FORNECIMENTO, FISCALIZACAO E CONTROLE DE COMBUSTIVEL

l l Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

Diretor da Divisdo de Infraestrutura Diretor do Departamento de Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
P-.I ER de Transportes (DITRA) Transportes (DETRA) Logistica (DGLOG)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para fiscalizacdo do abastecimento e controle do
consumo de combustivel 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 e equipamentos 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 08/11/2017.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Abastecimento efetuado através de cartdes magnéticos via
terminais eletrdnicos denominados POS interligados a
contratada através da internet.

Abastecimento Processo
Eletronico

Abastecimento efetuado sem a utilizacdo de cartdes magnéticos
em razdo de falta de conexdo via internet, sendo para tal
utilizado contato telefénico com a contratada.

Abastecimento Processo
Manual

Cartdo Magnético para
abastecimento dos
veiculos de
representacao

Cartdo magnético para abastecimento dos veiculos de
representacdo, personalizado com o0 nome da respectiva
autoridade destinataria do veiculo.

Cartdo magnético para abastecimento, vinculado ao veiculo,

Cartdo do veiculo identificado por meio da placa.

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

Controle Interno de
Habilitac&do (CIH)
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TERMO

DEFINICAO

Cota de Combustivel

Valor mensal, destinado a cada veiculo do Tribunal de justica do
Estado do Rio de Janeiro.

Média de consumo
mensal

Média mensal de consumo de combustivel utilizado nos veiculo.

Média de consumo
padrao por veiculo

Média de consumo de combustivel por veiculo Km/L a ser
alcancado, parametrizada pelo DETRA, utilizando a tabela
CONPET/INMETRO.

POS

Terminal eletrbnico utilizado nos postos de combustivel para
acesso a liberacdo de abastecimento dos veiculos por meio da
leitura dos dados do cartdo de abastecimento.

Sistema de Transporte
(SISTRANSP)

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

Suplemento de

Suplemento de crédito da cota de combustivel podendo ser em
forma de adiantamento, cota extra ou remanejamento de saldo

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

Veiculos de Comarcas

Séo as que ficam a disposi¢do das Comarcas.

Veiculos do Expediente

S&do as que atendem as solicitacfes dos usuarios das diversas
Unidades Organizacionais do Tribunal de Justica.

4 REFERENCIAS

e Ato Normativo n° 04/1983 -

Fixa as cotas mensais dos veiculos e viaturas que

compdem a frota do Tribunal de Justica,

e Ato Normativo TJ n® 03, de 13/03/2006 — Estabelece normas de gestdo da frota de

veiculos de representacdo e viaturas do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro;

e Lei Estadual n° 5.465, de 09/06/2009 — Dispde sobre a utilizacdo de veiculos oficiais

pelo Tribunal de Justica do Rio de Janeiro;

Base Normativa:

Ato Executivo n° 2.950/2003

Revisao: Pagina:

2de 14

Cébdigo:
RAD-DGLOG-041 11



http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139447
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139447
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139447
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/652158f3a84b6e90832575d00061a6f4?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/652158f3a84b6e90832575d00061a6f4?OpenDocument

FORNECIMENTO, FISCALIZACAO E CONTROLE DE COMBUSTIVEL

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.
e Resolucdo CNJ n° 83, de 10/06/2009 - Dispde sobre a aquisicdo, locacdo e uso de

veiculos no ambito do Poder Judiciario brasileiro, e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da
Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG)

Decidir assuntos inerentes ao gerenciamento da frota do PJERJ
gue extrapolem as atribuicbes do Departamento de Transportes
da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DETRA).

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

Gerir a frota do PJERJ, de acordo com a necessidade do
Servico;

Assessorar o Diretor-Geral
transportes;

Determinar e coordenar a elaboracdo de projetos basicos e
executivos de sua competéncia.

nos _assuntos _pertinentes _a

Diretor da Divisdo de
Infraestrutura de
Transportes da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOGI/DITRA)

Gerenciar 0 contrato de prestacdo de servico de
credenciamento de estabelecimentos especializados em
fornecimento de combustivel com o fornecimento de cartdes;
planejar o Termo de Referéncia para contratacdo de empresa
para prestacdo de servico de credenciamento de
estabelecimentos especializados em fornecimento de
combustivel com o fornecimento de cartbes;

supervisionar o controle de abastecimento e o consumo de
combustivel;

supervisionar o controle de débitos e créditos nos cartdes de
abastecimento;

analisar, mediante indicadores, o padrdo de consumo de
combustivel e desencadear as acées gerenciais.

