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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos relativos ao controle de estacionamentos de
veiculos em areas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) destinadas a

este fim.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Departamento de
Seguranca Patrimonial, da Diretoria Geral de Seguranga Institucional (DGSEI/DESEP),
bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO)
gue tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 05 de
abril de 2010.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretoria Geral de
Seguranca Institucional |+ Propor e implementar a politica de seguranca para o PJERJ.
(DGSEI)

Gabinete da Diretoria
Geral de Seguranca
Institucional (DGSEI/

Acompanhar, avaliar e identificar as necessidades
relacionadas a politica da seguranca no que diz respeito ao
controle de estacionamentos.

GBSEI)

* Garantir a implementacdo das medidas de seguranca de
Departamento de estacionamentos;
Seguranca Patrimonial . _ . o
(DESEP) * instaurar e analisar processos de apuragédo de ocorréncias ou

de alteracdes no servi¢o de controle de estacionamento.

N e » Atender as ocorréncias de seguranca,
Diviséo de Vigilancia . _ '
Patrimonial, da Diretoria |* apurar as ocorréncias ou alteragées no servigo de controle de
Geral de Seguranca estacionamento;

Institucional « instruir e revisar os processos de apuracéo de ocorréncias ou
(DGSEI/DIVPA) de alteracdes no servigo de controle de estacionamento.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Supervisionar os operadores de estacionamento, fiscalizando
o0 uso de uniforme, o preenchimento de formularios e a

Coordenador de frequéncia;

Estacionamentos ~ .
» controlar a execucgédo de escalas de servico;

« fiscalizar a utilizacdo das permissdes de estacionamento.

» Executar os procedimentos de controle de estacionamento;

* orientar e auxiliar a manobra de veiculos no estacionamento;
Operador de
Estacionamento * controlar o estacionamento dos veiculos;

* preencher os formularios “Entrada e Saida de Veiculos” e
“Relatorio de Servico”.

4 CONDICOES GERAIS

4.1 O acesso de veiculos aos estacionamentos esta condicionado a apresentacdo do
cartdo de estacionamento, salvo autorizacdo expressa e excepcional de uma das

seguintes autoridades:
a) Diretor do Férum, nos casos de Comarcas e Regionais;

b) Diretor da Divisdo de Administracdo do Foro Central, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DIFOR), no caso do Foro Central da Comarca da Capital;

c) Diretor Geral da DGSEI, nos casos que envolvam a seguranca institucional.

4.1.1 O operador de estacionamento fiscaliza, durante o periodo de estacionamento, se o
respectivo cartdo esta colocado em local visivel dentro do veiculo, junto ao para-brisa;

caso nao esteja visivel, relata o fato ao seu chefe imediato.

4.1.2 Sempre que o veiculo que adentrar ao estacionamento for particular, os operadores
de estacionamento das Garagens |l (veiculos de Desembargadores de Camaras

Criminais) e lll (veiculos de Desembargadores de Camaras Civeis) devem assinalar
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essa situacdo de “veiculo particular’ no FRM-DGSEI-006-01 - Controle de Entrada e

Saida de Veiculos”.
4.1.3 A autorizacdo para estacionamento esta condicionada a disponibilidade de vaga.

4.2 E vedado o acesso de pessoa ndo autorizada as areas de estacionamentos e

depasitos.

4.3 Nao é permitida a retirada de veiculos ou chaves dos estacionamentos sem a

autorizacdo do usuério ou proprietario.
4.4 O operador de estacionamento em servico deve apresentar-se uniformizado.

4.5 Ocorréncias de qualquer natureza devem ser comunicadas de pronto ao seu chefe

imediato e aos proprietarios dos veiculos eventualmente envolvidos.

4.6 Ao fim do dia, o Coordenador de Estacionamento consolida os dados do FRM-DGSEI-
006-02 — Relatorio de Servico no FRM-DGSEI-006-03 — Relatério Consolidado de

Servico.

5 CONTROLAR A ENTRADA E A SAIDA DE VEICULOS EM ESTA CIONAMENTOS
5.1 Operador de estacionamento aborda o motorista do veiculo por ocasido da entrada e

da saida.

5.2 Na entrada de veiculos, identifica o usuario e verifica a existéncia da respectiva
autorizagdo de entrada: cartdo de estacionamento ou autorizagdo de acordo com o
item 4.1.

5.2.1 N&o havendo autorizacdo e nao se tratando de magistrado, informa ao usuario que

Seu acesso nao é permitido.
5.2.2 Na&o havendo autorizacao e se tratando de magistrado, permite o acesso.

5.2.3 Havendo autorizacdo, analisa o estado do veiculo, procurando alguma avaria

aparente.
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5.2.3.1 Caso haja avaria aparente, registra-a no FRM-DGSEI-006-01- Controle de Entrada e

Saida de Veiculos, detalhando no verso a(s) avaria(s) encontrada(s).

5.3

Registra a entrada do veiculo no FRM-DGSEI-006-01 — Controle de Entrada e Saida

de Veiculos, incluindo sua marca, horario de entrada, identificacdo e lotacdo do

usuario.

54

5.5

Entrada e Saida de Veiculos.

5.6

5.7

Libera a saida do veiculo.

Libera o veiculo para estacionamento.

Na saida do veiculo, registra a hora da saida no FRM-DGSEI-006-01 — Controle de

Ao final do seu turno de servico, preenche o FRM-DGSEI-006-02 — Relatério de

Servigo e 0 encaminha, juntamente com o FRM-DGSEI-006-01 — Controle de Entrada e

Saida de Veiculos, ao Coordenador de Estacionamentos.

6 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA
Grau de satisfacdo do usuario (2% de 6timo + bom da pesquisa de
. ) ~ A Semestral
do estacionamento satisfacdo do usuario)

7 GESTAO DE REGISTROS

7.1 Os registros deste processo de trabalho sé&o geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestédo de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
. . (ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X X
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Controle de
Entradae Saida | | , 5 54 . Condicdes Eliminacéo
de Veiculos (FRM- 0-4-2-9-1-3a DIVPA Caixa data apropriadas § meses na UO
DGSEI-006-01)
Relatério de . Lo
Serico  (FRM- 0-0-3d DIVPA Caixa data acigdllgdeass 2 anos E"r’g’b"‘gao
DGSEI-006-02) prop
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RETENGAO
. . ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X ( X
IDENTIFICACAO < PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
CCD* VEL NAMENTO RACAO PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Relatério
Consolidado de . s
Senvico 0-0-3d DIVPA Caixa data CondicGes 2 anos Eliminacdo
(FRM-DGSEI-006- apropriadas na UO
03)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacéo 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 sdo 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 Aplicacao.

8 ANEXO

* Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Controlar a Entrada e a Saida de

Veiculos em Estacionamentos.
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTROLA R AENTRADAE
A SAIDA DE VEICULOS EM ESTACIONAMENTOS
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