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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para cadastramento de condutores de veiculos
oficiais de representacdo e veiculos de expediente, 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
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DETRA) e prové orientacbes a autoridades e
gestores detentores de veiculos de representacdo 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 07/11/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Assistente de Orgdo
Julgador

Servidor comissionado que exerce atividade de assessoramento,
prestando apoio administrativo-operacional (Resolucdo n° 19/2013,
gue alterou a Resolucdo n°® 05/2011).

Condutores
Requisitados

Servidor publico ocupante de cargo em outra esfera, requisitado
para prestar servigo de conduc¢ao ao Tribunal de Justica.

Condutores
Terceirizados

Profissionais oriundos de empresa contratada para prestar servigcos
de conducéo de veiculos para o Tribunal de Justica.

Condutor Particular

Particular indicado por desembargador para dirigir veiculo de
representacao.

Controle Interno de
Habilitagdo (CIH)

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

Veiculos de Comarca

Séo os que ficam a disposi¢do das comarcas.

Veiculos do
Expediente

Sdo os que atendem as solicitacdes dos usuarios das diversas
unidades organizacionais do Tribunal de Justica.

Motorista do Quadro
Efetivo

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

Sistema de
Transporte
(SISTRANSP)

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

Documento no qual o condutor do veiculo oficial se responsabiliza
Termo de Assuncdo |pelo pagamento de multas por infracdo de transito e/ou danos
de Responsabilidade |causados por sinistro, ap6s a apuracdo dos fatos pelo setor
competente do DETRA.

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

4 REFERENCIAS

e Lei Estadual n° 5.465/2009 - Dispde sobre a utilizagcdo de veiculos oficiais pelo

Tribunal de Justica do Rio de Janeiro;

e Resolucdo CNJ n° 83/2009 — Dispde sobre a aquisicdo, locacdo e uso de veiculos

no ambito do Poder Judiciario brasileiro e da outras providéncias;

e Ato Normativo TJ n° 03/2006 — Estabelece normas de gestdo da frota de veiculos de

representacédo e viaturas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNQAO RESPONSABILIDADE
e Decidir questdes sobre condutores e assuntos inerentes ao
Diretor-Geral da contrato de prestacédo de servico de conducédo de veiculos
Diretoria-Geral de que extrapolem as atribuicbes do Departamento de
Logistica (DGLOG) Transportes da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DETRA).

Diretor do Departamento
de Transportes da
Diretoria-Geral de

e Decidir questdes gerais sobre o cadastramento de
condutores e assuntos inerentes ao contrato de prestagao
de servico de conducéao de veiculos, dentro de sua esfera

Logistica de atribuicéo
(DGLOG/DETRA) &ao.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor da Divisdo de e Coordenar o contrato de prestacao de servico de condugéo
Infraestrutura de de veiculo;
Transportes da Diretoria-| « Elaborar Termo de Referéncia para contratacdo de empresa
Geral de Logistica fornecedora de m&do de obra especializada destinada a
(DGLOG/DITRA) prestar servico de conducéo de veiculo.

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

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

Logistica

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

e Apoiar no cadastramento _dos condutores de veiculos de
representacdo e veiculos oficiais de expediente que
integram a frota do TJRJ, emitindo 0 documento autorizativo

e Executar operacionalmente as acdes de acompanhamento
Fiscal do Contrato fisico, controle e fiscalizagdo do contrato de prestacdo de
servico de conducao de veiculo.

6 CADASTRAR ASSISTENTE DE ORGAO JULGADOR JUNTO AQ DETRA

6.1 O Servico de Controle de Contratos de Transportes da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SECET) recebe solicitacdo de cadastramento do assistente do 6rgdo
julgador, através de memorando subscrito pelo desembargador ao qual se encontra

vinculado, contendo o nome completo, endereco completo e telefone(s) do assistente

do 6rgao julgador, devendo a solicitacdo vir acompanhada da copia da Carteira

Nacional de Habilitacdo. Apds, verifica a validade da Carteira Nacional de habilitacao

junto ao 6rgdo emissor.

6.2 Cadastra o assistente de 6rgdo julgador no sistema SISTRANSP, emitindo a CIH de
condutor com o respectivo numero de registro, que € sua identificacdo junto ao
DETRA.

