MANUTENCAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS
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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a manutencao corretiva de veiculos oficiais do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Coordenacdo de Manutencao
de Veiculos (DGLOG/SEMAV) da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG) e aos
cessionarios de veiculos pertencentes ao Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ), que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir
de 30/11/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Auto-pecas Estabelecimento cadastrado por empresa contratada pelo Tribunal de

credenciada Justica para esse fim, fornecedora de pecas e insumos automotivos.
Autoridade ou unidade organizacional que faz uso de veiculo oficial

Cessionéario integrante da frota do Tribunal de Justica, em caréater definitivo ou
provisorio.

Fichario do Veiculo |Arquivo eletrénico contendo todo o histérico das manutencdes

Oficial realizadas no veiculo oficial.

Estabelecimento cadastrado por empresa contratada pelo Tribunal de
Oficina credenciada | Justica para esse fim, fornecedora de servicos de manutencao
automotiva.

Oficina propria do Tribunal de Justica, responsavel pela manutencéo
dos veiculos oficiais.

Oficina interna

Ordem de Servico |Formulario proprio no qual sao registradas informacdes relativas aos
de Manutencado de |servicos realizados e pecas utilizadas no veiculo oficial, data de inicio
Veiculos (OS) e de conclusédo dos servicos, etc.

Pasta do veiculo Arquivo fisico contendo toda a documentagdo gerada na manutencao
oficial no veiculo oficial.
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TERMO DEFINICAO
. Area especializada na execucdo de servico de borracharia, de
Unidade " A .
. elétrica, de mecanica, de lanternagem, de lavagem e de pintura dos
responsavel

veiculos oficiais na oficina interna.

Veiculo oficial

Veiculo integrante da frota do Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro ou cedido a este por comodato.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Comunicar previamente ao SEMAV a necessidade de realizar
manutenc¢dao corretiva nos veiculos oficiais.
e comunicar ao SEMAYV, via correio eletrdnico, o dia e a hora em que o
Cessionario veiculo oficial fora recebido na oficina credenciada, para fins de registro
na planilha de movimentacao de oficina.
e comunicar ao SEMAYV a concluséo do servico e a retirada do veiculo da
oficina credenciada, via correio eletronico, assim como informar sobre a
satisfatéria solugédo do problema.
Chefe do e Coordenar a manutencdo dos veiculos oficiais que necessitem de
Servigo de reparos,
Coordenagdo |e elaborar orcamentos;
de Manutencao . A
de Veiculos e analisar orcamentos externos e autoriza-los;
(DGLOG/ e adquirir pecas e contratar servigos de credenciadas;
SEMAV) . e :
e controlar as operacdes financeiras e o saldo contratual.
e Realizar as atividades de apoio administrativo concernentes ao
processo de manutencao;
Equipe do e abrir OS perante empresa contratada com o lancamento das
SEMAV pecas/servigos indicados pelos profissionais da oficina e homologados
pelo encarregado;
e realizar cotagc&o por meio do sistema da empresa contratada.
e Supervisionar a equipe de profissionais da oficina interna e todos os
servigos realizados pelas oficinas interna e externas;
e avaliar preliminarmente a identificacdo do defeito do veiculo que der
Encarregado entrada em ofina interna;
de oficina e abrir ordem de servico;
e conferir a finalizacdo dos servigos realizados;
e avaliar a pertinéncia dos servi¢os propostos pelas oficinas credenciadas
das comarcas.
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5 CONDICOES/CONSIDERACOES GERAIS

5.1

Os documentos comprobatérios de cada fase do processo de manutencdo devem ser

entranhados na pasta do veiculo oficial, ao final da manutencéo, inclusive a lavagem,

identificada pelo nudmero de ordem ou pela placa. Sdo eles: memorando/
correspondéncia eletrbnica, formulario de solicitacdo de pecas, formulario de

acompanhamento de servicos externos (FRM-DGLOG-036-05), orcamentos externos

aprovados, ordem de servico e outros que, conforme o caso, venham a ser gerados.

5.1.1 As notas fiscais de pecas ou servi¢cos externos sao arquivadas em pastas eletronicas.

5.1.2 Os documentos do processo de manutencdo produzidos nas oficinas do Estacio e da

5.2

5.3

5.4

Praca da Bandeira devem ser encaminhados ao SEMAV para fins de arguivamento
na pasta de cada viatura.

O servico de manutencao corretiva em oficina externa na Capital pode ser realizado em
oficina credenciada dependendo da sua natureza, caracteristicas do veiculo oficial ou

por questdes relacionadas a garantia do fabricante.

