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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) aplica-se ao Servigo de Coordenacéo de Manutencao

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, passando a vigorar a partir de 10/07/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Cessionario

Autoridade ou unidade organizacional que faz uso de veiculo oficial
integrante da frota do Tribunal de Justica, em carater definitivo ou
provisorio.

Estabelecimento
credenciado

Estabelecimento cadastrado por empresa contratada pelo Tribunal de
Justica para esse fim, fornecedora de servicos, pecas e insumos
automotivos.

Fichario do Veiculo
Oficial

Arquivo eletrénico contendo todo o histérico das manutencdes
realizadas no veiculo oficial.

Livro de requisicao
de pecas, insumos
e servigos

Livro com folhas numeradas destinado ao registro de todas as
solicitacdes de aquisicdo de pecas, inSumos e servicos.

Livro de saida do
estoque

Livro com folhas numeradas destinado ao registro de todas as saidas
do estoque.
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MANUTENCAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS

TERMO

DEFINICAO

Oficina interna

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

Ordem de Servico
de Manutencéo de
Veiculos (OS)

Formulario préprio no qual sdo registradas informacdes relativas aos
servicos realizados e pecas utilizadas no veiculo oficial, data de inicio
e de concluséo dos servicos, etc.

Pasta do veiculo
oficial

Arquivo fisico contendo toda a documentacéo gerada na manutencéo
no veiculo oficial.

Sistema de
Transportes Web

(SISTRANSPWEB)

Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de Transporte para
0 registro e gerenciamento de dados

Setor responsavel

Area especializada na execucdo de servico de borracharia, de
elétrica, de mecénica, de lanternagem, de lavagem e de pintura dos
veiculos oficiais na oficina interna.

\Veiculo oficial

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

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
» Comunicar previamente ao SEMAV a necessidade de realizar
manutencdo corretiva/preventiva nos veiculos oficiais, detalhando,
quando possivel as ocorréncias, observadas e/ou ouvidas;
Cessionario » Comunicar ao SEMAYV, via correio eletronico, no caso de

cessionarios do interior, dia e a hora em que o veiculo oficial fora
recebido na oficina credenciada;

e Comunicar ao SEMAV, no caso de cessionarios do interior, a
conclusao do servico e a retirada do veiculo da oficina credenciada,
via correio eletrbnico, assim como informar sobre a satisfatoria

solucéo do problema.
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MANUTENCAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico
de Coordenacéo de
Manutencao de
Veiculos da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SEMAV)

Coordenar a manutencdo dos veiculos oficiais que necessitem
de reparos;

Elaborar orgcamentos;
Analisar orcamentos externos e autoriza-los;
Adquirir pecas e contratar servigos de credenciadas;

Controlar as operacdes financeiras e o saldo contratual.

Equipe de apoio
adminstrativo do
Servico de
Coordenacéo de
Manutencéo de
Veiculos
(SGLOG/SEMAV)

Realizar as atividades de apoio administrativo concernentes ao
processo de manutencao;

Abrir OS perante empresa contratada com o langcamento das
pecas/servicos indicados pelos profissionais da oficina e
homologados pelo encarregado;

Realizar cotacéo por meio do sistema da empresa contratada.

Cadastrar no Sistransp Web as entradas em estoque das
aquisicoes realizadas, bem como o0s servicos executados
individualmente nos veiculos;

Supervisor de
manutenc¢ao dos
setores
responsaveis

Supervisionar a equipe de profissionais da oficina interna e
todos os servigos realizados pelas oficinas interna e externas;

Avaliar preliminarmente a identificacdo do defeito do veiculo que
der entrada em oficina interna;

Abrir ordem de servigo;
Conferir a finalizacao dos servicos realizados;

Avaliar a pertinéncia dos servi¢os propostos pelas oficinas
credenciadas.

5 CONDICOES/CONSIDERACOES GERAIS

5.1 Os documentos fisicos comprobatérios de cada fase do processo de manutencdo

devem ser entranhados na pasta do veiculo oficial, ao final da manutencéo,

identificada pelo nimero de ordem e placa. Séo eles: Formulario de acompanhamento

de servicos externos (FRM-SGLOG-036-05), Ordem de servico de Manutencgéo de

Veiculos (FRM-SGLOG-036-02) e outros que, conforme o caso, venham a ser

gerados. Os documentos natos digitais ou digitalizados na unidade SEMAV, como

or¢camentos e outros que venham a ser gerados, serdo arquivados em pasta eletrénica

do veiculo oficial.
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MANUTENCAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS

5.1.1 As notas fiscais de pecas e/ou servi¢cos externos sédo arquivadas em pasta eletrbnica

5.2

5.3

5.4

6.1

6.2

6.3

6.4

propria.

