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A"'A RELATIVOS A CONDUCAO DE VEICULOS OFICIAIS
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IMPORTANTE: sempre verifique no  site do TIJRJ se a verséo impressa do documento est atu  alizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para controle do cadastro e documentos relativos a
conducao de veiculos oficiais no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Transportes da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DETRA) e prové orientacdes 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 30/05/2023.

3 DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam do Glossario do Sistema Integrado de
Gestdo do PJERJ.

4 REFERENCIAS

» Lei Estadual n° 5.465/2009 - Dispde sobre a utilizacao de veiculos oficiais pelo Tribunal
de Justica do Rio de Janeiro;

* Resolucdo CNJ n° 83/2009 — Dispbe sobre a aquisicéo, locacéo e uso de veiculos no

ambito do Poder Judiciario brasileiro e da outras providéncias;

« Ato Normativo n° 04, de 31 de janeiro de 2023 - Estabelece normas relativas a

aquisicao, locacao, classificacdo, cadastro, controle, utilizacdo, 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.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario-Geral da
Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG)

* Decidir questbes sobre condutores e assuntos inerentes ao
contrato de prestacdo de servigo de conducgdo de veiculos que
extrapolem as atribuicbes do Departamento de Transportes da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/ DETRA).

de Transportes da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/DETRA)

Diretor do Departamento

* Decidir questdes gerais sobre o cadastramento de condutores e
assuntos inerentes ao contrato de prestacdo de servico de
conducao de veiculos dentro de sua esfera de atribuic&o.

Diretor da Divisdo de
Infraestrutura de
Transportes da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/DITRA)

» Apoiar a coordenacado do contrato de prestacdo de servico de
conducdo de veiculos;

* Elaborar, com apoio da Divisdo de Atendimento a Solicitacdo de
Transportes da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIATE),
Termo de Referéncia para contratacdo de empresa fornecedora
de méo de obra especializada destinada a prestar servico de
conducéo de veiculos.

Chefe de Servigo de
Controle de Contratos
de Transportes da
Secretaria-Geral de
Logistica
(SGLOG/SECET)

» Cadastrar os condutores de veiculos oficiais que integram a frota
do PJERJ, emitindo a CIH.

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

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

Fiscal do Contrato

» Executar, operacionalmente, as acdes de acompanhamento
fisico, controle e fiscalizagcao do contrato de prestacéo de servico
de conducéo de veiculos.

6 CADASTRAR CONDUTOR DE VEICULO OFICIAL

6.1 O SECET recebe o condutor, que devera portar os seguintes documentos:
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+ Motorista Terceirizado (efetivo ou cobertura): Carta de apresentacdo da empresa e

Carteira Nacional de Habilitacao;

+ Servidor Requisitado: Memorando subscrito por superior hierarquico do 6rqgao ao qual

se encontra vinculado e Carteira Nacional de Habilitacao;

« Assistente de Orgdo Julgador ou motorista formalmente indicado por cessionario:

Memorando de indicacdo ou mensagem eletronica subscrita pelo Desembargador e

Carteira Nacional de Habilitacao;

+ Servidor efetivo do quadro: Coépia do ato de lotacdo no DETRA e Carteira Nacional de

Habilitac&o.

6.1.1 O SECET solicitara ao condutor, além dos documentos elencados acima, o endereco

e telefone para fins de preenchimento do cadastro, arquivando copia dos documentos

apresentados em pasta prépria no SECET.

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

6.3 Cadastra o condutor de veiculo no sistema SISTRANSP, providencia o preenchimento

do campo “Observacado”, conforme anexo 13 e emite o documento de Controle Interno

de Habilitacdo — CIH do condutor com o respectivo nimero de reqistro, gue constitui a

identificacdo perante o DETRA.

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

pasta propria (Ativos) com a copia da CNH e a documentacdo apresentada.

