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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para controle do cadastro e documentos relativos a

conducgéo de veiculos oficiais=no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Transportes da Diretoria-

Geral de Logistica (DGLOG/DETRA) e prové orientagdes aos cessionarios de veiculos de

representacao e veiculos de expediente, pertencentes ao Poder Judiciario do Estado do

Rio de Janeiro (PJERJ), que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 31/01/2022.

3 DEFINIGOES

TERMO

DEFINIGAO

Assistente de Orgéo
Julgador

Servidor_comissionado que exerce atividade de assessoramento,
prestando apoio administrativo-operacional.

Boletim diario de
transporte (BDT)

Documento emitido no momento da liberagcdo do veiculo de
expediente para o deslocamento que se fizer necessario.

Carteira Nacional de
Habilitagdo (CNH)

Documento obrigatério a qualquer cidadao que pretenda conduzir
um veiculo automotor.

Condutores
Requisitados

Servidor publico ocupante de cargo em outra esfera, requisitado
para prestar servigo de conducao no Tribunal de Justica.

Condutores
Terceirizados

Profissionais oriundos de empresa contratada para prestar servigos
de conducéao de veiculos para o Tribunal de Justica.

Condutor Particular

Particular indicado por desembargador para dirigir veiculo de
representacao.

Documento de
Controle Interno de
Identificacédo e
Habilitagédo (CIH)

Documento expedido pelo Departamento de Transportes (DETRA)
para registro e controle interno dos condutores de veiculos.

Veiculos de Comarca

Sao os veiculos que permanecem a disposicdo das comarcas.
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TERMO DEFINICAO
Veiculos do Sao0 os que atendem as solicitagdes dos usuarios das diversas
Expediente unidades organizacionais do Tribunal de Justiga.

Motorista do Quadro
Efetivo

Servidor que ocupava o antigo cargo de motorista, hoje técnico de
atividade judiciaria.

Sistema de
Transporte
(SISTRANSP)

Sistema operacional informatizado utilizado pelo Departamento de
Transportes para registro e gerenciamento de dados.

Termo de Assungao
de Responsabilidade

Documento no qual o condutor do veiculo oficial se responsabiliza
pelo pagamento de multas por infragdo de transito e/ou danos
causados por sinistro, apos a apuracdo dos fatos pelo setor
competente do DETRA.

Veiculo de
Representagao

Veiculo da frota do PJERJ destinado ao uso de autoridade no
desempenho de suas atribuigdes.

4 REFERENCIAS

e Lei Estadual n® 5.465/2009 - Dispde sobre a utilizacdo de veiculos oficiais pelo Tribunal

de Justica do Rio de Janeiro;

¢ Resolugcao CNJ n° 83/2009 — Dispbe sobre a aquisi¢ao, locagao e uso de veiculos no

ambito do Poder Judiciario brasileiro e da outras providéncias;

e Ato Normativo n® 11, de 16 de novembro de 2018 — Estabelece normas relativas a

aquisigcao, locagao, classificacdo, cadastro, controle, utilizagao, infracdo de transito,

sinistro, manutencao, cota de combustivel e alienacdo dos veiculos que compdem a

frota do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da
Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG)

¢ Decidir questbes sobre condutores e assuntos inerentes ao
contrato de prestagcao de servico de conducio de veiculos que
extrapolem as atribuigdes do Departamento de Transportes da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/ DETRA).
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
de Transportes da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/DETRA)

¢ Decidir questdes gerais sobre o cadastramento de condutores e
assuntos inerentes ao contrato de prestacdo de servico de
conducéo de veiculos dentro de sua esfera de atribuicao.

Diretor da Divisao de
Infraestrutura de
Transportes da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/DITRA)

¢ Apoiar a coordenacido do contrato de prestacdo de servico de
conducgao de veiculo;

e elaborar, com apoio da Divisao de Atendimento a Solicitagdo de
Transportes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIATE),
Termo de Referéncia para contratacido de empresa fornecedora
de mao de obra especializada destinada a prestar servigo de
conducgao de veiculos.

