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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para apuracéo de sinistros envolvendo veiculos
oficiais do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) no ambito do
Departamento de Transportes, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DETRA).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Cadastro e Documentacao
de Logistica (DGLOG/SEFRO),
Coordenacdo de Manutencdo de Veiculos (DGLOG/SEMAV) e ao Servico de
de de da de

(DGLOG/SECET) e prové orientacbes aos cessionarios de veiculos oficiais

da Frota da Diretoria-Geral ao Servico de

Controle Contrato Transportes Diretoria-Geral Logistica

pertencentes ao PJERJ, que tém interfaces com este processo de trabalho, passando

a vigorar a partir de 05/12/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Apdlice de Sequro

Documento emitido por uma sequradora, que formaliza a
aceitacdo do risco objeto do contrato de sequro. Nela estdo
discriminadas uma série de condicfes, como 0 bem ou a pessoa
segurado/a, as coberturas e garantias contratadas, o valor do
prémio, assim como 0 prazo do contrato, entre outras.

Aviso de Sinistro

Comunicacédo do segurado, verbal ou escrita, a seguradora que
atende a frota do TJIERJ.

Cessionéario

Autoridade ou unidade organizacional que faz uso de veiculo
oficial integrante da frota do Tribunal de Justica, em carater
definitivo ou provisorio.

Cobertura Total

E aquela em que o sequrado contrata sobre a cobertura basica,
coberturas adicionais de acordo com sua necessidade.

Cobertura RCF

Seguro de Responsabilidade Civil Facultativa de Veiculos (RCF-
V). Que visa reembolsar ao segurado a indenizacdo a qual esteja
obrigado, judicial ou extrajudicialmente, a pagar em consequéncia
de danos corporais e/ou materiais involuntarios causados a
terceiros.
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TERMO

DEFINICAO

Condutor de Veiculo
Oficial

Membro do Poder, servidor publico efetivo, comissionado ou
requisitado ou colaborador terceirizado responsavel pela
conducéo dos veiculos oficiais.

Franquia da apdlice de

E o valor, expresso na apolice, gue representa a parte do prejuizo
que devera ser arcada pelo segurado por sinistro. Assim, se o

sequro

valor do prejuizo de determinado sinistro ndo superar a franquia,
a seguradora ndo indenizara o segurado.

Fundo Especial do
Tribunal de Justica —
(FETJ)

Produto de receitas especificadas por lei, destinadas a realizacao
de determinados objetivos ou servicos por meio de dotacéo
consignada na Lei de Orgamento.

Oficina credenciada

Estabelecimento cadastrado por empresa contratada pelo
Tribunal de Justica para esse fim, fornecedora de servicos de

manutencao automotiva.

Oficina interna

Oficina proépria do Tribunal de Justica, responsavel pela

manutencao dos veiculos oficiais.

Ordem de Servico de

Formuléario préprio no qual sdo reqgistradas informacoes relativas

Manutencdo de
Veiculos (OS)

aos servicos realizados e pecas utilizadas no veiculo oficial, data
de inicio e de concluséo dos servicos, etc.

Reintegracdo a Frota

Momento em que o veiculo oficial, depois de consertado, é
reconduzido para uso.

Seguro Obrigatério de
Danos Pessoais
Causados por Veiculos
Automotores de Vias
Terrestres (DPVAT)

Seguro com a finalidade de amparar vitimas de acidentes de
transito em todo o territério nacional, ndo importando de quem
seja a culpa dos acidentes.

Sinistro

Evento que gera dano ou prejuizo em veiculos oficiais, seja
acidente de transito, furto ou roubo, com vitima ou néo.

Sistema de Transporte
(SISTRANSP)

Sistema Informatizado utilizado pelo Departamento de

Transportes para registro de dados e gerenciamento.

Terceiro

Pessoa fisica ou juridica envolvida em acidente com veiculos
oficiais.

