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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento estd atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ (|

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Atendimento a Solicitacdo de Transportes, da
Secretaria Geral de Logistica (SGLOG/DIATE) e prové orienta¢des a unidades organizacionais (UOs)
que tém interfaces com este processo de trabalho. Tem como objetivo estabelecer critérios e
procedimentos para o atendimento as solicitacdes de transportes, passando a vigorar a partir de

10/07/2025.

2 DEFINICOES %

Os termos técnicos desse documento constam no Glossdrio do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ.

3 REFERENCIA LE]
e Ato Normativo n? 04/2023 - Estabelece normas relativas a aquisicdo, locacgdo,
classificacdo, cadastro, controle, utilizacdo, infracdo de transito, sinistro, manutencao,
cota de combustivel e alienagdo dos veiculos que compdem a frota do Tribunal de Justica

do Estado do Rio de Janeiro.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS %J%

FUNGCAO RESPONSABILIDADE

e Supervisionar planilha de atendimento as solicitacbes de

transportes;
Diretor da Divisdo de Atendimento . . . -
e gerenciar o atendimento as solicitagdes de transporte;
a Solicitacdo de Transportes da

, L. e supervisionar o controle da carga horaria dos motoristas e as
Secretaria Geral de Logistica

respectivas reposicoes;
(SGLOG/DIATE) P posi¢

e responsavel pela aprovacdo e divulgacdo da planilha de

indicadores.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de Gestdo de
Solicitagdes de Transportes da
Secretaria Geral de
(SGLOG/SESQT)

Logistica

Encaminhar as solicitacdbes de unidades judiciais

para deliberacdo da Administracdo Superior;

coordenar e fiscalizar as atividades relacionadas a rotina

administrativa atender solicita¢des de transporte;

acompanhar o atendimento e a utilizacdo dos veiculos em

eventos;

providenciar o encaminhamento de veiculos para reparo ao
Servico de Coordenacdo de Manutencdo de Veiculos
(SGLOG/SEMAV) por correio eletrénico;

elaborar escala de servico dos plantdes noturno/diurno
(12x36);

controlar quilometragem e consumo de combustivel em

veiculos;
controlar a carga hordria de motoristas;

avaliar, mediante indicadores de desempenho, a
adequada utilizacdo da frota e desencadear medidas

decorrentes;

responsavel pela emissdo dos dados relacionados aos

indicadores.

Equipe do Servico de Gestdo de
Solicitacbes de Transporte da
Secretaria Geral de

(SGLOG/SESOT)

Logistica

Lancamento e correcdo dos BDTs;

elaborar relatérios gerenciais referentes a carga horaria dos
motoristas, quantitativo de saidas por usuarios e motoristas,

quilometragem dos veiculos e excesso de velocidade;

elaborar a planilha de indicadores de desempenho.

Supervisores

Supervisionar o posto da capital quanto a perfeita execucao

dos servicos visando ao minimo de ocorréncias e
obedecendo aos padrées de conduta e todas as normas

regulamentares adotadas no PJERJ;

fornecer aos profissionais constantes instru¢des para o

atender satisfatorio do usuario;

intervir prontamente dentro dos principios de urbanidade e
presteza, sempre que se verificarem quaisquer incidentes

ou desentendimentos de profissionais na prestacdo dos

Servicos;

verificar se os profissionais estdo devidamente trajados,
atentando para os detalhes de higiene pessoal e dos

uniformes.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Executar os atendimentos, obedecendo aos padrdes de
conduta e todas as normas regulamentares adotadas no
PJERJ;

comunicar ao chefe qualquer impossibilidade de atender

satisfatoriamente os destinatarios do processo de trabalho;

Motoristas providenciar o abastecimento de veiculos;
realizar vistoria de veiculo por ocasido de retorno;
comunicar a chefia sobre qualquer alerta de revisdao que
apareca _no painel do veiculo, bem como qualquer
anormalidade verificada no veiculo, para que seja
providenciado o encaminhamento para reparo.
Auxiliar e fornecer subsidios ao Supervisor no cumprimento
de sua rotina;
elaborar a planilha de controle de atendimentos dos
veiculos destinados ao SESOT;

Apontador

emitir relatérios de consumo de combustivel;

manter as planilhas e relatérios demonstrativos
atualizados sempre que houver remanejamento dos postos

de conducao.

5  CONDICOES GERAIS ¢

5.1 O veiculo da frota de servico cujo uso ndo atenda mais as finalidades a que se destina, deve ser
encaminhado a Divisdo de Gestdo da Frota da Secretaria Geral de Logistica (SGLOG/DIFRO) para a

destinacdo cabivel.

5.2 Os veiculos, na Comarca da Capital, ficardo sob o controle do Departamento de Transportes

da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DETRA), sendo requisitados através do SISTRANSPWEB.

5.3 O envio da solicitagdao de Transporte, pelas unidades organizacionais do PJERJ, devera ocorrer até as

16 horas do dia anterior ao da utilizacdo pelo SISTEMA DE TRANSPORTES WEB.