Chefe de Servico de
Controle de Contratos
de Transportes da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/SECET)

e Cadastrar os condutores de veiculos de representacdo e
veiculos oficiais de expediente que integram a frota do TJRJ,
emitindo o documento autorizativo necessario.

Equipe do Servico de
Controle de Contratos
de Transportes da
Diretoria-Geral de
Logistica

e Apoiar no cadastramento dos condutores de veiculos de
representacao e veiculos oficiais de expediente que integram a
frota do TJRJ, emitindo o documento autorizativo necessario.

Fiscal do Contrato

e Executar, operacionalmente, as acdes de acompanhamento
fisico, controle e fiscalizagao do contrato de prestacéo de servigco
de conducéo de veiculos.

6 AVALIACAO DO PERFIL DO CANDIDATO A CONDUTOR TERCEIRIZADO

6.1

O SECET recebe mensagem eletrénica para avaliar o perfil de candidato para

preenchimento de vaga de condutor.

6.2

O SECET contata o candidato para verificar se atende aos requisitos estabelecidos no

Termo de Referéncia que norteia o Contrato de Prestagcao de Servico de Conducédo de

Veiculos celebrado. Caso o candidato preencha os requisitos, € convidado a comparecer

ao DETRA portando os documentos necessarios para preenchimento da Ficha de
Identificacdo de Prestador de Servigo - FRM-DGCOL-011-06.
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6.3 O SECET recebe o candidato, confere a documentagdo, e faz memorando de
preenchimento de vaga, juntando a Ficha de Identificacdo de Prestador de Servigo —
FRM-DGCOL-011-06 assinada pelo fiscal, encaminhando-os a DGLOG.

6.3.1 Caso o condutor esteja com a CNH irregular (vencida, pontuagao excedida, suspensa
ou cassada), sem o comprovante de escolaridade ou documento que comprove a
experiéncia minima exigida para o cargo de motorista, € encaminhado ao Gestor do

Contrato para providéncias.

7 CADASTRAR CONDUTOR TERCEIRIZADO NO DETRA

71 O SECET recebe o condutor terceirizado, que apresenta Carteira Nacional de
Habilitacdo e documento de encaminhamento. Providencia copia e arguiva-a em pasta

prépria.

7.2 Cadastra o prestador de servigo no sistema SISTRANSP, providencia o preenchimento

do campo “Observacao” e emite o Controle Interno de Habilitacdo — CIH do condutor

com o respectivo numero de registro, que constitui a identificacdo perante o DETRA.

7.3 Imprime o Termo de Assuncao de Responsabilidade, colhe a assinatura e arquiva-o em

pasta propria (Ativos) com a copia da CNH do condutor.

7.3.1 SECET entrega documento contendo orientacbes quanto aos procedimentos de

abastecimento dos veiculos oficiais.
7.4 O SECET, no caso de condutor terceirizado que deixou de prestar servico, faz

memorando de devolugao do motorista a DGLOG e inativa-o de acordo com o item 13.

8 CADASTRAR ASSISTENTE DE ORGAO JULGADOR PERANTE O DETRA

8.1 O SECET recebe solicitacdo de cadastramento do assistente do 6rgao julgador, por

memorando subscrito pelo desembargador ao qual se encontra vinculado, contendo o

nome completo, endereco completo e telefone (s) do assistente do érgdo julgador,

devendo a solicitacdo vir acompanhada da copia da Carteira Nacional de Habilitacdo.
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8.2 Apos, verifica a validade da Carteira Nacional de habilitacdo perante o 6rgao emissor.

8.3 Cadastra o assistente de 6rgéo julgador no sistema SISTRANSP, atentando-se para o

preenchimento do campo “observacao” emitindo o CIH de condutor com o respectivo

numero de registro, que é sua identificagcao perante o DETRA.

