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1 CAMPO DE APLICACAO, OBIJETIVO E VIGENCIA @ -

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdao de Atendimento a Solicitagcdo de Transportes,
da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIATE) e prové orienta¢des a unidades organizacionais

(UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho. Tem como objetivo estabelecer critérios

e procedimentos para o atendimento as solicitacdes de transportes, passando a vigorar a partir

de 15/08/2024.

2 DEFINICOES %

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 REFERENCIA (L]

e Ato Normativo n? 04/2023 - Estabelece normas relativas a aquisi¢cdo, locac¢do, classificagdo,
cadastro, controle, utilizacdo, 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.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS %ﬁ

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de| Supervisionar planilha de atendimento as solicitagdes de

Atendimento a

transportes;
Solicitagdo de ) ) . L
e gerenciar o atendimento as solicitagdes de transporte;
Transportes da
: e supervisionar o controle da carga horaria dos motoristas e as
Secretaria-Geral de

Logl'stica (SGLOG/D|ATE) respectivas reposigoes.
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Chefe

Gestdo de Solicitagdes de

do Servico de

Transportes da
Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/SESOT)

Encaminhar as solicitagbes de wunidades judiciais para

deliberagao da Administragao Superior;

coordenar e fiscalizar as atividades relacionadas a rotina

administrativa atender solicitacdes de transporte;
acompanhar o atendimento e a utilizagdo dos veiculos em eventos;

providenciar o encaminhamento de veiculos para reparo ao Servico
de Coordenacdo de Manutencdo de Veiculos (SGLOG/SEMAV) por

correio eletronico;

elaborar escala de servigo dos plantGes noturno/diurno (12x36);
controlar quilometragem e consumo de combustivel em veiculos;
controlar a carga hordria de motoristas;

avaliar, mediante indicadores de desempenho, a adequada
utilizacdo da frota e desencadear medidas decorrentes.

Equipe do Servico de
Gestdo de Solicitagdes de
Transporte da Secretaria-
Geral de

(SGLOG/SESQT)

Logistica

Lancamento e correcdo dos BDTs;

elaborar relatérios gerenciais referentes a carga hordria dos
motoristas, quantitativo de saidas por usudrios e motoristas,

quilometragem dos veiculos e excesso de velocidade;

elaborar a planilha de indicadores de desempenho.

Supervisores

Supervisionar todos os postos quanto a perfeita execucdo dos
servicos visando ao minimo de ocorréncias e obedecendo aos
padrdes de conduta e todas as normas regulamentares adotadas no
PJERJ;

fornecer aos profissionais constantes instru¢des para o atender

satisfatorio do usuario/ cessionario do veiculo;

acompanhar a perfeita execucdo dos servigos providenciando as

substituicGes que se fizerem necessarias;

intervir prontamente dentro dos principios de urbanidade e presteza,

sempre que se verificarem quaisquer incidentes ou

desentendimentos na prestacdo dos servicos;

verificar se os profissionais estdo devidamente trajados, atentando

para os detalhes de higiene pessoal e dos uniformes.
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e Executar os atendimentos, obedecendo aos padrdes de conduta e

todas as normas regulamentares adotadas no PJERJ;

e comunicar ao chefe qualquer impossibilidade de atender

satisfatoriamente os destinatarios do processo de trabalho;
Motoristas

e providenciar o abastecimento de veiculos;
e realizar vistoria de veiculo por ocasido de retorno;

e comunicar a chefia qualquer anormalidade verificada no veiculo, para

que seja providenciado o encaminhamento para reparo.

e Auxiliar e fornecer subsidios ao Supervisor no cumprimento de sua

rotina;

e elaborar a planilha de controle de atendimentos dos veiculos
Apontador destinados ao SESOT;

e emitir relatérios de consumo de combustivel;

e manter as planilhas e relatérios demonstrativos atualizados sempre

gue houver remanejamento dos postos de conducao.

5 CONDICOES GERAIS <

5.1 O veiculo da frota de servi¢o cujo uso ndao atenda mais as finalidades a que se destina, deve ser
encaminhado a Divisdo de Gestdo da Frota da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIFRO) para

a destinacgao cabivel.

5.2 Os veiculos, na Comarca da Capital, ficardo sob o controle do Departamento de Transportes

da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DETRA), sendo requisitados através do SISTRANSPWEB.

5.3 Oenviodasolicitacdo de Transporte, pelas unidades organizacionais do PJERJ, devera ocorrer até

as 16 horas do dia anterior ao da utilizacdo pelo SISTEMA DE TRANSPORTES WEB.

5.3.1 Apés as 16 horas, as solicitacbes enviadas serdo reprovadas e somente serdao atendidas se

houver disponibilidade de motoristas e veiculos.

5.4 S3o atendidas quanto a solicitacdo de transporte todas as unidades organizacionais do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

5.4.1 As solicitagdes de unidades judiciais serdo submetidas para deliberacdo da

Administracao Superior.
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=
5.5 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos no Plano de Atividade Detalhada (PAT).

