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1 OBJETIVO

intranet é cépia nao-controlada.

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 orientagBes 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 15 de julho de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Cartdo Magnético para
abastecimento da frota
de representacao

Cartdo magneético dotado de chip para abastecimento da frota de
representacdo, personalizado com o0 nome do respectivo
Desembargador.

Cartao do Usuario

Cartdo magnético do condutor de viatura oficial, contendo o
nome e o numero do Controle Interno de Habilitacdo (CIH) do
mesmo.

Cartao de Viatura

Cartdo magnético dotado de chip para abastecimento, vinculado
a viatura oficial, identificado através da placa oficial.

Conta Base

Conta do Tribunal de Justica junto a empresa fornecedora dos
cartbes de abastecimento com recursos destinados ao
fornecimento de combustivel.

Controle Interno de
Habilitacédo (CIH)

Documento expedido pelo Departamento de Transportes
(DETRA) para o controle interno dos condutores de viaturas
oficiais.

Cota de Combustivel

Quantidade mensal de litros, destinada aos veiculos da frota de
representacao e de expediente.

Frota de Comarca

Viaturas oficiais que ficam a disposi¢do das Comarcas.
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TERMO

OBJETO

Frota de Expediente

Viaturas oficiais que atendem as solicitacdes dos usuarios das
diversas Unidades Organizacionais do Tribunal de Justica.

Gestor do Combustivel

Servidor designado pela direcdo do Departamento de
Transportes com a atribuicAo de exercer a gestdo do
fornecimento de combustivel.

Média efetiva

Média de consumo de combustivel verificada na viatura.

Média padréo

Média de consumo de combustivel a ser alcancada pela viatura,
parametrizada pelo DETRA.

Sistema de Transporte
(SISTRANSP)

Sistema de Informatica destinado a gestdo do Departamento de
Transportes.

Suplemento de
combustivel

Adiantamento, total de crédito da cota de

combustivel.

ou parcial,

Termo de Assuncéao de
Responsabilidade

Documento no qual o condutor de Vviatura oficial se
responsabiliza pelo pagamento de multas por infracédo de transito
e/ou danos causados por sinistro, apos a apurac¢do dos fatos
pelo setor competente do DETRA.

Veiculo de
Representacao

Automovel da frota do DETRA destinados

Desembargadores.

aos

4 REFERENCIAS

* Ato Normativo n°® 04/1983

* Ato Normativo TJ n° 03/2006

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretoria Geral de
Logistica (DGLOG)

» Decidir assuntos inerentes ao fornecimento de combustivel,
gue extrapolam as atribuicbes do Departamento de
Transportes, da Diretoria Geral de  Logistica
(DGLOG/DETRA).

Departamento de
Transportes, da Diretoria
Geral de Logistica
(DGLOG/DETRA)

 Gerir a frota do PJERJ, de acordo com a necessidade do
servico.

Divisdo de Apoio
Administrativo (DIADM)

» Coordenar o contrato de prestacdo de servico de
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
fornecimento de cartdo para abastecimento;

* Elaborar projeto béasico para contratacdo de empresa
fornecedora de cartdo de abastecimento.

* Controlar o abastecimento e o consumo de combustivel;
» realizar créditos e débitos nos cartdes de abastecimento;

Gestor do Combustivel | . ggtabelecer contato junto a empresa formecedora dos
cartbes de abastecimento para movimentacdo da conta
base.

» Fiscalizar a execugdao do contrato de fornecimento de

Fiscal do Contrato . ;
cartdes de abastecimento.

6 CADASTRAR VIATURA E EQUIPAMENTOS

6.1 O Gestor do Combustivel recebe solicitacdo de cadastramento da

viatura/equipamento.

6.2 Procede ao cadastramento da viatura/equipamento junto a empresa contratada

fornecedora dos cartdes de abastecimento, visando a emissao do cartdo de viatura.

6.3 Recebe da contratada o cartdo de abastecimento, acompanhado de senha propria,

em envelope lacrado.

6.4 O Gestor do Combustivel realiza o ajuste de crédito de acordo com o destino que é

dado a viatura/equipamento, obedecendo as cotas definidas pelo PJERJ.

6.5 O Gestor do Combustivel providencia a entrega do cartdo de abastecimento ao
representante da Autoridade Judiciaria ou da unidade organizacional a qual a
viatura/equipamento fica disponibilizada, mediante recibo de entrega.

6.6 Arguiva o recibo em pasta propria.

7 CADASTRAR CONDUTOR JUNTO AO DETRA

7.1 O Departamento de Transportes, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DETRA)
realiza o cadastramento do condutor de viatura (funcionario terceirizado), apresentado

pela empresa contratada, recebendo deste o documento de encaminhamento, copia da
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Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH), dentro do prazo de validade, e comprovante

de residéncia.