6.4.1 SECET entrega documento (anexo 7 da RAD-SGLOG-041) contendo orientacdes

quanto aos procedimentos de abastecimento dos veiculos oficiais e colhe assinatura

de ciéncia do condutor.
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7 CONTROLE E INATIVACAO DE CADASTRO DE CONDUTOR

7.1 O SECET por meio da emissdo mensal de relatério no SISTRANSP, controla e identifica

7.1.1

7.1.2

7.1.3

a existéncia de Carteira Nacional de Habilitacdo e do documento de Controle Interno de

Identificacdo e habilitacdo (CIH) com prazos de validade vencidos.

Identificado o0 condutor com CNH com prazo de validade vencido , encaminha

correspondéncia eletrénica para a unidade a qual o condutor esta vinculado, solicitando

que seja informado se 0 mesmo ainda exerce suas atribuicbes como motorista. Em

caso afirmativo, solicita o fornecimento de copia da CNH com prazo de validade vigente

para fins de atualizacdo do cadastro. Nao exercendo mais suas atribuicdes, inativa o

cadastro no SISTRANSP, atentando-se para o lancamento das informacdes no campo

“observacao”.

No caso de condutor terceirizado, emite relatério e encaminha ao fiscal e gestor do

contrato, com copia para o diretor da DITRA, para ciéncia e providéncias.

Caso ndo sejam encaminhadas as informacdes necessarias para a atualizacdo do

cadastro do condutor, o SECET inativa 0 mesmo no SISTRANSP, ficando o condutor

impossibilitado de exercer suas atribuicoes e lancar o BDT no SISTRANSP.

7.2 O SECET mediante comunicacdo, por memorando ou correio eletrdnico, de que o

7.3

7.4

motorista cadastrado ndo mais exercerda suas atribuicdes, inativa o cadastro no

SISTRANSP, atentando-se para o lancamento das informacdes no campo “observacdo”.

No caso de Assistente de Orgao Julgador, verificada a publicacdo de sua exoneracido no

DJERJ, inativa o cadastro no SISTRANSP, atentando-se para o0 lancamento das

informacdes no campo “observacao”.

Inativado o cadastro do condutor, transfere o Termo de Assuncdo de Responsabilidade

para a pasta de inativos.

8 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

8.1 As informacdes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestédo da informagé&o apresentada a seguir:
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RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- % CORRENTE - x
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Termo de
Assuncéo de 0-4-2-9- . Ndmero de Condigbes Tempo Eliminacéo na
Responsabilidade 1 SECET | Irrestrito Pasta CIH apropriadas necessario uo
- Ativo
Termo de
Assuncéo dg 0-4-2-9- SECET | Irrestrito Pasta _ Da_ta dg Cond|f;oes 1 ano Eliminacéo na
Responsabilidade 1 inativacao apropriadas uo
- Inativo
Documento de Pasta backup Eliminacéo na
B 0-2-9-5b | SECET Irrestrito o Data Condicdes 2 anos
encaminhamento eletrbnica ; uo
apropriadas
Ficha de
Frequéncia de
Condutor Pasta backup Eliminacéo na
.- 0-2-9-5b | SECET Irrestrito o Data/serventia | Condicdes 2 anos
Terceirizado — eletrdnica aoropriadas uo
FRM-SGLOG- prop
061-01
Formulario de
Avaliacédo da
Qualidade de Pasta backup Eliminacéo na
= 0-0-4c SECET Irrestrito P Data/serventia | Condicdes 2 anos
Prestacao de eletrénica aoropriadas uo
Servigos — FRM- prop
SGLOG-061-02

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administrac&o.

Notas:

a) Eliminac¢&o na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langcados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecéo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga

dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

ANEXOS

« Anexo 1 - Fluxo do Procedimento de Trabalho de Cadastrar Condutor de veiculo

oficial;

« Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho de Controle e Inativacdo de Cadastro

de Condutor.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CADASTR AR CONDUTOR DE VEICULO OFICIAL
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE CONT ROLE E INATIVACAO DE CADASTRO DE CONDUTOR
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