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1
Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Atendimento a Solicitacdo de Transportes, da
Secretaria Geral de Logistica (SGLOG/DIATE) e prové orienta¢des a unidades organizacionais (UOs)
que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 10/07/2026.
2 DEFINICOES fg
Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestao do PJERJ.
3 REFERENCIA [LE
e Ato Normativo n® 04/2023 - Estabelece normas relativas a aquisi¢cdo, locagdo, classificagdo,
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
.,f‘f
4  INDICADOR llilll
NOME METODO PERIODICIDADE
Percentual de SolicitagGes de Transporte Solicitacdes n3o atendidas/total de
~ . . Mensal
nao atendidas solicitagbes X 100
Percentual de SolicitagGes de Transporte SolicitacGes canceladas pelo
. . R Mensal
canceladas pelo solicitante solicitante/total de solicitacGes X 100
Percentual de Solicitagdes de Transporte | Solicitagdes por ndo comparecimento do
~ . L. L. o Mensal
por ndo comparecimento do usuario usudrio/total de solicitagdes X 100

5  GESTAO DAINFORMAGAO DOCUMENTADA * DJ

5.1 As informacOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:
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Boletim Diario de . Caixa/ Condigdes Eliminagdo
0-4-2-9-1 SESOT Irrestrito . Data . 6 anos
Transporte - BDT Servidor apropriadas na UO
. Backup e L
Escala de Viatura e . . L L Eliminagdo
. 0-4-2-9-1 SESOT Irrestrito | Disco Rigido Data condigbes 2 anos
Motoristas . na UO
apropriadas
. . . Armario/ Condigbes Eliminagdo
Livro de Ocorréncias 0-4-2-9-1 SESOT Irrestrito Data . 2 anos
Estante apropriadas na UO
- . Backup e L
Relatério de Escala de . Disco L Eliminagdo
. . 0-4-2-9-1 SESOT Irrestrito L. Data condigbes 2 anos
Viaturas x Motoristas Rigido . na UO
apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento .

Notas:
a)  Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do
e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo ( SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de cdpias de Seguranga de Dados.

3

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Proposto por: Equipe da Divisdo de Atendimento a Solicitagdo de Transportes (DIATE)

®) I@..

Aprovado por: Secretario-Geral da Secretaria Geral de Logistica (SGLOG)
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6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO I:%

6.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER A SOLICITACAO DE TRANSPORTE

ATENDER SOLICITAGAO DE TRANSPORTE
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6.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER A SOLICITACAO DE TRANSPORTE (CONTINUAGCAO)
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6.1.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER A SOLICITACAO DE TRANSPORTE (CONTINUAGAO)

 —
]
w Indispensavel
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6.1.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER A SOLICITACAO DE TRANSPORTE (CONTINUAGAO)
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6.1.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER A SOLICITACAO DE TRANSPORTE (CONTINUAGAO)
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