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1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalho
1.1 Nucleo de Valor

Processos de Suporte

1.2 Macroprocesso

Logistica e Sustentabilidade

1.3 Processo de Trabalho

Gestao de Servicos e de Bens de Consumo

2. Responsabilidades

2.1 Dono do Processo do Trabalho
Secretaria Administrativa

2.2 Emitente(s) do PO

Geréncia de Administracdo e Servigo de Logistica
2.3 Alcance

Servigo de Logistica

3.  Objetivo

Procedimento Operacional Padrao (PO)
Gerir Manutencgéao Veicular

Versdo n°: 003

Data: 21/05/2024

Determinar padrbes operacionais que promovam a gestdo da manutengao veicular preventiva
e corretiva pautada pelos principios da eficiéncia e eficacia, garantindo conforto e seguranga
na conducao dos veiculos e observancia as determinagdes do fabricante do veiculo.

4, Documentos de Referéncia

e NBRISO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade

e NBRISO 14001:2015 — Sistema de Gestao Ambiental

e NBRISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestdo de Seguranga da Informagéo
e NBRISO/ 37001:2017 — Sistema de Gestao Antissuborno

o Lei Federal 9.503/1997 (Cddigo de Transito Brasileiro)

e Resolugao Administrativa TCE-GO N° 19/2022
e Manual de Condutores do TCE-GO

e Manual de Instru¢des e Garantia do Fabricante do Veiculo
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Defini¢oes Iniciais

o Sistema GTRA: sistema Geréncia de Transportes utilizado pelo Servico de Logistica
(Serv-Logistica) para a operacionalizagdo dos transportes, administragcdo e manutencao
da frota.

e TCE-Docs: sistema web (https://docs.tce.go.gov.br/) para emissao, envio e recebimento
de memorandos no ambito do Tribunal.

6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)
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7.  Fluxo Operacional
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8. Detalhamento do Fluxo Operacional
8.1 Monitoramento do Sistema GTRA
8.1.1 Manter cadastro atualizado dos veiculos no Sistema GTRA

O chefe do Serv-Logistica, de posse dos Manuais de Instru¢des e Garantia do Fabricante dos
veiculos da frota do Tribunal de Contas do Estado de Goias (TCE-GO), mantém atualizados
os dados cadastrais dos mesmos no Sistema GTRA. O cadastro de cada veiculo é feito
usando as opgdes CADASTRO > VEICULOS, e em seguida, preenchendo todas as
informagdes solicitadas, e salva-las. Posteriormente, nas opg¢des CADASTRO >
AQUISICOES > Aba “ALERTAS”, cadastra-se para cada veiculo as manutengdes preventivas
a serem realizadas no futuro com base nas determinacbes constantes nos Manuais de
Instrucdes e Garantia do Fabricante de cada veiculo. O sistema esta adequado para inserir o
tipo de manutengdo preventiva, data de inicio do alerta (60 dias antes da data da
manutencao), data limite da manutencao, quilometragem para inicio do alerta (1.000 km antes
da quilometragem de manutengao) e quilometragem limite da manutengao.

Nota1: os Manuais de Instrugbes e Garantia do Fabricante dos veiculos da frota do TCE-GO
ficam arquivados em gaveteiro na sala do chefe do Serv-Logistica. O Controle de Previsao
das Revisdes é realizado por meio de planilha, armazenada na pasta de rede “L:".

8.1.2 Acompanhar as notificagées do Sistema GTRA

O acompanhamento das notificagdes do sistema, em especial, dos dados das previsdes das
manutengdes preventivas, € realizado no momento em que o Chefe do Serv-Logistica emite
uma Ordem de Trafego para determinado veiculo. Nesta ocasido, caso esteja proximo ao

5
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momento de efetuar alguma manutencao preventiva, o sistema emite um alerta indicando a
necessidade de se providenciar a execugao dessa manutengao.

8.2 Execucao das Manutengoes
8.2.1 Solicitar providéncias para a execugido da manutengao

Diante da necessidade de se efetuar uma manutencao preventiva ou corretiva em um dos
veiculos da frota do Tribunal, o Chefe do Serv-Logistica solicita, via memorando direcionado
a Geréncia de Administracao (GER-ADM), que se inicie 0o processo necessario para a
execucao dessa manutencao.

8.2.2 Providenciar processo para execu¢ao da manutengao preventiva ou corretiva

A GER-ADM providencia o processo para execucdo da manutencgao solicitada, o que inclui a
busca de orgamentos, analise de certiddes de regularidade das empresas que irdo executar
0s servigos, dentre outras atividades.