4 REFERENCIAS

e Ato Normativo TJ n° 03/2006 — Estabelece normas de gestdo da frota de veiculos de
representacdo e veiculos de servigo do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Lei Estadual n° 5.465/2009 — DispOe sobre a utilizacdo de veiculos oficiais pelo

PJERJ;
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e Lei Estadual n°® 5.427/2009 - Estabelece normas sobre atos e processos
administrativos no ambito do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Ato Normativo TJ n° 07/2013 — Regulamenta a utilizacdo de etiqueta eletrbnica —
TAG, bem como o pagamento de multas de transito e danos causados aos veiculos

oficiais;

e Lei Federal n®9.503/1997 — Institui Cédigo de Transito Brasileiro (CTB).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNQAO RESPONSABILIDADE
e Comunicar formalmente ao SEFRO da ocorréncia de sinistro
com o veiculo oficial do qual faz uso;
Cessionario e encaminhar o condutor do veiculo oficial a0 SEFRO para que

seja prestado esclarecimentos, relatando a dindmica do
acidente e fornecendo as informacdes necessarias a
apuracdo do episadio.

Diretor da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG) *

Decidir as questdes suscitadas pelo DETRA relativo ao
processo de apuracao de sinistro;

determinar acdes a serem tomadas, principalmente nos
casos onde se esgotaram as possibilidades de negociacéao.

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

Encaminhar a DGLOG as intimacdes resistidas;

cientificar a Divisdo de Analise e Apropriacdo Contabil da
Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(DGPCF/DICLA) os ressarcimentos efetuados;

deliberar sobre o relatério conclusivo elaborado pelo
DGLOG/SEFRO.

Diretor da Divisdo de
Gestao da Frota da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/DIFRO)

Gerenciar as atividades resultantes das apuracbes de
sinistros.

Diretor da Divisdo de
Infraestrutura de
Transportes (DGLOG/

DITRA)

Gerenciar as atividades para pagamento da franquia, quando
couber;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Executar as atividades relativas a apuracao de sinistros;

Chefe de Servico de . .
e controlar por meio de planilhas o tempo/prazo para reparo

Cadastro e dos veiculos oficiais;
Documentacao da Frota '
(DGLOG/SEFRO) e realizar comunicacdo de aviso de sinistro, verbalmente ou

por escrito, & seguradora que atende a frota do TIERJ.

e Coordenar a manutencdo dos veiculos oficiais que
necessitem de reparos;

Chefe do Servico de
Coordenacéo de
Manutencéao de Veiculos
(DGLOG/SEMAYV) e elaborar orcamento e fornecer, por meio de planilha
eletrbnica, o total gasto na recuperacdo do veiculo oficial,
quando cabivel.

e avaliar a qualidade dos servicos realizados nas oficinas
internas e credenciadas;

Chefe do Servico de
Controle de Contratos de | ¢ Controlar o empenho para ressarcimento da franquia e do
Transportes (DGLOG/ prémio do sequro.

SECET)

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os procedimentos relativos a reparacao dos veiculos oficiais sinistrados observam o

tipo de seguro contratado.

6.2 Os sinistros decorrentes de acidente de transito com vitima, assim como 0s casos
de roubo e furto, devem ensejar a lavratura do respectivo Registro de Ocorréncia

por parte do condutor do veiculo oficial.

6.3 Nos sinistros que acarretem avarias nos veiculos oficiais, 0 SEFRO da prioridade
aos procedimentos tendentes ao reparo, de forma a providenciar a reintegracédo do
veiculo a frota 0 mais rapido possivel, sem prejuizo dos atos tendentes a apuragao

da responsabilidade.

7 APURAR SINISTROS SEM ENVOLVIMENTO DE TERCEIROS E PROVIDENCIAR
REPARO DE VEICULO OFICIAL SINISTRADO

7.1 O SEFRO toma ciéncia, por intermédio do cessionario, da ocorréncia de sinistro em

veiculo oficial e registra os dados em planilha propria e no SISTRANSP.
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7.2 O SEFRO identifica o condutor do veiculo oficial envolvido e solicita que compareca
para prestar esclarecimentos, relatando a dinamica do acidente e fornecendo as

informacdes necessarias a apuracéo do episodio.

7.3 O SEFRO autua a documentacédo do sinistro como processo administrativo.

7.4 O SEFRO verifica no SISTRANSP se o veiculo oficial possui seguro total e se 0 seguro

cobre o0s prejuizos materiais sofridos.

7.4.1 Caso afirmativo, o SEFRO realiza o aviso de sinistro perante a seguradora da frota e

comunica o fato, via mensagem eletrénica, ao SECET.

7.4.1.1 O SEFRO realiza abertura de ordem de servico de manutencdo de veiculos (OS)

perante o SEMAV para vistoria das avarias do veiculo oficial e posterior conducdo a

oficina credenciada pela sequradora para reparos.