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

Coordenar as atividades desenvolvidas pelo SECET auxiliando
a direcao da DITRA nas suas atribuigcoes;

elaborar Termo de Referéncia para contratacdo de empresa
para prestacdo de servico de credenciamento de
estabelecimentos especializados em fornecimento de
combustivel com o fornecimento de cartdes.

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

Acompanhar e controlar o abastecimento e o consumo de
combustivel da frota do Poder Judiciario por meio da plataforma
virtual da empresa contratada;

solicitar créditos e débitos nos cartdes de abastecimento;
elaborar planilhas de indicadores.
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FUNQAO RESPONSABILIDADE

e Fiscalizar a execucdo do contrato de prestacdo de servico de
Fiscal do Contrato credenciamento de estabelecimentos especializados em
fornecimento de combustivel com o fornecimento de cartdes.

6 CADASTRAR VIATURAS E EQUIPAMENTOS

6.1 O SECET recebe solicitacdo de cadastramento do veiculo/equipamento.

6.2 Procede ao cadastramento do veiculo/equipamento no sitio virtual da empresa

contratada visando a emissao do cartdo do veiculo.
6.3 Recebe da contratada o cartdo de abastecimento.

6.4 Realiza o ajuste de crédito de acordo com o destino dado ao veiculo/equipamento,

obedecendo as cotas definidas pelo PJERJ.

6.5 Providencia a entrega do cartdo de abastecimento ao representante da Autoridade
Judiciaria ou da unidade organizacional a qual o veiculo/equipamento fica

disponibilizada.

7 CADASTRAR CONDUTOR JUNTO A EMPRESA FORNECEDORA DE CARTOES DE
ABASTECIMENTO

7.1 O SECET cadastra o condutor de veiculo no sitio virtual da empresa contratada, para

que esta providencie a confecgdo da “senha de identificagdo do usuario” a qual, junto
com o numero de sua CIH — Carteira Interna de Habilitacdo - valida a transa¢cdo com o

“cartdo de abastecimento” e é pessoal e intransferivel.

7.2 O SECET, no ato da apresentacdo do condutor do veiculo oficial, fornece-lhe-uma
senha e orienta quanto ao adequado uso no ato de abastecimento.

7.3 Inativa a “senha de identificagdo do usuario” do condutor que deixar de dirigir veiculo
da frota no sitio da Contratada e do SISTRANSP.
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8 TROCAR E CANCELAR CARTAO DE ABASTECIMENTO DAS VIATURAS E
EQUIPAMENTOS

8.1 O SECET solicita o cancelamento do cartdo de combustivel do veiculo danificado ou
extraviado e sua 22 via a empresa contratada, disponibilizando ao usuério um cartao

provisorio com o mesmo saldo do anterior.

8.2 Efetua atroca dos cartdes quando emitido o novo cartdo pela empresa contratada.

9 ATENDER A SOLICITACAO DE SUPLEMENTO DE COMBUSTIVEL

9.1 O SECET credita no cartdo de abastecimento o valor suplementar solicitado pelo
usuario, devidamente justificado, na forma de adiantamento, remanejamento ou cota

extra.

9.2 O SECET efetua a movimentacao no sitio virtual da empresa fornecedora dos cartes

de abastecimento, creditando o cartdo correspondente.

9.2.1 Em se tratando de suplemento em forma de adiantamento, efetua o ajuste na cota

mensal subsequente, realizando o desconto do valor fornecido.

9.2.2 Em se tratando de suplemento em forma de cota extra, o crédito do respectivo valor

no cartdo de abastecimento estad condicionado a prévia autorizacdo da Administracdo

Superior.

