROCESSO
PROCESSO DE GESTAO DE ORDEM DE SERVICO

ELABORADOR: Claudia Cristina Baptista Ramos Naizer VERSAO 1
Juliane de Quadros Palhano
APROVADOR: Decio de Vincenzi Neto DATA DE PUBLICACAO
26/07/2023

=NAl=y:
Frocurar...

Nome do Arguivo

Liberar servico homem hora

S TS TS

Figura 21: Anexar pdf OS

Dessa forma, sera langado em sistema uma copia da OS fisica, podendo acempanhar que todas
as informacgoes coletadas em campo foram repassadas para o sistemaiem sua totalidade e de

forma correta.

Se for uma OS de Solda é necessario anexar o check-list de execucao de solda. O check-list é

preenchido pelos encarregados quando executam o servico.

1.2 - CHECKLIST EXECUGAO SOLDAGEM ALUMINOTERMICA

08 / Trill /12 jun 2023 Complete

Score 100% Flagged items 0 Actions 0

Namero da Solda

Realizado em: 2.06.2023 11:09-03

Ordem de Servico 841413
irma trabalhe sem OS, digitar 000000

Lider. * Inserir o cédigo do lider (supervisor). ex.: 611

sus 55

KM da solda. * Preencher conforme exemplo 123

+ (metros)

Localizagdo:

Latitude do SIV
Longitude do SIV 16.90217
Empresa: Trill

Cédigo Soldador

Nome Soldador INOME NAO ESTA NA LISTA

Digite o seu nome Aldeide Lima de Aguiar

Execugdo em:

Registre o nimero do check Ferramental:

Controles

Figura 22: Check-list de Solda Larga

A circulacdo ou divulgacdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A divulgagdo externa é proibida, salvo com autorizagdo expressa da Auditoria Interna.
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— o

| EXECUGAD DE SOLDA THERMIT SKV

’ CHECKLI31 DE SOLDAGEM ALUMINOTERMICA -
‘ rumo ‘ CUGAO DE SOLDA THERMIT SKV

rumo CHECKLIST DE SOLDAGEM ALUMINOTERMICA - i‘ vy

- & - ey = e —— “Jnox g
fouco Sol o dluadoae (o0 2 Vertcagt do woas |4 |
e T E — Kit daa Soldar Tnex == u
T = s - TN — Kmi 25 o — o - F54+ 530
Linha: Principed CBTE ) g =
Desviada CIO  Tritho 1: Parf R =5
Outra 510 otsed o —=
L ol lmagus  CRa |
File:
K.UI:.“ [£ ; ™ Triino 2 VERIFICAGAD DA PRESSAD: Y otPeidbm
"
2
s o A203TE 08 o = 2 o o oo | .ﬂ ox F v
Temperatuea Iniclo S Hora de Inlcio da Sokia 45: 40 =
Temparatura Einal da - Hora de Termino da Sokdx 36445 PRE: lr'-au'-" TA~_.,
. < . As chama o retomo do tuba do mokle h- ntre 30 2 40 ¢
Sokda de Fochamento: [ Sim [Z] Nao O anpacimarts s aué ser urkoeme & nta pod SR ——
Tampo minimo: TRS7 = 4.3 min / UICHU b

|
Equipe de Solds:  COMratadaTuma _ \/i&Teie
o

in_ ¢ TRES = amm

Sokdador.___ CTUARe?
Opes p o Ge

ITEMPO DE CORRIDA DO AGO (175 - 326):

QF5 1: Tempo de corridn
0ES 2 O Crenomesro sach

Audlar __ orse JilT e
Avar EDwelsors

ObtsglodaFoiga: [ 5] Corte com Fobarts o g

Elee s0cas de rolecso o ouai o
oo 6 |+ i ok Hoas do Verificsgaa de Quatdode
Jé Jé
1 PV
SO —

03 Trilhes devw sor at8 7 mm

Exncosdo do Almhamento: USO DO CAVALETE OBRIGATORIO!

Cartrom Aded. Horez. (Rikgua 1) I
g !

. |
= ] o

Figura 23: Check-list de solda Métrica

rogular  To=___ 05 ‘

dsde 5 Anog

mummmimml m

Para a Larga é obrigatério a utilizagdo do check:list'digital e para a Métrica € utilizado o check-

list preenchido manualmente.

