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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para apuracéo de sinistros envolvendo veiculos

oficiais do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) no ambito do
Departamento de Transportes, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DETRA).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA
Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Cadastro e Documentacao

da Frota da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEFRO) e prové orientacbes aos

cessionarios de veiculos oficiais pertencentes ao PJERJ, que tém interfaces com este

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 14/11/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Aviso de Sinistro

Comunicacado do segurado, verbal ou escrita, a seguradora que
atende a frota do TJERJ.

Condutor de Veiculo
Oficial

Membro do Poder,
requisitado ou colaborador
conducéo dos veiculos oficiais.

servidor publico efetivo, comissionado ou
terceirizado responséavel pela

Fundo Especial do
Tribunal de Justica —
(FETJ)

Produto de receitas especificadas por lei, destinadas a realizacao
de determinados objetivos ou servicos por meio de dotacéo
consignada na Lei de Orgamento.

Reintegracdo a Frota

Momento em que o Vveiculo oficial,
reconduzido para uso.

depois de consertado, é

Seguro Obrigatério de
Danos Pessoais
Causados por Veiculos
Automotores de Vias
Terrestres (DPVAT)

Seguro com a finalidade de amparar vitimas de acidentes de
transito em todo o territério nacional, ndo importando de quem
seja a culpa dos acidentes.

Sinistro

Evento que gera dano ou prejuizo em veiculos oficiais, seja
acidente de transito, furto ou roubo, com vitima ou né&o.

Sistema de Transporte
(SISTRANSP)

Sistema Informatizado utilizado pelo Departamento de

Transportes para registro de dados e gerenciamento.

Terceiro

Pessoa Fisica ou Juridica envolvida em acidente com veiculos
oficiais.
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4 REFERENCIAS

Ato Normativo TJ n° 03/2006 — Estabelece normas de gestédo da frota de veiculos de
representacéo e veiculos de servigco do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Lei Estadual n° 5.465/2009 — Disp0Oe sobre a utilizacdo de veiculos oficiais pelo
PJERJ;

Lei Estadual n° 5.427/2009 - Estabelece normas sobre atos e processos
administrativos no ambito do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

Ato Normativo TJ n° 07/2013 — Regulamenta a utilizacdo de etiqueta eletrénica —
TAG, bem como o pagamento de multas de transito e danos causados aos veiculos

oficiais;

e Lei Federal n® 9.503/1997 — Institui Cédigo de Transito Brasileiro (CTB).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG)

Decidir as questdes suscitadas pelo DETRA relativo ao
processo de apuracao de sinistro;

determinar agbes a serem tomadas, principalmente nos
casos onde se esgotaram as possibilidades de negociacao.

Diretor do Departamento
de Transportes da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/DETRA)

Encaminhar a DGLOG as intimacdes resistidas;

cientificar a Divisdo de Analise e Apropriacdo Contabil da
Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(DGPCF/DICLA) os ressarcimentos efetuados;

deliberar sobre o relatério conclusivo elaborado pelo
DGLOG/SEFRO.

Diretor da Divisdo de
Gestao da Frota da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/DIFRO)

Gerenciar as atividades resultantes das apuracbes de
sinistros.

Chefe de Servigo de
Cadastro e
Documentacéo da Frota
(DGLOG/SEFRO)

Executar as atividades relativas a apuracao de sinistros;

controlar atraves de planilhas o tempo/prazo para reparo das
viaturas;

realizar comunicagcdo de aviso de sinistro, verbalmente ou
por escrito, a seguradora que atende a frota do TJERJ.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os procedimentos relativos a reparacao dos veiculos oficiais sinistrados observam o

tipo de seguro contratado.

6.2 Os sinistros decorrentes de acidente de transito com vitima, assim como 0s casos
de roubo e furto, devem ensejar a lavratura do respectivo Registro de Ocorréncia

por parte do condutor do veiculo oficial.

6.3 Nos sinistros que acarretem avarias nos veiculos oficiais, o0 SEFRO da prioridade
aos procedimentos tendentes ao reparo, de forma a providenciar a reintegracdo do
veiculo a frota o mais rapido possivel, sem prejuizo dos atos tendentes a apuragao

da responsabilidade.
7 APURAR SINISTROS SEM ENVOLVIMENTO DE TERCEIROS E PROVIDENCIAR
REPARO DE VEICULO OFICIAL SINISTRADO
7.1 O SEFRO toma ciéncia da ocorréncia de sinistro em veiculo oficial e registra os

dados em planilha propria e no SISTRANSP.

7.2 O SEFRO identifica o condutor do veiculo oficial envolvido e solicita que compareca
para prestar esclarecimentos, relatando a dinamica do acidente e fornecendo as

informacdes necessarias a apuracdo do episodio.