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

condutor e arquivando, em pasta propria, juntamente com os documentos do mesmo.
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7 CADASTRAR CONDUTOR PARTICULAR JUNTO AO DETRA
7.1 O SECET recebe solicitacdo de cadastramento do particular, através de memorando

subscrito pelo desembargador solicitante, no qual consta, expressamente, a indicacao

para conducdo de veiculo de representacdo, contendo 0 nome completo, endereco

completo e telefone(s) do indicado, devendo a solicitacdo vir acompanhada da cépia da

Carteira Nacional de Habilitacdo. Apds, verifica a validade da Carteira Nacional de

habilitacdo junto ao 6rgdo emissor.

7.2 Cadastra o particular no sistema SISTRANSP, emitindo a CIH do condutor, com o

respectivo nimero de registro, que € sua identificacdo junto ao DETRA.

7.3 Imprime o Termo de Assuncédo de Responsabilidade, colhendo a assinatura do

condutor e arquivando, em pasta propria, juntamente com os documentos do mesmo.

8 CADASTRAR CONDUTOR REQUISITADO JUNTO AO DETRA

8.1 O SECET recebe solicitacdo de cadastramento do servidor requisitado através de
memorando subscrito por superior hierarquico do érgdo ao qual se encontra vinculado,
ou autoridade competente, ou procedimento administrativo lotando-o no DETRA,

contendo o home completo, endereco completo e telefone(s) para contato, devendo a

solicitacdo vir acompanhada da coépia da Carteira Nacional de Habilitacdo. Apds,

verifica a validade da Carteira Nacional de habilitacdo junto ao 6érgdo emissor.

8.2 Cadastra o servidor requisitado no sistema SISTRANSP, emitindo a CIH do condutor

com o respectivo numero de registro, que € sua identificacdo junto ao DETRA.

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

condutor e arquivando em pasta propria, juntamente com os documentos do mesmo.

9 CADASTRAR CONDUTOR TERCEIRIZADO JUNTO AO DETRA

9.1 O SECET recebe o condutor terceirizado, que apresenta seu documento de
encaminhamento e copia de sua Carteira Nacional de Habilitacao.

9.2 Apode o visto no documento de encaminhamento.
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9.3

9.4

9.5

9.6

Confere a validade da Carteira Nacional de Habilitacdo junto ao 6rgdo emissor e se
atende aos requisitos estabelecidos no Termo de Referéncia, que norteia o Contrato de
Prestacao de Servico de Conducéo de Veiculos celebrado.

Cadastra o prestador de servico no sistema SISTRANSP, emitindo a CIH do condutor

com o respectivo numero de registro, que € sua identificacédo junto ao DETRA.

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

arquivando, em pasta propria, juntamente com os documentos do mesmo.

Encaminha o condutor ao Servico de Gestdo de Solicitacbes de Transportes da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SESOT), neste DETRA, se for o caso.

10 CADASTRAR MOTORISTA DO QUADRO EFETIVO JUNTO AO DETRA

10.1

10.2

10.2

10.3

10.4

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

cadastramento e demais procedimentos cabiveis.

SECET certifica a expressa autorizagcdo da autoridade competente para a conducao
dos veiculos da frota.

Solicita ao servidor a cépia de sua Carteira Nacional de Habilitacdo e confere a

validade junto ao 6rgao emissor.

Cadastra o servidor no sistema SISTRANSP, emitindo a CIH do condutor com o

respectivo nimero de registro, que é sua identificacdo junto ao DETRA.

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

condutor e arquivando, em pasta propria, juntamente com os documentos do mesmao.

11 INATIVIDADE DE CADASTRO

11.1 O SECET realiza consulta junto aos 06rgaos aos quais 0s condutores estejam
vinculados solicitando ratificacao/retificacdo dos dados gquanto & manutencdo da
prestacao do servico de conducdo de viatura.
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11.1.1 Identificado que o condutor ndo presta mais servico ao 6rgao consultado o SECET

promove a inatividade do cadastro junto ao SISTRANSP, solicitando a devolucido da
CIH.

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela unidade organizacional e mantido
em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestédo de registros apresentada

a sequir:

_ | RETENGAO (ARQUIVO y
PROTEGCAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥)

CODIGO | RESPON- | ARMAZE- | RECUPE-

RENIEICACAS CCD* SAVEL NAMENTO | RAGAO

Termo de Assuncao
de 0-4-2-9-1 SECET Pasta
Responsabilidade

Numero de | Condigdes
CIH apropriadas

Eliminacéo na

2 anos uo

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

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

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento de Cadastrar Assistente de Orgdo Julgador
junto ao DETRA,;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento de Cadastrar Condutor Particular Junto ao
DETRA,