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 manutencao corretiva em oficina externa na Capital e nas comarcas do
interior pode ser realizado em oficina que ndo tenha apresentado o menor preco,
desde que o0 SEMAYV néo esteja em condi¢cdes de realizar o servico naquele momento
e haja urgéncia na realizagéo do trabalho, ou quando a diferenca entre os precos néo
justificar a remocéao do veiculo oficial, devendo o fato ser expressamente justificado.

O SEMAV deve indicar as oficinas credenciadas pela empresa contratada

considerando o histérico de precos por elas orcados, sempre que possivel.

REALIZAR MANUTENCAO CORRETIVA NA OFICINA INTERNA

Os veiculos pertencentes ao Servico de Cadastro e Documentacdo da Frota da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEFRO) e Servico de Gestédo de Solicitacdes
de Transporte Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SESOT) serao recebidos pelo
SEMAV por meio de correio eletrénico.

Veiculos sem necessidade de baixa, serédo reparados e devolvidos ao SEFRO/SESOT

via correio eletronico.

Veiculos do SESOT com necessidade de baixa, serdo objeto de carrometria por parte
do SEMAV, na qual inclusive serdo anotados eventuais danos existentes para
avaliacdo do SEFRO. O documento sera assinado pelo respectivo motorista e
anexado em correio eletronico para o SEFRO e SESOT.

Os veiculos baixados nédo pertencentes ao SEFRO/SESOT, serdo objeto de
carrometria por parte do SEFRO, como primeiro conferente. Mediante copia fornecida
pelo SEFRO, a carrometria serd conferida e recibada pela equipe SEMAV como
segundo conferente. Ato continuo, o0 documento seré digitalizado e encaminhado pelo
SEFRO para o SEMAV. O SEMAV por intermédio do setor de recepcéo, recebe o
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6.5

6.5.1

6.6

6.7

6.7.1

6.7.2

6.7.3

veiculo oficial e inicia a conferéncia da carrometria, registra a entrada do veiculo oficial
na planilha de movimentacdo de oficina, preenche o (FRM-SGLOG-036-02) e

apresenta ao supervisor de manutencéao da oficina.

Ultrapassada a fase da carrometria, 0 SEMAV-oficina registra a entrada do veiculo
oficial na planilha de movimentacgé&o de oficina, preenche o (FRM-SGLOG-036-02) e a

entrega ao supervisor de manutencgao

Os veiculos oficiais recebidos pelo SEMAV séao identificados com um prisma
colorido, indicando a situacdo de cada um na oficina interna: vermelho -

aguardando vaga na oficina, amarelo - aguardando peca e verde - em servigo.

O supervisor de manutencdo da oficina, assina a ordem de servigo, realiza uma
analise prévia com a finalidade de identificar o real problema do veiculo oficial e o
encaminha a um dos setores responsaveis, que mantera a OS (Ordem de Servico) no
interior de cada veiculo, instruida com as informac¢des necessarias a medida que
ocorrer a progressao dos servigos e/ou ressalvas, permanecendo a ordem de servico

dentro da viatura até a conclusao do servico.

O setor responsavel verifica se 0 servico sera executado sem a necessidade de
reposicao de pecgas, caso negativo, submete a demanda, via anotagéo na Ordem de
Servigo, ao supervisor de manutencdo que avaliara se a reposi¢ao se dara de forma
ordinaria (estoque ou aquisi¢cdo), ou se for o caso, requerer dentro do periodo de

garantia de fabrica, a reposicdo da peca pelo fabricante.

Se a peca a ser substituida encontrar-se no prazo de garantia, a equipe SEMAV

solicita sua troca ao fornecedor.

Ndo estando a pec¢a no periodo da garantia, a equipe SEMAV consulta se ha

disponibilidade no estoque.

Existindo a peca em estoque, a equipe do SEMAYV entrega a peca ao encarregado
da oficina, ou ao profissional da unidade responsavel, mediante registro no livro de

saida do estoque e fichario do veiculo.
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6.8 Na&o existindo a pegca em estoque, a equipe do SEMAV realiza a cotagéo por meio do
sistema da empresa contratada.

6.8.1 O pedido de orcamento deve ser encaminhado ao maior namero possivel de

credenciados, de forma a obter-se a0 menos trés precos.

6.8.2 Na hipbtese de ndo ser possivel a obtencéo de trés orgcamentos, o SEMAV deve
justificar tal fato no préprio sistema.

6.8.3 O SEMAV deve adquirir a peca no fornecedor que apresentar 0 menor preco ou

justificar as razdes de nao fazé-lo.