8.4 Imprime o Termo de Assuncao de Responsabilidade, colhendo a assinatura do condutor
e arquivando, em pasta propria (Ativos), com a cépia da CNH do motorista.

9 CADASTRAR COBERTURA DE FERIAS/LICENGA DE CONDUTOR TERCEIRIZADO

9.1 O SECET recebe o condutor terceirizado, que apresenta seu documento de
encaminhamento e cépia da carteira de habilitagdo, guardando copia em pasta propria.

9.2 Confere a validade da Carteira Nacional de Habilitagdo perante o 6rgao emissor.

9.3 O SECET confere a documentacédo, e faz memorando de preenchimento de vaga,
juntando a Ficha de Identificagcdo de Prestador de Servigo assinada pelo fiscal,
encaminhando-os a DGLOG.

9.4 Cadastra o prestador de servico no sistema SISTRANSP, atentando-se para o
preenchimento do campo “observacao”’, emitindo o CIH do condutor com o respectivo

numero de registro, que é sua identificacado perante o DETRA.

9.5 Imprime o Termo de Assuncdo de Responsabilidade, colhendo sua assinatura e

arquivando, em pasta propria (Ativos), com a cépia da CNH do condutor.

9.5.1 O SECET entrega o documento contendo orientagdes quanto aos procedimentos de

abastecimento dos veiculos oficiais.

10 CADASTRAR CONDUTOR PARTICULAR PERANTE O DETRA

10.1 O SECET recebe solicitacao de cadastramento do particular, por memorando subscrito
pelo desembargador solicitante, no qual consta, expressamente, a indicagdo para
conducgao de veiculo de representagao, contendo o nome completo, enderego completo
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10.2

10.3

10.4

e telefone (s) do indicado, devendo a solicitagao vir acompanhada da cépia da Carteira
Nacional de Habilitagao.

Apos, verifica a validade da Carteira Nacional de Habilitagdo perante o 6rgao emissor.

Cadastra o particular no sistema SISTRANSP, atentando para o preenchimento do
campo “observacéo”, emitindo o CIH do condutor, com o respectivo numero de registro,
que é sua identificacdo perante o DETRA.

Imprime o Termo de Assung¢ao de Responsabilidade, colhendo a assinatura do

condutor e arquivando, em pasta prépria (Ativos), com a copia da CNH do motorista.

10.4.1 SECET entrega documento contendo orientagbes quanto aos procedimentos de

abastecimento dos veiculos oficiais.

11 CADASTRAR CONDUTOR REQUISITADO NO DETRA

11.1

11.2

11.3

O SECET recebe solicitacdo de cadastramento do servidor requisitado por memorando
subscrito por superior hierarquico do 6rgdo ao qual se encontra vinculado, ou
autoridade competente, ou procedimento administrativo lotando-o no DETRA, contendo
o nome completo, endereco completo e telefone (s) para contato, devendo a solicitagao
viracompanhada da cépia da Carteira Nacional de Habilitagdo. Apds, verifica a validade
da Carteira Nacional de Habilitagdo perante o 6rgao emissor.

Cadastra o servidor requisitado no sistema SISTRANSP, atentando para o
preenchimento do campo “observacao” emitindo o CIH do condutor com o respectivo

numero de registro, que é sua identificacdo perante o DETRA.

Imprime o Termo de Assuncdo de Responsabilidade, colhendo a assinatura do

condutor e arquivando em pasta prépria (Ativos), com os documentos do motorista.

11.3.1 SECET entrega documento contendo orientagbes quanto aos procedimentos de

abastecimento dos veiculos oficiais.
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12 CADASTRAR NO DETRA MOTORISTA DO QUADRO EFETIVO

121 O diretor do DETRA encaminha o ato de lotacdo do servidor ao SECET para

cadastramento e demais procedimentos cabiveis.

12.2 SECET certifica a expressa autorizagdo da autoridade competente para a condugao
dos veiculos da frota.

12.3 Solicita ao servidor a copia de sua Carteira Nacional de Habilitagao e confere a validade

perante o 6rgao emissor.