7.4.1.1.1 O SEFRO é responsavel por acompanhar o andamento do servico na oficina

credenciada pela sequradora, bem como por informar ao SEMAYV da finalizacao

dos reparos para gue seja providenciado o retorno do veiculo.

7.4.1.2 Apbs a finalizacdo dos servicos pela oficina credenciada pela sequradora da frota,

o SEMAYV avalia o veiculo e, estando a contento, expede memorando/ mensagem

eletrbnica ao SEFRO visando a reintegracdo do veiculo a frota.

7.4.1.2.1 O SEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP e comunica ao cessionario

do veiculo, via contato telefébnico e mensagem eletrbnica, que o veiculo oficial

esta disponivel para retirada.

7.4.1.3 O SEFRO encaminha o processo administrativo ao SECET para que sejam
adotadas as providéncias necessarias quanto ao ressarcimento da franquia relativo

ao modelo do veiculo.
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7.4.1.2.2 O SECET faz contato com a seguradora via mensagem eletronica solicitando o
envio da nota de pagamento, autua a documentagcdo CcOmO Processo
administrativo, para que se faca o ressarcimento do valor da franquia a

seguradora.

7.4.2 Caso negativo ou nas hipéteses em que o valor do dano ndo superar o valor da

franquia, o SEFRO informa ao SECET da nao utilizacdo do seqguro.

7.4.2.1 O SEFRO expede memorando/ mensagem eletrbnica ao SEMAV solicitando o

reparo do veiculo oficial na oficina do PJERJ ou em oficina particular credenciada

pela empresa contratada para este fim.

7.4.2.1.1 O SEMAV é responsavel por acompanhar e avaliar o andamento do servico

realizado na oficina do PJERJ ou em oficina particular credenciada pela empresa

contratada para este fim.

7.4.2.2 Apbs a finalizacdo dos servicos, o SEMAV expede memorando/ mensagem

eletrénica ao SEFRO visando a reintegracdo do veiculo a frota;

7.4.2.2.1 O SEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP e comunica ao cessionario

do veiculo, via contato telefbnico, que o veiculo oficial estd disponivel para

retirada.

7.4.2.3 O SEFRO encaminha o processo administrativo/ mensagem eletronica ao SEMAV

para gue seja informado, por planilha eletronica, o total gasto na recuperacdo do

veiculo oficial.

7.5 Havendo 6nus e culpa do condutor do veiculo oficial, intima o responséavel para

ressarcimento.

7.5.1 Ressarcido, encaminha o processo administrativo a Divisdo de Classificacdo
Contabil, da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas

(DGPCF/DICLA), para fins de confirma¢édo do deposito.
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7.5.2 Nao ressarcido, envia o processo administrativo a Diretoria-Geral de Logistica para

providéncias cabiveis.

7.6 N&o havendo 6nus e culpa do condutor do veiculo oficial, 0 SEFRO elabora o relatério

conclusivo sugerindo o arquivamento do processo administrativo.

8 APURAR SINISTROS COM ENVOLVIMENTO DE TERCEIRO E PROVIDENCIAR
REPARO DE VEICULO OFICIAL SINISTRADO

8.1 O SEFRO toma ciéncia, por intermédio do cessionario, da ocorréncia de sinistro em

veiculo oficial e registra os dados em planilha prépria e no SISTRANSP.

8.2 Identifica o0s agentes envolvidos e solicita que comparecam para prestar
esclarecimentos, relatando a dinamica do acidente e fornecendo todas as informacdes

necessarias a apuracao do episédio.

8.3 O SEFRO autua a documentacao do sinistro como processo administrativo.

8.4 Havendo indicios de culpa do motorista terceiro, verifica se este admite arcar com as

despesas de reparo do veiculo oficial.

8.4.1 Havendo consenso, o0 SEFRO realiza abertura de ordem de servico de manutencdo

de veiculos (OS) perante o SEMAV para vistoria das avarias do veiculo oficial e

posterior conducao a oficina ajustada com o terceiro, respeitadas as caracteristicas e

garantias do veiculo oficial.

8.4.1.1 O SEFRO ¢ responsavel por acompanhar o andamento do servico realizado pela

oficina credenciada pela seguradora, bem como informar ao SEMAV da finalizacao

dos reparos para qgue seja providenciado o retorno do veiculo.
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8.4.1.2 Apoés a finalizacdo dos servicos pela oficina ajustada com o terceiro, o SEMAV

avalia o veiculo e, estando a contento, expede memorando/ mensagem eletrbnica

ao SEFRO visando a reintegracao do veiculo a frota.

