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

1 OBIJETIVO

Tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos para o processamento de infragGes de
transito, no ambito do Departamento de Transportes do Poder Judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro(PJERIJ).

2  DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ.

3 CONDICOES GERAIS

3.1 Os procedimentos relativos a reparagdo dos veiculos oficiais sinistrados observam o tipo de seguro

contratado.

3.2 Os sinistros decorrentes de acidente de transito com vitima, assim como os casos de roubo e furto,
devem ensejar a lavratura do respectivo Registro de Ocorréncia por parte do condutor do veiculo

oficial.

3.3 Nossinistros que acarretem avarias nos veiculos oficiais, o SEFRO dara prioridade aos procedimentos
ao reparo, de forma a providenciar a reintegracdo do veiculo a frota o mais rapido possivel, sem

prejuizo dos atos tendentes a apuragao da responsabilidade.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Comunicar formalmente ao SEFRO da ocorréncia de sinistro

com o veiculo oficial do qual faz uso;

L e encaminhar o condutor do veiculo oficial ao SEFRO para que
Cessionario . . _ .
seja prestado esclarecimentos, relatando a dindmica do
acidente e fornecendo as informacgdes necessarias a apuracao

do episddio.

e Decidir as questdes suscitadas pelo DETRA relativo ao
Secretario da Secretaria-Geral processo de apuragdo de sinistro;
de Logistica (SGLOG) e determinar acdes a serem tomadas, principalmente nos casos

onde se esgotaram as possibilidades de negociacdo.
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Diretor do Departamento de
Transportes da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/DETRA)

Encaminhar a SGLOG as intimacdes resistidas;

acolhimento do relatério conclusivo elaborado pelo
SGLOG/SEFRO.

Diretor da Divisao de Gestao da
Frota da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/DIFRO)

Gerenciar as atividades resultantes das apuracbes de
sinistros;

deliberar sobre o relatério conclusivo elaborado pelo
SGLOG/SEFRO;

solicita a Divisdo de Andlise e Apropriacao Contabil da
Secretaria Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas
(SGPCF/DICLA) a identificacdo dos ressarcimentos efetuados.

Diretor da Divisdo de
Infraestrutura de Transportes
da Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG/DITRA)

Gerenciar as atividades para pagamento do prémio do seguro

e ressarcimento da franquia, quando couber;

Chefe de Servico de Cadastro e
Documentacdao da Frota da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEFRO)

Gerenciar as atividades relativas a apuracdo de

responsabilidade nos casos de sinistros;

controlar por meio de planilhas o tempo/prazo para reparo

dos veiculos oficiais;

autorizar comunicacdo de aviso de sinistro, verbalmente ou

por escrito, a seguradora que atende a frota do TJERJ.

Chefe do

Coordenacdo de Manutencdo

Servico de

de Veiculos da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/SEMAYV)

Coordenar a manutencdo dos veiculos oficiais que
necessitem de reparos;
avaliar a qualidade dos servicos realizados nas oficinas

internas e credenciadas;

elaborar orcamento e fornecer, por meio de planilha
eletrénica, o total gasto na recuperacdo do veiculo oficial,

guando cabivel.

Chefe do Servico de Controle de
Contratos de Transportes da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SECET)

Controlar o empenho para pagamento do prémio do seguro

e ressarcimento da franquia para a seguradora.
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5 APURAR SINISTROS SEM DESENVOLVIMENTO DE TERCEIROS E PROVIDENCIAR REPARO DE VEICULO
OFICIAL SINISTRADO

5.1 O SEFRO toma ciéncia, por intermédio do cessionario, da ocorréncia de sinistro em veiculo oficial e

registra os dados em planilha prépria e no SISTRANSP.

5.2 O SEFRO identifica o condutor do veiculo oficial envolvido e solicita que compareca para prestar
esclarecimentos, relatando a dinamica do acidente e fornecendo as informagdes necessarias a

apuracao do episddio.

