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. OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos para a realizacdo da Auditoria de Processos de
Manutenc¢do junto aos concessionarios do sistema de transporte coletivo de passageiros da
Cidade de Sao Paulo, a seguir denominado Sistema de Transporte.

ll. ABRANGENCIA
Aplicam-se a area de Engenharia Veicular e suas interfaces junto aos concessionarios.

[ll. NORMA

1. Definicdes

Auditoria de manutencdo: é a verificacdo sistemética e documentada que permite
avaliar o grau de adequacdo dos procedimentos e controle aplicados pelas
operadoras no processo de manutencao da frota.

Manutencédo da frota: é o conjunto de atividades que visa a conservacdo do estado
operacional e seguro de cada veiculo. Além das atividades mecénicas, elétricas, de
limpeza e de funilaria propriamente ditas, no contexto deste procedimento, engloba
os controles, os planos, os procedimentos relativos a prépria manutencao, as
ferramentas e equipamentos, ao almoxarifado e a qualificacdo da mao de obra.

2. Critérios

2.1 As auditorias de processos de manutencdo da frota das operadoras seréo
realizadas semestralmente, baseadas nos critérios e conceitos das Normas
NBR ISO 9001 e 14001.

2.2 A manutencao da frota sera “Qualificada Plenamente” se sua pontuacgao total
e a de cada quesito analisado atingir o patamar minimo de conformidade
igual a 70% (setenta por cento). Dessa forma, mesmo que a pontuacao total
seja igual ou superior a 70% (setenta por cento) e a de qualquer um dos itens
que a compdem nao atingirem esse patamar, a manutencao sera considerada
“Qualificada Parcialmente”.
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2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

As auditorias serdo realizadas com base em elementos amostrais,
envolvendo a documentacdo, registros de manutencdo e entrevistas com
empregados das operadoras.

A auditoria sera realizada no periodo diurno, nas dependéncias das
operadoras, em conjunto com seu representante para acompanhamento e
organizacao dos trabalhos.

O Plano de Acgéo a ser apresentado pelas operadoras, contendo as medidas
e 0S respectivos prazos de execucao necessarios para regularizacdo das néo
conformidades verificadas nas auditorias, sera avaliado pela SPTrans.

Serdo realizadas visitas para constatacdo da regularizacdo das indicacdes
apontadas no “Relatério de Auditoria”.

No final de cada semestre sera divulgado um “Ranking”, a partir dos
resultados obtidos nas auditorias.

Sera estabelecida uma classificacdo por item analisado, conforme quadro
abaixo, que definird a pontuacéo obtida pelas operadoras:

Atendimento ao item Classificagao Pontuacao

Atende plenamente A 2

Atende parcialmente 1

B
Nao atende C 0
D

N&o aplicavel

Nota: A SPTrans, quando julgar necessario e a qualquer tempo, em virtude
de resultados operacionais, apontamentos estatisticos, acidentes,
reclamacdes ou até mesmo denuncias, podera realizar auditorias
extraordinarias.
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2.9 A pontuacdo obtida qualificara a manutencdo da frota da operadora, de
acordo com a tabela a sequir:

Pontuacdao total Pontuacdo de quesito Situacio Natureza da
obtida (%) obtida (%) s infracdo
Maior ou igual a 70% Maior ou igual a 70% Manutencdo qualificada
plenamente
Maior ou igual a 70% De 69% até 49% Manuteng_ao qualificada Leve
parcialmente
De 50% até 69% Manutengdo com restrigdes Média
Abaixo de 50% Manutencao desqualificada Grave

3. Responsabilidades

Area de Engenharia Veicular: elaborar e divulgar o cronograma das auditorias e
realiza-las, fornecendo dados para a area de Inspecao Veicular e os resultados para

0S concessionarios do sistema de transporte.

4. Niveis de Competéncia

Aprovacao do relatorio de auditoria: nivel hierarquico minimo de Gerente Geral.