5.3.1 Apds as 16 horas, as solicitacdes enviadas serdo reprovadas e somente serdo atendidas se

houver disponibilidade de motoristas e veiculos.

5.4 S3o atendidas quanto a solicitagdo de transporte todas as unidades organizacionais do Poder

Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).
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54.1

Superior.

As solicitacdes de unidades judiciais serdo submetidas para deliberacdo da Administracdo

=
5.5 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos no Plano de Atividade Detalhada (PAT).

.,f‘f
6  INDICADOR allill
NOME METODO PERIODICIDADE
Percentual de SolicitagGes de Transporte Solicitagdes ndo atendidas/total de
~ . . Mensal
nao atendidas solicitagbes X 100
Percentual de SolicitagGes de Transporte SolicitagGes canceladas pelo
. . R Mensal
canceladas pelo solicitante solicitante/total de solicitacGes X 100
Percentual de SolicitacGes de Transporte | Solicitacdes por ndo comparecimento do
~ . ‘- L . e o Mensal
por ndo comparecimento do usuario usudrio/total de solicitagdes X 100
7 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * J—'-'
7.1 As informagBes deste processo de trabalho s3ao geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a seguir:

p RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO nglﬁo Rzi'\’lcE)I’:I ACESSO ’f :MM ::: o RRE: :‘.J ;g PROTECAO |CORRENTE - PRAZO DE|DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Boletim Didrio de . Caixa/ Condi¢des Eliminacdo
0-4-2-9-1 SESOT Irrestrito . Data . 6 anos
Transporte - BDT Servidor apropriadas na UO
. Backup e L
Escala de Viatura e . . . o Eliminagdo
. 0-4-2-9-1 SESOT Irrestrito | Disco Rigido Data condigGes 2 anos
Motoristas i na UO
apropriadas
. . . Armario/ Condigoes Eliminagdo
Livro de Ocorréncias 0-4-2-9-1 SESOT Irrestrito Data . 2 anos
Estante apropriadas na UO
. . Backup e L
Relatério de Escala de . Disco o Eliminagdo
. . 0-4-2-9-1 SESOT Irrestrito . Data condigGes 2 anos
Viaturas x Motoristas Rigido A na UO
apropriadas
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO0 = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo 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 os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c¢) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informacdo ( SGTEC),
conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de cdpias de Seguranga de Dados.
s1® . :
= Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
'_éﬂ Proposto por: Equipe da Divisdo de Atendimento a Solicitacdo de Transportes (DIATE)
Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria Geral de Logistica (SGLOG)
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO I:%

8.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER A SOLICITACAO DE TRANSPORTE

ATENDER SOLICITAGAO DE TRANSPORTE
SESOT

Contactar a U.0 para
dirimir dividas

Sisterma

Encaminhar
solicitagie

Identificar o
solicitante e servigo

Receber selicitagio
de transporte

Conferir dadaos

Informagdes para o

(-]

Emitir notificagdo de
alteragdo de status

atendimento suficientes?

Aprovado?

' I ' T\
Sim Alterar para informar placa &
gendamento  [—9M  motorista do
ater d

s "

g N B
Mio ;
Alterar status para Ly Infermar mativo da

nio atendida

reprovagio
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8.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER A SOLICITAGAO DE TRANSPORTE (CONTINUAGAO)
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8.1.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER A SOLICITAGAO DE TRANSPORTE (CONTINUAGAO)

 —
]
w Indispensavel
E ) Reparar o veicula .
E imediatamente Com uitima Acicnar autoridade
7 judicial
E —_— Motorista DETRA DETRA
= . . .
w . . .
. —eee,
g B Necessdrio ¥
L w
u Avaliar sequnde a ) Repatar assim gque @ o Encaminhar ao O Iniciar o @ Cancelar o Disponibilizar o
,‘E dlassificacio x possivel ’ \x G// DEIErEEs SEMAY @/ IHERTIES S atendimento @ atendimenta veleulo x
g A .
5' .~ J Caso a manutencio Veu;_u\g cz\
seja indispensavel o condigdo de
o rjhi;a':) gbLigatdriau uso Acidente durante Anotar dados do
E o ugo da velculos matorista & veiculo
a Uil ) Sem vitima
z
E Reparar na poxima
< W manutencio
preventiva
e/
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8.1.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER A SOLICITAGAO DE TRANSPORTE (CONTINUAGAO)

ﬂ Ocorréncia durante
E o atendimento
E Lavrar BRAT e . .. O veiculo apresenta
n . Carmunicar o sinistro
z @ registro da 30 SEFRO Contactar o SESOT defeito Prawidenciar oLtro . Relatar o fato ho
acorréncia Contactar o SESOT : Acionar rebogque Encemar o BOT
§ veiculo BDT
'—
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< 4 defeitos 5
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8.1.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER A SOLICITAGAO DE TRANSPORTE (CONTINUAGAO)

a [ [
o Cientificar o Lancar no livra de Matorista Maotorista
|5m motarista ocorréncias . .
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