EVA MANUTENCAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS @

PJERJ

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

CAMPO DE APLICAGAO ,0BJETIVO E VIGENCIA @ I@

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se ao Servico de Coordenacdo de Manutencdo de
Veiculos da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMAV) e aos cessionarios de veiculos
pertencentes ao Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), que tém interfaces com este
processo de trabalho. Tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos para a
manutencao corretiva de veiculos oficiais do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro(PJERJ),

passando a vigorar a partir de 25/09/2025.

DEFlNlcéEs‘g

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

RESPONSABILIDADES GERAIS Q%&

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Comunicar previamente ao SEMAV a necessidade de realizar
manutencdo corretiva/preventiva nos veiculos oficiais, detalhando,

quando possivel, as ocorréncias, observadas e/ou ouvidas;

e Comunicar ao SEMAYV, via correio eletronico, no caso de
cessionarios do interior, dia e a hora em que o veiculo oficial fora

Cessionario ) o )
recebido na oficina credenciada;

e Comunicar ao SEMAV, no caso de cessiondrios do interior, a
conclusdo do servico e a retirada do veiculo da oficina credenciada,
via correio eletronico, assim como informar sobre a satisfatdria

solucdo do problema.

e Coordenar a manutencdo dos veiculos oficiais que necessitem

Chefe do Servico de de reparos;
Coordenacdo de Manutengdo | | Elaborar orcamentos;

de Veiculos da Secretaria- ) o
o ¢ Analisar orgamentos externos e autoriza-los;
Geral de Logistica

(SGLOG/SEMAV) e Adquirir pecas e contratar servicos de credenciadas;

e Controlar as operacdes financeiras e o saldo contratual.
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MANUTENCAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Realizar as atividades de apoio administrativo concernentes ao

processo de manutencgao;

Equipe de apoio | ® Abrir OS perante empresa contratada com o langamento das
administrativo do Servico de pecas/servigos indicados pelos profissionais da oficina e
Coordenagéo de homologados pelo encarregado;

Manutencdo de Veiculos |e Realizar cotagio por meio do sistema da empresa contratada.

(SGLOG/SEMAV) e Cadastrar no Sistranspweb as entradas/saidas em estoque das

aquisicGes realizadas, bem como o0s servicos executados

individualmente nos veiculos;

e Supervisionar a equipe de profissionais da oficina interna e todos

os servicos realizados pelas oficinas interna e externas;

e Avaliar preliminarmente a identificagdo do defeito do veiculo

Supervisor de manutengao que der entrada em oficina interna;
e Conferir afinalizacdo dos servicos realizados;

e Avaliar a pertinéncia dos servicos propostos pelas oficinas

credenciadas.

4 CONDICOES/CONSIDERACOES GERAIS EE‘“

4.1 Os documentos fisicos comprobatdérios de cada fase do processo de manutencdao devem ser
entranhados na pasta do veiculo oficial, ao final da manutencdo, identificada pelo nimero de
ordem e placa. Sdo eles: Formulario de encaminhamento de veiculo oficial (FRM-SGLOG-036-04),
Ordem de servico de Manutencdo de Veiculos (FRM-SGLOG-036-02) e outros que, conforme o
caso, venham a ser gerados. Os documentos natos digitais ou digitalizados na unidade SEMAYV,
como orgcamentos e outros que venham a ser gerados, serdo arquivados em pasta eletronica do

veiculo oficial.
4.1.1 Asnotasfiscais de pecas e/ou servigos externos sdo arquivadas em pasta eletrénica propria.

4.2 A manutencdo dos veiculos oficiais serd executada preferencialmente pela oficina interna do
PJERJ, salvo se a andlise da situacdo, que levard em conta a distadncia em que o veiculo se encontra
da oficina interna; o preco/valor a ser gasto; o prazo para execugdo dos reparos e demais
circunstancias afetas ao caso concreto, recomendar a execucdao em estabelecimento credenciado

externo, registrando-se tal andlise na respectiva ordem de servico.
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e=)7
4.3 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas

z:$51l
5 INDICADOR =80
NOME FORMULA PERIODICIDADE
Tempo médio  de > (Data de saida do veiculo — Data de entrada do veiculo) M |
ensa
permanéncia em dias Uteis / Total de veiculos reparados
Percentual de frota | 5 {[(Veiculosem manutencdo /total de veiculos da frota)] x M |
ensa
indisponivel — Capital 100 dias corridos no més}
Percentual de frota | 5 {[(Veiculosem manutencdo /total de veiculos da frota)] x M |
ensa

indisponivel — Comarca 100 dias corridos no més}

Percentual de lavagens ) . .
. (Quantidade de lavagens ecoldgicas/quantidade de lavagens
ecoldgicas na frota do o Mensal
convencionais) x100

expediente
6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA
6.1 As informacgdes deste processo de trabalho s3ao geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
= CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- = (GADIET] =
IDENTIFICACAO ccD* SAVEL ACESSO NAMENTO RAC A0 PROTECAO |CORRENTE/PRAZO DE| DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)