12.4 Cadastra o servidor no sistema SISTRANSP, atentando para o preenchimento do
campo “observacao” emitindo o CIH do condutor com o respectivo numero de registro,

que é sua identificacdo perante o DETRA.

12.5 Imprime o Termo de Assuncdo de Responsabilidade, colhendo a assinatura do

condutor e arquivando, em pasta propria (Ativos), com a copia da CNH do motorista.

12.5.1 SECET entrega documento contendo orientagbes quanto aos procedimentos de

abastecimento dos veiculos oficiais.

13 INATIVIDADE DE CADASTRO

13.1 O SECET, ap06s identificagdo por meio do controle de CNH vencida, realiza consulta
aos 0Orgaos aos quais o0s condutores estejam vinculados, solicitando
ratificacao/retificacdo dos dados quanto a manutencido da prestagao do servigo de

conducgao de veiculos.

13.1.1 Identificado que o condutor n&o presta mais servigo ao 6rgéo consultado, o SECET
promove a inatividade do cadastro no SISTRANSP, atentando-se para o

preenchimento do campo “observacao”.

13.2 Quando da devolugdo, por meio de memorando, o SECET inativa o condutor no
SISTRANSP, atentando-se para o preenchimento do campo ‘“observacao”, e apos

transfere o Termo de Assuncao de Responsabilidade para a pasta de inativos.
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13.3 O SECET acompanha o Diario de Justica Eletrénico e a frequéncia (requisitado) para
verificar a exoneragéo e/ou aposentadoria de servidor condutor e realiza a inatividade
no SISTRANSP, quando for o caso, atentando para o preenchimento do campo
“historico”, e apos transfere o Termo de Assuncado de Responsabilidade para a pasta

de inativos.

14 CONFERIR VALIDADE DA CARTEIRA NACIONAL DE !-IABILITAQAO (CNH) E
DOCUMENTO INTERNO DE IDENTIFICACAO E HABILITACAO DE CONDUTOR (CIH)

14.1 O SECET acompanha mensalmente, por meio do SISTRANP, o vencimento da Carteira
Nacional de Habilitagdo e do Documento de Controle Interno de ldentificacdo e

Habilitacdo de todos os condutores ativos.

14.2 Emite relatorio de condutores com CNH préximas do vencimento/vencidas e encaminha

ao diretor da DITRA para ciéncia.

14.3 O SECET, para atualizagao dos dados no SISTRANSP, intima o condutor a apresentar

a CNH com a data de validade renovada, emitindo novo CIH.

14.4 Caso o condutor ndo comparecga para atualizacido dos dados, o SECET inativa-o no
SISTRANSP, deixando-o impossibilitado de langar BDT.

15 CONFERIR PROCESSO DE FREQUENCIA NA PRESTAGAO DE SERVIGO DE
CONDUTOR

15.1 O SECET recebe mensalmente por e-mail, das unidades organizacionais, a Ficha de
Frequéncia de Condutor Terceirizado — FRM-DGLOG-061-01 e o Formulario de
Avaliacdo da Qualidade de Prestacao de Servigos — FRM-DGLOG-061-02 de todos os
condutores, contendo os dados acerca de férias, auxilio doenca, atestado médico,

plantonistas e de qualquer outro evento que, porventura, tenha ocorrido no més.

15.2 O SECET recebe o processo de pagamento da nota fiscal de condugao de veiculos.
Compara com as informagdes que foram colhidas das unidades organizacionais no
decorrer do més, indicando as divergéncias encontradas, devendo, ainda, na instrugao
dos autos, juntar a Relacdo Mensal de Identificagdo de Prestadores de

Servico/Levantamento de Satisfagdo - FRM-DGCOL-005-09, a Relagao de Ocorréncias
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15.3

15.4

do Més de Faturamento - FRM-DGCOL-005-10 e o Relatério Mensal de
Acompanhamento de Contrato (REMAC) — Servigos Parte 1/2 Avaliagcdo a Cargo do
Fiscal do Contrato-FRM-DGCOL-005-07.