ApOs conferir todas as informacdes, ir na.aba™boletim” e clicar em “inserir”:

Se rvicos

Materlal

Servicos
Embutidos

| Boletlm

Imm“ﬁj

Figura 24: Inserir Boletim

Ird aparecer a caixa com todos os boletins abertos pelos encarregados nos dias e no

equipamento de execucao da ordem, selecionar os boletins referente ao encarregado da ordem

e clicar em salvar:

A circulacdo ou divulgacdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A divulgagdo externa é proibida, salvo com autorizagdo expressa da Auditoria Interna.
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DATA DE PUBLICACAO

| Informe um Boletim Servigo

[ Locar | ictainicio |k rin | bata | Chete Turma |
Ba LPiL 388 383 18/90/2020 12:00 WIEF TS

|

£ RUMO SIV -- Caixa de difloge Pégine da Web [——]

Figura 25: Inserir Boletim

Apos preenchimento de todos os itens acima, clicar em finalizar.

Ird aparecer a lista de defeitos ativos do equipamento, deve-se ter cuidado ao baixar os defeitos
(sinalizar o que foi regularizado com os servigos executados), sempre conferir todas as chaves
e a descricdo dos mesmos. Somente selecionar os defeitos que realmente foram

executados/baixados no campo (caso nenhum defeito tenha sido retirado, deixe todos em

branco), clicar em salvar:

A circulagdo ou divulgagdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A divulgagdo externa é proibida, salvo com autorizagdo expressa da Auditoria Interna.
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2 RUMO SIV - Caixa de didloge Pigina da Web rouge

@ ) @ Ordem S s
- Defeitos dos Servigos
SUBMENU Numero Of ' peteitos de Ronda/Ultra Som
Rl | 65206 Lovuse v L e
1astro
e o “po 17%07 1 INODFLA INDICIO OF FLAMBAGEM 14/00/2020 40 80,020 1.00 15,00
q¢ o Expany 11820212 VIADEL VIA DE SALINHADA 06/10/2020 48 80,660 1500 0,00
Motivo 11801570 06 GP 2 JUNT A DESLIGADA P2 2000742020 an 00,700 5000 0,00
w
318460833 INOFLA INDICIO DE FLAM BA GEM 10/09/2020 48 80.767 1,00 00000
LA Deposito AA11444 IEar IWINTA DFERIIGADA P PRINTIZO20 an ADROD  AOOD 100
tos de Carro Controle
T Descrigho Oua  |OMebo| ki | Tam. | B4 |
o Via Equipam| I ‘
Tipo
o
Nro. Contr|
ficodor
<

Figura 26: Baixa de defeitos

Para encaminhar a OS a auditoria deve-se clicar nessa opgao no campo apresentado a seguir.

Ordem Servico Finalizar

Vocé esta em Planejamento > Cadastro > Ordem Servigo

Namero Ordem Valor Servigos R$ Valor Materiais R$
844367 1,95 44.950,43
Tipo Tipo Atividade UF Local da Prestacao
Expansao ® Manutengao Acidente i v v v
Motivo Supervisor Servigos Materiais Turma
™ E B Hibrida
Depésito Turma Equipamento Linha Km Ini. Km Final
v v . — _ v 7 :
Equipamento Adicional
Tipo Equipamento
vl[ v
Nro. Contrato Fornecedor CcC PEP Saldo
Data Prog.InicialData Prog.FinalData Inicial Data Final Dias Qtd. Operadores Via
: 30/06/2023 ||09/07/2023 |2 |
Qtd.Hora Prod.Real %  Auditada Visto

Sim @ Nao

Ordem Recebida pelo Dono de Trecho ? () Sim (UNao | Liberar para Auditoria ? ® Sim () Nao
Ordem Anterior

Figura 27: Liberar OS para Auditoria

A circulacdo ou divulgacdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A divulgagdo externa é proibida, salvo com autorizagdo expressa da Auditoria Interna.
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Verificar se o PDF de OS estd anexado e clicar em salvar, enviando para a auditoria SIV
automaticamente.

Anexo de solda
Procurar...

- Nome do Arguivo

Anexo 05
Procurar...

_ Nome do Arguivo

x 844367.pdf

Liberar servigo homem hora

Figura 28: Salvar OS Realizada

ApoOs a digitacdo da ordem, o status passa a ser “R”, ”"L” (Realizada, Liberada).

0S SAP | OS SAP Status rtatus
Nro OS ‘ Equipamento Turma Motivo
Capex | Opex Siv | Sap

457847 8038248 Manutencgdo 16/008002-009130¢v = TF-13 P

Figura 29: Realizagao Status RL

5.5 Auditoria de Sistema SIV
O processo de auditoria SIV se‘faz necessario em OS do tipo TP, estas sdo auditadas no sistema

de forma padronizada. A ordem deve estar devidamente preenchida, assinada e carimbada
pelos responsaveis, sem, rasura, quantidade de itens coerentes e iguais entre OS fisica e
sistema. O processo+de auditoria em sistema é descrito no documento MAN-VP-T-PGP-QL-

0004. Estando correta a OS, a auditoria aprova a ordem, liberando para finalizagao.

A circulacdo ou divulgacdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.
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Se ela for reprovada deve ser corrigida pelo time da execugao e reencaminhada para avaliacao.
Uma vez aprovada, a ordem devera acusar “Auditada Sim” na tela 113 do SIV e terd o campo
da finalizacao liberado.