- . Pasta Data / . N
Copla. da Correspondeéncia 0-6-2-2j SEMAV Irrestrito suspensa / nimero de Condu.;oes 6 anos Eliminacdo na
Expedida . . apropriadas uo

disco rigido ordem
Placae / ou n Condic¢des Eliminacdo na
Notas Fiscais / Cautelas 0-5-2-2b SEMAV Irrestrito Disco rigido | OSe / ou data C 6 anos 4
apropriadas uo
e/ ou valor
Livro .de requlsmaq de| 0-4-2-4b SEMAV Irrestrito Armario/ Numero de Condl(.;oes 6 anos Eliminagdo na
pegas, insumos e servigos Estante ordem apropriadas uo
. . . L. Placa ou data | CondigBes Eliminagdo na
Planilha de compras 0-4-2-4b SEMAV Irrestrito Disco rigido ounede 0S | apropriadas 6 anos uo
P!almhllha de movimentagdo 0-4-2-4b SEMAV Irrestrito Disco rigido Placa ou data Condlgoes 6 anos Eliminagdo na
didria oun2deOS | apropriadas uo
Ordem de Servico de , s R
Manutengdo de Veiculos| 0-4-2-4b SEMAV Irrestrito su:a:(r?sa Nuor:\;;'r?qde acigd:_?;)j; 6 anos Ellmlrbaéao na
(FRM-SGLOG-036-02) P prop
Lavagem e verificagdo final . Condigdes Eliminagdo na
(FRM-SGLOG- 036- 03) 0-4-2-4b SEMAV Irrestrito Pasta Data apropriadas 6 anos Uo
Encaminhamento de
\veiculo oficial para oficina . Pasta Ndmerode Condigdes Eliminagdo na
credenciada (FRM- SGLOG- 0-4-2-4b SEMAV Irrestrito suspensa ordem apropriadas 6 anos uo
036-04)
Formuldrio de
acompanhamento de 0-4-2-4b SEMAV Irrestrito | Disco rigido Ndmerode Condl(.;oes 6 anos Eliminagdo na
servigos externos (FRM- ordem apropriadas uo
SGLOG-036-05)
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento .

Notas:
a) Eliminagdona UO —procedimento— RAD-SGCON-009- Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA - procedimentos: RAD- SGCON-002 Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; RAD-SGCON-
017 Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo Intermediario e RAD-SGCON -021 Gerir Arquivo Permanente.
¢) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento,
a protecgdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo-SGTEC, conforme RAD-SGTEC-
021 - Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca Dados.
e . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'_l_ ﬁ Elaborado por: Equipe do Servigo de Coordenagdo de Manutencgdo de Veiculos (SEMAV)

Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO :-%

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR MANUTENGCAO CORRETIVA NA OFICINA INTERNA

Registrar a
Receber Conferir a entrada do Preencher a
. I 3 mesmo na FRM-SGLOG-0
- Sim veiculo oficial carrometria planilha da 36-02
SIM . Anotar os oficina
Hi = Ha necessidade IP\cLar_a d danos para
g E de baixa ? C?:l;r?;:;?ia a avaliacio do
£ |E SEFRO p _ p
£ Receber os - d ) Conferir a =
5 ofciais do q 0 veiculo Mo fealizara carrometria e Digitalizar o Encaminhar
eparar os !

e SEFRO & ve'\?cu\os . pertence ao ( SEFRO) er;\é:‘rﬂi'o documento ao SEMAV
g SESOT L [ SEFRO ou SESOT |
E SESOT
8
‘0
-
g
£ '2 Receber o
£ a2 veiculo
=
=
®
N
3
g |

S

6

T Apresentar;o Assinar a Avaliar e Encaminhar ao

§ S;gﬁ:;l;ﬁgéoe ordem de identificar o setor @

E da oficina servigo problema responsavel

&

H
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7.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR MANUTENGAO CORRETIVA NA OFICINA INTERNA (CONTINUAGAO)

Realizar Manutencao Corretiva na Oficina Interna

et Entregar a
shaque peca ao
encarregado
da oficina
Como serd a —_—
reposicao - —
Aquisicao Registrar a Encaminhar ao .
= . -
% «—>< necessidade maior ndmero equdchil :rrl:nor rnoeas:rwarrazoo
i no livro de possivel de P rgr it de entI: a
requisicao crendenciados 5 €9
\, J
F E—
Garantia de o
fabrica Solicitar a
troca ao 0
fornecedor
 —
-
£
o
§ Avaliar como
= sedarda
% reposican Realizar o
4 conserto
g
™)
Submeter a
_ demanda ao
- .
[ . supervisor de
7 Awvaliar a =
£ necessidade TS
3‘ de reposicio
de pecgas
r peg
2 - .
‘= Repaosicao Enviar para o
=1