6.8.3.1 O SEMAYV 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 na planilha de compras.

6.9.1 Constatada a adequacdo da peca, ela deve ser lancada no estoque e
posteriormente entregue ao profissional da unidade responsavel, mediante registro

no livro de saida do estoque e fichario do veiculo oficial.

6.9.2 Realizada a substituicdo da peca defeituosa esta deve ser analisada pela equipe
SEMAYV antes do descarte.

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

nele instaladas.

6.11 Concluido o servigo pela unidade responsével, o veiculo oficial € submetido & analise

do da oficina.

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

responsavel.
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6.11.2 Aprovado o servi¢co, 0 apde o visto na ordem de servi¢o e encaminha o veiculo para

ao setor de lavagem, para higienizagdo e preenchimento do formulario de lavagem
(FRM- SGLOG-036-023).

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

mediante correio eletrénico, devolve o veiculo oficial ao SEFRO ou ao SESOT,

conforme o caso.

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

eletrbnico, ao SEFRO para fins de alteracdo no SISTRANSP da situacdo 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 correio eletrénico pelo SEFRO ou

pelo SESOT, acompanhado da carrometria.

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

responsabilidade na oficina interna para realizagéo de manutencgéo corretiva.

O SEMAV registra a entrada do veiculo oficial na planilha de movimentacéo de oficina,

preenche o (FRM-SGLOG-036-02) e o0 entrega ao encarregado da oficina.

O encarregado da oficina realiza uma analise prévia com a finalidade de identificar o
defeito do veiculo oficial. Constatando a necessidade de execugédo de servico em
oficina externa, registra os dados na planilha de compras. Ato continuo, encaminha o
veiculo ao credenciado através do Formulario de Encaminhamento de Veiculo Oficial
para Oficina Credenciada (FRM-SGLOG-036-04).

Sendo possivel a identificacao precisa do defeito, 0 SEMAYV realiza a cotacao perante
a rede credenciada de forma a obter-se o menor preco, antes do encaminhamento do

veiculo oficial para a oficina credenciada.

N&o sendo possivel a identificacéo precisa do defeito, 0 SEMAV encaminha o veiculo

oficial a uma oficina credenciada, para fins de obteng&o de orgcamento.
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7.6.1 De posse do orcamento, 0 SEMAV realiza cotagdes perante a rede credenciada para

afericdo da razoabilidade de preco.

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

Servico.

7.6.3 Apresentando o orcamento uma discrepancia significativa em relacdo ao preco de
mercado, 0 SEMAYV determina a conducéao do veiculo oficial para oficina credenciada

gue tenha apresentado o menor pre¢o na cotacao.

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

do encarregado da oficina.

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

credenciada.

7.7.2 Aprovado o servi¢o, o encarregado apde o visto na ordem de servigo, comunica 0
fato ao SEMAV para fins de anotacéo e encaminha o veiculo para ao setor unidade
de lavagem, que preenche o FRM-SGLOG-036-03.

7.8 Providenciada a limpeza do veiculo oficial, o0 SEMAV conclui a ordem de servico e,
mediante correio eletrénico, devolve o veiculo oficial ao SEFRO ou ao SESOT,

conforme o caso.

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

correio eletrénico, ao SEFRO para altera¢cdo 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
manutencao corretiva nos veiculos oficiais, devem comunicar o fato previamente ao
SEMAYV, via correio eletrbnico ou em casos de urgéncia, via telefone, com posterior

ratificacdo por e-mail.
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8.2 0O SEMAV indica, via correio eletrbnico, sem prejuizo de contato telefénico, a oficina
credenciada da regido para onde o veiculo deve ser encaminhado ou determina o
deslocamento do veiculo oficial para a oficina interna.

8.3 O cessionario deve comunicar ao SEMAV, 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 movimentacé&o de oficina.

8.4 Recebido o orcamento do servico, via sistema, o0 SEMAV, com base nele, realiza a
cotacao de preco narede credenciada, para fins de afericdo da razoabilidade do preco.

8.5 Estando o preco compativel com o mercado, o SEMAV autoriza a realizagdo do
servico e a utilizacdo das pecas, registrando no fichario do veiculo oficial.

8.6 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.

8.7 Concluido o servico e retirado o veiculo da oficina credenciada, o cessionario deve
comunicar o fato ao SEMAV, via correio eletrbnico, assim como informar sobre a
satisfatoria solucdo do problema.