Encaminha os autos do processo para o Fiscal do Contrato e Fiscal Substituto,

atestarem a nota fiscal com os documentos pertinentes.

Apoés, os autos sdo encaminhados ao DETRA para remessa ao Departamento de

Execucio de Contratos de Prestacdo de Servicos da Diretoria-Geral de Contratos e
Licitacdes ( DGCOL/DECOP) .

16 CONFERIR PROCESSO DE ENTREGA DE UNIFORME PARA CONDUTORES
TERCEIRIZADOS

16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

16.6

O SECET recebe o processo de pagamento de uniformes para atestar nota fiscal,
conferindo todos os recibos das pecas e quantidades entregues.

Verifica se os recibos estdo assinados, se os condutores que receberam o kit de

uniforme sao efetivos.
Aponta na informagéo do processo todas as divergéncias encontradas.

Preenche o FRM-DGCOL-011-02— Relagdo de Quantitativo de Kits de Uniformes

Entregues no Periodo, com os nomes dos condutores, local de trabalho e a quantidade

de kits recebidos.

Encaminha os autos do processo para o fiscal do contrato e fiscal substituto, atestarem

a nota fiscal com os documentos pertinentes.

Apds, os autos sdo encaminhados ao DETRA para remessa ao DECOP.

17 CONFERIR HORAS EXTRAS DO INTERIOR E CAPITAL REFERENTES A
PRESTACAO DE SERVICO DE CONDUTOR

17.1 O SECET recebe da DIATE o processo autorizando a realizagao de horas extras nas
comarcas do interior. Elabora planilha para langamento dos dados.
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17.2

17.3

17.4

17.5

17.6

17.7

O SECET recebe da contratada planilha com quantitativo das horas extras, referentes

a prestacao de servigco na Capital, encaminha ao Servigo de Gestdo de Solicitacdes de
Transporte da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SESOT) que realiza a conferéncia
apontando as divergéncias, se existentes, e devolve ao SECET para envio a

contratada.

SECET recebe da contratada a planilha retificada/ratificada, enviando-a ao SESOT

para atestar.
SECET recebe a planilha atestada e encaminha a empresa para faturamento.

SECET recebe o processo de faturamento de horas extras da capital e interior para
juntada da Relagdo Mensal de Identificacdo de Prestadores de Servigo/Levantamento
de Satisfacdo - FRM-DGCOL-005-09, encaminhando-o ao DETRA para remessa ao
DECOP.

SECET recebe da Divisdo de Apoio Administrativo a Execugdo de Contratos de
Prestacao de Servicos da Diretoria-Geral de Contratos e Licitagbes (DGCOL/DICON) o

processo para atestar a nota fiscal.

O Fiscal do Contrato e o Substituto atestam a nota e devolvem ao SECET para a devida

informacéao e retorno ao DECOP, em prosseguimento.

18 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

18.1 As informagdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagdo apresentada a
sequir:

RETENGAO
) (ARQUIVO
5 CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- = CORRENTE - =
IDENTIFICACAO ccp* SAVEL ACESSO NAMENTO RAGCAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Termo de
Assungéo de 0-4-2-9- . Numero de Condigoes Tempo Eliminacdo na
Responsabilidade 1 SECET Irrestrito Pasta CHH apropriadas necessario uo
- Ativo
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RETENGCAO
i (ARQUIVO
= CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- P CORRENTE - P
IDENTIFICACAO ccD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Termo de
Assungao d_e_ 0-4-2-9- SECET Irrestrito Pasta ‘ Dqta dé—i Cond|goes 1 ano Eliminagdo na
Responsabilidade 1 inativagao apropriadas uo
- Inativo
Documento de Pasta backup Eliminagdo na
) 0-2-9-5b | SECET Irrestrito . Data Condigoes 2 anos
encaminhamento eletrénica h uo
apropriadas
Ficha de
Frequéncia de
Condutor Pasta backup Eliminagdo na
- 0-2-9-5b | SECET Irrestrito P Data/serventia | Condi¢oes 2 anos
Terceirizado — eletrénica aprooriadas uo
FRM-DGLOG- propri
061-01
Formulario de
Avaliagdo da backup
Quahdage de 0-0-4c SECET Irrestrito Pa§t§| Data/serventia | Condi¢des 2 anos Eliminagao na
Prestacao de eletrénica apropriadas uo
Servigos — FRM- prop
DGLOG-061-02
Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