5. Base Legal

¢ Norma NBR ISO 9001 - estabelece requisitos para o Sistema de Gestao de
Qualidade e é aplicavel a qualquer produto ou servico;

e Norma NBR ISO 14001- define os requisitos para estabelecer um Sistema de
Gestdao Ambiental, com objetivo de criar o equilibrio entre a manutencéo da
rentabilidade e a reducao do impacto ambiental;

e Lein®13.241, de 12.12.2001, suas alteracdes e regulamentacdes, que dispde
sobre a organizacdo dos servi¢cos do Sistema de Transporte Coletivo Urbano
de Passageiros na Cidade de S&o Paulo;

e Regulamento de Sangodes e Multas — RESAM, publicado na Portaria n® 168/07
— SMT/GAB, de 01 de dezembro de 2007 e atualiza¢des posteriores.
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IV. PROCEDIMENTOS

Verificar in loco, durante o processo de auditoria, os itens analisados em cada requisito,
conforme abaixo:

1.

Organizacgao Geral da Manutengéo

Ter definidas a missdo e a visdo do negoécio, com politica de qualidade em
relacdo as metas da empresa divulgada e de ciéncia dos funcionarios;

Ter organograma funcional da Area de Manutencdo, com a definicio das
linhas e niveis de autoridade;

Ter um representante da direcdo com autoridade e responsabilidade para
assegurar a implantacdo e manutencdo dos Sistemas de Gestdo da
Qualidade e Ambiental; e

Apresentar esquema de seguranca e prevencao contra incéndios.

Recursos Humanos

Apresentar a sistematica de avaliacdo de novos empregados ligados a
manutencao, com as respectivas descri¢des de cargos e requisitos minimos;
Comprovar a existéncia de quadro de empregados, por area de atuacao
(manutencgdo preventiva e corretiva, elétrica, borracharia, funilaria, limpeza da
frota e outros) em quantidade suficiente para as execuc¢des das manutencdes
programadas;

Apresentar o levantamento de necessidades de treinamento, realizado pela
Area de Recursos Humanos, e seus respectivos programas para o pessoal da
Area de Manutencdo, com previsdo de reciclagem de seus empregados em
periodos maximos de 02 (dois) anos;

Comprovar por registros a realizagdo dos treinamentos programados por meio
de cronograma anual.

Gestéo de Materiais e Servigos

Apresentar metodologia para analise de produtos, de servicos e de
fornecedores. Esta metodologia deve assegurar que a aquisi¢cao e a utilizacéo
de componentes repasse a frota um grau satisfatério de confiabilidade e
seguranca,;
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e Demonstrar na gestdo dos materiais e servicos as seguintes atividades,
registros e cuidados:

(a) Qualificacéo dos fornecedores;

(b) Acompanhamento do fornecimento;

(c) Anadlise do desempenho do produto;

(d) Deméritos por atraso ou outro tipo de problema;

(e) Falhas aceitaveis em forma de concessao;

(f) Falhas que inviabilizam a utilizacao;

(g) Tratamento de n&o conformidades;

(h) Plano alternativo para casos de interrupcdo de fornecimento do produto.

e Demonstrar a existéncia de sistema de administracdo de estoque,
apresentando compatibilidade entre o estoque fisico e banco de dados, com
local adequado para armazenagem e acesso permitido somente as pessoas
autorizadas;

e Demonstrar a possibilidade de rastreamento do material recebido;

e Demonstrar a existéncia de procedimentos para controle de garantia dos
materiais e servicos, bem como, cadastro atualizado de fornecedores e
produtos;

e Apresentar procedimentos para qualificacdo de fornecedores de material e
prestadores de servicos, inclusive pedidos de compra ou subcontratos que
incorporem todos os requisitos de qualidade exigidos pelo material, produto
OU Servico;

e Demonstrar a evidéncia do confronto dos materiais recebidos com as
especificacdes contidas nos pedidos de compra, contendo registros das
inadequacdes e defeitos para repasse da informacgéo ao fornecedor.