O servico de manutencéo corretiva em oficina externa na Capital e nas comarcas do
interior pode ser realizado em oficina que nao tenha apresentado o menor prec¢o, desde
gue o0 SEMAV ndao esteja em condi¢des de realizar 0 servico naquele momento e haja

urgéncia na realizacéo do trabalho, ou quando a diferenca entre os pre¢os néao justificar

a remocéo do veiculo oficial, devendo o fato ser expressamente justificado.

SEMAV deve indicar as oficinas credenciadas considerando o historico de precos por

elas orgcados, sempre que possivel.

6 REALIZAR MANUTENCAO CORRETIVA NA OFICINA INTERNA

6.1

6.2

O SEMAV recebe o veiculo oficial encaminhado por memorando/correio eletrénico pelo
SEFRO ou SESOT.

O SESOT deve informar ao SEFRO a entrada dos veiculos oficiais sob sua

responsabilidade na oficina interna para realizagdo de manutencao corretiva.
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6.3 O SEMAV registra a entrada do veiculo oficial na planilha de movimentacéo de oficina,
preenche a Ordem de Servico de Manutencao de Veiculos (FRM-DGLOG-036-02) e a

entrega ao encarregado da oficina.

6.3.1 Os veiculos oficiais recebidos pelo SEMAV séo identificados com um prisma colorido,
indicando a situagdo de cada um na oficina interna: vermelho - aguardando vaga na

oficina, amarelo - aguardando peca e verde - em servico.

6.4 O encarregado da oficina assina a ordem de servico, realiza uma analise prévia com a
finalidade de identificar o defeito do veiculo oficial e 0 encaminha a uma das unidades

responsaveis, permanecendo a ordem de servico dentro da viatura até a conclusdo do

servico.

6.5 A unidade responsavel executa o servico ou, havendo necessidade de pecas de
reposicao, solicita-as ao encarregado da oficina mediante o formulario Solicitacdo de
Pecas (FRM-DGLOG-036-01).

6.6 Havendo pedido de pecas, o encarregado consulta o fichario do veiculo oficial, a fim de

verificar se a peca se encontra no prazo de garantia.

6.6.1 Estando a peca a ser substituida no prazo de garantia, comunica o fato ao chefe do

SEMAV para solicitar sua troca ao fornecedor.

6.6.2 Nao estando a peca no periodo da garantia e validado o seu pedido pelo encarregado
da oficina, este assina o formulario Solicitacdo de Pecas e o entrega a equipe do
SEMAV.

6.7 A equipe do SEMAYV consulta a existéncia da peca na planilha de estoque.

6.7.1 Existindo a peca em estoque, a equipe do SEMAYV entrega a peca ao encarregado da
oficina, ou ao profissional da unidade responsavel, tudo mediante aposicdo de

assinaturas no formulério de solicitagédo de pecas.

6.8 Nao existindo a peca em estoque, a equipe do SEMAYV realiza a cotagdo por meio do

sistema da empresa contratada.
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6.8.1 O pedido de orcamento deve ser encaminhado ao maior ndmero possivel de
credenciados, de forma a se obter ao menos trés precos.

6.8.2 Na hipdtese de ndo ser possivel a obtencdo de trés orcamentos, o SEMAV deve

justificar tal fato no préprio sistema.

6.8.3 O SEMAV deve adquirir a peca no fornecedor que apresentar o menor preco ou

justificar as razdes de néo o fazer.

6.8.3.1 O SEMAV pode efetuar a compra da peca de fornecedor que apresentar preco
imediatamente superior ao menor, desde que questdes relacionadas ao prazo de

entrega sejam justificadas.

6.8.3.2 O SEMAYV, além do preco, deve solicitar aos fornecedores o prazo de entrega da

peca.

6.9 Recebida a peca pelo SEMAV e conferida pelo encarregado ou pelo profissional da

unidade responsavel, registra-se a conferéncia no formulério Solicitacdo de Pecas.

6.9.1 Constatada a adequacdo da peca, ela deve ser encaminhada ao almoxarifado para
fins de registro e posterior entrega ao profissional da unidade responsavel, mediante

assinatura no formulario Solicitacdo de Pecas.

6.9.2 Realizada a substituicdo da peca defeituosa esta deve ser entregue ao almoxarifado
pelo encarregado ou pelo profissional da unidade responsavel, registrando-se o fato
no formulario Solicitacdo de Pecas.

6.10 O SEMAV registra no fichario do veiculo oficial todos os servigos realizados e pecas

nele instaladas.

6.11 Concluido o servigo pela unidade responsavel, o veiculo oficial € submetido a analise

do encarregado da oficina.