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

b) DGCOM /DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo s&o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagédo.

19 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Avaliacdo do Perfil do Candidato a

Condutor Terceirizado;

e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento de Trabalho de Cadastrar Condutor Terceirizado no
DETRA;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho de Cadastrar Assistente de 6rgdo

Julgador perante o DETRA,;
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO AVALIACAO DO PERFIL DO CANDIDATO A CONDUTOR

TERCEIRIZADO

Verificar se atende
305 requisitos

Receber
MENsagem

AT estabelecidos no
eletranica

Termo de Referéncia

Avaliar o perfil Fazercontalg
de candidato e
candidato

AVALIAGAD DO PERFIL DO CANDIDATO
A CONDUTOR TERCEIRIZADO
SECET

Condutor com

aCNH
irregular?
Recebero Fazer Juntar a Ficha de A g
candidato e Memarando de Identificagio de Encaminhar a /N, NAC
conferira preenchimento Prestador de DGLOG A
documentacio devaga Servico assinada )

5IM

Encaminhar ao

| Gestordo
Contrato para

providéncias
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PROCEDIMENTOS DE CONTROLE DE CADASTRO E DOCUMENTOS RELATIVOS A CONDUGAO DE VEICULOS OFICIAIS

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CADASTRAR CONDUTOR TERCEIRIZADO NO DETRA

Condutor terceirzado
gue deixoude prestar
servigo?

3 Providenciar o :
Fazer copia da : B Colher sua assinatura Entregar F
Cadastrar o preenchimento do Imprimir o Termo = , WS Fazer memarando —
CNH e guardar E L € arquivar em pasta documento com . s SIM : i fa
S et prestador no campo obsenago e de Assuncdo de i e e 251 R 9 ) de devolugao do [ﬁy
i SISTRANSP emitir CIH do Responsabiidade pIoR tHie : N mesmo 3 DGLOG | ==
propria CHNH abastecimento
condutor R 1
MAC

Receber o
condutor
terceirizado

CADASTRAR CONDUTOR
TERCER ZADO NO DETRA
SECET
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CADASTRAR ASSISTENTE DE ORGAO JULGADOR PERANTE O DETRA

Receber Vetirot o 1.-'E|.|IdE|d'E Cadastrar o £ Imprimir o Temmo Colhera assinabua do
e da Carteira : Emitira CIH de i :
solicitacao de : assistente de 1 de Assuncao de condutor e arquivar

! Macional de condutor 2

cadastramento bttt orgao julgador Responsabilidade copia da CMNH

'CADASTRAR ASSISTENTE DE
ORGAO JULGADOR PERANTE O
DETRA
DGLOG/SECET
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO COBERTURA DE FERIAS/LICENGA DE CONDUTOR TERCEIRIZADO

Receber o et otk Conferiravalidade Fazer lurtar a Ficha de
3 e 3 h -
His da Carteira Canferir a Memaoranda de Identificacdo de
condutor da carteira de : = ? :
i ekt Macional de documentacao preenchimento Prestador de Servico
terceirizado hahilitacao e : ‘ 2
3 Habilitacao de vaga assinada