4. Planejamento, Organizagcédo e Controle de Manutencgéo

Ter area definida para as atividades de planejamento e controle da
manutencdo - secretaria técnica, que devera manter os documentos e/ou
sistema informatizado de controle de manutencéo de veiculos, abrangendo:

(a) Consumo de combustivel,
(b) Quilometragem percorrida;
(c) Ordens de servigo (controle diario);
(d) Consumo de lubrificantes;
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(e) Consumo de pneus;

(f) Vida util de pecas e conjuntos;

(g) Controle de recolhidas anormais;

(h) Controle de socorros em via publica;

(i) Controle de acidentes e avarias em via publica;

() Limpeza de veiculos;

(k) Plano de manutencédo atualizado a medida que a tecnologia evolui;

() Programacao e registros de manutencao preventiva, existindo critérios para
a definicho da quantidade em funcdo do volume da frota e do plano de
manutencao aprovado.

Ter critérios definidos para calculo dos indices de disponibilidade e
confiabilidade;

Ter registros das irregularidades que provocaram as ocorréncias (recolhidas
anormais e socorros), para verificacao das falhas que as originaram por meio
de metodologias especificas (ex.: graficos de PARETO e ISHIKAWA);

Ter planos de acgéo visando solugdes dos problemas;

Prever, em sua metodologia de trabalho, uma sistematica de acdes
preventivas e corretivas para evitar a repeticdo de falhas, por meio da analise
e seu diagnéstico;

Evidenciar o efetivo acompanhamento dessa sisteméatica por parte da diretoria
de manutencéo, da geréncia ou dos encarregados;

Ter nomeado um grupo para andlise de falhas e para a elaboracdo de
proposta de solucdes técnicas;

Apresentar o plano de manutencdo preventiva validado pela SPTrans,
baseado nas especificacbes dos fabricantes e nos resultados de ensaios
realizados na propria empresa, que contemplem, além da quantidade de
manutencdes diarias necessarias, as verificagdes e trocas obrigatorias entre
quilometragens ou intervalos estipulados entre revisoes;

Demonstrar, por meio de registro, que ha atualizacdo do plano de
manutencao preventiva, de acordo com a evolucdo das tecnologias ou pelo
histérico de controle dos veiculos. As alteragcbes a serem apresentadas
devem considerar os planos por tipo de frota, os novos intervalos para trocas
obrigatérias e os eventuais novos componentes que fardo parte do plano;

Nota: As alteracdes do plano deverdo ser apresentadas a SPTrans para
avaliacao e aprovacao anteriormente a sua aplicacao.
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Manutencéo Preventiva e Corretiva dos Veiculos

Demonstrar a disponibilizacdo dos veiculos, em tempo hébil, para a
manutencdo e o rigoroso cumprimento da programacéo e do plano, com as
atividades registradas em documentacdo prOpria, inclusive, pelos
responsaveis pela execucdo dos servicos e sua liberacdo, bem como os
componentes substituidos;

Demonstrar se durante as atividades de manutencdo sdo analisados outros
componentes que apresentam defeito, através do registro em documentacao
apropriada;

Demonstrar o estabelecimento de procedimentos técnicos para execucao de
servicos de recondicionamento de componentes ou de conjuntos, quando
executados internamente;

Demonstrar o controle de liberacdo do veiculo para o trafego, apos as
atividades de revisbes preventivas e reparos corretivos;

Demonstrar, por meio de controles, a programacao de reparos de funilaria e
pintura, em conjunto com as atividades de manutengdo preventiva ou a
programacao e procedimentos especificos que contemplem esses reparos em
separado.

Inspecéo dos Veiculos

Demonstrar a existéncia de inspecao anterior a manutencao para verificagdo
de possiveis reparos adicionais e necessarios;

Comprovar a existéncia de local especifico para a realizacdo das inspec¢oes;
Demonstrar a realizacdo de inspec¢des periddicas entre revisdes preventivas
para verificar possiveis reparos fora do plano, com registro em documentacéo
apropriada;

Demonstrar a existéncia de inspe¢cdo no momento de inicio da operagéo e na
recolhida dos veiculos, com registro de eventuais irregularidades em
documentacgéo apropriada;

Demonstrar a existéncia, apds os servicos de manutencao, de nova e rigorosa
inspecado para evitar que veiculos ainda com defeito sejam liberados para o
trafego. Apresentar sistematica de controle para veiculos inspecionados e que
estdo aguardando manutencao.
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Limpeza e Conservagao

