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MANUAL
MANUTENGAO CORRETIVA DOS VEICULOS OFICIAIS

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

1 CONDIGCOES GERAIS

1.1 Os documentos comprobatdérios de cada fase do processo de manutencdo devem ser entranhados na
pasta do veiculo oficial serdo digitalizados e armazenados em pasta eletronica. Os arquivos serao
identificados pelo numero da ordem de servico, seguida do nimero de ordem do veiculo e da placa
oficial. S3o eles: Formulario de encaminhamento de veiculo oficial (FRM-SGLOG-036-04), Ordem de
servico de Manutencdo de Veiculos (FRM-SGLOG-036-02), Carrometria (FRM-SGLOG-039-01), e outros

gue, conforme o caso, venham a ser gerados.
1.1.1 As notas fiscais de pegas e/ou servigos externos sdo arquivadas em pasta eletrénica propria.

1.2 A manutencdo dos veiculos oficiais serd executada preferencialmente pela oficina interna do PJERJ,
salvo se a analise da situacdo, que levara em conta a distancia em que o veiculo se encontra da oficina
interna; o preco/valor a ser gasto; o prazo para execucdo dos reparos e demais circunstancias afetas
ao caso concreto, recomendar a execu¢ao em estabelecimento credenciado externo, registrando-se

tal analise na respectiva ordem de servico.

2 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

iondri i i i i
Cessionario e Comunicar previamente ao SEMAV a necessidade de realizar

manutenc¢do corretiva/preventiva nos veiculos oficiais, detalhando,

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

e Comunicar ao SEMAV, 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
conclusdo do servico e a retirada do veiculo da oficina credenciada,
via correio eletronico, assim como informar sobre a satisfatéria

solucdo do problema.

MAN-SGLOG-036 Rev.00 Pagina2de 8



MANUAL

MANUTENGAO CORRETIVA DOS VEICULOS OFICIAIS

3

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do
Coordenacdo de Manutencao

Servico de

de Veiculos da Secretaria-

Coordenar a manutengdo dos veiculos oficiais que necessitem de

reparos;
Elaborar orcamentos;

Analisar orgamentos externos e autoriza-los;

administrativo do Servico de
Coordenacao de
Manutengao de Veiculos

(SGLOG/SEMAV)

geral de Logistica

(SGLOG/SEMAV) Adquirir pecas e contratar servicos de credenciadas;
Controlar as operagdes financeiras e o saldo contratual.
Realizar as atividades de apoio administrativo concernentes ao
processo de manutengdo;

Equipe de apoio Abrir OS perante empresa contratada com o langcamento das

pecas/servicos indicados pelos profissionais da oficina e

homologados pelo supervisor de manutencao;
Realizar cotagdao por meio do sistema da empresa contratada.

Cadastrar no Sistranspweb as entradas/saidas em estoque das

aquisicGes realizadas, bem como o0s servicos executados

individualmente nos veiculos;

Supervisor de manutencao

dos setores responsaveis

Supervisionar a equipe de profissionais da oficina interna e todos

os servicos realizados pelas oficinas interna e externas;

Avaliar preliminarmente a identificacdo do defeito do veiculo que

der entrada em oficina interna;
Abrir ordem de servico;
Conferir afinalizacdo dos servicos realizados;

Avaliar a pertinéncia dos servicos propostos pelas oficinas

credenciadas.

REALIZAR MANUTENGCAO CORRETIVA NA OFICINA INTERNA

3.1

Logistica (SGLOG/SEFRO) e Servico de Gestdo de Solicitacdes de Transporte da Secretaria-geral de

Os veiculos pertencentes ao Servico de Cadastro e Documentacdo da Frota da Secretaria-geral de

Logistica (SGLOG/SESOT) serdo recebidos pelo SEMAYV por meio de correio eletronico.

3.2

eletronico.

MAN-SGLOG-036

Veiculos sem necessidade de baixa, serdo reparados e devolvidos ao SEFRO/SESOT via correio

Rev.00

Pagina 3 de 8



MANUAL
MANUTENGAO CORRETIVA DOS VEICULOS OFICIAIS

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

Veiculos do SESOT com necessidade de baixa, serdo objeto de carrometria por parte do SEMAV, na
qual inclusive serdao anotados eventuais danos existentes para avaliagdo do SEFRO. O documento sera

assinado pelo respectivo motorista e anexado em correio eletronico 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 cépia fornecida pelo SEFRO, a carrometria sera conferida
e recebida pela equipe SEMAV como segundo conferente. Ato continuo, o documento serd 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 movimentacgao didria, preenche o (FRM-

SGLOG-036-02) e apresenta ao supervisor de manutencao da oficina.

Os veiculos oficiais recebidos pelo SEMAV sdo identificados com um prisma colorido, indicando a
situagao 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 anadlise 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 Servi¢o) no interior de cada veiculo, instruida com as
informagdes necessdrias a medida que ocorrer a progressio dos servicos e/ou ressalvas,

permanecendo a ordem de servigo dentro da viatura até a conclusao do servico.

O setor responsavel verifica se o servigo sera executado sem a necessidade de reposicao de pecas, caso
negativo, submete a demanda, via anotacdo na Ordem de Servico, ao supervisor de manutencdo que
avaliard se a reposicdo se dard de forma ordindria (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 sua troca ao

fornecedor.

N3o estando a peca no periodo da garantia, a equipe SEMAYV consulta se ha disponibilidade no estoque.

