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PROCEDIMENTOS DE CONTROLE DE CADASTRO E DOCUMENTOS

RELATIVOS A CONDUCAO DE VEICULOS OFICIAIS

O

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Transportes da Secretaria-Geral

de Logistica (SGLOG/DETRA) e aos servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que

tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 25/05/2026.

2 RererENciAs [LE]

Lei Estadual n° 5.465/2009 - Dispde sobre a utilizacdo de veiculos oficiais pelo Tribunal de

Justica do Rio de Janeiro;

Resolugdo CNJ n2 83/2009 — Dispde sobre a aquisi¢do, locagdo e uso de veiculos no ambito do

Poder Judiciario brasileiro e da outras providéncias;

Ato Normativo n? 04, de 31 de janeiro de 2023 - Estabelece normas relativas a aquisicao,

locacdo, classificacdo, cadastro, controle, utilizacdo, infracdo de transito, sinistro,

manutenc¢do, cota de combustivel e aliena¢do dos veiculos que compdem a frota do Tribunal

de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo OE n2 03/2025 - Aprova a estrutura organizacional do Poder judiciario do estado do

Rio de Janeiro e da outras providéncias.

3 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * D—j

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informac¢dao documentada apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIV
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- = ST -
IDENTIFICACAO cco* ACESSO SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO | CORRENTE — PRAZO DE | DISPOSICAO|
GUARDA NA UO**)
Termo de Assungdo , L. L
N d Cond El
de Responsabilidade | 0-4-2-9-1 Irrestrito SECET Pasta umero de on |(.;oes Tempo necessario iminacdo
. CIH apropriadas na UO
- Ativo
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= RETENGAO (ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ -
IDENTIFICAGAO ccp* ACESSO SAVEL NAMENTO RACAO PROTEGAO | CORRENTE — PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Termo de Assungdo . R
de Responsabilidade | 0-4-2-9-1 | Irrestrito SECET Pasta Data da CondicGes 1 ano Eliminacgo
. inativagdao apropriadas na UO
- Inativo
D tod Past backup Elimi a
ocumento de 0-2:95b | Irrestrito SECET asta Data Condicdes 2 anos 'minagdo
encaminhamento eletronica ; na UO
apropriadas
Ficha de Frequéncia backu
de Condutor . Pasta Data/ Condi f’ Eliminagdo
Terceirizado — FRM- 0-2-9-5b Irrestrito SECET eletrénica serventia on |?o§s 2 anos na UO
SGLOG-061-01 apropriadas
Formulario de
iac3 backu,
évalllgdga; d; ) Pasta Data/ Condi f’ Eliminacdo
uall aNe e _ 0-0-4c Irrestrito SECET eletrénica serventia on I(_;OGS 2 anos na UO
Prestagdo de Servigos apropriadas
— FRM-SGLOG-061-02

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— Arquivare Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dadoslangados 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&o (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021— Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Copias de Seguranga de Dados.
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4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO e I

4.1 Fluxo do processo de trabalho Procedimentos de controle de cadastro e documentos relativos a condugao de veiculos oficiais

Procedimento de controle de cadastro e documentos relativos a condugao de veiculo oficial

SECET

Orientar guanto

- Colher a
Receber o Cadastrar os Cadastrar no . Emlt_|r_ o C.I He Cadastrar o assinatura no s
condutor dados condutor SISTRAMSPORT identificacdo do condutor na termo de procedimentos

DETRA contratada para

responsabilidade ST e RN

‘ Solicitar a
) Em atividade - - : Inativar o devolugéo da Arquivar o termo
sol '%f}iﬁ_?p'a Emitir relatério E:(c:lerl;aroa;o cadastro no carta de de
‘ prep SISTRANSP telemetria ou responsabilidade
ici equivalente
- Identificar o saidy

infarmacdes sobre
condutor com CIH G

. as atividades do
ou CNH vencido condutor

Inativar o

Mao exerce mais SISTRAMSP
atividade

| cadastro no .

Controle e inativagdo de cadastro de condutor
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