TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DEPARTAMENTO DE GOVERNANGA E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
PLANO DE ATIVIDADE DETALHADA (PAT)

=S Unidade Organizacional: Elaborado por: Aprovado por: v?é‘ﬁt;g;:
Departamento de Transportes Equipe da Divisdo de Atendimento a Secretario-Geral da Secretaria- 30/07/2024
(DETRA) Solicitacdo de Transportes (DIATE) Geral de Logistica (SGLOG)
IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento esta atualizada.
Processo de ATENDER SOLICITACAO DE TRANSPORTES PATI" | Reveac:
Atividade: ATENDER A SOLICITACAO DE TRANSPORTE
Sequéncia Tarefas
O solicitante deve registrar um chamado a SGTEC solicitando acesso ao Sistranspweb, apds
1 concedido acesso através da pdagina do TJRI-SISTEMAS opgao Sistranspweb, acessa o menu
Solicitagdes de Transportes, preenche os dados e salva solicitagao.
O SESOT recebe a solicitacdo de transportes, procede a conferéncia dos dados informados,
2 identificando o solicitante, passageiros a transportar, o servico a ser realizado, destino, data
e hora para a realizagdao do atendimento.
No caso de as informacgdes serem insuficientes o SESOT entra em contato telefonico com a
3 unidade organizacional (solicitante) para dirimir possiveis duvidas.
A solicitacdo poderd ser editada pelo solicitante apenas no status “aguardando
4 atendimento”. Apds o agendamento confirmado, a solicitacdo somente poderd ser
cancelada pelo solicitante mediante a justificativa.
A solicitagdo encaminhada em primeira etapa é classificada no status aguardando
> atendimento.
O sistema emitird via correio eletrénico a notificacdo de alteracdo do status da solicitacao.
Caso seja aprovada, o status serd alterado para “agendamento confirmado”, sendo
6 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
reprovacdo: falta de motorista, falta de veiculo ou demanda prioritaria. O solicitante
! também poderd acompanhar através do SISTRANSPWEB o status da solicitacdo
encaminhada.
Apds a conclusdo do atendimento, sera efetuado o fechamento do BDT no SISTRANSPWERB,
8 sendo enviado ao solicitante através deste, um correio eletrénico contendo o link
direcionando a pesquisa de satisfacao.
Apds a conclusdo da escala de viaturas e motoristas, é realizado o backup desta em disco
9 rigido e realizada a emissdao sendo destinada ao plantdo noturno para ciéncia dos
motoristas.
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10

O motorista ao chegar para o servico, se apresenta ao chefe do SESOT para assinatura da
folha de ponto devidamente uniformizado, portando crachd de identificagdo, CNH e CIH,
momento em que pega as chaves do veiculo para proceder a vistoria no estado geral do
veiculo. Estando o veiculo em condi¢es de uso, solicita a emissdao do Boletim Diario de
Transporte (BDT).

11

Se o veiculo apresentar algum problema mecanico, o motorista informa ao chefe do SESOT,
gue faz uma avaliacdo adotando a seguinte classificacdo:

| — Indispensavel — indispensavel de ser reparado, pois impede a liberagdo do veiculo para
operacgao, representa risco para o veiculo e passageiro. Deve ser reparado imediatamente.

N — Necessario — exige acompanhamento/atencdo, mas ndo impede a liberacdo do veiculo
para operac¢do. Nao representa risco para o veiculo ou passageiro. Deve ser executada na
primeira oportunidade.

U — atil — util para preservar as caracteristicas originais do veiculo. Deve ser executada na
préxima manutengdo preventiva.

12

Se a manutencao se mostrar indispensavel ou se houver necessidade de revisdo obrigatéria,
efetua a substituicdo do veiculo inoperante e providencia o encaminhamento do mesmo ao
SEMAV, através de correio eletronico.

13

Todos os veiculos de SESOT para reparo imediato ou manutenc¢ao corretiva deverdo ser
encaminhados por correio eletronico ao SEMAV.

14

Estando o veiculo em condi¢Ges de uso, e abastecido retorna ao SESOT para emissao do
Boletim Didrio de Transporte (BDT) pelo SISTRANSP-WEB.

15

O motorista, de posse do BDT, CRLV do veiculo, CNH, CIH, cartao de telemetria e respectivo
cartdo de abastecimento, inicia o deslocamento para realizar o atendimento.

16

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

17

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 sinistro e logo apds entra em contato com o SESOT para orientac¢des
guanto ao prosseguimento do atendimento.
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18

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.

19

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.

20

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

21

Ndo 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 cartao
de abastecimento.

22

O plantonista de servi¢co no Santo Cristo — SESOT ou na Praga XV - inspeciona o veiculo, de
modo a detectar possiveis avarias e falta de equipamentos obrigatérios.

23

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

24

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.

25

Todos os dados referentes ao atendimento da solicitacdo de transporte sdo lancados no
SISTRANSPWEB para que possam ser elaborados relatdrios gerenciais, gerados os
indicadores de desempenho e consolidadas as informacdes em relatérios para divulgacao.

26

Sdo langados diariamente no SISTRANSPWEB os dados constantes nos BDTs e comprovantes
de abastecimentos dos veiculos.

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 obrigatdrios do veiculo.
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