6.11.1 N&o aprovado o servico pelo encarregado da oficina, o veiculo é devolvido a unidade

responsavel.
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6.11.2 Aprovado o servico, 0 encarregado apde o visto na ordem de servico, comunica 0

fato ao SEMAV para fins de anotacdo e encaminha o veiculo para a unidade de
lavagem, onde é preenchido o formulario de lavagem e verificacdo final (FRM-
DGLOG-036-03).

6.12 Providenciada a limpeza do veiculo oficial, 0 SEMAV conclui a ordem de servigo e

expede memorando/correio eletrénico devolvendo o veiculo oficial ao SEFRO ou ao

SESOT, conforme o caso.

6.12.1 No caso de veiculo oficial devolvido ao SESOT, SEMAV comunica, via correio

eletrdnico, ao SEFRO para alteracdo no SISTRANSP da situacao do veiculo.

7 REALIZAR MANUTENCAO CORRETIVA EM OFICINA EXTERNA NA CAPITAL

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

O SEMAV recebe o veiculo oficial encaminhado por memorando/correio eletrénico pelo
SEFRO ou pelo SESOT.

O SESOT deve informar ao SEFRO a entrada dos veiculos oficiais sob sua

responsabilidade na oficina interna para realizagcdo de manutencao corretiva.

O SEMAV registra a entrada do veiculo oficial na planilha de movimentacao de oficina,
preenche a Ordem de Servigco de Manutencao de Veiculos (FRM-DGLOG-036-02) e o
entrega ao encarregado da oficina.

O encarregado da oficina realiza uma analise prévia com a finalidade de identificar o
defeito do veiculo oficial, registra na Ordem de Servico de Manutencéo de Veiculos a
necessidade de encaminhamento a uma oficina credenciada e informa ao chefe do
SEMAYV por meio do FRM-DGLOG-036-04, via correio eletrénico.

Sendo possivel a identificacdo precisa do defeito, 0 SEMAV realiza a cotagéo perante a
rede credenciada de forma a se obter o menor preco, antes do encaminhamento do

veiculo oficial para a oficina credenciada.

N&o sendo possivel a identificacdo precisa do defeito, 0 SEMAV encaminha o veiculo
oficial a uma oficina credenciada, para fins de obtenc¢&o do respectivo orgamento.
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7.6.1 De posse do orgamento, o0 SEMAV realiza cota¢gbes perante a rede credenciada para
afericdo da razoabilidade de preco.

7.6.2 Estando o preco compativel com o mercado, o SEMAV autoriza a realizacdo do

servico.

7.6.3 Apresentando o orcamento uma discrepancia significativa em relacdo ao preco de
mercado, o SEMAV determina a conducgédo do veiculo oficial para oficina credenciada

que tenha apresentado o menor preco na cotagdo.

7.7 Concluido o servico pela oficina credenciada, o veiculo oficial € submetido a analise do

encarregado da oficina.

7.7.1 Nao aprovado o servi¢o pelo encarregado da oficina, o veiculo € devolvido a oficina

credenciada.

7.7.2 Aprovado o servico, o encarregado apde o visto na ordem de servico, comunica o fato
ao SEMAV para fins de anotagédo e encaminha o veiculo para a unidade de lavagem,
gue preenche o FRM-DGLOG-036-03.

7.8 Providenciada a limpeza do veiculo oficial, o SEMAV conclui a ordem de servico e
expede memorando/correio eletrénico devolvendo o veiculo oficial ao SEFRO ou ao

SESOT, conforme o caso.

7.8.1 No caso de veiculo oficial devolvido ao SESOT, SEMAV comunica, via correio

eletrénico, ao SEFRO para alteracdo no SISTRANSP da situacdo do veiculo.

8 REALIZAR MANUTENCAO CORRETIVA EM OFICINA EXTERNA NAS COMARCAS
DO INTERIOR

8.1 Os cessionarios das comarcas do interior, diante da necessidade de realizar
manuten¢ado corretiva nos veiculos oficiais, devem comunicar o fato previamente ao
SEMAV, via correio eletrdnico ou em casos de urgéncia, via telefone, com posterior

ratificacédo por e-mail.
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

O SEMAV indica, via correio eletrbnico, sem prejuizo de contato telefoénico, a oficina
credenciada da regido para onde o veiculo deve ser encaminhado ou determina o

deslocamento do veiculo oficial para a oficina interna.

O cessionario deve comunicar ao SEMAYV, via correio eletrénico, o dia e a hora em que
o veiculo oficial fora recebido na oficina credenciada, para fins de registro na planilha

de movimentacao de oficina.