A auditoria devera contemplar o correto provisionamento dos recursos constantes no MAN-VP-
T-FRM-GR-0026-01 Check List Prevencao E Combate A Principio e que o encerramentordas
atividades atenderam os critérios de devolugdao da area em condicdes adequadas de ordem,

limpeza e organizacao.

As OS TF ndo sdo auditadas de forma sistematica, tendo em vista services de pequenas

intervengdes (emergenciais) e de baixo valor financeiro.

5.6 Finalizacao de OS
A Finalizacdao da OS acontece para que os materiais e servigossejam contabilizados em

sistemas SIV e SAP para que se possa prosseguir com o pagamento da OS. Nesta etapa
também acontece a baixa de materiais de forma automatica, através da comunicacao SIV -
SAP.

Para ordem estar habilitada para finalizacdo ela deve seguir os todos os itens descritos
anteriormente. A ordem deve estar devidamente preenchida, assinada e carimbada pelos
responsaveis, sem rasura e quantidade de itens“coerente. Estando correta a OS, a mesma

estard liberada finalizagao.
A OS pode ser finalizada somente pelos coordenadores, especialistas e gerentes de execucao.

Todas as ordens que estiverem com status SIV/SAP “R/ L” estdo aptas a serem finalizadas. Ao

finalizar a ordem, o status passa para "F”, “L"” (Finalizada, Liberada):

OS SAP | OS SAP NETES
Imprlmlr Nro OS Equipamento Turma
Capex SAP

457150 8037540 Manutencdo 10/044800-044810¢cv  TP-120 P

Figura 30: Finalizagdo Status F L

Apds o processamento SAP o status da ordem sera alterado para SIV/SAP = “F”,”P” (Finalizada,

Processada):

Pag. 24 de 28

A circulacdo ou divulgacdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.




Interno

MAN VP

T

PGP QL | 0001 rumo

PADRAO GERENCIAL DE PROCESSO
PROCESSO DE GESTAO DE ORDEM DE SERVICO

ELABORADOR:

Juliane de Quadros Palhano

Claudia Cristina Baptista Ramos Naizer VERSAO 1

APROVADOR: Decio de Vincenzi Neto

DATA DE PUBLICACAO
26/07/2023

-~

0S SAP | OS SAP 3
Nro 05

Capex | Opex
432370 8010274 F

- Equipamento Turma

Manutencdo | ©/200180-200280tg  TP-54

Figura 31: Finalizagdo Status F P

Estando a ordem atualizada no SAP e pronta para gerar pedido ainda pode persistir.algum erro

de apropriacao ou processamento de materiais aparecera o seguinte status:

0,22 X 0,16 M

~ Problema na balxs do estoque do

maun-l 11 462480 - PEORA BRITA N0 3
« Probleama na baixes do astoque do

matecel 12 « 37558 - DORMENTE 2,00 X

OS SAP

OS SAP Status | Status |
SAP ‘ Tipo Equipamento Turma MohvoJ

Manutengéo 14/002802-002030¢v TF27 N

Figura 32: Finalizagao Status F M

Sera entdo necessario ajustar no depdsito do lider . para realizar a devida baixa do material.

Nesta etapa também deverd ocorrer a conferéncia.de estoque, evitando erros de transferéncias

e auséncias nos estoques finais a serem consumidos.

Depois de realizada a agao de correcao do material, a ordem sera atualizada no SAP com pedido

gerado - SIV/SAP = “F”, "C" (Finalizada, Criado).

Nro OS

445038

Equipamento Turma |Motivo

OS SAP | OS SAP Status | Status |
Capex Opex

92/102727-102837cv TP-39 P

8028081 Manutencéo

Figura 33: Finalizagao Status F C

Quaisquer erros devem ser tratados com o time de financeiro de campo, controladoria,

materiais e demais.areas envolvidas.

A circulagdo ou divulgagdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.

