NA
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~ . ~
MANUTENCAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS @

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

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @ @

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 25/06/2026

=7
INDICADOR D[]Dl

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Tempo médio  de | Y (Data de saida do veiculo — Data de entrada do veiculo) / M |
ensa

permanéncia Total de veiculos reparados

Percentual de frota | I {[(Veiculosem manutenc3o /total de veiculos da frota)] x M |
ensa

indisponivel — Capital 100

Percentual de frota | I {[(Veiculosem manutenc3o /total de veiculos da frota)] x M |
ensa

indisponivel — Comarca 100

Percentual de lavagens ) . .

. (Quantidade de lavagens ecoldgicas/quantidade de lavagens
ecolégicas na frota do L Mensal
. convencionais) x100
expediente

GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

3.1 As informacbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

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

(FRM-SGLOG-036-03)

~ RETENGAO (ARQUIVO
- CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- = AT -
IDENTIFICACAO ccD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO |CORRENTE/PRAZO DE| DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)

- - Pasta Data / - o
Copla. da Correspondéncia 0-6-2-2j SEMAV Irrestrito | suspensa / ndmero de Condlgoes 6 anos Eliminag3o na
Expedida ) . apropriadas uo

disco rigido ordem
Placae / ou ne Condigdes Eliminagdo na
Notas Fiscais / Cautelas 0-5-2-2b SEMAV Irrestrito Disco rigido | OSe /ou data C 6 anos ¢
apropriadas uo
e/ ou valor
P!ajn.llha de movimentagdo 0-4-2-4b SEMAV Irrestrito | Disco rigido Placa ou data Condlf;oes 6 anos Eliminagdo na
didria oun2deOS | apropriadas uo
Ordem de Servico de , - N
Manutengdo de Veiculos| 0-4-2-4b SEMAV Irrestrito Pasta Numero de Condlc.;oes 6 anos Eliminagdo na
suspensa ordem apropriadas uo
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MANUTENCAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS

SGLOG-036-06)

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

Lavagem e verificagdo finall . CondigGes Eliminagdo na
(FRM-SGLOG- 036-04) 0-4-2-4 b SEMAV Irrestrito Pasta Data apropriadas 6 anos Uo
Encaminhamento de|
veiculo oficial para oficinal = . Pasta Numerode CondigBes 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 Condlgoes 6 anos Eliminagdo na
servicos externos (FRM- ordem apropriadas uo

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administrag&o.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo 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 Cépias de Seguranca de Dados.

'3

l

® M

Base Normativa:

Elaborado por:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe do Servigo de Coordenagdo de Manutencgdo de Veiculos (SEMAV)

Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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MANUTENGAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS

4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO :-%

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

Registrar a
‘ trada do Preencher a
Receber Conferir a en
veiculo oficial carrometria AN FRM-SGLOG-0
planilha da 36-02
~ - oficina
Iniciar a (OEEES
Sim | conferéncia da danas para O veiculo

H carrometria avaliacao do pertence ao
o z SEFRO SEFRC ou SESQT
E w Receber os ~
= veiculos Ha necessidade Conferir a =
Hi oficiais do de baixa ? Realizar a carrometria e Digitalizar o Encaminhar
T SEFRO e e, carrometria enviar ao documento ao SEMAV
5 ST Reparar os SEMAV
& veiculos e
g devolver ao
k= SESOT
o
= —
]
]
o
e
s
£
< £ Rece:ber 0
£ g wveiculo
s a
g
=
&

2

ko

3

o ':3'1?_3:1‘;:3: Assinar a Avaliar e Encaminhar ao

3 mgnulen %0 ordem de identificar o setar

§ da oﬁciga servigo problema responsavel

o

g

H

H
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4.1.1

MANUTENGAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS

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

SEMAY

Como sera a
reposicio

Entregar a
peca ao
encarregado
da oficina
Y

Estoque

'S =~

Aquisi¢io Registrar a
—— ™ necessidade na
planilha de

oficina

\ r

Encaminhar ao
maior nimero
possivel de
crendenciados

Adguirir a
peca do menor
argamento

Observar o
Menor prazo
de entrega

®

—
Garantia

de fabrica Solicitar a

troca ao
fornecedor

0

—

Encarregado da Oficina

Avaliar como
se dard a
reposicac

Realizar o
conserto

Realizar Manutenc¢io Corretiva na Oficina Interna

Unidade Responsavel

Submeter a
demanda ao
supervisor de

Avaliar a manutengao

necessidade
de reposigio
de pegas

Nio .| Enviar para o
conserto

Reposicao
Necessaria?
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MANUTENGAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS