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento de Cadastrar Condutor Requisitado Junto
ao DETRA;

e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento de Cadastrar Condutor Terceirizado junto
ao DETRA;
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e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento de Cadastrar Motorista do Quadro Efetivo
Junto ao DETRA;

e Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Inatividade de cadastro.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA CADASTRAR ASSISTENTE DE
ORGAO JULGADOR JUNTO AO DETRA

¢

(Receber solicita ca o)
de cadastramenio
do Assistentz de
C, através de

Memaorando
\_ J

v

r B’
Cadastrar o
Assistente de O no
sistema SISTRANSP,
emitindo a OHdo
condutor com o
respectivo nimera
de registro
\_ J

v

i ™
Imprimiro Termode
Assuncdo de
Responsahbilidade,
colhendo a assinatura
do condutor e
arquivando em pasia
propria, juntamente
com o5 documentos
do mesmo
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA CADASTRAR CONDUTOR
PARTICULAR JUNTO AO DETRA

Receber solicitacdo
de cadastramenio
do particular,
através de
Memaorando

v

Verificara validadeda
Carteira Madoral de
habilitacdo jurto ao

Orgdo emissor

v

Cadastrar o
particular no
sistema SISTRAMSP,
emitindo a OHdo
condutor com o
respectivo mimero
de registro
. J

|

' Ty
Imiprimiro Termo de
Assuncdo de
Fesponsabilidade,
colhendo a
assinatura do
condutor e
arquivandoem pasta
prapria juntamente
com o5 documentos
do mesmo

!
O
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ANEXO 3 -= FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA CADASTRAR CONDUTOR
REQUISITADO JUNTO AO DETRA

(Receber solicita ;a'u:u_\'
de cadastramento
do servidar
requisitado, atraves
de Memaorando
subsaito por
superiar
hierarquico

:

Verificar avalidade da
Carteira Madoral de
habilitacdo junio ao

Crgdo emissor

v

r ™
Cadastrar o servidor
requisitado no
sisterma SISTRAMSP,
emitindo a OHdo
condutor com o
respectivo numero
de registro, que € sua
identificacdo junto ao
DETRA
\ J

v

( Imprimir o Temo h
de Assuncdo de
Fesponsabilidads,

colhendo a
assimatura do
condutor e
arquivando em
pasta propria,
Jjuntamente com os
documentos do
mesmao
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA CADASTRAR CONDUTOR
TERCEIRIZADO JUNTO AO DETRA

¢

i %
Receber o condutor
terceirimdo que
apresenta seu
documento de
encaminhamento &
copia de sua CHH
. y

v

Aporovisto no
documento de
encaminhamento,
repassando ao
preposto da
contratada

¥

' T
Canferira validade da
CMH jumto ao Orgdo
emissor e se atende
aos requisitos
estabeleddos no
Termo de Referéncia
que norteia o
Contratode Prestacio
de Servico de
Conducdode Veiodos
celebrado

v

Cadastraro
prestadorde
servico no sistema
SISTRAMSP,
emitindoa dH do
condutor com o
respectivo nimera
de registro, gque &
sua identificacdo
juntoao DETRA

‘. o

.

Imprimir o Temmo de
Aszungdo de
Responsabilidade,
colhendo sua assingtum e
arquivando em pasia
propria, juntaments com
os documentos do mesmo

¥

Emcaminhar o
condutor ao SESOT,
neste DETRA, se
for o caso

O
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA CADASTRAR MOTORISTA DO
QUADRO EFETIVO JUNTO AO DETRA

O Diretor do DETRA
encaminha o Ato de
Lotacdo da servidor ao
SECET para
cadastramento e
demais procedimentos
cabiveis

¥

SECET certifica a
expressa autorizacio
da autaridade
competente para a
conducdo dos
veiculos da frota

v

Solicitar ao senidora
copiada CMH e conferir
a validade juntoao
Crgéo emissor

Cadastraro
servidor no sistema
SISTRAMSP,
emitindo a OHdo
condutar com o
respectivo nimero
de registro, queé
sua identificacdo

junto ao DETRA
S

Imprimiro Temo
de Assuncdo de
Responsabilidade,
colhendo a
assinatura do
condutor e
arquivando em
pasta propria,
juntamente com os
documentos do
mesmo
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE INATIVIDADE DE CADASTRO

o Ty

Realizar consulia junto aos
Orgdos solicitando
ratificacdo/retificacdo dos
dados quanto @ manutencdo
da prestacdo do servico de
conducdo de viatura

L. -

v

r . ™
Identificar a prestacac do
servico ao Orgdo e
pramover a inatividade do
cadastro junto ao
SISTRAMSP, solicitando a
devolugdo da CIH
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