CADASTRAR COBERTURA
DE FERIAS/LICENCA DE

COMDUTOR TERCEIRIZADO
SECET

Cadastraro Entregar

FAE'ASTRAR COBERTURA DE
FERIAS/LICEMCA DE CONDUTOR

e —_—

E . i e Imprimir o Temmo Colher sua

e ﬁ Encaminhar a prestador de Emitir a CIH do depﬁ.ssuncﬁo e assiabus & documento com
Bl w DGLOG servico no sistema condutor e s i DFiEI"ItEH;.ﬁES de
ﬁ : SISTRANSE gbastecimento
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ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PARA CADASTRAR CONDUTOR PARTICULAR PERANTE O DETRA

Sereger veriticar a-vatidlade Imprimir o Termo s Entregar documento
solicitagdo de da Carteira Cadastraro Emitira CIH do ds.&tsuncélu; i assinatura do ’ﬂn’g{:riert Soc de
cadastramento Macional de particular condutor S condutar e Ear e

B R hilidadh basteciment
do particular habilitacao SRRme = LSRRI

DETRA
SECET

argquivar

CADASTRAR COMDUTOR
PARTICULAR JUNTO AO
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ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PARA CADASTRAR CONDUTOR REQUISITADO NO DETRA

= Q
2=
22
= ec i ali Calhera
E 2| - B%’Et{er 'u‘erlﬁcarawa!ldade Cadastraro _ Imprimir o Termo e Entregar
w] w solicitacdo de da Carteira ; Emitir a CIH do Ll assinatura do documento com
= 2 El G : : servidaor de Assuncdo de : 1
0w | W cadastramentao Macianal de o condutar condutar e grientacdes de
- : e requisitado Responsabilidade : %
EE do particular habilitacdo argquivar abastecimento
w8
=
8
oo
Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-061 08 18 de 24




PROCEDIMENTOS DE CONTROLE DE CADASTRO E DOCUMENTOS RELATIVOS A CONDUGAO DE VEICULOS OFICIAIS

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PARA CADASTRAR MOTORISTA DO QUADRO EFETIVO NO DETRA

=]
82
EE |
=2 E Encaminhar o Certificar a expressa Solicitar ao servidor Conferir a . Calhera Entregar
=y = E Vi S Imprimir o Termo £
52=| g ato de lotacdo autorizacao da a copia de sua \rElIdEdEJL‘h‘tD Cadastraro Em|t|r a DIH do S assinatura do documento com
= E E = do servidar ao autoridade Carteira Macional de a0 orgao servidor condutor e DnsaEiI' = condutor e orientaces de
ﬁ E a ‘c',‘ SECET competente Habilitacdo emissor P arguivar abastecimento
=
—
B2 | &
= (=]
g5
S 3
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ANEXO 8 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE INATIVIDADE DE CADASTRO

Solicitar L .

: : ¥ Promowver a Solicitara Imativar o —
Realizar ratificacaoy P = 3
eiiita rebihiatie doe inatividade do devolucdo da condutor no ﬂ-

dafios cadastro DIH SISTRAMSP

. Apas
identificacio de
CMH vencida

INATIVIDADE DE
CADASTRO
SECET

w
E E Transferir o Teamo de Acompanhar o Verificar a Realizara Transferir o Temo de
< i ] Assuncdo de Didrio de lustica exoneracio efou inatividade no Assuncdo de
g g E @ Responsabilidade para Eletronico e a aposentadoria de SISTRAMSP, quando Responsabilidade para
E E d pasta deinathvos frequéncia servidor condutor for o caso 3 pasta deinatvos
z 1
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ANEXO 9 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONFERIR VALIDADE DA CARTEIRA NACIONAL DE HABILITAGAO
(CNH) E DOCUMENTO DE CONTROLE INTERNO DE IDENTIFICACAO E HABILITACAO DE CONDUTOR (CIH)

Condutar
Compareceu para
atualizacdo dos
dadas?