7.1.1 Caso o condutor de viatura seja servidor publico ou ocupante de cargo comissionado,

7.2

7.3

o DETRA deve providenciar seu cadastramento, mediante a apresentacdo de oficio
de encaminhamento do superior hierarquico do condutor ou da autoridade
competente, além da Carteira Nacional de Habilitacdo, dentro do prazo de validade, e

do comprovante de residéncia do mesmo.

DETRA realiza a inclusdo dos dados do condutor no SISTRANSP e emite a CIH do
condutor com o respectivo numero de registro que é sua identificacdo junto ao DETRA,

bem como o Termo de Assuncédo de Responsabilidade a ser assinado pelo mesmo.

Colhe a assinatura do condutor no Termo de Assuncéo de Responsabilidade e arquiva

em pasta prépria, juntamente com os documentos do mesmao.

8 CADASTRAR CONDUTOR JUNTO A EMPRESA FORNECEDORA DE CARTOES DE

8.1

8.2

8.3

8.4

ABASTECIMENTO

O Gestor do Combustivel providencia o cadastramento do condutor de viatura junto a
empresa contratada, a fim de ser confeccionado o cartdo do usuario personalizado,

com o0 nome deste e o nUmero de sua CIH.

O Gestor do Combustivel, no ato da apresentacdo do condutor da viatura oficial,
fornece a este um cartdo usuario provisério, com a senha lacrada, orientando-o quanto

ao adequado uso do cartdo no ato de abastecimento.

Confeccionado o cartdo do usuario, o gestor do combustivel procede a troca do cartdo

provisorio pelo definitivo.

Caso seja necessario proceder a troca do cartdo do usuario personalizado, em virtude
de dano fisico ou extravio, o Gestor do Combustivel solicita 22 via do cartdo do usuario

personalizado a empresa contratada.
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9 TROCAR E CANCELAR CARTAO DE ABASTECIMENTO DAS VIA TURAS E
EQUIPAMENTOS

9.1 Recebe solicitacdo de cancelamento e troca do cartdo de combustivel, por problemas
operacionais no cartdo, tais como, tarja magnética arranhada, cartdo quebrado,

problema no chip, entre outros, ou ainda em caso de extravio.

9.2 O Gestor do Combustivel solicita o cancelamento do cartdo danificado ou extraviado, e
a 22 via deste junto a empresa contratada, disponibilizando um cartdo eventual, com o

mesmo saldo daquele.

9.3 Emitido o novo cartdo pela empresa contratada, o Gestor do Combustivel efetua a
operacao de troca dos cartbes, mediante recibo que é arquivado em pasta propria.

10 CONTROLAR SOLICITACAO DE SUPLEMENTO DE COMBUSTIV EL

10.1 Recebe do DETRA autorizacdo para crédito suplementar.
10.1.1 No caso de determinagé&o verbal, documenta a operacéao.

10.2 O Gestor do Combustivel estabelece contato junto a empresa fornecedora dos cartbes
de abastecimento para movimentacdo da conta base, visando o crédito suplementar no

cartdo correspondente.

10.3 O Gestor do Combustivel providencia o registro da operagdo em livro proprio, fazendo
constar o numero da autorizacdo e o nome do atendente da empresa controladora da

conta base, objetivando o débito no més subsequente, se for o caso.

10.4 O Gestor, no ultimo dia do més, altera o perfil da viatura para a qual foi feito o crédito,
procedendo ao desconto dos suplementos de combustivel realizados.

10.5 O desconto de suplemento ndo se aplica as viaturas que servem ao expediente da
capital e a Diretoria Geral de Seguranca Institucional (DGSEI), face a natureza dos
servigos executados, bem como nos casos em que a necessidade for devidamente

justificada pelo solicitante e autorizada pela Dire¢cédo do DETRA.
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11 CONTROLAR CONTA BASE

11.1 O Fiscal do Contrato recebe fatura da empresa contratada para fornecimento dos

cartdes de combustivel.

11.2 O Fiscal do Contrato acompanha os gastos das transac¢des processadas pela empresa
fornecedora dos cartbes de abastecimento de acordo com periodo faturado pela

empresa contratada.

11.3 O Fiscal do Contrato imprime, via internet, o relatorio de consumo de combustivel da
empresa contratada, para verificar se todas as transacdes de abastecimento estdo de

acordo com a fatura recebida.

11.3.1 No caso de inconsisténcias, contata a empresa contratada e devolve a fatura para
retificacéo.

11.4 No final de cada més emite relatorio totalizando o gasto mensal total por cartdo em
reais, em litros, o preco do combustivel praticado e valor total de gasto geral, para

posterior encaminhamento da fatura devidamente atestada ao Org4o Gestor.

12 ATUALIZAR CREDITO

12.1 Os créditos para os cartbes de abastecimento a disposicdo das comarcas e do

expediente sao disponibilizados no dia 01 (um) de cada més.