7.3 O SEFRO autua a documentacéo do sinistro como processo administrativo.

7.4 O SEFRO verifica se o veiculo oficial possui seguro total e se 0 seguro cobre os
prejuizos materiais sofridos.

7.4.1 Caso afirmativo, repara o veiculo oficial em oficina credenciada pela seguradora.

7.4.2 Caso negativo ou nas hipoteses em que o valor do dano nao superar o valor da
franquia, repara o veiculo oficial na oficina do PJERJ ou em oficina particular

credenciada pela empresa contratada para este fim.

7.4.3 Havendo 6nus e culpa do condutor do veiculo oficial, intima o responsavel para

ressarcimento.

7.4.3.1 Ressarcido, encaminha o processo administrativo a Divisdo de Classificacao
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Contébil, da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(DGPCF/DICLA), para fins de confirmacé&o do depdsito.

7.4.3.2 Nao ressarcido, envia o processo administrativo a Diretoria-Geral de Logistica para

providéncias cabiveis.

7.4.4 Nao havendo 6nus e culpa do condutor do veiculo oficial, o SEFRO elabora o

relatorio conclusivo sugerindo o arquivamento do processo administrativo.

8 APURAR SINISTROS COM ENVOLVIMENTO DE TERCEIRO E PROVIDENCIAR
REPARO DE VEICULO OFICIAL SINISTRADO

8.1 O SEFRO toma ciéncia da ocorréncia de sinistro em veiculo oficial e registra os dados

em planilha prépria e no SISTRANSP.

8.2 Identifica o0s agentes envolvidos e solicita que comparecam para prestar
esclarecimentos, relatando a dinamica do acidente e fornecendo todas as informacdes

necessarias a apuracao do episédio.
8.3 O SEFRO autua a documentacéo do sinistro como processo administrativo.
8.4 Havendo indicios de culpa do motorista terceiro, verifica se este admite arcar com as

despesas de reparo do veiculo oficial.

8.4.1 Havendo consenso, encaminha o veiculo oficial para reparar em oficina ajustada com

0 terceiro, respeitadas as caracteristicas e garantias do veiculo oficial.

8.4.2 Nao havendo consenso, verifica se a seguradora contratada pelo PJERJ arca com as

despesas.
8.4.2.1 Se positivo, repara o veiculo oficial em oficina credenciada pela seguradora.

8.4.2.2 Se negativo ou o valor do reparo ndo alcancar o valor da franquia, repara o veiculo
oficial na oficina do PJERJ ou em oficina particular credenciada pela empresa

contratada para esse fim e intima o terceiro para ressarcimento.

8.4.2.2.1 Ressarcido, encaminha o processo a Divisdo de Classificagdo Contabil, da
Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacédo e Financas (DGPCF/DICLA), para

fins de confirmacéo.
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8.4.2.2.2 Na&o ressarcido, envia o processo a DGLOG para as providéncias cabiveis.

8.5 Identificando-se a culpa do condutor do veiculo oficial, aciona a seguradora contratada

pelo PJERJ para o reparo do veiculo do terceiro.
8.6 Se o veiculo oficial ndo sofreu avaria, arquiva o processo administrativo.

8.7 Se o veiculo oficial apresenta avaria e ndo sendo o terceiro o responsavel, verifica se a

seguradora contratada pelo PJERJ cobre o reparo.

8.7.1 Caso cubra, repara o veiculo oficial em oficina credenciada pela seguradora e intima

0 responsavel para ressarcimento.

8.7.1.1 Ressarcido, encaminha o processo a Divisdo de Classificacdo Contabil, da
Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/DICLA), para

fins de confirmacéo.
8.7.1.2 Nao ressarcido, envia o processo a DGLOG para as providéncias cabiveis.
8.7.2 Caso a seguradora contratada pelo PJERJ ndo cubra o prejuizo, repara o veiculo

oficial na oficina do PJERJ ou em oficina particular credenciada pela empresa

contratada para este fim e intima o responsavel para ressarcimento.

8.7.2.1 Ressarcido, encaminha o processo a Divisdo de Classificacdo Contabil, da
Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/DICLA), para

fins de confirmacéo.

8.7.2.2 Nao ressarcido, envia o processo a Diretoria-Geral de Logistica para providéncias

cabiveis.

9 APURAR CASOS DE SINISTROS DE ROUBO OU FURTO EM VEICULOS OFICIAIS
COM SEGURO TOTAL

9.1 O SEFRO toma ciéncia da ocorréncia de sinistro em veiculo oficial, registra dados em

planilha propria e no SISTRANSP e comunica o fato a DGSEI.