5.3 O SEFRO inicia o processo no SEI.

5.3.1 O SEFRO é responsavel por comunicar aos Excelentissimos Desembargadores, de forma imediata,

logo que ocorra o ingresso do veiculo oficial de representacdao ao DETRA, nos casos de sinistro.

5.3.2 O SEFRO encaminha via SEl ou por e-mail solicitacdo para a realizacdo de avaliacdo ao SEMAYV das

avarias do veiculo oficial e eventual conducdo a oficina credenciada pela seguradora para reparos.

5.3.3 O SEFRO realiza o aviso de sinistro perante a seguradora e aguarda a vistoria de constatacdo para

o inicio dos servicos.

5.3.4 O SEFRO é responsavel por acompanhar o andamento do servigo na oficina credenciada pela
seguradora, bem como por informar ao SEMAV da finalizacdo dos reparos para que seja

providenciado o retorno do veiculo.

5.3.5 Apds afinalizacdo dos servicos pela oficina credenciada pela seguradora, o SEMAYV avalia o servico
realizado e, estando a contento, envia por correio eletronico ao SEFRO para a liberacdo do veiculo,

visando a sua reintegracdo a frota.

5.3.6 O SEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP e comunica ao cessionario do veiculo, via contato

telefénico e correio eletronico, que o veiculo oficial esta disponivel para retirada.

5.3.7 O SEFRO encaminha o processo SEl ao SECET para que sejam adotadas as providéncias necessarias

guanto ao ressarcimento da franquia relativo ao veiculo.

5.3.8 O SECET solicita a seguradora via correio eletrénico o envio da nota de pagamento, autua a
documentacdo como processo SEl, para que se faca o ressarcimento do valor da franquia a

seguradora.
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5.3.9 Nos casos em que ndo for acionado a seguradora, o SEFRO envia correio eletronico ou via SEl ao
SEMAV solicitando o reparo do veiculo oficial na oficina do PJERJ ou em oficina particular

credenciada pela empresa contratada para este fim.

5.3.10 O SEMAV é responsavel por acompanhar e avaliar o andamento do servico realizado na oficina do

PJERJ ou em oficina particular credenciada pela empresa contratada para este fim.

5.3.11 Apés afinalizagdo dos servigos, o SEMAV envia correio eletréonico ou via SEl ao SEFRO, informando
sobre a finalizacdo dos servicos, assim como a nota fiscal nos casos em que o servico fora realizado

em oficina externa, visando a reintegracao do veiculo a frota.

5.4 Havendo 6nus, intima o responsavel para ressarcimento

5.4.1 Ressarcido, encaminha o processo administrativo a Divisdo de Andlise e Apropriacdo Contabil da
Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DICLA), para fins de

confirmacdo do depdsito.

5.4.2 Nao ressarcido, envia o processo administrativo a DIFRO para providéncias cabiveis ao DETRAN os
caso em que nado for apurado a constatacdo de culpa do condutor do veiculo oficial, o SEFRO
sugere que o 6nus dispendido no reparo, seja imputado ao terceiro envolvido, caso haja, ou seja

absorvido pelo PJERJ com o arquivamento do feito.

6 APURAR SINISTROS COM ENVOLVIMENTO DE TERCEIRO E PROVIDENCIAR REPARO DE VEPICULO
OFICIAL SINISTRADO

6.1 SEFRO toma ciéncia, por intermédio do cessionario, da ocorréncia de sinistro em veiculo oficial e

registra os dados em planilha prépria e no SISTRANSP.

6.2 Identifica os agentes envolvidos e solicita que comparecam para prestar esclarecimentos, relatando

a dindmica do acidente e fornecendo todas as informagdes necessarias a apuracao do episdédio.

6.3 O SEFRO autua processo SEl juntando a documentacdo apresentada do sinistro.

6.4 Havendo indicios de culpa do motorista terceiro, verifica se ele vai arcar com as despesas de reparo

do veiculo oficial.

