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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o atendimento as solicitagdes de transportes.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Atendimento a Solicitacdo de

Transportes, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIATE) e prové orientacdes a

Corregedoria-Geral da Justica (CGJ), a Escola da Magistratura (EMERJ) e as demais

unidades organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 20/10/2016.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Boletim Diério de
Transporte (BDT)

Documento emitido no momento da liberacdo da viatura para o
deslocamento que se fizer necessario.

Boletim de Registro
de Acidente de
Transito (BRAT)

Documento emitido pela autoridade de transito, onde consta o
registro circunstanciado do acidente de transito.

Controle Interno de
Habilitac&o (CIH)

Documento numerado sequencialmente, expedido pelo DETRA,
gue da permissao para dirigir veiculos oficiais.

Vistoria no Estado
Geral da Viatura

Inspecdo da viatura antes da saida, com checagem dos niveis de
Oleo/agua/combustivel, componentes elétricos (farois, limpador de
para brisa e etc) e o estado geral dos pneus e limpeza do veiculo.

Ordem de Servico

Formulario préprio que registra a entrada do veiculo na oficina
descrevendo o tipo de defeito a ser reparado.

(SISTRANSP)

Recolher Parquear, retornar a garagem.
Sinistro Eventos acidentais, furto ou roubo de veiculos oficiais, envolvendo
vitimas ou nao.
Sistema de . . . .
Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de Transportes
Transporte

para registro de dados e gerenciamento.
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4 REFERENCIAS

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

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

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor do Departamento
de Transportes, da e Planejar, supervisionar e orientar as atividades de
Diretoria-Geral de atendimento a solicitacbes de transporte, realizadas pela
Logistica Divisdo de Atendimento a Transportes.
(DGLOG/DETRA)

Diretor da Divisdo de
Atendimento a Solicitacdo

de Transportes, da e Supervisionar planilha de atendimento as solicitagbes de
Diretoria-Geral de transportes.

Logistica

(DGLOG/DIATE)

e Atender as solicitacGes de transportes autorizadas;

e elaborar a planilha de controle de atendimentos;

e verificar o atendimento de prioridades para utilizacdo de

Diretoria-Geral de veiculos em eventos;

Logistica o provildenciar a distr_ipuigéo de viaturas para as Comarcag do

(DGLOG/SESOT) Int,erlor, por ocasido dos reparos dos seus respectivos
veiculos.

Equipe do Servico de
Gestao de Solicitacdes
de Transporte, da

Equipe do Servico de
Controle de Uso de e Providenciar o encaminhamento de veiculos para reparo;

Transportes, da Diretoria- . L . x
Geral de Logistica e realizar vistoria de veiculo por ocasiédo de retorno.

(DGLOG/SECUT)

e Executar as atividades planejadas, de acordo com as

] ] normas estabelecidas;
Motoristas de expediente

lotados no SESOT e comunicar a chefia superior qualquer impossibilidade de
atender satisfatoriamente aos destinatarios do processo de
trabalho.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 A viatura da frota de servico cujo uso ndo atenda mais as finalidades a que se destina,
deve ser encaminhada a Divisdo de Gestdo da Frota, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DIFRO) para a destinacéo cabivel.

6.2 As viaturas, na Comarca da Capital, ficardo sob o controle do DETRA, sendo

requisitadas mediante o formulario FRM-DGLOG-035-02 - Solicitagdo de Transporte.

6.3 A Solicitacdo de Transporte, FRM-DGLOG-035-02, deve ser encaminhada ao DETRA,
até as 16 horas do dia anterior ao da utilizacdo, pelo fax nimero (21) 2213-3145 ou

pelo e-mail sesot@tjrj.jus.br.

6.4 Sao atendidas quanto a solicitacdo de transporte todas as unidades organizacionais do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

7 ATENDER A SOLICITACAO DE TRANSPORTE

7.1 O SESOT recebe solicitagdo de transportes, procede a conferéncia dos dados
informados, checando as informacdes que identificam o solicitante, local, passageiros

a transportar, servico a ser realizado, data e hora para a execugao do atendimento.

7.1.1 No caso das informagdes serem insuficientes o servidor entra em contato telefénico

com a unidade organizacional (solicitante) para dirimir possiveis duvidas.

7.2 Com as informacBes constantes na solicitacdo de transportes verifica na planilha

“Escala de motoristas/viaturas” se a mesma pode ser atendida.

7.2.1 Em caso negativo, é feito contato com o solicitante informando da impossibilidade do
atendimento, com sugestdo de agendamento para outra data, se for de interesse do

solicitante.

7.3 Lancga a solicitagdo na “Planilha de Carros e Motoristas”, 0 SISTRANSP gera 0 numero

da solicitacdo e do BDT, este numero é anotado manualmente no documento enviado

e impresso no BDT. Para a elaboracdo da planilha sdo utilizados todos os veiculos e
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motoristas disponiveis, juntando todas as saidas cujos deslocamentos ocorram para o

mesmo local, mesma comarca ou comarcas contiguas.

7.4 Apbs a conclusdo da planilha, fixa uma cépia no quadro de aviso para ciéncia dos
motoristas, uma destinada ao plantdo noturno, uma ao diretor da DIATE e outra ao
diretor do DETRA.