8.4.1.3 O SEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP e comunica ao cessionario do

veiculo, via contato telefébnico e mensagem eletrénica, que o veiculo oficial esta

disponivel para retirada.

8.4.1.4 O SEFRO elabora relatdrio conclusivo sugerindo o arquivamento do processo.

8.4.2 Nao havendo consenso, o0 SEFRO verifica no SISTRANSP se o veiculo oficial possui

sequro total e se 0 seqguro cobre 0s prejuizos materiais sofridos.

8.4.2.1 Se positivo, 0 SEFRO realiza aviso de sinistro perante a sequradora da frota e

comunica o fato, via mensagem eletrbnica, ao SECET.

8.4.2.1.1 O SEFRO realiza abertura de ordem de servico de manutencao de veiculos (OS)

perante o SEMAYV para vistoria das avarias do veiculo oficial e posterior conducédo

a oficina credenciada pela sequradora selecionada para reparos.

8.4.2.1.1.1 O SEFRO é responsavel por acompanhar o andamento do servico realizado

pela oficina credenciada pela sequradora, bem como informar ao SEMAV da

finalizacdo dos reparos para que seja providenciado o retorno do veiculo.

8.4.2.1.2 Apdbs a finalizacdo dos servicos realizados pela oficina credenciada pela

sequradora da frota, o SEMAV avalia o veiculo e, estando a contento, expede

memorando/ mensagem eletrbnica ao SEFROQO visando a reintegracdo do veiculo

a frota.

8.4.2.1.2.1 O SEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP e comunica ao cessionario

do veiculo, via contato telefbnico e mensagem eletronica, que o veiculo oficial

esta disponivel para retirada.
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8.4.2.1.3 O SEFRO encaminha o processo administrativo ao SECET para que sejam

adotadas as providéncias necessarias quanto ao ressarcimento da franquia

relativo ao modelo do veiculo.

8.4.2.1.3.1 O SECET faz contato com a seguradora via mensagem eletronica solicitando o

envio da Nota de Pagamento, autua a documentacdo do cOmoO Pprocesso

administrativo, para que se faca o ressarcimento do valor da franquia a

seguradora.

8.4.2.2 Se negativo ou nos casos em que o valor do reparo ndo alcancar o valor da

franquia, o SEFRO informa ao SECET da nao utilizacdo do sequro.

8.4.2.2.1 O SEFRO expede memorando/ mensagem eletrénica ao SEMAYV solicitando o

reparo do veiculo oficial na oficina do PJERJ ou em oficina particular credenciada

pela empresa contratada para este fim.

8.4.2.2.1.1 O SEMAV ¢é responsavel por acompanhar e avaliar o andamento do servico

realizado na oficina do PJERJ ou em oficina particular credenciada pela

empresa contratada para este fim.

8.4.2.2.2 Apbs a finalizacdo dos servicos, o SEMAV expede memorando/ mensagem

eletrénica ao SEFRO visando a reintegracao do veiculo a frota.

8.4.2.2.2.1 O SEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP e comunica ao cessionario

do veiculo, via contato telefénico/ mensagem eletrbnica, gue o veiculo oficial

esta disponivel para retirada.

8.4.2.2.3 O SEFRO encaminha o0 processo administrativo/ mensagem eletrbnica ao

SEMAV para que seja informado, por planilha eletrbnica, o total gasto na

recuperacao do veiculo oficial.

8.4.3 Havendo 6nus, intima o responsavel para ressarcimento.
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8.4.3.1 Ressarcido, encaminha o processo a Divisdo de Classificacdo Contabil, da
Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/DICLA), para

fins de confirmacéo.

8.4.3.2 Nao ressarcido, envia o processo a DGLOG para as providéncias cabiveis.

8.4.4 Nao havendo 6nus, arguiva o0 processo administrativo.

8.5 Identificando-se a culpa do condutor do veiculo oficial, 0 SEFRO aciona a seguradora

contratada pelo PJERJ para o reparo do veiculo do terceiro.

8.6 Se o veiculo oficial ndo sofreu avaria, arquiva o processo administrativo.

8.7 Se o veiculo oficial apresenta avaria e ndo sendo o terceiro o responsavel, o SEFRO

verifica no SISTRANSP se o veiculo oficial possui sequro total e se 0o seqguro cobre 0s

prejuizos materiais sofridos.