6.4.1 Havendo consenso, o SEFRO encaminha via e-mail solicitacdo para a realizacdo de avaliagcdo ao
SEMAV das avarias do veiculo oficial e posterior conducdo a oficina ajustada com o terceiro,

respeitadas as caracteristicas e garantias do veiculo oficial.
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6.4.1.1 O SEFRO é responsdvel por acompanhar o andamento do servico realizado pela oficina
credenciada ajustada, bem como informar ao SEMAV da finalizagdo dos reparos, para que seja

providenciado o retorno e a avaliacdo dos reparos efetuados no veiculo.

6.4.1.2 Estando a contento, o SEMAV envia correio eletrénico ao SEFRO visando a reintegrag¢do do veiculo

a frota.

6.4.1.3 O SEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP e comunica ao cessionario do veiculo, via contato

telefénico ou correio eletrénico, que o veiculo oficial esta disponivel para retirada.

6.4.1.4 O SEFRO elabora relatério conclusivo sugerindo o arquivamento do processo.

6.4.2 Na&o havendo consenso, o SEFRO verifica no SISTRANSP se o veiculo oficial possui seguro total e se

0 seguro cobre os prejuizos materiais sofridos.

6.4.2.1 Se positivo, o SEFRO realiza aviso de sinistro perante a seguradora da frota e. aguarda a vistoria

de constatacao.

6.4.3 O SEFRO encaminha via correio eletrénico ou via SEl, solicitacdo para a realizagdo de avaliacdo ao
SEMAV das avarias do veiculo oficial e posterior conducdo a oficina credenciada pela seguradora

para reparos, respeitando as caracteristicas e garantias do veiculo oficial.

6.4.3.1 SEFRO realiza aviso de sinistro perante a seguradora da frota e aguarda a vistoria de constatacao.

6.4.3.2 O SEFRO é responsavel por acompanhar o andamento do servico realizado pela oficina
credenciada pela seguradora, bem como informar ao SEMAV da finalizacdo dos reparos para que

seja providenciado o retorno e a avaliacao dos reparos efetuados no veiculo.

6.4.3.3 Apods a finalizacdo dos servicos, o SEMAV envia correio eletronico ao SERO, informando sobre a
finalizacdo dos servigos, assim como a nota fiscal nos casos em que o servico fora realizado em

oficina externa, visando a reintegracao do veiculo a frota.

6.4.3.4 OSEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP e comunica ao cessionario do veiculo, via contato

telefénico e ou correio eletronico, que o veiculo oficial estd disponivel para retirada.

6.4.3.5 O SEFRO encaminha o processo SEl ao SECET para que sejam adotadas as providéncias necessarias

guanto ao ressarcimento da franquia.

6.4.3.6 O SECET providéncia para que se faca o ressarcimento do valor da franquia a seguradora.
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6.4.3.7 O SEFRO envia correio eletrénico ou via SEI ao SEMAYV solicitando o reparo do veiculo oficial na

oficina do PJERJ ou em oficina particular credenciada pela empresa contratada para este fim.

6.4.3.8 O SEMAV é responsavel por acompanhar e avaliar o andamento do servigo realizado na oficina do

PJERJ ou em oficina particular credenciada pela empresa contratada para este fim.

6.4.3.9 Apods a finalizagdo dos servigos, o SEMAV envia correio eletrénico ou via SEl ao SEFRO visando a

reintegracao do veiculo a frota.

6.4.3.10 O SEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP e comunica ao cessionario do veiculo, via contato

telefonico ou correio eletronico, que o veiculo oficial esta disponivel para retirada.

6.4.3.11 O SEFRO encaminha o processo SEl ao SEMAV para que seja indexada a planilha de gastos na

recuperacao do veiculo oficial.

6.4.3.12 O SEFRO intima o responsavel para ressarcimento dos valores gastos na recuperacao do veiculo

oficial.

6.4.3.13 Ressarcido, encaminha o processo a DIFRO sugerindo direcionamento a DICLA, para fins de

confirmacao.

6.4.3.14 N3ao ressarcido, envia o processo a DIFRO para as providéncias cabiveis.

6.4.3.15 Nao havendo 6nus, arquiva o processo administrativo.

6.5 Identificando-se a culpa do condutor do veiculo oficial, o SEFRO aciona a seguradora contratada pelo

PJERJ para o reparo do veiculo do terceiro.