Apresentar procedimento padrao e cronograma para limpeza da frota, com os
devidos registros, controles e demonstrando que a periodicidade € adequada
para o volume da frota;

Demonstrar, por meio de registros, a limpeza da parte inferior do veiculo
(chassi), antes das atividades de manutencao preventiva e, apds 0s reparos,
a limpeza geral do veiculo;

Demonstrar que ha a utilizacdo de produtos de limpeza que atendam as
normas e legislagdo vigentes e que os laudos dos fabricantes estdo
atualizados;

Demonstrar a utilizacdo de produtos biodegradaveis, ndo téxicos e com PH
neutro para lavagem externa. Para a limpeza interna, demonstrar a utilizacdo
de produtos que tém agentes antimicrobianos e propriedades germicidas;
Apresentar local de armazenamento dos produtos de limpeza apropriado e
com capacidade suficiente para a execucdo diaria dos servicos, atendendo as
normas vigentes;

Apresentar procedimento para desinsetizacdo dos veiculos e o cronograma
de execucao;

Apresentar procedimento para polimento dos veiculos, cronograma e registros
de execucao;

Apresentar procedimentos de controle de qualidade dos servigos executados,
Nnos casos em que 0s servicos de limpeza sejam terceirizados.

Evidenciar a existéncia de programacéo de repasse de carroceria e chassi
com procedimentos e registros em documentacao apropriada;

Demonstrar o atendimento ao manual de identidade visual, interno e externo.

Equipamentos e Ferramentas

Apresentar programa de manutencdo periddica dos equipamentos utilizados
para a revisao e limpeza e os devidos registros;

Demonstrar a utilizagdo de ferramentas universais, especiais e de
instrumentos de medicdo e controle para a execucdo dos servicos de
manutencdo que as requeiram, a quantidade suficiente, registros de
calibragem e afericdo e armazenamento dessas em local apropriado;
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e Demonstrar, por meio de procedimento e registros, que a integridade das
ferramentas e equipamentos é verificada com periodicidade que permita sua
perfeita utilizac&o.

9. Disposicdo Funcional da Garagem

o Verificar a fluidez de trafego e a manobrabilidade dos veiculos nas operacdes
de manutencao, limpeza e estacionamento;

e Observar o posicionamento de equipamentos, suprimento de ar e eletricidade,
gue deverdo ser compativeis com o0s servi¢cos de manutencao;

o Observar a distribuicdo e quantidade das valetas de manutencédo que devera
ser adequada a posicdo do almoxarifado, ao fluxo entre atividades de
manutencao de limpeza e de liberacdo do veiculo para o trafego e ao tipo de
veiculo.

Devera ser elaborado um cronograma semestral de auditorias a ser divulgado as
operadoras antes do inicio do ciclo. Eventuais alteracfes de data serdo comunicadas a
operadora em até 03 (trés) dias Uteis antes do previsto.

Ao final de cada auditoria serd emitido um Relatério Técnico em que serdo registradas
as eventuais nédo conformidades e as oportunidades de melhorias.

O plano de acdo e manutencdo tracado pela operadora deverd ser encaminhado a
SPTrans para analise e verificacdo das medidas propostas.

Em caso de ndo comprovacéo da eficacia das medidas, a operadora sera informada e
devera apresentar solucdo definitiva até a data da nova auditoria programada, ou até novo
prazo, solicitado a SPTrans, desde que devidamente fundamentado e aprovado.

AUTORIZAGAO: SUBSTITUL: DIVULGADO EM:

DO e DP -0- 05/17




COD.:

NORMA E PROCEDIMENTOS @ STEV.OL

PREFEITURA DE
SAO PAULO FL.:

MOBILIDADE
E TRANSPORTES

-12 -

ASSUNTO:

AUDITORIA DE PROCESSOS DE MANUTENCAO DA FROTA

V. HISTORICO DE REVISOES

DO e DP

REVISAO DATA ALTERACAO
00 23/11/2006 Emisséo Inicial.
01 02/07/2015 Alteracdo dos critérios.
02 05/05/2017 Altera¢do dos requisitos.
04 12/05/2017 Padronizacao e revisdo do manual
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