7z

12.2 A disponibilizagdo do crédito pela empresa contratada é realizada apdés a prévia
atualizacao do cartdo, que devera ser feita antes do primeiro ato de abastecimento, a

partir do dia 01 (um) de cada més.

12.3 No ato do abastecimento da viatura, deve ser utilizado o cartdo de abastecimento e o

cartdo do usuario, com a utilizagdo de senha propria para cada um deles.

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-DGLOG-041 03 6del 7




FORNECIMENTO, FISCALIZACAO E CONTROLE DE COMBUSTIVE L

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.

13 CONTROLAR CONSUMO

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

O Gestor do Combustivel emite Relatério de Analise de Consumo de Combustivel,
através do site da empresa contratada, importando os dados dos abastecimentos
realizados no més, o qual contém as seguintes informacdes: data e hora da transacéo,
nome do responsavel pelo abastecimento, estabelecimento no qual foi realizado o
abastecimento, o tipo de combustivel, a quantidade de litros, o valor em real, além da
placa da viatura, o modelo do veiculo, a quilometragem percorrida entre o Ultimo
abastecimento e o atual, o0 hodémetro, a média padrédo e a média efetiva, no caso de

veiculos.
O periodo analisado deve compreender o periodo faturado pela empresa contratada.

Os comprovantes de abastecimentos (boletos) deverdo ser arquivados nas Unidades
Organizacionais, apos o devido lancamento no SISTRANSP, referentes ao periodo

citado no item 13.2.

O Gestor do Combustivel analisa os abastecimentos do més, comparando os dados
fornecidos pela empresa contratada, constante do relatério citado no item 13.1, com 0s

dados de abastecimento lancados no SISTRANSP pelas UO.

O Gestor analisa todos os abastecimentos manuais autorizados pelo call center da
empresa contratada e, por amostragem, os abastecimentos eletrdnicos, através dos
dados langados pelas UO no SISTRANSP.

13.5.1 Devem ser analisados todos os dados de abastecimentos lancados no SISTRANSP

13.6

pelas UO que apresentarem possiveis irregularidades no abastecimento ou consumo
fora do padrdo quando da analise preliminar do relatério emitido pela empresa
contratada.

O Gestor do Combustivel, apds analise dos abastecimentos, gera planilha e gréafico
indicando os desvios encontrados tais como: consumo alto, quilometragem alterada,
abastecimentos seguidos em curtos intervalos, abastecimentos superior a capacidade
do tanque, consumo muito abaixo da média, quilometragem além da capacidade de
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autonomia do veiculo, aumento no consumo de combustivel por conta do condutor

13.7 Apés a analise dos abastecimentos do més, o Gestor do Combustivel apresenta

relatorio ao Diretor da DIADM, informando, caso haja, as irregularidades encontradas,

tais como: possivel fraude no abastecimento ou consumo excessivo de combustivel,

para as acoes pertinentes.

14 INDICADORES
NOME FORMULA FREQUENCIA
Percentual de viaturas com | (viaturas com consumo dentro do padrao/
. Mensal
consumo regular total de viaturas) x 100
. (Km rodado da frota de expediente/

Consumo de combustivel da ” -

- consumo de combustivel em litros, da frota Mensal
frota de expediente - -

do expediente)

15 GESTAO DE REGISTROS

15.1 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 segquir:

. ) ) . RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO nggio REES(E)F :m"éﬁf - R::U;OE PROTEGCAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSIGAO
¢ GUARDA NA UO **)
Recibo de Entrega 0-4-2-4 a Gestor qle Pasta Data Cond|f;oes 2 anos Eliminacdo
Combustivel apropriadas na UO
Termo de Assungéo o0, Gestor de Condicdes Eliminagéo
de Responsabilidade 0-4-2-9-1 Combustivel Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
Correspondéncia = Gestor de Condigbes Eliminacéo
Recebida 554 Combustivel Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
Copia da . Lo
Correspondéncia 0-6-2-2j Gestor Qe Pasta Data Condl_(;oes 2 anos Eliminagao
. Combustivel apropriadas na UO
expedida
Livro de Controle de 0-4-2-4 a Gestor ('je Pasta Data Condl_(;oes 2 anos Eliminacéo
Suplemento Combustivel apropriadas na UO
: ; e Gestor de Assuntoe | Condi¢Ges Eliminagéo
Planilha de Desvios 0-4-2-4 a Combustivel Pasta data apropriadas 2 anos na Uo
Planilha de Gastos 0-4-2-4 a Fiscal do Pasta Assuntoe | CondicGes 2 anos Eliminagéo
Contrato data apropriadas na UO
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.

Notas:

a) Eliminac¢&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA — procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo 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 do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.