6.6 Se o veiculo oficial ndo sofreu avaria, arquiva o processo administrativo.

6.7 Se o veiculo oficial apresenta avaria e ndo sendo o terceiro o responsavel, o SEFRO verifica no

SISTRANSP se o veiculo oficial possui seguro total e se o seguro cobre os prejuizos materiais sofridos.

6.7.1 Caso positivo, o SEFRO realiza aviso de sinistro perante a seguradora da frota,. e aguarda a vistoria

de constatacdo

6.7.1.1 O SEFRO solicita abertura de ordem de servico de manutencdo de veiculos (OS) perante o SEMAV,
via correio eletronico para vistoria das avarias do veiculo oficial e posterior condugdo a oficina

credenciada pela seguradora selecionada para reparos.
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6.7.1.2 O SEFRO ficard responsavel por acompanhar o andamento do servico perante a oficina
credenciada pela seguradora, bem como informar ao SEMAYV da finalizagdo dos reparos para que

seja providenciado o retorno do veiculo.

6.7.1.3 Apos a finalizagao dos servigos pela oficina credenciada pela seguradora da frota, o SEMAYV avalia
o servico e, estando a contento, envia mensagem eletrénica ou via SEl ao SEFRO visando a

reintegracao do veiculo a frota.

6.7.1.4 O SEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP e comunica ao cessionario do veiculo, via contato

telefonico e mensagem eletrdnica, que o veiculo oficial esta disponivel para retirada.

6.7.1.5 O SEFRO encaminha o processo administrativo ao SECET para que sejam adotadas as providéncias

necessarias quanto ao ressarcimento da franquia relativo ao modelo do veiculo.

6.7.1.6 O SECET faz contato com a seguradora via mensagem eletronica solicitando o envio da nota de
pagamento, autua a documentagdo como processo administrativo, para que se faga o

ressarcimento do valor da franquia a seguradora.

6.7.1.7 O SEFRO intima o responsavel pelas avarias para ressarcimento.

6.7.1.8 Ressarcido, encaminha o processo a DIFRO sugerindo direcionamento a DICLA, para fins de

confirmacao.

6.7.1.9 Nao ressarcido, envia o processo a DIFRO para as providéncias cabiveis.

6.7.2 Se negativo, ou nos casos em que o valor do reparo ndo alcancar o valor da franquia, o SEFRO

informa ao SECET da ndo utilizagdo do seguro.

6.7.2.1 O SEFRO encaminha mensagem eletronica ou via SEl ao SEMAV solicitando o reparo do veiculo
oficial na oficina do PJERJ ou em oficina particular credenciada pela empresa contratada para este

fim.

6.7.2.2 O SEMAV é responsavel por acompanhar e avaliar o andamento do servico realizado pela oficina

do PJERJ ou em oficina particular credenciada pela empresa contratada para este fim.

6.7.2.3 Apods a finalizagdo dos servigos, o SEMAV encaminha mensagem eletronica ou via SEl ao SEFRO

visando a reintegracdo do veiculo a frota.
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6.7.2.4 O SEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP e comunica ao cessionario do veiculo, via contato

telefonico ou via e-mail, que o veiculo oficial esta disponivel para retirada.

6.7.2.5 O SEFRO encaminha via SEl ou mensagem eletronica ao SEMAV para que seja informado, por
planilha eletronica ou nota fiscal pela oficina credencia, o total gasto na recuperagao do veiculo

oficial.

6.7.2.6 Havendo 6nus, o SEFRO intima o responsavel pelas avarias para ressarcimento.

6.7.2.7 Ressarcido, encaminha o processo a DIFRO sugerindo o direcionamento a DICLA, para fins de

confirmacao.