7.5 O motorista ao chegar para o servico se apresenta devidamente uniformizado ao chefe
do SESOT para assinatura da folha de ponto, momento em que pega as chaves do

veiculo para proceder a vistoria no estado geral da viatura.

7.5.1 Se a viatura apresentar algum problema mecanico, o motorista informa ao chefe do

SESOT, que faz uma avaliacdo adotando a seguinte classificacéo:

| — Indispensavel — Indispensavel de ser reparado, pois impede a liberacdo do veiculo
para operacdo, representa risco para o veiculo e passageiro. Deve ser reparado

imediatamente.

N — Necesséario — exige acompanhamento/atencédo, mas nao impede a liberacdo do
veiculo para operacao. Nao representa risco para o veiculo ou passageiro. Deve ser

executada na primeira oportunidade.

U — Util — Util para preservar as caracteristicas originais do veiculo. Deve ser

executada na préxima manutencao preventiva.

7.5.1.1 Se a manutencdo se mostrar indispensavel, adota as medidas necessarias com
vistas a substituicdo da viatura inoperante e providencia o encaminhamento da

mesma ao SECUT.

7.5.2 O SECUT providencia a imediata apresentacdo da viatura ao Servico de
Coordenagdo de Manutencdo de Veiculos, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SEMAYV), abrindo uma ordem de servigo (OS).

7.5.2.1 Caso a viatura possa ser reparada de imediato, providencia o encaminhamento ao

SESOT, caso nao, deve deixa-la baixada para manutencéo.
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7.6 Estando a viatura em condi¢cdes de uso, retorna ao SESOT para emissdao do Boletim

Diério de Transporte (BDT).
7.7 O motorista, de posse do documento, faz o deslocamento para realizar o atendimento.

7.7.1 Caso o usuério ndo compareca em até 30 (trinta) minutos decorridos do horario
marcado, o atendimento € cancelado e a viatura disponibilizada para outro

atendimento.

7.7.2 Se durante o atendimento ocorre algum tipo de acidente com vitima, o motorista
aciona a autoridade policial para a lavratura do BRAT e registro da ocorréncia e

comunica-se com a DIFRO.

7.7.3 Se nao houver vitima, anota os dados do(s) motorista(s) e veiculo(s) envolvido(s);

comunica-se com DIFRO e providencia a lavratura do BRAT.

7.7.4 Se, durante o atendimento, o veiculo apresenta defeito mecanico que impossibilite a
continuacdo do deslocamento, o motorista entra em contato com o SESOT, que
providencia uma viatura para continuar o deslocamento, e aciona o reboque para o

regresso do veiculo avariado.

7.7.5 Em ambos os casos, encerra o BDT no local constando no documento relato sucinto

do ocorrido.

7.8 Nao havendo ocorréncias, a viatura é reabastecida para o recolhimento na garagem do
Santo Cristo. O motorista encerra o BDT, tranca a viatura e entrega ao SESOT as

chaves, o cartdo de abastecimento da viatura e os boletos de abastecimento.

7.8.1 O plantonista de servico no Santo Cristo - SECUT - inspeciona a viatura, de modo a

detectar possiveis avarias e falta de equipamentos obrigatérios.

7.8.2 Havendo alteracdes, da ciéncia ao motorista e providencia o langamento no livro de

ocorréncias.
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7.9 Havendo ocorréncias, o motorista entrega ao SESOT o BDT encerrado e o cartdo de

abastecimento e respectivos boletos da viatura, bem como providencia o registro dos

fatos no livro de ocorréncias.

7.10 Todos os dados referentes ao atendimento da solicitacdo de saida sdo lancados no

SISTRANSP, para que possam ser elaborados relatérios gerenciais, gerados 0s

indicadores de desempenho e consolidadas as informacfes em relatérios para

divulgacéo.

7.11

de abastecimento das viaturas.

8 INDICADORES

Séo langados diariamente no SISTRANSP os dados constantes nos BDTs e boletos

Transporte ndo atendidas

de solicitagcdes X 100

NOME METODO PERIODICIDADE
Indice de km rodados pela frota SISTRANSP Mensal
de servigo
Percentual de Solicitacdes de Solicitac6es ndo atendidas/total
Mensal

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
P CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPERA- = CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO CAo PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Boletim Diério de . Condi¢cGes Eliminacédo na
Transporte - BDT 0-4-2-9-1 SESOT Caixa Data apropriadas 6 anos Uo

. Backup e P
Planiha de Carros | 44591 | sesoT | Disco Rigido Data condicdes 2 anos Eliminagao na
e Motoristas : uo

apropriadas
Livro qle ' 0-4-2-9-1 SESOT Armario/ Data Cond|90es 2 anos Eliminacédo na
Ocorréncias Estante apropriadas uo
Solicitagéo de
Transportes 0-4-2-9-1-1 . Condicdes Eliminacédo na
(FRM-DGLOG- a SESOT Caixa Data apropriadas 2 anos uo
035-02)

. . Backup e Lo
Planilha de Saida . - g Eliminacédo na
de Viaturas 0-4-2-9-1 SESOT Disco Rigido Data condlgoes 2 anos Uo

apropriadas
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao 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 os

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langcados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo 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 Aplicagao.

10 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do Processo de Trabalho Atender a Solicitacdo de

Transportes.
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDER A SOLICITACAO
DE TRANSPORTE
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDER A SOLICITACAO
DE TRANSPORTE (CONTINUACAO)
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