8.2.3 Realizar manutengao preventiva ou corretiva

Apods a GER-ADM concluir o processo de escolha da empresa que ira executar a manutencao,
o0 Chefe do Serv-Logistica envia o veiculo para a manutengdo, acompanha e atesta a
execucgao e a qualidade dos servicos perante a GER-ADM, que inicia os procedimentos para
0 pagamento dos servigos executados.

8.2.4 Finalizar o procedimento de manuten¢ao preventiva ou corretiva

Ap0s a execugado da manutengao preventiva, o chefe do Serv-Logistica recebe o Manual de
Instrugbes e Garantia do Fabricante com o registro da manutencgéo efetuada por parte do
prestador dos servigos, bem como as respectivas notas fiscais para registro no Sistema GTRA
e posterior arquivamento. Em seguida, langa as informagdes no Sistema GTRA - area de
alertas do veiculo que passou pela manutengdo - a previsdo da proxima manutencao
preventiva, inserindo data e quilometragem de alerta e data e quilometragem limite da
manutengéao, nos termos do que é definido pelo fabricante do veiculo.

Apds a execugao da manutengao corretiva, o Chefe do Serv-Logistica recebe as notas
fiscais referentes ao servigo para registro no Sistema GTRA e posterior arquivamento.

Nota 2: ao cadastrar os dados das notas fiscais das manutengdes preventivas e/ou corretivas
no Sistema GTRA (opgdes CADASTRO > AQUISICOES > Aba MANUTENCOES) é possivel
a posterior emissao de relatorios para acompanhar as manuteng¢des por veiculo ou de todos
os veiculos da frota, considerando diversas variaveis, inclusive os valores gastos nas
manutencoes.

9. Indicadores

9.1 Indicadores de Verificagao
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Nome Descrigao Forma de calculo
indice de Retorna, em termo§ percentuais, 0 t_otal Y manutencdes preventivas
Realizagdo de de ~ manutengbes preventivas executadas no prazo previsto
Manuteng&o re;":lllz?das dte?tlro do ;I)l;zjazo prev;sto,~em Y manutencdes preventivas

- relagdo ao total geral de manutengdes i
Preventiva gao 9 ¢ previstas
preventivas previstas.

9.2 Indicadores de Controle
Nome Descrigao Forma de calculo
Retorna, em termos percentuais, o
indice d tempo (em dias uteis) que a frota do o
Ind!ce e'b'l'd d TCE-GO ficou indisponivel —em | 2.1N°de dias Uteis por carro parado
ndisponibiiidade | gecorrencia de manutengao corretiva | N° de carros da frota x n° dias Uteis
da Frota g . =
evitavel por meio da manutengao
preventiva.
10. Controle de Registros
Nome do Armazenamento Distribuicao e Recuperagao** Retencéo e
Registro / e Preservagao Acesso* Disposicao
Caddigo
Distribuic&o por
meio de sistema
eletrénico
Memorando Informatizado colabc?rador com Backup indetermri)nado
(TCE-DOCS)
acesso
controlado por
senha da intranet
(TCENET)
Distribuicdo aos
servidores com Tempo
Notas Fiscais Pasta L acesso a Pasta L Backup in determ?na do
/ SERV-
LOGISTICA
Chefe do, S_erwgo Consulta as
. de Logistica e o
Manuais de . : notas fiscais e Enquanto o
. ~ Arquivo no servidor . X
instrugdes e . ; busca de veiculo fizer parte
) Servigo de designado para | . P
garantia do e ~ informacgdes junto da frota do
. Logistica executar fungéo \
fabricante L . as Tribunal
administrativa no C L
setor concessionarias

*A distribuicdo e o acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO sao regidos pelas diretrizes e

normas concernentes ao Sistema de Gestao da Seguranga da Informagéo.
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** A recuperacdo de informacgdes eletrbnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informacéo.

11. Anexos
Nao se aplica

12. Elaboragao, Revisdo e Aprovagao

PO Gerir Manutengao Veicular

Secretaria Administrativa

Responsavel por Nome Funcéao
Elaboragao Marcio Vieira da Silva Chefe do Servigo de Logistica
Revisao/Aprovagao Carlos Alberto de Almeida Gerente de Administragéo

Chefe do Servigco de Gestao da

Controle de Qualidade Fabricio Borges dos Santos Melhoria Continua

Controle de Versionamento

Versao anterior: Versao atual: Préxima revisdo programada:
n. 002 de 20/02/2019 n. 003 de 21/05/2024 21/05/2027