Mensalmente

-~

Acompanhar o vencimento

Encaminhar ao ke A
|r¢g?n?$ﬁ§:r§;$?a}§ . Emitir relatorio Diretor da Divisdo u::::dmu:;roa Emitir novo N 5IM
Habilitacso de 7 S de condutores de Infraestrutura trazera CNH CIH L% F /

condutores ativos MAD

Inativar no
”
SISTRANSP oL 0

de Transportes

DENTFICACAD E HABLITACAO DO CONDUTOR (CH)
SECET

CONFERR EALIJADE DA CARTERA MACIOMAL DE
HABLITACAO (CMH) E DOCUMENTO INTERNO DE
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ANEXO 10 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONFERIR PROCESSO DE FREQUENCIA NA PRESTAGAO DE SERVIGO
DE CONDUTOR

Mensalmente

Encaminhar os autos
do processo pam o
fiscaldo processo e

fiscal substituto

Encaminhar ao
DETRA para
remessa ao

DECOP

pagamento da as informacoes -005-10e o FEM-
FRM-DGLOG-061-02 Mota Fiscal encontradas DECOLD05.07

Receber o ; Juntaro FRM-DGCOL-
Receber o FRM- Indicar as
DGLOG-061-01 & 0 e CnmpararmmH divergéncias 005-09, o FRM-DGCOL

SERVICO DE CONDUTOR
SECET

CONFER IR PROCESSO DE
FREQUEMNCIA MA PRESTACAOQ DE

Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-061 08 22 de 24




PROCEDIMENTOS DE CONTROLE DE CADASTRO E DOCUMENTOS RELATIVOS A CONDUGAO DE VEICULOS OFICIAIS

ANEXO 11 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONFERIR PROCESSO DE ENTREGA DE UNIFORME PARA
CONDUTORES TERCEIRIZADOS

Apontarna

RECEPH 3 rizir;fztlz:lzzdm oi Verificar se os c:?cli?;zrn:: 0:3 informagdo do Preencher o E[r;cammhar_os ablos Egcsrghar okt
prosestre = peu?s recibos estdo q processotodasas FRM-DGCOL- : et s pata
pagamento de quantidades : ~ receberam o Kit de - S Fiscal do Contrato e remess3 a
; assinados 2 5 : divergencias o102 F 2
uniformes entregues uniforme s3o efetivos Fiscal substituto DECOP

encontradas

CONFERIR PROCESSO DE
ENTREGA DE UNIFORME PARA

CONDUTORES TERCERIZADOS
SECET
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ANEXO 12 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONFERIR HORAS EXTRAS DO INTERIOR E CAPITAL REFERENTES A
PRESTACAO DE SERVICO DE CONDUTOR

o
£a
o
ﬁ‘ﬁ, Receber da Dl‘f!‘TE o Eiab il Feceber planitha da
=z eGS0l B e kst contratada com Encaminhar ao
w arealizagac de horas para lancamento S i *
[=Jt 5 - 3 quantitativo de SESOT
o E extras nas Comarcas dos dados vl
".}'..,; g do Interior - 1
Ewo
= £
as g
229
e
uz| . Aponta
s “‘ﬁ =] Realizar a SRR Devolver ao
= = wn T divergeéncias, se
=g w conferéncia e SECET
W= existentes
Z <
J
S

Encaminhar ao
DETRA para
remesssa 3

DECCP

Receber o processo
de faturamento de

Receber da
DICOM o
Processo

Retarnar a
DECOP em
prosseguimento

haras extras da
capitaleintencr

Receber da rharoi : S
,’f"a‘ﬁ\ Contratada a Erwiar ao crebira ncaminhar a
&;/ planilha SESOT planitha empresa para
retificada)/ratificada atestada faturamento

1

Juntar o FRM-
DGECOL-005-0%

SECET

Atestar a nota
e devolver ao
SECET

CONFERIR HORAS EXTRAS DO INTERIOR E
CAPITAL REFERENTES A PRESTACAC DE
SERVICO DE CONDUTOR

Fiscal do Contrato e
o Substituto
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