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Processo de
Trabalho:

PAT n° Revisdo:

MANUTENGAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS 001 00

Atividade:

REALIZAR MANUTENGAO CORRETIVA NA OFICINA INTERNA

Sequéncia

Tarefas

Os veiculos pertencentes ao Servico de Cadastro e Documentacado da Frota da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/SEFRO) e Servico de Gestdo de Solicitagdes de Transporte
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SESOT) serdo recebidos pelo SEMAV por meio de
correio eletronico.

Veiculos sem necessidade de baixa, serdo 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 serd assinado pelo respectivo motorista e anexado em correio
eletrénico para o SEFRO e SESOT.

Os veiculos baixados ndo pertencentes ao SEFRO/SESOT, serdo objeto de carrometria por
parte do SEFRO, como primeiro conferente. Mediante cdpia fornecida pelo SEFRO, a
carrometria sera conferida e recebida pela equipe SEMAV como segundo conferente. Ato
continuo, o documento sera digitalizado e encaminhado pelo SEFRO para o SEMAV

O SEMAV por intermédio do setor de recepcdo, recebe 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
manutencdo da oficina.

Ultrapassada a fase da carrometria, o SEMAV-oficina registra a entrada do veiculo oficial
na planilha de movimentacdo de oficina, preenche o (FRM-SGLOG-036-02) e a entrega ao
supervisor de manuteng¢ado

Os veiculos oficiais recebidos pelo SEMAV s3o identificados com um prisma colorido,
indicando a situacdao de cada um na oficina interna: vermelho - aguardando vaga na
oficina, amarelo - aguardando peca e verde - em servico.

O supervisor de manutencao da oficina, assina a ordem de servico, realiza uma analise
prévia com a finalidade de identificar o real problema do veiculo oficial e o encaminha a
um dos setores responsaveis, que manterd a OS (Ordem de Servico) no interior de cada
veiculo, instruida com as informacgdes necessarias a medida que ocorrer a progressao dos

FRM-PJERJ-002-05

Revisdo 00 Data: 10/07/2023 Pag.1de3




TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DEPARTAMENTO DE GOVERNANGA E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
PLANO DE ATIVIDADE DETALHADA (PAT)

PJER.
Unidade Organizacional: Elaborado por: Aprovado por: v:)c?ézg;.\;
SGLOG Equipe do SEMAV Chefe do SEMAV 30/07/2024
IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
Sequéncia Tarefas

servicos e/ou ressalvas, permanecendo a ordem de servico dentro da viatura até a

conclusdo do servigo.

O setor responsdvel verifica se o servigo serd executado sem a necessidade de reposi¢ao

de pecas, caso negativo, submete a demanda, via anotacdo na Ordem de Servico, ao
9 supervisor de manutencdo que avaliarad se a reposicdo se dard de forma ordinaria

(estoque ou aquisicdo), 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 SEMAYV solicita
10 sua troca ao fornecedor.

N3do estando a peca no periodo da garantia, a equipe SEMAV consulta se hd
1 disponibilidade no estoque.

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

estoque e fichario do veiculo.

N3o existindo a pega em estoque, a equipe do SEMAV e registra a necessidade no livro de
13 requisicao

As cotacgOes geradas na planilha de compras proveniente do livro de requisi¢cdes serdao
14 encaminhadas ao maior nimero possivel de credenciados, de forma a obter-se ao menos

trés precos.

Na hipdtese de ndo ser possivel a obtencao de trés orcamentos, o SEMAYV deve justificar
15 tal fato na planilha de compras.

O SEMAV deve adquirir a peca no fornecedor que apresentar o menor preco ou justificar
16 as razoes de nado fazé-lo.

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

sejam justificadas.
18 O SEMAV, além do preco, deve solicitar aos fornecedores o prazo de entrega da peca.

Recebida a peca pelo SEMAV e conferida pelo encarregado ou pelo profissional da
19 unidade responsavel, registra-se a conferéncia na planilha de compras.

Constatada a adequacdo da peca, ela deve ser langcada no estoque e posteriormente
20 entregue ao profissional da unidade responsavel, mediante registro no livro de saida do

estoque e fichdrio do veiculo oficial.

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

O SEMAV registra no fichario do veiculo oficial todos os servicos realizados e pecgas nele
22 instaladas.
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23

Concluido o servico pela unidade responsavel, o veiculo é submetido a andlise do
Supervisor de Manutengao da oficina.

24

N3o aprovado o servi¢o no teste executado pelo motorista designado pelo SEMAV, o
Supervisor de Manutencao, devolve a unidade responsavel para reavaliacao.

25

Aprovado o servico, o Supervisor de Manutencdo apde o visto na ordem de servico e
encaminha o veiculo para ao setor de lavagem, para higienizacdo e preenchimento do
formulario de lavagem (FRM- SGLOG-036-03), observando a porcentagem mensal de
lavagens ecoldgicas pré-estabelecidas em 10% das lavagens simples (ducha /secagem) e
das lavagens completas (ducha /secagem /aspiracdo/pneus).

26

Providenciada a limpeza do veiculo oficial, o SEMAV conclui a ordem de servico e,
mediante correio eletrénico, devolve o veiculo oficial ao SEFRO ou ao SESOT, conforme
0 caso.

27

No caso de veiculo oficial devolvido ao SESOT, o SEMAV comunica, via correio eletronico,
ao SEFRO para fins de alteracdo no SISTRANSP da situacao do veiculo.
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