16 ANEXOS

* Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho Cadastrar Viaturas e Equipamentos;
* Anexo 2 - Fluxograma do processo de trabalho Cadastrar Condutor Junto ao DETRA;

* Anexo 3 — Fluxograma do Processo de trabalho Cadastrar Condutor Junto & Empresa

Fornecedora de Cartdes de Abastecimento;

* Anexo 4 - Fluxograma do processo de trabalho Trocar e Cancelar Cartdao de

Abastecimento das Viaturas e Equipamentos;

* Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Controlar Solicitagdo de Suplemento

de Combustivel;
* Anexo 6 - Fluxograma do processo de trabalho Controlar Conta Base;
* Anexo 7 — Fluxograma do processo de trabalho Atualizar Crédito.

* Anexo 8 — Fluxograma do processo de trabalho Controlar Consumo.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CADASTRAR
VIATURAS E EQUIPAMENTOS

GESTOR DO
COMBUSTIVEL

IMICTIC

k J

EMPRESA,
CONTRATADA

RECERER SOLICITACAD
[E CADASTRAMENTO

DE VIATURASY
EQUIPAMENTOS

k J

CADASTRAR A
WIATURAS
EQUIPAMENTD JUMTC A
EMPRESA CONTRATADA,

EMITIR CARTAD Dw
VIATURLECHIIPAMENTC

¥

EMNCAMIMFAR, A

BIUSTRR O CREDITO |t

h

REALTZAR & ENTREGH
D0 CORTRD A
LSUARTD

k J

«»
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CADAST RAR
CONDUTOR JUNTO AO DETRA

CONDUTOR, | DETRA
|
[ i1 | |
|
¥
COMPARECER A0 |
CETRUA/SECMG
> mrrrrmm I - mﬂiﬁfﬁﬁﬂ
WECESSARTA |
|
|
mam ol
|
| SIH
¥
| EFETIVAR O CADASTRD
| MO SISTRANS?
|
|
| ¥
EMITIR. CTH E TERMO
| [E ASSUNCAD DE
| RESPOMSAEILITIDE
| |
()
|
|
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CADAST RAR
CONDUTOR JUNTO A EMPRESA FORNECEDORA DE CARTOES DE
ABASTECIMENTO

GESTOR DO
COMBUSTIVEL

ETD

CADASTRAR COMDUTOR
JMTD A BMPRESA
CONTRATADA

FORMECER CARTAD
LSLARID  PROVISORID

CONDLITOR,

h

SOLICITAR CARTED
LSUARDD DEFINITIVO: A
EMPRESA COMTRATADA

EMPRESA
CONTRATADA

BMITIR CARTAD
- LSARED

PERSOMNALIZADD

ENCAMIMHAR CARTAD

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
l
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

A CLIENTE
-
REALIZAR TROCA DO
CAATAD PRONVISORID
PELO DEFIMITIVO
L
&
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ANEXO 4 — FLUNXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO TROCAR E CANCELAR
CARTAO DE ABASTECIMENTO DAS VIATURAS E EQUIPAMENTOS

IICID

RECEBER SOLICITACAD DE
CANCELAMENTO
DE CARTAD

SOLICITAR O

CANCELAMENTO E
EMISSAO Da 2* V1A DO
CARTAD JINTO A
EMPRIESA COMNTRATADA

DOISPOMIBILIZAR CARTAO
EVENTUAL COM O MESMO

REALIZAR TROCA DO
CARTAD EVENTLIAL
FELO MOND CARTAD
EMITIDD PELA,
CONTRATADA, COM
AILSTE DO 56000
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ANEXO 5 — FLUXOGRAL\/IA DO PROCESSO DE TRABALHO C;ONTRO LAR
SOLICITACAO DE SUPLEMENTO DE COMBUSTIVEL

GESTOR DO

DETRA COMBUSTIVEL

ALUTORIZAR E DETERMIMNAR
O DESCOMNTO MO MES
SUBSEQUENTE, 5E FOR O
CAS0.

ATUALTZER O PERFIL D&

% VIATURA PROCEDENDO O ‘J
DESCONTO DO

SUPLEMENTO REALIZADN.
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTRO LAR CONTA
BASE

INfcIo

o

v

RECEBER FATURA DE
SERVICOS DA EMPRESA
CONTRATADA

v

ACOMPANHAR GASTOS
IMPRIMINDO
RELATORIO DE
CONSUMO DE

COMBUSTIVEL DE
ACORDO COM PERIODO

FATURADO
flM NAO
ENCAMINHAR FATURA DEVOLVER A EMPRESA
AO ORGAO GESTOR O TR DA FARA
RETIFICACAO
FIM
Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-DGLOG-041 03 15de 17




FORNECIMENTO, FISCALIZACAO E CONTROLE DE COMBUSTIVE L

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ATUALI ZAR CREDITO
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ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTRO LAR
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