PROCEDIMENTOS DE CONTROLE DE CADASTRO E DOCUMENTOS

" RELATIVOS A CONDUCAOQ DE VEICULOS OFICIAIS

] Proposto por:

P-.I E RJ Diretor da Divisdo de Infraestrutura de Transportes

Aprovado por:

(DITRA)

Secretario-Geral da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para controle do cadastro e documentos relativos

a conducado de veiculos oficiais no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Transportes da

Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DETRA) e prové orientacdes aos cessionarios 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 30/07/2025.

DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam do Glossario do Sistema Integrado de

Gestdo do PJERJ.

REFERENCIAS

Tribunal de Justica do Rio de Janeiro;

Lei Estadual n° 5.465/2009 - Disp&e sobre a utilizacdo de veiculos oficiais pelo

e Resolugcdo CNJ n° 83/2009 — Disp0e sobre a aquisicao, locacdo e uso de

veiculos no ambito do Poder Judiciario brasileiro e da outras providéncias;

e Ato Normativo n° 04, de 31 de janeiro de 2023 - Estabelece normas relativas

a aquisicao, locacéo, classificacédo, cadastro, controle, utilizacéo, infracdo de

transito, sinistro, manutencdo, cota de combustivel e alienacdo dos veiculos

gue compdem a frota do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

e Resolucdo OE n° 03/2025 - Aprova a estrutura organizacional do Poder

judiciario do estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias.
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PROCEDIMENTOS DE CONTROLE DE CADASTRO E DOCUMENTOS RELATIVOS A
CONDUCAOQ DE VEICULOS OFICIAIS

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario-Geral da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG)

¢ Decidir questdes sobre condutores e assuntos inerentes
ao contrato de prestacdo de servico de conducao de
veiculos que extrapolem as atribui¢ces do Departamento
de Transportes da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/ DETRA).

Diretor do Departamento de
Transportes da Secretaria-Geral

de Logistica (SGLOG/DETRA)

e Decidir questbes gerais sobre o cadastramento de
condutores e assuntos inerentes ao contrato de
prestacao de servi¢co de conducao de veiculos dentro de
sua esfera de atribuigéo.

Diretor da Divisédo de
Infraestrutura de Transportes da
Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/DITRA)

e Apoiar a coordenacdo do contrato de prestacdo de
servico de conducéo de veiculo;

e elaborar, com apoio da Divisdo de Atendimento a
Solicitacdo de Transportes da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/DIATE), Termo de Referéncia para
contratacdo de empresa fornecedora de mao de obra
especializada destinada a prestar servico de conducéo
de veiculos.

Chefe de Servico de Controle de
Contratos de Transportes da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SECET)

e Apoiar no cadastramento dos condutores de veiculos de
representacdo e veiculos oficiais de expediente gue
integram a frota do PJERJ

Equipe do Servico de Controle
de Contratos de Transportes da
Secretaria-Geral de Logistica

e Cadastrar os condutores de veiculos oficiais que
integram a frota do PJERJ, emitindo o documento
autorizativo necesséario e a CIH.

Fiscal do Contrato

e Executar, operacionalmente, acoes de
acompanhamento fisico, controle e fiscalizacdo do
contrato de prestacdo de servico de conducdo de

veiculos.

as

6 CADASTRAR CONDUTOR DE VEICULO OFICIAL

6.1

O SECET recebe o condutor, que devera portar os seguintes documentos:
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6.1.1

6.2

6.3

6.3.1

6.3.2

7

e Motorista Terceirizado (efetivo ou cobertura): Carta de apresentacdo da

empresa e Carteira Nacional de Habilitag&o;

e Servidor Requisitado: Memorando subscrito por superior hierarquico do 6rgao

ao qual se encontra vinculado e Carteira Nacional de Habilitacao;

e Assistente de Orgdo Julgador ou motorista formalmente indicado por
cessionario: Memorando de indicacdo ou mensagem eletrénica subscrita pelo

Desembargador e Carteira Nacional de Habilitagao;

e Servidor efetivo do quadro: Copia do ato de lotacdo no DETRA e Carteira

Nacional de Habilitacao.

O SECET solicitara ao condutor, além dos documentos elencados acima, o endereco
e telefone para fins de preenchimento do cadastro, arquivando cépia dos documentos

apresentados em pasta propria no SECET.

Cadastra o condutor de veiculo no sistema SISTRANSP e emite o Documento de
Controle Interno de Habilitacdo — (CIH) com o respectivo nimero de registro, que
constitui a sua identificagcao perante o DETRA.

Imprime o Termo de Assuncéo de Responsabilidade, colhe a assinatura do condutor,

gue deve ser igual a registrada na Carteira Nacional de Habilitacdo, e arquiva em

pasta prépria com a copia da CNH.

