Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura de Passo Fundo

PARA UMA CIDADE MELHOR

ey
Secretaria de Administracao - SEAD

ORDEM DE SERVICO N.° 02/2013

DETERMINA PROCEDIMENTOS A SEREM
OBSERVADOS PELOS SERVIDORES
QUANDO DO ENCAMINHAMENTO DE
VEICULOS E MAQUINAS PARA A OFICINA.

A SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, no uso de suas atribui¢des
legais e,

CONSIDERANDO a necessidade de normatizagdo dos servigos ¢
procedimentos realizados no Nucleo da Oficina;

CONSIDERANDO a necessidade de um maior controle de entrada e saida
de veiculos do Nucleo da Oficina;

CONSIDERANDO os principios da eficiéncia e da celeridade,

DETERMINA,

Art. 1° - Qualquer entrada de maquinas ou veiculos no Nucleo da Oficina,
seja referente a lavagem, lubrificagdo, servico de borracharia ou conserto mecanico, devera
observar as seguintes regras:

I - Devera ser encaminhado diretamente ao Chefe da Oficina, o qual ird
providenciar na confec¢do da Ordem de Servigo (documento obrigatdrio) que registrara a entrada
do veiculo ou maquina no Nucleo de Oficina.

IT - Apos a confeccao da respectiva Ordem de Servico, o Chefe de Oficina
encaminhard ao setor responsavel, seja a propria Oficina ou fornecedor do municipio que ird
realizar a Manutengao Preventiva ou Corretiva.

IIT - Apds a conclusdo do servigo serd informada a Secretaria Municipal
responsavel de que estd em condig¢des de liberagdo, a qual devera providenciar um servidor para
conferéncia do servico realizado, bem como a assinatura do recebimento do mesmo.

Art. 2° - Nos casos em que o Motorista ou Operador necessitar de servigo
mecanico de emergéncia ou urgéncia (socorro), devera ser feito contato diretamente com o Chefe de
Oficina pelos telefones 3316-7205 ou 3311-3044, o qual providenciara o devido atendimento. Caso
ndo consiga contato com o Chefe de Oficina devera efetuar contato com o Coordenador de Veiculos
Leves, pelo telefone funcional 9974-1049.

Art. 3° - Caso ocorra encaminhamento de maquina ou veiculos para
execucao de servigos diretamente a setores do Nucleo de Oficina fora do que aqui estabelecido, ndo
sera dado seguimento ao Processo de Manuten¢do Preventiva e Corretiva, ficando o responsavel
pelo encaminhamento indevido a responsabilizagdo pelo fato.

GABINETE DA SECRETARIA, Centro Administrativo Municipal, em 11
de abril de 2013.

MARLISE LAMAISON SOARES
Secretaria de Administragao
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