Existindo a peca em estoque, a equipe do SEMAV entrega a pega ao encarregado da oficina, ou ao

profissional da unidade responsavel, mediante registro na planilha de movimentacao diaria.
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3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

N3o existindo a peca em estoque, a equipe do SEMAV e registra a necessidade na planilha de

movimentacao diaria.

As cotac¢Oes geradas no Sistema de Gestdo da Frota da contratada serdo encaminhadas ao maior
nlimero possivel de credenciados, de forma a obter-se ao menos trés precos e registradas na planilha

de movimentacado diaria.

Na hipdtese de ndo ser possivel a obtencao de trés orcamentos, o SEMAV deve justificar tal fato na

planilha de movimentacao diaria

O SEMAV deve adquirir a peca no fornecedor que apresentar o menor preco ou justificar as razdes de

nao fazé-lo.

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.

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 unidade

responsavel, registra-se a conferéncia na planilha de movimentacao diaria

Constatada a adequacdo da peca, ela deve ser lancada no estoque e posteriormente entregue ao

profissional da unidade responsavel, mediante registro na planilha de movimentacao diaria

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

descarte.

O SEMAV registra na planilha de movimentacdo diaria todos os servicos realizados e pecas nele

instaladas.

Concluido o servico pela unidade responsavel, o veiculo é submetido a analise do Supervisor de

Manutencao da oficina.

N3o aprovado o servico no teste executado pelo motorista designado pelo SEMAV, o Supervisor de

Manutencdo, devolve a unidade responsavel para reavaliacdo.

Aprovado o servigo, o Supervisor de Manutengao apde o visto na ordem de servigo e encaminha o

veiculo para o setor de lavagem, para higienizacdo e preenchimento do formulario de lavagem (FRM-
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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 /aspiragdo/pneus).

3.25 Providenciada a limpeza do veiculo oficial, o SEMAV conclui a ordem de servico e, mediante correio

eletronico, devolve o veiculo oficial ao SEFRO ou ao SESOT, conforme o caso.

3.26 No caso de veiculo oficial devolvido ao SESOT, o SEMAV comunica, via correio eletronico, ao SEFRO

4

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

para fins de alteracdo no SISTRANSP da situacdo do veiculo.

REALIZAR MANUTENCAO CORRETIVA EM OFICINA EXTERNA NA CAPITAL

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 realizagao de manutencgao corretiva.

O SEMAV registra a entrada do veiculo oficial na planilha de movimentagao diaria, preenche o (FRM-

SGLOG-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. Constatando a necessidade de execucdo de servico em oficina externa, registra os dados na
planilha de movimentagcao didria. 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 identificacdo precisa do defeito, o SEMAV realiza a cotacdo perante a rede
credenciada de forma a obter-se o menor preco, antes do encaminhamento do veiculo oficial para a

oficina credenciada.

N3o sendo possivel a identificacdo precisa do defeito, o SEMAV encaminha o veiculo oficial a uma

oficina credenciada, para fins de obtencao de orcamento.

De posse do orcamento, o SEMAV realiza cotacbes perante a rede credenciada para afericdo da

razoabilidade de preco.

Estando o prego compativel com o mercado, o SEMAV autoriza a realizagdo do servigo no

estabelecimento que apresentar o menor prego.
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4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

Concluido o servigo pela oficina credenciada, o veiculo oficial é submetido a analise do Supervisor de

Manutengao da oficina.

N3do aprovado o servico pelo Supervisor de Manutencdo da oficina, o veiculo é devolvido a oficina

credenciada.

Aprovado o servi¢o, o Supervisor de Manutengao pde o visto na ordem de servi¢o, comunica o fato ao
SEMAV para fins de anotagao e encaminha o veiculo para a unidade de lavagem, que preenche o FRM-

SGLOG-036-03.

Providenciada a limpeza do veiculo oficial, o SEMAV conclui a ordem de servico e, mediante correio

eletronico, devolve o veiculo oficial ao SEFRO ou ao SESOT, conforme o caso.

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

para alteracao no SISTRANSP da situacao do veiculo

5 REALIZAR MANUTENGAO CORRETIVA EM OFICINA EXTERNA NAS COMARCAS DO INTERIOR

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Os cessiondrios das comarcas do interior, diante da necessidade de realizar manutencao corretiva nos
veiculos oficiais, devem comunicar o fato previamente ao SEMAYV, via correio eletrénico ou em casos

de urgéncia, via telefone, com posterior ratificagcdo por correio eletronico.

O SEMAV indica, via correio eletrénico, sem prejuizo de contato telefonico, a oficina credenciada da
regido para onde o veiculo deve ser encaminhado ou determina o deslocamento do veiculo oficial para

a oficina interna. Ato continuo, registra a entrada do veiculo na planilha de movimentacao diaria.

O cessionario deve comunicar ao SEMAV, via correio eletronico, o dia e a hora em que o veiculo oficial

fora recebido na oficina credenciada, para fins de registro na planilha de movimentacao didria.

Recebido o orcamento do servico, via sistema, o SEMAYV, com base nele, realiza a cotacdo de preco na

rede credenciada, para fins de aferi¢cao da razoabilidade do preco.

Estando o preco compativel com o mercado, o SEMAYV autoriza a realizacdo do servico e a utilizacao

das pecas, registrando na planilha de movimentacao diaria.

Apresentando o orcamento uma discrepancia significativa em relagdo ao pre¢o de mercado, o SEMAV

deve determinar a conducdo do veiculo oficial para outra oficina credenciada ou para oficina interna.
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5.7 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 solugao do problema.

DEFINIGOES

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

PJERIJ.
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