9.2 O SEFRO identifica o condutor do veiculo oficial envolvido e solicita que compareca

para prestar esclarecimentos e fornecer o registro policial.
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9.3 O SEFRO autua a documentacéo do sinistro como processo administrativo.
9.4 Sendo recuperado pela autoridade policial, verifica se o veiculo oficial sofreu avarias.

9.4.1 Tendo sofrido avarias, cobertas pela seguradora, restaura o veiculo oficial em oficina

credenciada pela seguradora.

9.4.2 Na hipétese em que o valor do dano n&o superar o valor da franquia, o veiculo oficial
é restaurado na oficina do PJERJ ou em oficina particular credenciada pela empresa

contratada para este fim.
9.4.3 Caso o veiculo oficial ndo tenha sofrido avarias, o0 SEFRO reintegra o veiculo a frota.
9.5 Caso o veiculo oficial subtraido ndo tenha sido recuperado pela autoridade policial,

procede 0s atos necessarios ao ressarcimento pecuniario junto a seguradora.

10 APURAR CASOS DE SINISTROS DE ROUBO OU FURTO EM VEICULOS OFICIAIS
SEM SEGURO TOTAL

10.1 O SEFRO toma ciéncia da ocorréncia de sinistro em veiculo oficial, registra dados em

planilha prépria e no SISTRANSP e comunica o fato a DGSEI.

10.2 Identifica o condutor do veiculo oficial envolvido e solicita que compareca para prestar

esclarecimentos e fornecer o registro policial.
10.3 Autua a documentacdo do sinistro como processo administrativo.
10.4 Sendo recuperado pela autoridade policial, verifica se o veiculo oficial sofreu avarias.

10.5 Tendo sofrido avarias o veiculo oficial é restaurado na oficina do PJERJ ou em oficina

particular credenciada pela empresa contratada para este fim.
10.6 Caso o veiculo oficial ndo tenha sofrido avarias, o SEFRO reintegra o veiculo a frota.

10.7 Caso o veiculo oficial subtraido ndo tenha sido recuperado pela autoridade policial,

procede 0s atos necessarios para a baixa do bem.
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11 INDICADOR

NOME METODO PERIODICIDADE
indice de sinistros com
veiculos oficiais por tipo de Total de sinistros por tipo de usuario Mensal
usuério

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela unidade organizacional e
mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO (ARQUIVO
PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*)

CODIGO | RESPON- | ARMAZE- RECUPE-

IDENTIFICAGAO ccp* SAVEL | NAMENTO | RAGAO

Auto de Processo NUmero ou .

Administrativo de 0-4-9-1-4 SEFRO Mesa Placa de Condlgoes Tramite DGCO'\,{L/*
~ o A apropriadas DEGEA

Apuracéo de Sinistro Identificagc&o

Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difuséo do
Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimento - Organizar o Arquivo Corrente 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 langados no Sistema Corporativo sé@o 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 Segurang¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

13 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Apurar Sinistros sem Envolvimento de
Terceiros e Providenciar Reparo de Veiculo Oficial Sinistrado;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Apurar Sinistros com Envolvimento de
Terceiro e Providenciar Reparo de Veiculo Oficial Sinistrado;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Apurar Casos de Sinistros de Roubo ou
Furto de Veiculos Oficiais com Seguro Total,

e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Apurar Casos de Sinistros de Roubo ou Furto
de Veiculos Oficiais sem Seguro Total.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APURAR SINISTROS SEM
ENVOLVIMENTO DE TERCEIROS E PROVIDENCIAR REPARO DE VEICULO

OFICIAL SINISTRADO

i

SEFRO toma ciéncia
da ocorrénda de
sinistro em veiculo
oficial

I

SEFRO registra os
dados em planilha
prapria € no
SISTRANP

I

SEFRO identifica o
condutor emvalvido
e O COmvoca para
esclaredmentos

I

SEFRO autua a
documentacdo do
sinistro como
pProcesso
administrativo

I

SEFRO verifica se
veiculo oficial
possui seguro total

ﬁ

APURAR SIMISTROS SEM ENYOLYVIMENTO DE TERCEIROS E PROVIDENCIAR REPARO DE YEICULO OFICIAL SINISTRADO

responsavel para
ressarcimento

Y

Sim Mdo
Possui seguro
total?
Verifica se cobreos
prejuizos materias
sofridos
Cobre os Mio
prejuizos?

Repara o veiculo
oficial na oficina do
PIERJ ou em oficina

particular
credenciada

Repara o veiculo

oficial em oficina

credenciada pela
seguradora

Verifica se existe
dnus € culpa do
motorista

Mao i

SEFRO elabora relatorio
conclusivo sugerindo
arquivamento do

Ha dnus & culpa do
condutor do
veiculo oficial?