4.1.2

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

ajustes

Apbs ajustes

: Registrar no i Devolver o Comunicar ao
r .
Ar':jaelnfs;:uamp:ca fichario do 5?;:’,:]“‘_‘: veiculo ao SEFRO a
e veiculo os SEnricn) SESOT ou alteracao no
H Servicos ki SEFRO SISTRANSP
H descarte y
& realizados
Recebe a peca
]
£
]
= —
o
£ ) 0
] Sim Vistar a ordem . :;CT;:;HZT_; e
g de servigo - P gen
a - higienizagio
< £ .
s | £ e Stere Aorvades Concluido o
E-] s velculo & P o ? Servico
g 4 andlise conserto
S a R
o
8 H N3 Devolver o
& H a0 velculo &
] w unidade
H Responsavel
s
=
2
H
2 Apés substituigio
§ da peca
= Registrar a
ﬁ Conferir a pega conler_éncia na Receber o
2 plznilha de veiculo para
5 oficina
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MANUTENGCAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS

4.2  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR MANUTENGAO CORRETIVA EM OFICINA EXTERNA NA CAPITAL

Receber o Registrar a Preencher a
veiculo pelo entrada na ordem de
SEFRO ou planilha de Servigo
SESOT com a movimentagao FRM-SGLOG
carrometria de oficina 036-02

SEMAV

Informar a
entrada dos
veiculos para
manutencao

corretiva

Realizar Manutencd Corretivsa em Oficina Externa na Capital
SESOT

Entregar ao Analisar o Identificar o
encarregado o veiculo defeito do
documento veiculo oficial
.

Encarregado de Oficina
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MANUTENCAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS

4.2.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR MANUTENGCAO CORRETIVA EM OFICINA EXTERNA NA CAPITAL (CONTINUAGAO)

Realizar
cotacao
£
2 “ EnFaT'"th.'riol Realizar Autorizar a
2 veiculo ‘% L4E] cotagdes junto realizacao do @
a auma aficina as oficinas servico
- credenciada
5 |dentificacdo 2
2 precisa do
c defeito 7
6
E
]
S
s s A
§ . Registrar os En:: :;2:?2? 0
S Sim dados em -
[-) 2 planilha de oficina
. L Infarmar ao oficina FRM-SGLOG-
5 (S chefe do L ) 036-04
2 E SEMAY Executar o servico
o & em oficina externa ?
= | g
§ |3 ()
= ul Realizar o
- servico em
oficina externa
— 3
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MANUTENGAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS

4.2.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR MANUTENGCAO CORRETIVA EM OFICINA EXTERNA NA CAPITAL (CONTINUAGAO)

SEMAV

Enviar a
oficina
credenciada

de menor
preco

Ha discrepancia
no prego de
mercado ?

Apos a
conclusdo do

Autorizar a N
servigo

realizagdo do

servigo

Concluir a
ordem de
servico

Devolver o

veiculo ao

SESOT ou
SEFRO

Comunicar ao
SEFRO para
alteracdo no

SISTRANSP

Realizar Manutengdo Corretiva em Oficina Externa na Capital

Superviser da oficina

Submeter &
analise do
Supervisor de

Manutencgao
da oficina

Comunicar o
fato a SEMAV

Servigo
aprovado 7

Devolver o
veiculo a
oficina
credenciada

apos conclusao

Encaminhar o
veiculo para
limpeza
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MANUTENGAO CORRETIVA DE VEICULOS OFICIAIS

4.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR MANUTENGAO CORRETIVA EM OFICINA EXTERNA NAS COMARCAS DO INTERIOR

)
2
=
&
£
o “
b 2 Comunicar ao =
§ H _ SEMAV diae Comunicar o Atestar a
5 ] CO_’“U“WF hora da entrada fat SEMAV solugio do
£ S previamente a do veiculo na ato a0 problema
S necessidade de oficina
o manutengio
=
-
£
£
&
2
w
-]
< -
a Autorizar a
5 realizacdo do
servigo e
E e
] utilizacao das
o = .
. ecas
2 Indicar a Registrar em Realizar [P=5
] oficina A cotacdo de
£ = credenciad planilha de ecos na
S |3 edenciada movimentagio pregos nas
] Eatald da oficina oficinas
2 manutencio i credenciadas
& Apds receber Preco Apos a
g 0 orgamento compativel? Determinar a canelusdo do
] condugio do conserto
s veiculo para
= outra oficina
A
"
-
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