8.7.1 Caso positivo, 0 SEFRO realiza aviso de sinistro perante a seguradora da frota,

comunica o fato, via e-mail, ao SECET.

8.7.1.1 O SEFRO realiza abertura de ordem de servico de manutencado de veiculos (OS)

perante 0 SEMAYV para vistoria das avarias do veiculo oficial e posterior conducao

a oficina credenciada pela sequradora selecionada para reparos.

8.7.1.1.1 O SEFRO ficara responsavel por acompanhar o andamento do servico perante a

oficina credenciada pela seguradora, bem como informar ao SEMAV da

finalizacdo dos reparos para que seja providenciado o retorno do veiculo.

8.7.1.2 Apos a finalizacdo dos servicos pela oficina credenciada pela seqguradora da frota,

o SEMAV avalia o veiculo e, estando a contento, expede memorando/ mensagem

eletrbnica ao SEFRO visando a reintegracdo do veiculo a frota.
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8.7.1.2.1 O SEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP e comunica ao cessionario

do veiculo, via contato telefébnico e mensagem eletrbnica, que o veiculo oficial

esta disponivel para retirada.

8.7.1.3 O SEFRO encaminha o processo administrativo ao SECET para que sejam

adotadas as providéncias necessarias quanto ao ressarcimento da franquia relativo

ao modelo do veiculo.

8.7.1.3.1 O SECET faz contato com a seguradora via mensagem eletrénica solicitando o

envio da nota de pagamento, autua a documentacdo COMO Processo

administrativo, para que se faca o0 ressarcimento do valor da franquia a

sequradora.

8.7.1.4 O SEFRO intima o responsavel pelas avarias para ressarcimento.

8.7.1.4.1 Ressarcido, encaminha o processo a Divisdo de Classificacdo Contabil, da
Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacédo e Financas (DGPCF/DICLA), para

fins de confirmacéo.

8.7.1.4.2 Na&o ressarcido, envia o processo a DGLOG para as providéncias cabiveis.

8.7.2 Se negativo, ou nos casos em gue o valor do reparo ndo alcancar o valor da franquia,

0 SEFRO informa ao SECET da nao utilizacdo do sequro.

8.7.2.1 O SEFRO expede memorando/ mensagem eletrbnica ao SEMAV solicitando o

reparo do veiculo oficial na oficina do PJERJ ou em oficina particular credenciada

pela empresa contratada para este fim.

8.7.2.1.1 O SEMAV é responsavel por acompanhar e avaliar o andamento do servico

realizado pela oficina do PJERJ ou em oficina particular credenciada pela

empresa contratada para este fim.
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8.7.2.2 Apb6s a finalizacdo dos servicos, o SEMAV expede memorando/ mensagem

eletrbnica ao SEFRO visando a reinteqgracdo do veiculo a frota.

8.7.2.2.1 O SEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP e comunica ao cessionario

do veiculo, via contato telefbnico, que o veiculo oficial estd disponivel para

retirada.

8.7.2.3 0O SEFRO encaminha o processo administrativo/ mensagem eletrdnica ao SEMAV

para gue seja informado, por planilha eletrbnica, o total gasto na recuperacdo do

veiculo oficial.

8.7.2.4 Havendo 6nus, o SEFRO intima o responsavel pelas avarias para ressarcimento.

8.7.2.4.1 Ressarcido, encaminha o processo a Divisdo de Classificacdo Contabil, da
Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/DICLA), para

fins de confirmacéo.

8.7.2.4.2 Nao ressarcido, envia o processo a Diretoria-Geral de Logistica para providéncias

cabiveis.

8.7.2.5 N&o havendo 6nus, arguiva o processo administrativo.

9 APURAR CASOS DE SINISTROS DE ROUBO OU FURTO EM VEICULOS OFICIAIS
COM SEGURO TOTAL

9.1 O SEFRO toma ciéncia, por intermédio do cessionario, da ocorréncia de sinistro em

veiculo oficial, registra dados em planilha propria e no SISTRANSP, comunica o fato,

via mensagem eletrénica, as unidades do DETRA e a DGSEI.

9.1.1 O SECET providencia o cancelamento do tag-etigueta eletrbnica, caso o veiculo

tenha o dispositivo instalado, e caso o cartdo combustivel tenha sido objeto do roubo

ou furto, solicita 0 cancelamento a empresa contratada.
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9.2 O SEFRO identifica o condutor do veiculo oficial envolvido e solicita que compareca

para prestar esclarecimentos e fornecer o registro policial.