Intima o

processo
Sim Maa
Foiressarcida?
Encaminha o processo ) X
4 DGPCF/DICLA, para Envia 0 processo a
fins de confirmacdo do DGLDG para
dépdsita providéncias abiveis
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APURAR SINISTROS COM
ENVOLVIMENTO DE TERCEIRO E PROVIDENCIAR REPARO DE VEICULO OFICIAL
SINISTRADO

—— PIERJ ouem oficina

credenciada pela

seguradara pras el
Arca com as credenciada
despesas?
Intima terceiro pam
ressarcimento
Sim

Foiressarcida?

Encaminha o processo
a DGPCF/DICLA, para
fins de confirmacao

Envia o processo a

SEFRO verifica
ul guem foi o
causador do
acidente
2 SEFRO toma ciéncia i .  EEe—
2 Eit Verifica se Motarista '¢' Condutor do .
g ‘daocorrendade maotorista admitz | terceiro vefculo oficial el
sinistro em weiculo arcarcom d » ¢
£5pesas
E oficial de reparo do contratada pelo
eiculn oficial Culpa do PIERJ
é‘ WEICUlD anhdla maotorsta?
& : _ :
o SEFROFEQEUE-DS Werifica se veiculo
3 dadcsemplaste oficial sofre avarias
H propria € no
= SISTRANP
()
s | 3
o
3
g SEFRO identifica os 5im Niio sim , _ Nio
: agentes envohidos Houve Velculo oficial
- 2 ; - sofrew avaria?
g € 0s CoNnvoCa para I ronsensa Verifica se (( Verificase )
Z esclaredmentos e seguradora seguradora
[ oficial para reparar ntgt 4 | ntgt d | Arguiva processo
E em oficing ajustada PJCEDRJr:r:a :D':I: :s EEJEFFS :DSI_EEDD administrativa
o com terceiro
= SEFRO autua a despesas reparo
o " \
o documentacdo do
E sisnistro como —— = =
g proces=n) Repara o veiculo ) ﬁe.plara o ;e!cu Dd
B administrativo oicalemoin Sim N3g | Oficlal na oficina do
a8
=
=
[™T)
£
o
=1
=
[*T)
=
o
[w]
w
(=]
E
=
=
=
=]
[-%
=]

DGLOG para
providéncias

do déposito cabiveis
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APURAR CASOS DE SINISTROS
DE ROUBO OU FURTO DE VEICULOS OFICIAIS COM SEGURO TOTAL

Verifica se veiculo
oficial fai

-
SEFROC toma ciéncia da
ocorréncia de sinisto
em veiculo oficial

v

SEFRO registra os
dadas em planilha
propria e no SISTRANP
e comunica o fato ao
DGSET

v

SEFRO identifica o
condutar de veiculo
oficial envolvido e o

convoca para
esclarecimentos
fornecimento de

Registro Policial
\ J

v

SEFRO autua a

-

~

recuperadao

Y

Mao

Fai
recuperado?

Procede os atos
NEeCcessarios ao
ressarcimento

Verifica se veiculo
oficial sofre avarias

Y

pecuniario junto a
seguradora

Sim Mao

Sofre avarias?

Verificar seavarias
estdo cobertas pela
seguradora

Reintegrar veiculo 3
frota

documentacdo da
sisnistro como
processo

administrativo Sim

Coberto pela
seguradora?

Restaurar o veiculo

Restaurar o veiculo
oficial em oficina

credenciada pela

oficial na oficina do
PIER] ou em oficina

APURAR CASOS DE SINISTROS DE ROUBO OU FURTO EM VEICULOS OFICIAIS COM SEGURO TOTAL
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APURAR E ADOTAR PROVIDENCIAS EM CASOS DE SINISTROS EM VEICULOS
OFICIAIS DO PJERJ

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

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APURAR CASOS DE SINISTROS

DE ROUBO OU FURTO DE VEICULOS OFICIAIS SEM SEGURO TOTAL

Y

SEFRO toma ciéncia
da ocorrénda de
sinistro em veiculo
oficial

v

SEFRO registra os
dados em planilha
prapria e no SISTRAMP
e comunica o fato ac
DGSEL

¥

-
SEFRO identifica o
condutor de veiculo
oficial emvolvido e o
convoca para
esclarecimentose
fornecimento de
Registro Policial

v

( SEFROautuaa |

documentacdo do
sinistro como
processo
administrativo

A

-

Verifica se veiculo

oficial foi

APURAR CASOS DE SINISTROS DE ROUBO OU FURTO DE VEICULOS OFICIAIS SEM SEGURO TOTAL

recuperado pela
autoridade polidal

Recuperado?

Verifica se veiculo
oficial sofre avarias

sim MNao
Sofre avarias?

Restaurar o veiculo
oficial na oficina do

PIER] ou em oficina
particular

Reintegrar veiculo 3
frota

Procede os atos
necessarios para

baixa do bem
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