10 PROCEDER AO PAGAMENTO DA NOTA FISCAL

10.1 O SECET emite relatério de Utilizagdo de Mercadorias e Servi¢os por Veiculo no final
de cada més, totalizando o gasto mensal por cartdo em reais, em litros, o preco do

combustivel praticado e o valor total de gasto geral.

10.2 Apoés o recebimento da fatura de cobranca da empresa contratada para a prestacéo
de servico de credenciamento de estabelecimentos especializados em fornecimento
de combustivel com o fornecimento de cartbes, o fiscal do contrato valida o
documento anexando o relatério de totalizagcdo de utilizagdo de mercadorias e

servicos por veiculo e encaminha ao Agente Administrativo.
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11 CONTROLAR CONSUMO

111

11.2

11.3

11.4

11.5

O SECET, mensalmente, faz a analise detalhada dos dados do relatério de
abastecimento emitido pela Contratada, que deverdo conter: data e hora da
transacdo, nome do responsavel pelo abastecimento, estabelecimento no qual foi
realizado o abastecimento, tipo de combustivel, quantidade de litros, valor em reais,
placa da viatura, quilometragem percorrida, quilometragem atual e média de

consumo.

Analisa os abastecimentos para identificacdo de possiveis inconsisténcias ou

consumo fora do padréo.

Gera planilha e grafico indicativos das discrepancias encontradas, tais como:
consumo alto, quilometragem inconsistente, abastecimentos seguidos em curtos
intervalos, abastecimento superior a capacidade do tanque, consumo muito abaixo da
média, quilometragem além da capacidade de autonomia do veiculo, aumento no
consumo de combustivel devido a performance de determinado condutor,

abastecimento que ndo completa o tanque, entre outros.

No caso de inconsisténcias em veiculos de Comarcas o SECET encaminha

correspondéncia eletrbnica a serventia responsavel pelo veiculo solicitando

esclarecimento acerca do ocorrido.

Em se tratando de veiculos de servicos da Capital apresenta relatério das

inconsisténcias ao Diretor Responsavel para providéncias.

12 CONFERIR RELATORIO DA CONTRATADA

12.1

12.2

O SECET, mensalmente, importa Relatorio de Utilizagdo de Mercadorias e Servigos
por Veiculo para o SISTRANSP.

Por meio do SISTRANSP, confronta os dados do relatério de abastecimento fornecido
pela Contratada com os registros de abastecimento lancados pelo usuario, atraves
dos BDT’s, no SISTRANSP, gerando relatorio
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12.3 Analisa o relatério e, havendo inconformidade, o usuario é comunicado por e-mail,

para esclarecimento e correcdo de possiveis erros materiais. Sendo detectada

cobranca

indevida pela Contratada

nos eventuais

abastecimentos

feitos

manualmente, contata a empresa para que promova 0S respectivos descontos na

fatura seguinte.

13 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Percentual de veiculos com (veiculos com consumo dentro do
= ! Mensal
consumo regular padrao/total de veiculos) x 100
CO”S“(“O de Combustivel Média obtida no relatério de consumo de
dos veiculos modelo , Mensal
S o combustivel
caminhao e 6nibus
Consumo de Combustivel
dos veiculos leves das frotas | Média obtida no relatério de consumo de
) ; , Mensal
de servico do Expediente e combustivel
das Comarcas
Consumo de combustivel
dos utilitarios leves das Média obtida no relatério de consumo de
. . Mensal
frotas de servi¢o do combustivel
Expediente e das Comarcas

14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela unidade organizacional e

mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros

apresentada a seguir:

RETENGAO
) (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Correspondéncia " Equipe Pasta Condicbes Eliminacéo na
Recebida 0-6-9-1 SECET Eletrdnica Data apropriadas lano uo
Copia de - backup Lo
Ani Yy Equipe Pasta o Eliminagdo na
Corregpondenma 0-6-2-2 ] SECET Eletronica Data Cond|goes 1ano uo
expedida apropriadas
Relatério de Analise . backup R
Equipe Pasta Assunto e S Eliminacéo na
de Consumo de 0-4-2-4 a P Condicbes 1ano
Combustivel SECET Eletrénica data apropriadas uo
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RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Relatério de
utilizacéo de 0-4-2-4 2 Equipe Pasta Assunto e Cgﬁg:(%is 1 ano Eliminacédo na
mercadorias e SECET Eletrdnica data ¢ = uo
- apropriadas
servigos
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM /DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difuséo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimento - 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 lancados 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.

