@E FORNECIMENTO, FISCALIZACAO E CONTROLE DE COMBUSTIVEL = =
PJERJ —

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

1  CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA e

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Transportes da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/DETRA) e prové orientagdes a autoridades, gestores, colaboradores e
cessionarios de veiculos e equipamentos pertencentes ao Poder Judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ), que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de

10/06/2026.

2 REFERENCIAS

e Ato Normativo n? 04/1983 - Fixa as cotas mensais dos veiculos e viaturas que

compdem a frota do Tribunal de Justica;

e Lei Estadual n° 5.465, de 09/06/2009 — DispGe sobre a utilizagdo de veiculos oficiais

pelo Tribunal de Justica do Rio de Janeiro;

e Resolugdo CNJ n2 83, de 10/06/2009 - Dispde sobre a aquisi¢cdo, 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, locacao, classificacdo, cadastro, controle, utilizagdo, infracao de transito,
sinistro, manutencao, cota de combustivel e alienacdo dos veiculos que compdem a

frota do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

e Resolucdo OE n2 03/2025 - Aprova a estrutura organizacional do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

3 INDICADORES n’ﬁﬁﬂ

NOME METODO PERIODICIDADE
Percentual de veiculos com (veiculos com consumo dentro do
~ , Mensal
consumo regular padrio/total de veiculos) x 100

Consumo de combustivel dos L . L.

, s a Média obtida no relatério de consumo
veiculos modelos caminhdo e , Mensal
al de combustivel
Onibus
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NOME METODO PERIODICIDADE
Consumo de combustivel dos| Média obtida no relatério de consumo
‘ . , Mensal
veiculos leves da frota de servico de combustivel
Consum m ivel
O. .Sl,J . o de combustivel dos Média obtida no relatério de consumo
utilitdrios leves da frota de Mensal

servigo

de combustivel

4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA = J

As informacOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagao documentada apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO

IDENTIFICACAO cgglﬁo ACESSO R:Z'\’gr' r\?:lhwn::; R::é’; ;’ PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO

GUARDA NA UO**)

) . Pasta ou Condigdes N
Planilha de Indicadores . R Eliminagdo
FRM-PJERJ-006-02 0-0-3b RDS Irrestrito Pafta. Data apropriadas/ 1lano na UO

eletronica backup

Jil ali Backuy,
Relatdrio de Anadlise de Equipe ) Pasta Assunto e ) f Eliminacdo
Consumo de | 0-4-2-4a Irrestrito . Condigdes lano

, SECET Eletronica data ; nauo

Combustivel apropriadas

. S Backuy,
gzlato:ﬁargaedc?rti!:agaz 0-4-2-4 a Equipe Irrestrito Pasta Assunto e Condi ges 1lano Eliminacao

. SECET Eletrdnica data ¢ na U0
servigos apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

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 prote¢do e

o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informag&do (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

=l
|

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CADASTRAR VEICULOS E EQUIPAMENTOS e CADASTRAR CONDUTOR NO SISTEMA DA EMPRESA FORNECEDORA DE CARTOES DE ABASTECIMENTO

-
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CADASTRAR VEICULOS E EQUIPAMENTOS

Receber
solicitagao de

™ cadastramento do
veiculo/
eguipamento

|y Proceder ao

cadastramento

Receber da
contratada o
cartao de
abastecimento

- : :

Realizar o ajuste
no valor do
credito a ser

-

inserido no cartao

de acordo com o

destino

Yy

Providenciar a
entrega do cartdo
de abastecimento
a0 cessionario ou

unidade
organizacional

o

.

CADASTRAR CONDUTOR MO SISTEMA DA EMPRESA
FORNECEDORA DE CARTOES DE ABASTECIMENTO

o

b

Cadastrar o
condutor do
veiculo no sitie
virtual da empresa
contratada

Fornecer
documento
contendo
orientacdes

-

b,

Inativar no sitio
da empresa, no
SISTRAMSP, por
e-mail ou SE|,
guando solicitade,
o condutor

"y
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5.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - TROCAR E CANCELAR CARTAO DE ABASTECIMENTO DOS VEICULOS E EQUIPAMENTOS e ATENDER A SOLICITAGAO DE SUPLEMENTO DE COMBUSTIVEL
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TROCAR E CANCELAR CARTAO DE ABASTECIMENTO DOS VEICULOS E EQUIPAMENTOS

Solicitar o
cancelamenta do
cartdo de
combustivel no site
da contratada, por
extravio ou dano

Disponibilizar ao

UsUArio um cartao

provisorio com o

mesma saldo que
o anteriar

Salicitar sequnda

Efetuar a troca do

= ; i
via do cartdo Gﬁ cartio provisério Ha troca ':f "L"".‘“";
cancelado = com o usuario & razan de haixa
Recebida
a 2* via

SIM Entregar ao SECET
o cartao de
combustivel

Providenciar o
cartao de
combustivel do
veiculo reserva

Consultar o

SISTRANSP

Disponibilizar o
cartao

ATENDER A SOLICITACAO DE SUPLEMENTO DE COMBUSTIVEL

"::':t“““:‘ SUPLEMENTO EM FORMA [ Verificar & ]
DE COTA EXTRA | autorizacio da

™ de abastecimento

. i Administragdo
X Superior

Lancar no cartdo

o valor
suplementar

da contratada o

[Efetuar no sistema
L

. Realizar o
guste na cu?ta e desconto do valor
SUPLEMEMTO EM FORMA combustivel fomecido
DE ADIAMTAMENTO mensal
subsequente
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5.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER E ATESTAR O PROCESSO DE FATURAMENTO e CONTROLAR CONSUMO
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RECEBER E ATESTAR O PROCESS0 DE FATURAMENTO

> |_

~ ~ ~ ~ ~
Emitir relatario
Receber o de Utilizacdo de Conferir com a Adotar
»  processo de 3 Mercadoriase - —»  providéncias da 0
faturamentao Servicos por atura no processo RAD-SGCOL-023
veiculo
\, %, % r , A
CONTROLAR CONSUMO
il T
Cobranca Contactar a Promover os
indevida empresa respectivos
prestadora, caso descontos na
seja detectada fatura do més
cobranca indevida subsequente
N .
Controlar i 1 ( )

CONSUMO por
meio de relatério

Vincular todos os

Analisar,

detalhadamente,

Hi inconformidade no BDT?

—— ) — e T S —m o5 dados do Sistema classifica como
de abastecimento Boletim Diario e L S
relatério emitido pendéncia
para o Transportes (BDT) pela contratada
| SISTRANPWEB L J L J . :

Encaminhar ao

o cessiondrio, por

Indl:ﬂ“'ﬂ'“ d.‘ } E_mallr 1% prazu

discrepancia de 02 dias uteis,

para
| esclarecimentos )
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