A divulgacdo externa é proibida, salvo com autorizagdo expressa da Auditoria Interna.
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ITécnico Administrativo

5.7 Acessos SIV
Os acessos as etapas de OS sao verificados mensalmente e devem seguir as seguintes regras:

Técnico Administrativo

Estagiario

Menor Aprendiz
Analista

| Coordenador

X X X X x
x X X X X >
X X X X X

Estagiario
Menor Aprendiz
Analista
Coordenador
Especialista

X X X X [x x x x x
X X x x x x x|x x x x x|g

X X X X X X X

| Gerente

X |IX X X

Coordenador

Figura 34: Acessos SIV

Observacgdes sobre os acessos:

Validagdo TF Super compreende ordens de carater emergencial, podendo ser validadas
pelo campo;

Validagcdo TP Modernizagdo estd em processo de amadurecimento do processo,
demandando maior estabilidade das atividades na programacao para retirar a permissao
da execucgao;

Realizacdo 100% pela execucdo é um. processo que precisa ser amadurecido na Infra e
Modernizacao, devido a falta defefetivo em campo atualmente para realizar a atividade
de realizacao;

Especialista Execucdo tem asimesmas permissdes de coordenador, pois executa aceite
de obras emergenciais. por motivo acidente e ordens de servigo de testes de
manutengdo;

Engenharia de Infra é a Unica liberada para finalizacdo fora da execugdo por realizar
medicdo de inspegbes via SIV.

O mesmo usuario ndao pode ter acesso a abrir e finalizar a mesma ordem de
servico. [Esse acesso é controlado e verificado mensalmente pelo especialista de
Sistemas.

A circulacdo ou divulgacdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.
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5.8 Observacoes

Hoje sdo realizadas auditorias de campo de forma estruturada para servicos de
Manutencao de Superestrutura e Modernizagdo Superestrutura. Manutengao
Infraestrutura e Modernizacdo Infraestrutura ainda estdo em periodo de estruturagao
da auditoria de campo. Os projetos de Expansdo, seja Super ou Infraestrutura, possuem
um processo de auditoria e entrega de obra, contudo nao contemplam todas as
atividades realizadas.

N3o é possivel o pagamento de OS ou pedido parcial, cada OS gera apenas um pedido
de pagamento e as discussdes contratuais devem compreender essa,situacdo. Caso seja
necessario realizar o pagamento através de um uUnico pedido serd necessario gerar uma
0OS apés 100% do servigo concluido, nunca no formato de'pagamento prévio a

execucao.

6 FERRAMENTAS DE ACOMPANHAMENTO

Formulario para auditoria em campo

https://forms.office.com/r/XTL3nHgTzV

Gestao de ordens

Status da ordem:

http://bi.rumolog.com/pbirs/powerbi/Qualidade%20e%20Efici%C3%AAncia/Qualidade

Reprovacoes:

http://bi.rumolog.com/pbirs/powerbi/Qualidade%20e%20Efici%C3%AAncia/Qualidade

Fluxo de ordens:

http://bi.rumolog.com/pbirs/powerbi/PCM%20Via/Fluxo%20de%200rdens

Materiais (estoque):

http://bi.rumolog.com/pbirs/powerbi/PCM%20Via/Movimenta%C3%A7%C3%A30%20de%20

Estoque

A circulacdo ou divulgacdo deste documento é restrita as empresas e colaboradores do Grupo.
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7 ANEXOS

A OS passara por quatro diferentes status de processo SIV e sete status de processo SAP para

diferentes ac0es, correcdes e ajustes. S3o os seguintes:

StatusSIV  Status SAP Descrigdo

A A Aberta,Aberta Apés criacdo da ordem (N&o pode utilizar para trabalho em campo ordem com esse status)

v B Validada,Bloqueada Apds aprovacdo da ordem, em espera para processamento no SAP (processo a 1 hora)
(N&o pode utilizar para trabalho em campo ordem com esse status)

v L Validada, Liberada Apds aprovacdo da ordem, processada pelo SAP e sem erros (liberado a impresséo)

v A Validada,Aberta Apos aprovacdo da ordem, processada pelo SAP e com erros (necessario Correcdo’e nova aprovagao
- ndo liberado impressao)

R L Realizada,Liberada Apos realizagao da ordem, liberada para finalizagao >Nl

F L Finalizada,Liberada  grgem finalizada e néo atualizada no SAP (processo a cada 2 horas)

F P Finalizada,Processada grgem finalizada e atualizada no SAP com sucesso, disponivel para gerar pedido

F M Finalizada,Material Ordem finalizada e atualizada no SAP, disponivel para gerar pedido mas com erro de baixa de
material

F c Finalizada,Criado Ordem finalizada, atualizada no SAP e com erro de matefial mas com PEDIDO CRIADO

F F Finalizada,Finalizado
Ordem finalizada, atualizada no SAP com baixa de materiais OK e com PEDIDO CRIADO

E E Excluida, Excluida , . i
Ordem excluida no sistema por tempo em aberto no sistema.

Figura 35: Status SIV.e SAP
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9 CONTROLE DE VERSOES
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