Recebido o orcamento do servico, via sistema, o SEMAV, com base nele, realiza a
cotacdo de preco junto a rede credenciada, para fins de afericdo da razoabilidade do

preco.

Estando o preco compativel com o mercado, o SEMAYV autoriza a realizagdo do servigo

e a utilizacdo das pecas, registrando no fichario do veiculo oficial.

Apresentando o orcamento uma discrepancia significativa em relacdo ao preco de
mercado, o SEMAV deve determinar a conducdo do veiculo oficial para outra oficina

credenciada ou para oficina interna.

Concluido o servico e retirado o veiculo da oficina credenciada, o cessionario deve
comunicar o fato ao SEMAV, via correio eletrénico, assim como informar sobre a

satisfatéria solucdo do problema.

9 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Tempo médio de > (Data de saida do veiculo — Data de entrada do

o : R . Mensal
permanéncia veiculo) em dias uteis / Total de veiculos reparados

Percentual de frota > {[(Veiculos em manutencéo / total de veiculos da

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-036 08 8 de 13

o . . . A Mensal
indisponivel frota)] x 100 dias corridos no més}
Percentual de
lavagens ecolégicas (Quantidade de lavagens ecolégicas/quantidade de
- > Mensal
na frota do lavagens convencionais)x100 E—
expediente
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10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informacfes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO | PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Cépia da Pata Data / . L
Correspondéncia 0-6-2-2 j SEMAV Irrestrito | suspensa/ | numero de ac?gdr%:je:s E“m"ﬁéao na
Expedida disco rigido | ordem prop 6 anos
Placa e/ou Condicbes Eliminac&o na
Notas Fiscais -5-2-2b SEMAV Irrestrito | Disco rigido da\tli;/rou apropriadas 6 anos Uo
Solicitag&o de . . o
Pegas (FRM- 0-4-24b | SEMAV | Imestiito | _Fastd | Namerode | Condicoes anos | Fiminacaona
DGLOG-036-01) suspensa ordem apropriadas uo
Ordem de Servigo
de Manutengéo de . Pasta Numero de Condigbes Eliminag&o na
Veiculos (FRM- 0-4-2-4 b SEMAV Irrestrito suspensa ordem apropriadas 6 anos uo
DGLOG-036-02)
Lavagem e
verificacdo final . Condicbes Eliminag&o na
(FRM-DGOLG-036- 0-4-2-4 b SEMAV Irrestrito Pasta Data apropriadas 6 anos uo
03)
Encaminhamento
de veiculo oficial . o R
para oficina 0-4-2-4b | SEMAV | Irrestrito Pasta Numdero de Cond@c:jes 6 anos Fliminacdo na
credenciada (FRM- suspensa ordem apropriadas
DGLOG-036-04)
Formulario de
acompanhamento , . o
de servicos 0-4-2-4 b SEMAV Irrestrito Pasta Namero de Condlgoes 6 anos Eliminagdo na
suspensa ordem apropriadas uo

externos (FRM-
DGLOG-036-05)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacédo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos: Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar

Documentos do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

os

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

prote¢cdo e o descarte desses dados cabem & DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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11  ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Realizar Manutencdo Corretiva na Oficina

Interna;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Realizar Manutencdo Corretiva em Oficina

Externa na Capital;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Realizar Manutencdo Corretiva em Oficina

Externa nas Comarcas do Interior.
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR MANUTENCAO CORRETIVA EM OFICINA EXTERNA NA CAPITAL
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MANUTENCAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR MANUTENCAO CORRETIVA EM OFICINA EXTERNA NAS
COMARCAS DO INTERIOR

8 Comunicar o fato Comunicar ao SEMAV o Retirar o veiculo Infarmar sobre a
.E previamente a0 dizeahoraemqueo REEE Comunicar o satisfatoria
g SEMAV veiculo oficial fora credenciada fato ao SEMAV solugdo do
7] recebido na oficing problema

E credenciada

Preco
: ) compativel com
Indicar a oficina o mercada?

Conduzir o veiculo
oficial para outra
oficina credendada ou
para oficina interna

credenciada da

— Realizar a cotacdo
regido

de preco junto a
rede credenciada

REALTZ AR MAMUTEMNCAO CORRETIVA EM OFICINA EXTERMA
NAS COMARCAS DO INTERIOR

SEMAY

Autarizar a
realizacdn do senim
£ a utilizagio das
pecas

Deslocar veiculo
oficial para a

Registrar no
fichario do
veiculo oficial

oficina interna

Base Normativa Codigo: Revisé&o: | Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-036 08 13 de 13