6.7.2.8 Nao ressarcido, envia o processo a DIFRO para providéncias cabiveis.

6.7.2.9 Nao havendo 6nus, o SEFRO sugere o arquivamento do processo administrativo.

7 APURAR CASOS DE SINISTROS DE ROUBO OU FURTO EM VEICULOS OFICIAIS COM SEGURO TOTAL

7.1 O SEFRO toma ciéncia, por intermédio do cessionario, da ocorréncia de sinistro em veiculo oficial,
registra dados em planilha prépria e no SISTRANSP, comunica o fato, via mensagem eletrénica, as

unidades do DETRA e a Secretaria-Geral de Seguranga Institucional (SGSEI).

7.1.1 O SECET providencia o cancelamento do tag-etiqueta eletrbénica, caso o veiculo tenha o dispositivo
instalado, e caso o cartdo combustivel tenha sido objeto do roubo ou furto, solicita o

cancelamento a empresa contratada.

7.2 O SEFRO identifica o condutor do veiculo oficial envolvido e solicita que compareca para prestar

esclarecimentos e fornecer o registro policial.

7.3 O SEFRO realiza aviso de sinistro perante a seguradora da frota e autua a documentacdo do sinistro como

processo administrativo.

7.4 Sendo recuperado pela autoridade policial, o SEFRO comunica o fato, via mensagem eletrbnica, as
unidades do DETRA, comunica a seguradora da frota, realiza os procedimentos pertinentes a retirada do

veiculo oficial do Patio Legal e verifica se sofreu avarias.

7.4.1 Tendo sofrido avarias, o SEFRO verifica perante a seguradora da frota se o seguro cobre os

prejuizos materiais sofridos
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7.4.1.1 Caso positivo, o SEFRO realiza aviso de sinistro perante a seguradora da frota e comunica o fato e

aguarda a vistoria de constatagao.

7.4.1.2 O SEFRO solicita abertura de ordem de servico de manutencdo de veiculos (OS) perante o SEMAV
para vistoria das avarias do veiculo oficial e posterior condug¢dao a oficina credenciada pela

seguradora selecionada para reparos.

7.4.1.3 O SEFRO é responsavel por acompanhar o andamento do servico na oficina credenciada pela
seguradora, bem como informar ao SEMAYV da finalizacdo dos reparos para que seja providenciado

o retorno do veiculo.

7.4.1.4 Apods a finalizacdo dos servicos pela oficina credenciada pela seguradora da frota, o SEMAYV avalia
o veiculo e, estando a contento, encaminha mensagem eletrénica ou via SEl ao SEFRO visando a

reintegracdo do veiculo a frota.

7.4.1.5 O SEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP e comunica ao cessionario do veiculo, via contato

telefonico e mensagem eletrdnica, que o veiculo oficial esta disponivel para retirada.

7.4.1.6 O SEFRO encaminha o processo administrativo ao SECET para que sejam adotadas as providéncias

necessarias quanto ao pagamento da franquia relativo ao modelo do veiculo.

7.4.1.7 O SECET faz contato com a seguradora via mensagem eletronica solicitando o envio da nota de
pagamento, autua a documentacdo como processo administrativo, para que se faca o

ressarcimento do valor da franquia a seguradora.

7.4.1.8 Na hipdtese em que o valor do dano ndo superar o valor da franquia, o SEFRO informa ao SECET

da ndo utilizacdo do seguro.

7.4.1.9 O SEFRO encaminha via SEl ou mensagem eletrénica ao SEMAV solicitando o reparo do veiculo
oficial na oficina do PJERJ ou em oficina particular credenciada pela empresa contratada com a

finalidade de gerar nota fiscal

7.4.1.10 O SEMAV é responsavel por acompanhar e avaliar o andamento do servigo na oficina do PJERJ ou

em oficina particular credenciada pela empresa contratada para este fim.

7.4.1.11 Apods a finalizagao dos servigos, o SEMAV encaminha via SEI ou mensagem eletrénica ao SEFRO

visando a reintegracdo do veiculo a frota.
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7.4.1.12 O SEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP e comunica ao cessionario do veiculo, via contato

telefénico/ mensagem eletrdnica, que o veiculo oficial esta disponivel para retirada.

7.4.1.13 O SEFRO encaminha o processo administrativo/ mensagem eletronica ao SEMAV para que seja
informado, por planilha eletrénica ou nota fiscal pela oficina credenciada, o total gasto na

recuperacao do veiculo oficial.

