glg REMANEJAMENTO DE VEICULOS OFICIAIS ?@)

PJERJ

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

- R 4 (&Y
1 CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Cadastro e Documentagdo da Frota da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEFRO) e prové orientacGes a autoridades detentoras de
veiculos pertencentes ao Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), que tém
interfaces com este processo de trabalho. Tem como objetivo estabelecer critérios e
procedimentos para remanejamento de veiculos oficiais do Poder Judicidrio do Estado do Rio

de Janeiro, passando a vigorar a partir de 25/09/2025.

2 DEFINICOES og

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestao

do PJER.
&
. )
3 REFERENCIA —

e Ato Normativo TJ n? 04/2023 - Estabelece normas relativas a aquisicdo, locacdo,
classificacdo, cadastro, controle, utilizacao, infracdo de transito, sinistro, manutencao,
cota de combustivel e alienagdo dos veiculos que compdem a frota do Tribunal de

Justica do Estado do Rio de Janeiro.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de . .
] e Coordenar e elaborar processo de aquisicdo de novos veiculos
Transportes da Secretaria-Geral

o para renovagdo e remanejamento da frota;
de Logistica (SGLOG/DETRA)

e Definir os critérios para o remanejamento e destinar os veiculos

Diretor da Divisao de Gestao da . ;. C -
disponiveis aos cessionarios beneficiados;

Frota da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/DIFRO) e Informar, através de correio eletronico, ao cessiondario a

disponibilidade de veiculo oficial para remanejamento.
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe de Servico de
Coordenacdo de Manutencdo
de Veiculos da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/SEMAYV)

e Receber e promover a revisao geral nos veiculos devolvidos a

serem disponibilizados para remanejamento;

¢ Indicar os veiculos considerados antieconémicos e que deverao

ser disponibilizadas para alienagao.

Chefe do Servico de Gestdo de
Solicitacbes de Transportes da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SESOT)

e Realizar consulta e ratificar a regularidade dos lancamentos dos
Boletins Didrios (BDT’s) dos veiculos a serem remanejados,

através de e-mail.

Chefe de Servico de Cadastro e
Documentacao da Frota da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEFRO)

e Elaborar a Planilha de Remanejamento;
e Coordenar o remanejamento de veiculos oficiais;

e Analisa o veiculo oficial substituido e o encaminha para revisao

ou alienacgao;

e Controlar a documentacao referente aos veiculos oficiais.

Equipe - SEFRO

e Efetuar as substituicdes dos veiculos oficiais;
e Realiza a carrometria;

e Registrar no SISTRANSP o remanejamento.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdao disponiveis nos Planos de

Atividades Detalhadas.

6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * D_-:'-

1

6.1 As informagdes deste processo de trabalho sao geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo de informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CSZI)G*O ACESSO R:Is:l‘:? ’ ’:\ ::::;:6 R: : g ; g- PROTEGAO |CORRENTE - PRAZO DE| DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)

. . Condigbes T
Planilha . de 0-4-2-9-1 Irrestrito SEFRO D,IS,CO Data apropriadas e 3 anos Eliminacdo
Remanejamento Rigido na Uo

Backup
o . Condigbes T
Corres.pondenu.a 0-6-2-2g Irrestrito DETRA D,IS.CO Data apropriadas e 2 anos Eliminagdo
expedida (e-mail) Rigido Backup na UO
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RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cggl;io ACESSO R:IS\I\,I(EF : r:\ :l:\llné\::(-) RRE :g ;;- PROTEGAO |CORRENTE - PRAZO DE| DISPOSIGAO
GUARDA NA UO**)

Correspondéncia Disco Condicges Eliminagéo
recebida (e-mail) 0-6-9-1 Irrestrito SEFRO Rigido Data apropriadas e 2 anos

J Backup nauo
Termo de Cessdo de Pasta/ Condicdes Eliminacdo
uso Definitivo (FRM- | 0-4-2-3-2 a Irrestrito SEFRO Caixa box Data 2010 r(i;adas 4 anos na UO*Q**
$GLOG-039-02) prop
Carrometria (FRM- . Condigdes Eliminagdo
SGLOG-039-01) 0-4-2-9-1 Irrestrito SEFRO Pasta Data apropriadas 2 anos na U0

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 - procedimento — RAD- SGCON-009 - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/ DEGEA — procedimentos — RAD-SGCON-002 — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; RAD- SGCON-017 -Avaliar,
Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo Intermedidrio e RAD- SGCON-021 - Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados 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 Copias de Seguranga Dados.

S . .

= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

'_l_ é] Proposto por: Servigo de Cadastro e Documentagdo da Frota (SEFRO)
Aprovado por: Secretério-Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO =&

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REMANEJAR VEICULOS OFICIAIS

Analisar e definir o
veiculos oficiais a

serem
disponibilizados

SGLOG/DIFRO

Receber os documentas,
providenciar 05 novos e
registrar no SISTRANSP.

E substituicio?

Solicitar a0 usudrio

Encaminhar o veicule

Dispanibilizar o

"
2 Realizar canomelria e
< Efetuar a traca dos carros : que assine o Termo Praceder s entrega do veiculo revisado para
S |g2 Usudrio oficiais ¢ acessorios ol e ro=e de Cesso de Uso weieulo oficial ATy ST remanejamento ou
s ] aceita? acessorias Definitivo para revisao alienacso
o w =]

& ;

istrar na “Planil

2 |e Elaborar a Planilha d'f:g;;’:;g :mz"“:‘c"“; Receber informagic Registrar no
2 |g de P usuirio interessado SISTRANSP 2 adicéio
g . veiculos objeta de
3|3 remanejamento Regisirar na "Planilha de
o Remanejamentol e
x eolocar o veieulo oficial
n} em disponibilidade
z
=
=
o
o

3 S Informar 610G 06

5 disponibilidade dos veiculos earmos ""‘n‘z::j'e’“

e oficiais a serem remanejadas g
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