9 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Tempo médio de| Y (Data de saida do veiculo — Data de entrada do Mensal
permanéncia veiculo) em dias uteis / Total de veiculos reparados
Percentual de > {[(Veiculos em manutencao / total de veiculos da Mensal

frota indisponivel| frota)] x 100 dias corridos no més}

Percentual de

lavagens (Quantidade de lavagens ecolégicas/quantidade de Mensal
ecologicas na lavagens convencionais) x100

frota do

expediente
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10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas

em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacéao

documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
. 5 . (ARQUIVO .
IDENTIFICACAO | CODIGO RESPON- | ACESSO | ARMAZE- RECUPE- PROTECAO | CORRENTE | DISPOSICAO
CCD* SAVEL NAMENTO RACAO —PRAZO DE
GUARDA NA
Uo**)
Cépia da ) ) Pasta Data / Condicdes o
Correspondéncia 0-6-2-2 SEMAV Irrestrito | suspensa/ | ndmero de ";d 6 Eliminag&o
Expedida disco rigido ordem apropriadas anos na UO
Notas Fiscais / 0-5-2-2b SEMAV Irrestrito | Disco rigido rl::lag:g Z/gl: Condi_(;Ges 6 anos Eliminagéo
Cautelas data e/ou apropriadas na UO
valor
Solicitagé@o de . . . . Lo
Pecas (FRM- 0-4-2-4b SEMAV Irrestrito OneDrive | Numero de Condl_(;oes 6 anos Eliminagé&o
SGLOG-036- ordem apropriadas na UO
01)
Livro de requisi¢éo
de pegas, insumos | 0-4-2-4 b SEMAV Irrestrito | Armério/ | Numero de Condi¢cbes 6 anos Eliminacéo
e servigos Estante ordem apropriadas na Uo
Ordem de
Servigo de 0-4-2-4 b SEMAV Irrestrito Pasta Numero de Condicoes 6 anos Eliminacéo
Manutencéo de suspensa ordem apropriadas na UO
Veiculos (FRM-
SGLOG-036-02)
Lavagem e
verificag&o final 0-4-2-4 b SEMAV Irrestrito Pasta Data Condicdes 6 anos Eliminacéo
(FRM-SGLOG- apropriadas na UO
036- 03)
Encaminhamento
de veiculo oficial Pasta Numero de Condicoes L
para oficina 0-4-2-4 b SEMAV Irestrito | suspensa ordem apropriadas 6 anos Eliminac&o
credenciada na UO
(FRM- SGLOG-
036-04)
Formulario de
acompanhament Disco Numero de Condicoes L
o de servicos 0-4-2-4 b SEMAV Irrestrito | rigido ordem apropriadas 6 anos El'n”;nsgao

externos (FRM-
SGLOG-036-05)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.
*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos,Secretaria-Geral de Administracéo.

Notas:

a) Eliminag&o na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA — procedimentos: Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e

Destinar os Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagédo.
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11 ANEXOS

* Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Realizar Manutencao Corretiva na Oficina
Interna;

* Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Realizar Manutencao Corretiva em Oficina
Externa na Capital;

* Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Realizar Manutencao Corretiva em Oficina
Externa nas Comarcas do Interior.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR MANUT ENCAO CORRETIVA NA OFICINA INTERNA

SEMAV

Ha necessidade
de baixa ?

Receber os
veiculos
oficiais do
SEFRO e
SESOT

O documento € assinado
pelo motorista

e

Iniciar a
conferéncia da
carrometria

Anotar os
danos para
avaliacao do
SEFRO

Reparar os
veiculos e
devolver ao

SiM O veiculo
pertence ao
SEFRO ou SESOT

N ~ = ~
Registrar a
Receber Erai entrada do Preencher a
veiculo oficial [™] carrometria [*] Mesmena FRM-SGLOG-0
planilha da 36-02

oficina

% N = ~
Realizar a Ccnferirla "Bigitalizar o

ereorn BN carrometria e N documento e HO
‘ SEFRO) enviar ao encaminhar
SEMAV a0 SEMAV

SESOT

Receber o
velculo

Realizar Manutengao Corretiva na Oficina Interna

Encarregado da Oficina

Identificar os problemas
apresentados com um prisma - -- -
colorido

Apresentar ao
supervisor de
manutengao
da oficina

Assinar a
ordem de
servigo

Avaliar e
identificar o
problema

Encaminhar ao
setor @
responsavel
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR MANUT ENCAO CORRETIVA NA OFICINA INTERNA
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MANUTENCAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS

ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR MANUT ENGAO CORRETIVA NA OFICINA INTERNA
(CONTINUACAO)
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR MANUT ENCAO CORRETIVA EM OFICINA EXTERNA NA
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MANUTENCAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR MANUTNENCAO CORRETIVA EM OFICINA EXTERNA NA
CAPITAL (CONTINUACAO)
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MANUTENCAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR MANUT ENCAO CORRETIVA EM OFICINA EXTERNA NAS
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