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

ATENDER SOLICITAGAO DE TRANSPORTE

O solicitante deve enviar um e-mail para sesot@tjrj.jus.br. solicitando acesso ao sistema. Apds o
envio, sera realizada uma andlise do perfil e, apds a concessao do acesso pela SGTEC, o sistema
podera ser acessado através da pagina do TJRJ-SISTEMAS, na opg¢ao Sistema de Transportes WEB,

acessa o menu Solicitacdes de Transportes, preenche os dados e salva solicitacao.

O SESOT recebe a solicitacdo de transportes, procede a conferéncia dos dados informados,
identificando o solicitante, passageiros a transportar, o servico a ser realizado, destino, data e hora

para a realizacdo do atendimento.

No caso de as informacgdes serem insuficientes o SESOT entra em contato telefénico com a unidade

organizacional (solicitante) para dirimir possiveis duvidas.

A solicitacdo podera ser editada pelo solicitante apenas no status “aguardando atendimento”. Apds
o agendamento confirmado, a solicitacdo somente podera ser cancelada pelo solicitante mediante a

justificativa.
A solicitacdo encaminhada em primeira etapa é classificada no status aguardando atendimento.

O sistema emitira via correio eletronico a notificagcdo de alteracao do status da solicitacao. Caso seja
aprovada, o status sera alterado para “agendamento confirmado”, sendo informado a placa oficial,

modelo do veiculo e 0 nome do motorista que realizara o atendimento.

Sendo reprovada, o status sera alterado para “ndo atendida” e informado qual o motivo da
reprovacao: falta de motorista, falta de veiculo ou demanda prioritaria. O solicitante também poderd

acompanhar através do SISTRANSPWEB o status da solicitagdo encaminhada.

Apds a conclusdo do atendimento, sera efetuado o fechamento do BDT no SISTRANSPWEB, sendo
enviado ao solicitante através deste, um correio eletrénico contendo o link direcionando a pesquisa

de satisfacdo.

Apds a conclusdo da escala de viaturas e motoristas, é realizado o backup desta em disco rigido e

realizada a emissdo sendo destinada ao plantdo noturno para ciéncia dos motoristas.
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1.10 O motorista ao chegar para o servico, se apresenta ao chefe do SESOT para assinatura da folha de
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1.17

ponto devidamente uniformizado, portando crachd de identificacdo, CNH e CIH, momento em que
pega as chaves do veiculo para proceder a vistoria no estado geral do veiculo. Estando o veiculo em

condigdes de uso, solicita a emissao do Boletim Didrio de Transporte (BDT).

Se o veiculo apresentar algum problema mecéanico, o motorista informa ao chefe do SESOT, que faz

uma avalia¢cdo adotando a seguinte classificacdo

| — Indispensavel — indispensdavel de ser reparado, pois impede a liberacdo do veiculo para
operacgdo, representa risco para o veiculo e passageiro. Deve ser reparado

imediatamente.

N — Necessdrio — exige acompanhamento/atencdo, mas ndo impede a liberagdo do veiculo
para operacdo. Ndo representa risco para o veiculo ou passageiro. Deve ser executada na

primeira oportunidade.

U - Util — util para preservar as caracteristicas originais do veiculo. Deve ser executada na

préxima manutencdo preventiva.

Se a manutenc¢ao se mostrar indispensavel ou se houver necessidade de revisdao obrigatéria, efetua a
substituicdo do veiculo inoperante e providencia o encaminhamento do mesmo ao SEMAYV, através

de correio eletronico.

Todos os veiculos de SESOT para reparo imediato ou manutencdo corretiva deverdo ser

encaminhados por correio eletronico ao SEMAV.

Estando o veiculo em condicdes de uso, e abastecido retorna ao SESOT para emissao do Boletim

Didrio de Transporte (BDT) pelo SISTRANSP-WEB.

O motorista, de posse do BDT, CRLV do veiculo, CNH, CIH, cartdo de telemetria e respectivo cartao

de abastecimento, inicia o deslocamento para realizar o atendimento.

Caso o usuario ndo compareca em até 30 (trinta) minutos decorridos do hordrio marcado, o
atendimento sera automaticamente cancelado pelo DETRA e o veiculo disponibilizado para outro

atendimento.

Se durante o atendimento ocorre algum tipo de acidente com vitima, o motorista aciona a autoridade

policial para a lavratura do BRAT e registro da ocorréncia, comunica-se com o SEFRO para informar o
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sinistro e logo apds entra em contato com o SESOT para orientagdes quanto ao prosseguimento do

atendimento.

Se ndo houver vitima, anota os dados do (s) motorista (s) e veiculo (s) envolvido (s); comunica-se com
SEFRO para informar o sinistro, providencia a lavratura do BRAT e entra em contato com o SESOT

para orientacdes quanto ao prosseguimento do atendimento.

Se, durante o atendimento, o veiculo apresentar defeito mecanico que impossibilite a continuagao
do deslocamento, o motorista entra em contato com o SESOT, que providencia um veiculo para

continuar o deslocamento, e aciona o reboque para o regresso do veiculo avariado.

Em todos os casos, encerra o BDT no local constando no documento relato sucinto do ocorrido.

N3do havendo ocorréncias, o veiculo é reabastecido para o recolhimento nos estacionamentos do
DETRA. O motorista encerra o BDT, anexa os comprovantes de abastecimento, tranca o veiculo e

devolve ao SESOT as chaves, o CRLV e o respectivo cartdo de abastecimento.

O plantonista de servigo no Santo Cristo — SESOT ou na Praga XV - inspeciona o veiculo, de modo a

detectar possiveis avarias e falta de equipamentos obrigatdrios.

Havendo alteragdes, da ciéncia ao motorista e providencia o langamento no livro de ocorréncias.

Havendo ocorréncias, o motorista entrega ao SESOT o BDT encerrado, o cartdo de abastecimento e
respectivos boletos de abastecimento, bem como providencia o registro dos fatos no livro de

ocorréncias.

Todos os dados referentes ao atendimento da solicitacdo de transporte sdao lancados no
SISTRANSPWEB para que possam ser elaborados relatorios gerenciais, gerados os indicadores de

desempenho e consolidadas as informacdes em relatérios para divulgacao.

Os dados constantes nos Boletins Didrios de Transporte (BDTs) sdo lancados diariamente no
SISTRANSPWEB, com excecdo das informacbes de abastecimento, que sdo fornecidas
automaticamente por meio da integracdo entre o SISTRANSPWEB e o sistema da empresa
responsavel pelo apoio a gestdo de abastecimento. Ressalta-se que essa integracdo ndo exime o

responsdavel pelos lancamentos da conferéncia dos dados recebidos
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1.27 Os mesarios plantonistas realizardo a carrometria em todos os veiculos sinistrados e rebocados que
adentrarem ao DETRA. Nos veiculos rebocados atentar para os itens e equipamentos obrigatérios do

veiculo.

PAT-SGLOG-035 Rev.01 Data: 10/07/2025 Pagina 5 de 5