Cadastra o condutor de veiculo no sistema da contratada para fins rastreamento,

vinculando-o0 a um nimero de cartdo, que sera disponibilizado e gue servird como sua

identificacdo perante o DETRA. Além disso, colher a assinatura do condutor em termo

de responsabilidade relativa ao uso do cartdo de telemetria.

O SECET entrega documento (anexo 7 da RAD-SGLOG-041) contendo orienta¢des
guanto aos procedimentos de abastecimento dos veiculos oficiais e colhe assinatura

de ciéncia do condutor.

CONTROLE E INATIVACAO DE CADASTRO DE CONDUTOR
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7.1 O SECET por meio da emissdo mensal de relatério no SISTRANSP, controla e
identifica a existéncia de Carteira Nacional de Habilitacdo e do documento de Controle

Interno de Identificacédo e habilitacdo (CIH) com prazos de validade vencidos.

7.1.1 Identificado o condutor com CNH e/ou CIH com prazo de validade vencido,
encaminha correspondéncia eletrbnica para a unidade a qual o condutor esta -
vinculado, solicitando que seja informado se ele ainda exerce suas atribuicbes como
motorista. Em caso afirmativo, solicita o fornecimento de cépia da CNH para fins de
atualizacdo do cadastro. Nao exercendo mais suas atribui¢des, inativa o cadastro no
SISTRANSP

7.1.2 No caso de condutor terceirizado, emite relatério e encaminha ao fiscal e preposto do

contrato, para ciéncia e providéncias.

7.1.3 Caso nado sejam fornecidas as informa¢cBes necessarias para a atualizacdo do
cadastro do condutor, o SECET inativa o cadastro no SISTRANSP, impossibilitando a
emissdo do BDT no SISTRANSPWEB.

7.2 O SECET mediante comunicacdo, por memorando ou correio eletrénico, de que o
motorista cadastrado ndo mais exercera suas atribui¢cdes, inativa o cadastro no

SISTRANSP e no sistema de rastreamento, solicitando ao condutor a devolucdo do

cartdo de Telemetria.

7.3 No caso de Assistente de Org&o Julgador, verificada a publicacdo de sua exoneracdo
no DJERJ, inativa o cadastro no SISTRANSP.

7.4 Inativado o cadastro do condutor, arquiva-se o0 Termo de Assuncdo de

Responsabilidade na pasta de Termos inativos.

8 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

8.1 As informacgbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacé&o apresentada a seguir:

) RETENCAO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X (ARQUIVO X
IDENTIFICAGAO cco | SAVEL |ACESSO|\amenTo| RacAo |PROTEGAO | copreNTE-PRAZO | DISPOSICAO

DE GUARDA NA UO**)

Termo de Assuncao de

Numero | Condicdes Eliminacéo na

Responsabilidade - 0-4-2-9-1 | SECET | Irrestrito Pasta de CIH | apropriadas Tempo necessario uo
Ativo
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RETENCAO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X (ARQUIVO X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO | RACAO PROTECAO CORRENTE - PRAZO DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)

Termo de Assuncao de . Lo
Responsabilidade - 0-4-2-9-1 | SECET | lIrrestrito Pasta . Da_ta d? Cond|goes 1 ano Eliminaggo na

h inativacado | apropriadas uo
Inativo
Documento de Pasta backup Eliminacédo na

3 0-2-9-5b SECET Irrestrito P Data Condigbes 2 anos
encaminhamento eletrbnica ; uo
apropriadas

Ficha de Frequéncia de backup Lo
Condutor Terceirizado — | 0-2-9-5b SECET Irrestrito eleptfgg?ca se?\;aéi/tia Condigbes 2 anos Ehm”l?gao na
FRM-SGLOG-061-01 apropriadas
Formulario de Avaliacao backup
da Qualidade de . Pasta Data/ S Eliminacéo na
Prestacéo de Servigos 0-0-4¢ SECET | Imestrito | o ioyronica | serventia | COndicoes 2 anos uo

— FRM-SGLOG-061-02

apropriadas

Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

*»**SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestédo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecao e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagédo (SGTEC), conforme RAD — Elaborar

e Manter Rotinas de Armazenamento de cOpias de seguranca de dados.

9 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento de Trabalho - Cadastrar Condutor de veiculo

oficial;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho - Controle e Inativagdo de Cadastro

de Condutor.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - CADASTRAR CONDUTOR DE VEICULO OFICIAL

Emnitir o CIH Ih inat ie
Receber o condutor Caclastrar os dados Cadastrar no i d:::lf:roa Cén ;ﬂ Cadastrar o condutor & HEFTZ;iz r:;“"a Or;z:;al;i:‘:;:ou:::
e condutor SISTRANSPORT TIEa na contratada £ P j
DETRA responsahilidade abastecimento

CADASTRAR CONDUTOR DE VEICULO
OFICIAL
SECET
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - CONTROLE E INATIVACAO DE CADASTRO DE CONDUTOR
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