7.4.2 Caso o veiculo oficial ndo tenha sofrido avarias, o SEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP
e comunica ao cessionario do veiculo, via contato telefénico/ mensagem eletrénica, que o veiculo

oficial esta disponivel para retirada.

7.5 Caso o veiculo oficial subtraido ndo tenha sido recuperado pela autoridade policial, o SEFRO procede

com os atos necessarios ao ressarcimento pecuniario perante a seguradora.

7.5.1 OSEFRO informaao SECET que o veiculo oficial ndo foi recuperado e que o processo administrativo

relativo ao caso esta tramitando para fins de ressarcimento pecunidrio perante a seguradora.

7.5.1.1 Apds a indenizagdao, o SEFRO encaminha o processo administrativo ao SECET, para fins de
supressao do veiculo perante a seguradora e posterior encaminhamento ao DETRA para fins de

baixa patrimonial.

7.5.1.2 O SECET realiza contato com seguradora para que seja feito o “endosso de exclusdo” do veiculo
na apolice vigente, a propria seguradora fara os calculos relativos ao valor do prémio do veiculo

gue serad restituido por meio de depdsito ao Fundo Especial do TJERJ.

8 APURAR CASOS DE SINISTROS DE ROUBO OU FURTO EM VEICULOS OFICIAIS SEM SEGURO TOTAL

8.1 Apods aindenizagao, o SEFRO encaminha o processo administrativo ao SECET, para fins de supressao
do veiculo perante a seguradora e posterior encaminhamento ao DETRA para fins de baixa

patrimonial.

8.2 Identifica o condutor do veiculo oficial envolvido e solicita que comparega para prestar

esclarecimentos e fornecer o registro policial.

8.3 Autua a documentagdo do sinistro como processo administrativo.
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8.4 Sendo recuperado pela autoridade policial, o SEFRO comunica o fato, via mensagem eletronica, as
unidades do DETRA, realiza os procedimentos pertinentes a retirada do veiculo oficial do Patio Legal

e verifica se sofreu avarias.

8.4.1 Tendo sofrido avaria, o SEFRO encaminha via SEl ou mensagem eletronica ao SEMAV solicitando
o reparo do veiculo oficial na oficina do PJERJ ou em oficina particular credenciada pela empresa

contratada para este fim.

8.4.1.1 O SEMAV é responsavel por acompanhar e avaliar o andamento do servigo da oficina do PJERJ ou

em oficina particular credenciada pela empresa contratada para este fim.

8.4.1.2 Apods a finalizacdo dos servicos, o SEMAV encaminha via SEl ou mensagem eletrénica ao SEFRO

visando a reintegracdo do veiculo a frota.

8.4.1.3 O SEFRO altera o status do veiculo no SISTRANSP e comunica ao Cessionario, via contato

telefénico/ mensagem eletrdnica, que o veiculo oficial esta disponivel para retirada.

8.4.1.4 O SEFRO encaminha via SEl ou mensagem eletronica ao SEMAV para que seja informado, por

planilha eletrdnica, o total gasto na recuperacdo do veiculo oficial.

8.4.1.5 Caso o veiculo oficial ndo tenha sofrido avarias, o SEFRO reintegra o veiculo a frota.

8.5 Caso o veiculo oficial subtraido ndao tenha sido recuperado pela autoridade policial, procede com os

atos necessarios para a baixa do bem.

8.5.1 O SEFRO encaminha o processo administrativo ao SECET, para fins de supressao do veiculo perante

a seguradora e posterior encaminhamento a DIFRO para fins de baixa patrimonial.

8.5.2 O SECET realiza contato com seguradora para que seja feito o “endosso de exclusdo” do veiculo
na apodlice vigente, a prdpria seguradora fard os calculos relativo ao valor do prémio do veiculo

que serad restituido por meio de depdsito ao Fundo Especial do TJERJ.

MAN-SGLOG-038 Rev.00 Pagina 12 de 12