15 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Cadastrar Viaturas e Equipamentos;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Cadastrar Condutor Junto a Empresa

Fornecedora de Cartbes de Abastecimento;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Trocar e Cancelar Cartdo de Abastecimento

das Viaturas e Equipamentos;

e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Atender a Solicitacdo de Suplemento de

Combustivel;

e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Controlar Consumo;

e Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Conferir Relatério da Contratada.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA CADASTRAR VIATURAS E

EQUIPAMENTOS

Recebersolicitago de
cadastramento da
veiculofequipamento

veiculofequipamento

Feceberda contratadao
cartdo de
ghastecimento

Proceder ao
cadastramento da

destino dado &

Fealizar o ajuste de
crédito de acordo comao
veiculofequipamento

representante da Autoridade

Providenciar a Entrega do
cartdo de abastecimento ao
Judicidria ou da LD
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA CADASTRAR CONDUTOR
JUNTO A EMPRESA FORNECEDORA DE CARTOES DE ABASTECIMENTO

Cadastraro condutor

do veiculo no sitio

virtual da empresa
contratada

|

Farnecer senha
provisoria lacada e
orientaquanto ao wso

v

Receber a senha
definitiva lacrada e a
entregar ao condutor

l

Cancelar a senha de
identificacdo do usuario
e do condutor que
deixarde dirgir
veiculo da frota

Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-041 11 10 de 14




FORNECIMENTO, FISCALIZACAO E CONTROLE DE COMBUSTIVEL

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

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA TROCAR E CANCELAR
CARTAO DE ABASTECIMENTO DAS VIATURAS E EQUIPAMENTOS

Solicitar o
cancelamento do @rtdo
danificado ou
extraviado e sua 2% via 3
empresa conratada

v

Cisponibilizar ao uswEro
um cartdo provisorio com
0 mesmo saldoque o
anterior

v

Efetuar a troca dos

cartdes
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversao impressa do d‘ocumento esta gtualizada.
ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ATENDER A SOLICITACAO DE
SUPLEMENTO DE COMBUSTIVEL

Autorizaro SECET a creditar
nocartdo de abastecimento o
valar suplementar
devidamentejustificado, ra
formade adiantamento,
remangjamentooucola edra

v

Efetuar a movimentacdo no
sitio virtual da empresa
fornecedaora dos catdes de
abastecimento, creditando o
cartao correspordents

SUPLEMEMTO EM FORMA SUPLEMEMTO EM FORMA

i DE ADIAMTAMENTD DE COTA EXTRA i
Efetuar o ajuste na Verificar se o crédito do
cota mensal respectivo valor no cartdo de
subseguente abastecimento estd condicionado
a prévia autorizacdo da
¢ Administracdo Superiar
Realizar o
desconto do
valor fornecido
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA CONTROLAR CONSUMO

r )
Fazer a analisedos dados
do Relatorode
Abastecimento emitido
pela Contratada

v

Analisar os abastecimentos
para identifimdo de
possiveis inconsisténdas ou
comsumo fora do padrdo

¥

i )
zerar planilhae grafico
indicativos das
discrepancias encontradas
" y

v

Apresentar relatorio ao
Diretor do DETRA,
informando, caso haja, as
irregularidades
encontradas
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta gtualizada.
ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA CONFERIR RELATORIO DA
CONTRATADA

Impartar Relataro de
Utilizacdo de Mercadorias
e Servicos por veiculos
para o SISTRAMSP

. r

¥

' 4
Confrontar os dadosdo

Relatdrio de Abastedmento
fornecido pela Contratada
com s registros lanados
pelos usuvarios, pormeio do
SISTRAMSP

v

Analisar o relatario

Comunicar, por e-mail,

para esclarecimento e

ST correcdo de possiveis
erros materiais

Ha
inconformidades?

MAO
Constatada Contatar a empresa
cobranca indevida [ara que promova os
pela Contratada? SIM descontos na fatura
seguinte
NAD
)
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