MNecessaria?

conserto
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7.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR MANUTENGAO CORRETIVA NA OFICINA INTERNA (CONTINUAGAO)

Analisar a pega R§g|st[ar no @mdhfte "ﬁeyo\ver ] Comunicar ao
: fichario do velculo ao SEFRO a
defeituosa . ordem de =
it veiculo os servio SESOT ou alteragao no
> H descarte servicos SEFRO SISTRANSP
] realizados
&
“w Recebe a peca
[}
£
£
E
£
=}
B E h
L] " ncaminhar
£ 2 Aprovado o Sim V\s;ar’ glorden > para lavagem e
H kg conserto ? e servico higienizacdo
@ 5 Submeter o .
8 g veiculo a Condluido ©
e i analise servigo
g g Devolver o
s & veiculo a
§ unidade
- Responsavel
8
H Apos
s substituicdo
i da peca
& registrar a
ﬁ Conferir a peca conferéncia na
] planilha de
z compras
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR MANUTENGAO CORRETIVA EM OFICINA EXTERNA NA CAPITAL

Receber o Registrar a preencher a
= 2 veiculo pelo entrada na ordem de
5 H SEFRO ou planilha de servico
3 v SESOT com a movimentagao FRM-SGLOG
= carrometria de oficina 036-02
g
]
-
x
w
© Informar a
.5,, entrada dos
ég veiculos para
£ manutengao
] 5 corretiva
3 |8
.g
]
o
10
w
c
3
-
s |z
- g 5%
I Entregar ao : Identificar o
£ S encarregado o Analisar o defeito do @
3 S veiculo ; i
2 3 documento veiculo oficial
o
£ 1
£
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MANUTENCAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS

7.2.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR MANUTENGAO CORRETIVA EM OFICINA EXTERNA NA CAPITAL (CONTINUACAO)

Realizar
cotagao
Identificagdo precisa
= do defeito 7
R
v |2
(¥} w E inh
2 VZ??LT(L"D f?criaol Realizar Autorizar a
a2 B ies e cotagdes junto realizagao do @
@ . as oficinas servico
5 rL credenciada
2

]
i =
S
£
g8
1 I
E
o
v}
o
ug
g
g ( E inha
g ) Registrar os W= ()
€ Sim dad veiculo a
= g |a ?; e;" oficina

I anilha de
- 5 Informar ao pcompras FRM-5GLOG-
ﬂ ] chefe do L 036-04
3 |8 SEMAV

s 1

§ Realizar o

S Executar o servi¢o SErvico em _"

em oficina externa ? oficina externa
| — E
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7.2.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR MANUTENGAO CORRETIVA EM OFICINA EXTERNA NA CAPITAL (CONTINUAGAO)

Enviar a
oficina
W credenciada
Sim de menor
rego
: ——
= —_—
- "
.g_ 2 Autorizar a Apos a Earalir g E:;?J'I\;e; 3 Comunicar ao
3 Ha discrepéncia realizagio do conclusdo do ordem de SESOT ou SIEFRO_para
a no prego de servigo servigo servico <EFRO al Stgrat;ao ;o
g mercado ? ISTRANSP
| —
£
;
m
=
5
S g
§ |8
M i
2
@
H
]
]
o
w
w
=
—
8
F]
Hi .
g - Comunicar o )
= & Submeter 3 i fato a SEMAV Enqan‘;mhar o
Q 3 analise do ""e'I‘_:U o para
2 3 Supervisor de — Impeza
e 8 Manutencao
2 e —
= da oficina
g Devalver o
veiculo a
. iculo 3
Servico oficina
aprovado ? credenciada . B
apés conclusio
—
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7.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR MANUTENGAO CORRETIVA EM OFICINA EXTERNA NAS COMARCAS DO INTERIOR

Realizar Manutengao Corretiva em Oficina Externa nas Comarcas do Interior

Cessionarios

Comunicar
previamente a
necessidade de

manutengao

Comunicar ao

SEMAV dia e
hora da
entrada do
veiculo na
oficina

o~

Comunicar o
fato ao SEMAV

Atestar a
solugao do
problema

SEMAV

Indicar a
oficina
credenciada
para a
manutengao

Ou o deslocamento para a
oficina interna

SIM
Realizar
cotagao de
precos nas
oficinas /
credenciadas

Registrar em
planilha de
movimentacao
da oficina

Preco

Apos receber
compativel? \NAO

0 or¢amento

Autorizar a
realizacao do
servico e
utilizacao das
pegas

)
Determinar a
condugdo do
veiculo para

outra oficina

Credenciada
ou Interna

Apds a
conclusédo do
conserto
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