9.3 O SEFRO realiza aviso de sinistro perante a sequradora da frota e autua a

documentacao do sinistro como processo administrativo.

9.4 Sendo recuperado pela autoridade policial, 0 SEFRO comunica o fato, via mensagem

eletrbnica, as unidades do DETRA, comunica a sequradora da frota, realiza os

procedimentos pertinentes a retirada do veiculo oficial do Patio Legal e verifica se

sofreu avarias.

9.4.1 Tendo sofrido avarias, o0 SEFRO verifica perante a sequradora da frota se o seguro

cobre os prejuizos materiais sofridos.

9.4.1.1 Caso positivo, 0 SEFRO realiza aviso de sinistro perante a sequradora da frota e

comunica o fato, via mensagem eletrbnica, ao SECET.

9.4.1.1.1 O SEFRO realiza abertura de ordem de servico de manutencao de veiculos (OS)

perante 0 SEMAYV para vistoria das avarias do veiculo oficial e posterior conducao

a oficina credenciada pela sequradora selecionada para reparos.

9.4.1.1.1.1 O SEFRO é responsavel por acompanhar o andamento do servico na oficina

credenciada pela seguradora, bem como informar ao SEMAV da finalizacdo dos

reparos para que seja providenciado o retorno do veiculo.

9.4.1.1.2 Apo6s a finalizacdo dos servicos pela oficina credenciada pela sequradora da

frota, o SEMAV avalia o veiculo e, estando a contento, expede memorando/

mensagem eletrénica ao SEFRO visando a reintegracao do veiculo a frota.

9.4.1.1.2.1 O SEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP e comunica ao cessionario

do veiculo, via contato telefbnico e mensagem eletronica, que o veiculo oficial

esta disponivel para retirada.
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9.4.1.1.3 O SEFRO encaminha o processo administrativo ao SECET para que sejam

adotadas as providéncias necessarias quanto ao pagamento da franquia relativo

ao modelo do veiculo.

9.4.1.1.4 O SECET faz contato com a seguradora via mensagem eletrénica solicitando o

envio da nota de pagamento, autua a documentacdo CcOmMO Processo

administrativo, para que se faca o0 ressarcimento do valor da franquia a

sequradora.

9.4.1.2 Na hip6tese em que o valor do dano ndo superar o valor da franquia, 0 SEFRO

informa ao SECET da nao utilizacdo do sequro.

9.4.1.2.1 O SEFRO expede memorando/ mensagem eletrénica ao SEMAV solicitando o

reparo do veiculo oficial na oficina do PJERJ ou em oficina particular credenciada

pela empresa contratada para este fim.

9.4.1.2.1.1 O SEMAYV ¢é responsavel por acompanhar e avaliar o andamento do servico na

oficina do PJERJ ou em oficina particular credenciada pela empresa contratada

para este fim.

9.4.1.2.2 Apbs a finalizacdo dos servicos, o0 SEMAV expede memorando/ mensagem

eletrénica ao SEFRO visando a reintegracao do veiculo a frota.

9.4.1.2.2.1 O SEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP e comunica ao cessionario

do veiculo, via contato telefénico/ mensagem eletrbnica, gue o veiculo oficial

esta disponivel para retirada.

9.4.1.2.3 O SEFRO encaminha o processo administrativo/ mensagem eletrbnica ao

SEMAV para que seja informado, por planilha eletrbnica, o total gasto na

recuperacao do veiculo oficial.
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9.4.2 Caso o veiculo oficial ndo tenha sofrido avarias, o SEFRO altera o status do veiculo

no SISTRANSP e comunica ao cessionario do veiculo, via contato telefbnico/

mensagem eletrdnica, gue o veiculo oficial esta disponivel para retirada;

9.5 Caso o veiculo oficial subtraido néo tenha sido recuperado pela autoridade policial, o
SEFRO procede com 0s atos necessarios ao ressarcimento pecuniario perante a

seguradora.