6 INDICADOR nﬂl

por ndo comparecimento do usudrio

usudrio/total de solicitacées X 100

NOME METODO PERIODICIDADE

Percentual de Solicita¢gdes de Transporte SolicitagBes ndo atendidas/total de

~ . e Mensal
nao atendidas solicitagbes X 100
Percentual de SolicitacOes de Transporte Solicitacdes canceladas pelo

. . . =~ Mensal
canceladas pelo solicitante solicitante/total de solicitacdes X 100 E——
Percentual de Solicitacdes de Transporte | Solicitacdes por ndo comparecimento do Mensal

7 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * D—'!'

1

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
. CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- - CORRENTE ~
IDENTIFICACAO ccD* SAVEL ACESSO NAMENTO| RACAO PROTECAO -PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA
NA UO**)
Boletim Diario de . . Condicdes Eliminagdo
0-4-2-9-1 SESOT Irrestrito Caixa Data . 6 anos
Transporte - BDT apropriadas na Uo
Back
Escala de Viatura . Disco ac ,UE) € Eliminacdao
. 0-4-2-9-1 SESOT Irrestrito L. Data condigbes 2 anos
e Motoristas Rigido . na Uo
apropriadas
Livro de . Armario/ Condigdes Eliminagdo
. 0-4-2-9-1 SESOT Irrestrito Data : 2 anos
Ocorréncias Estante apropriadas na Uo
Relatério de
. Backup e S
Escala de . Disco L Eliminacdo
. 0-4-2-9-1 SESOT Irrestrito L. Data condigbes 2 anos
Viaturas Rigido X na UO
] apropriadas
x Motoristas
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**U0 = Unidade Organizacional.
***SGADM/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) SGADM/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 protecdo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de cépias de Seguranc¢a de Dados.
2 Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
@ Proposto por: Equipe da Divisdo de Atendimento a Solicitagdo de Transportes (DIATE)
Aprovado por: Secretdrio Geral da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG)
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO Iﬁ

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER A SOLICITAGAO DE TRANSPORTE

Apés concessda de

acessa
Solicitar a SGTEC =% Acessar Menu de e
. acesso a0 L solicitagdes de ke Salvar a solicitacio
Sistranspweb transportes

Editar salictagao
na status
“aguardando
atendimento"

Solicitante

Alterar status
Dirimir dividas para 'ﬁ
. i " »
cam o solicitante agendamento Wt
confirmade”

ATENDER A SOLICITAGAO DE TRANSPORTE

Classifica no Emitir via e-mail a A solicitagio pode
status notificacio de ser atendida?
Analisar a aguardando alteracio do
@ solicitagdo de »> i status
rarsparte N
As informagdes Informar ¢
sdo suficientes? Alterar status "
motivo da
para reprovada :
reprovagao
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8.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER A SOLICITAGAO DE TRANSPORTE (CONTINUAGAO)

Apos conclusdo da
escala de viaturas e
motoristas

5 Efetuar Erwiar e-mail cam Realizar a emissdo
ﬁ -'KE;T fechamento do o link da pesquisa /(;LD P«eallz_ar ba_ck_up para ?estlna‘;ao EL
B BOT na P o em disco rigido plantdo noturmne e
SISTRANSPWER 5= motoristas
w
=
© Retornar ao SESOT
2 para emissio do
E BDT
é Apresentar-se ao Viatura
- E Chefe do SESOT para Procader 3 vistoria apresentou
a T assinar folha de da viatura problema
o § panta mecanica?
.5 =
<
= Infarmar ao chefe
g do SESOT
=]
v
<L
-4
i
[=]
4
E
“ s
]
w
w Adotar a B
3 Fazer avaliagio . CIa.SSIflcaFao @
¥ indispensavel, W /
necessaria ou util -
2
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8.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER A SOLICITAGAO DE TRANSPORTE (CONTINUAGAO)

SESoT

Emitir 60T para os
veiculos em
condigao de uso

Receber as chaves, =N R TETe RANePE
cveociods (3 e LTl wgsonaivade (E)-M et (3 SHATMD
abastecimento = SCamincias ~ absstecimento
Havenda avendio

alteracdes ocoréncias

MOTORISTA

Disponibilizar
para outro
atendimenta aps

cancelamento

Iniciar @
deslocamento para
realizar

Ousuirio
compareceu no
prazo marcarlo?

Adionar a

atendimento autoridade policial

para lavratura do
RAT e RO

Comunicar a

Durante atendimento SEFRO & SESOT

heuve slgum
acidente?

Enurar em contato
Anotar dados dols) o <om SESOT para

envolidals) Lavrar BRAT orientacaes a0
prosseguimento

Sem vitima,

Durante atendimento
o veiculo apresentou
defeito mecanica?

Entrar em contato com
3 para
providenciar um

wéicul para o
deslocamento

Encarrar BOT no local

co n
documents o relata
susdinto do acorrido

Reabastecer para
recolhimento nos

DETRA

ATENDER A SOLICITAGAO DE TRANSPORTE

Em condicdes de

Reparo imediats
ou manutencio

Chefe do SESOT

Manutengio
indispensavel

uso e abastecidos
T

@: <+ corretiva
H

Retornar aa SESCT
para emisssio do BDT

Encaminhar a0
SEMAV

Efetuar substituicio
o veieulo

L

Encaminhar a0
SEMAY
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