9.5.1 O SEFRO informa ao SECET que o veiculo oficial ndo foi recuperado e que o

processo administrativo relativo ao caso esta tramitando para fins de ressarcimento

pecuniario perante a sequradora;

9.5.1.1 Apébs a indenizacdo, o SEFRO encaminha o processo administrativo ao SECET,

para fins de supressdo do veiculo perante a sequradora e posterior

encaminhamento ao DETRA para fins de baixa patrimonial;

9.5.1.1.1 O SECET realiza contato com sequradora para gue seja feito o “endosso de

exclusdo” do veiculo na apodlice vigente, a propria sequradora fard os calculos

relativos ao valor do prémio do veiculo que sera restituido por meio de depdsito
ao Fundo Especial do TJERJ.

10 APURAR CASOS DE SINISTROS DE ROUBO OU FURTO EM VEICULOS OFICIAIS
SEM SEGURO TOTAL

10.1 O SEFRO toma ciéncia, por intermédio do cessionario, da ocorréncia de sinistro em

veiculo oficial, registra dados em planilha propria e no SISTRANSP e comunica o

fato, via correio eletrénico, as unidades do DETRA e a DGSEI.

10.2 Identifica o condutor do veiculo oficial envolvido e solicita que compareca para prestar

esclarecimentos e fornecer o registro policial.
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10.3 Autua a documentacéo do sinistro como processo administrativo.

10.4 Sendo recuperado pela autoridade policial, o SEFRO comunica o fato, via mensagem

eletrbnica, as unidades do DETRA, realiza os procedimentos pertinentes a retirada do

veiculo oficial do Patio Legal e verifica se sofreu avarias.

10.4.1 Tendo sofrido avaria, o0 SEFRO expede memorando/ mensagem eletrbnica ao

SEMAV solicitando o reparo do veiculo oficial na oficina do PJERJ ou em oficina

particular credenciada pela empresa contratada para este fim.

10.4.1.1 O SEMAV é responsavel por acompanhar e avaliar o andamento do servico da

oficina do PJERJ ou em oficina particular credenciada pela empresa contratada

para este fim.

10.4.2 Apés a finalizacdo dos servicos, o SEMAV expede memorando/ mensagem

eletrénica ao SEFRO visando a reintegracao do veiculo a frota.

10.4.2.1 O SEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP e comunica ao Cessionario

do veiculo, via contato telefénico/ mensagem eletrbnica, que o veiculo oficial esta

disponivel para retirada.

10.4.3 O SEFRO encaminha o processo administrativo/ mensagem eletronica ao SEMAV

para gue seja informado, por planilha eletrbnica, o total gasto na recuperacdo do

veiculo oficial.

10.4.2 Caso o veiculo oficial ndo tenha sofrido avarias, o SEFRO reintegra o veiculo a

frota.

10.5 Caso o veiculo oficial subtraido ndo tenha sido recuperado pela autoridade policial,

procede com os atos necessarios para a baixa do bem.
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10.5.2 O SEFRO encaminha o processo administrativo ao SECET, para fins de supressao

do veiculo perante a seguradora e posterior encaminhamento ao DETRA para fins

de baixa patrimonial.

10.5.2.1 O SECET realiza contato com sequradora para que seja feito o “endosso de

exclusdo” do veiculo na apodlice vigente, a propria sequradora fara os calculos

relativo ao valor do prémio do veiculo gue sera restituido por meio de depésito ao
Fundo Especial do TIJERJ.

11  INDICADOR

NOME METODO PERIODICIDADE

Indice de sinistros com
veiculos oficiais por tipo de
usuario

Total de sinistros por tipo de usuério Mensal

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela unidade organizacional

e mantidas em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacao

documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Auto de Processo NGmero ou
Adm|n|§trat|vo de 0-4-9-1-4 SEFRO Irrestrito Mesa Placa de Condlgoes Tramite DGCO'\,{',{*
Apuracgéo de R apropriadas DEGEA
Lo Identificag&o
Sinistro
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) Eliminacéo na UO — procedimento - Organizar o Arquivo Corrente das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sé@o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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13 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Apurar Sinistros sem Envolvimento de

Terceiros e Providenciar Reparo de Veiculo Oficial Sinistrado;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Apurar Sinistros sem Envolvimento de

Terceiros e Providenciar Reparo de Veiculo Oficial Sinistrado (Continuacao);

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Apurar Sinistros com Envolvimento de

Terceiro e Providenciar Reparo de Veiculo Oficial Sinistrado:

e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Apurar Sinistros com Envolvimento de

Terceiro e Providenciar Reparo de Veiculo Oficial Sinistrado (Continuacio);

e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Apurar Casos de Sinistros de Roubo ou

Furto de Veiculos Oficiais com Sequro Total;

e Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento Apurar Casos de Sinistros de Roubo ou Furto

de Veiculos Oficiais com Sequro Total (Continuacio);

e Anexo 7 - Fluxograma do Procedimento Apurar Casos de Sinistros de Roubo ou Furto

de Veiculos Oficiais sem Sequro Total.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APURAR SINISTROS SEM
ENVOLVIMENTO DE TERCEIROS E PROVIDENCIAR REPARO DE VEICULO OFICIAL
SINISTRADO

onaAL

uo

108 € PROVIDENCIAR REPARO DE VEKC

SINISTRADO

SEM ENVOLVIMENTO DI TERCE

APURAR SINIS TROS.
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APURAR SINISTROS SEM

ENVOLVIMENTO DE TERCEIROS E PROVIDENCIAR REPARO DE VEICULO

OFICIAL SINISTRADO (CONTINUACAQ)

Onus & culpa do
condutor do

veiculo oficial?

Intimar o

5IM

» responsavel para

ressarcimento

Ressarcida?

51

Encaminhar o
processo

administrativo 3
DGPCFR/DICLA

APURAR SINISTROS SEM ENVOLVIMENTO DE
TERCHROS E PROVIDENCIAR REPARO DE VEICULO
OFICIAL SIMISTRADO (CONTINUACAQ)
SEFRO

Sugerir o
arguivamento do
processo
administrativo

Enviar o processo
administrativo a
DGELOG

Elaborar o
relatario
conclusivo
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APURAR SINISTROS COM
ENVOLVIMENTO DE TERCEIRO E PROVIDENCIAR REPARO DE VEICULO OFICIAL
SINISTRADO

Tomar ciéncia da Regist Solicit Forecer todas as
o Identificar o5 s Relatara e Autuara
planilha propria e animcy necessarias 3 CLETIETEED
veiculo oficial o SISTRANSP - esclareamentos ccdend apuragio do episbcio e
2
2
2
E
H Possui sequro
g Ha consenso total? Salicr: &
S Verificar se este Verificar no Informar a0 - o gD
3 agmite arcr com as SISTRANSPse 0 SECET ga no e e
E despesas de reparo Nao ] vefculo oficial possui i utilizacio do e e oNCie ST
=] do veiculo oficial seguro total seguro
= aredenciada R
a "
s |2 :
3 -
z |8 e
g Havendo indicios
=]
=
motorista terceiro
] 1 Realizar aviso de = R Informar 2o
z B sinistra junto 3 Comunicar o e b SEMAV da
g sequradora 0 fato a0 SECET obertiio o Lo D0 finalizacio dos
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g
g
g
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2 abertura de 05 junto 3 oficina e il Veiculo que o veiculo 0 arquivamento do do veiculo no joessionstiolaa) Pasar
g Junto 20 SEMAV credenciada pela e oficialestadisporicl e — e vefeulo que o vefculo administrativo
E seguradora 1 oficial esta disporfiel 30 SECET
g
g
&
g
g |, Expedir memorarco/ Expedir memorartof
2 |3 Aaliar o mensagem eletréria Avaliaro mensagem eletririca
g |3 veiculo 20 SEFRO, estando a veicul 20 SEFRO, estando a
g @ contento
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H
2
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Sy administrativo
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APURAR SINISTROS COM

ENVOLVIMENTO DE TERCEIRO E PROVIDENCIAR REPARO DE VEICULO OFICIAL

SINISTRADO (CONTINUACAO)

SEMAY

SEFRO

APURAR SINISTROS COM ENVOLVIMENTO DE TERCEIRO E PROVIDENCIAR REPARC
DE VEICULO OFICIAL SINISTRADO (CONTINUAGAO)

processo &
DGPCF/DICLA
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APURAR CASQOS DE SINISTROS DE
ROUBO OU FURTO EM VEICULOS OFICIAIS COM SEGURO TOTAL
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APURAR CASQOS DE SINISTROS DE

ROUBO OU FURTO EM VEICULOS OFICIAIS COM SEGURO TOTAL (CONTINUACAO)

8
3
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£2 |8 finalizacio dos e veicula que o veicuio administrativo stilizacio do e cra do PIERICL) i) veiculo que o veiculo mensagem eletrdrica
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ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APURAR CASQOS DE SINISTROS DE
ROUBO OU FURTO EM VEICULOS OFICIAIS SEM SEGURO TOTAL
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