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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para legalizacdo dos veiculos oficiais que

compdem a frota do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigco de Cadastro e Documentacéo

da Frota da Secretaria-Geral de Logistica (SLOG/SEFRO) e prové orientacbes as

autoridades e unidades organizacionais cessionarias de veiculos oficiais pertencentes

ao Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), que tém interfaces com este

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 30/06/2023.

DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Cessionario

Autoridade ou unidade organizacional que utiliza o veiculo oficial
integrante da frota do Tribunal de Justica, em caréater definitivo
ou provisorio.

Licenciamento Anual

Processo de emissdo do Certificado de Registro e
Licenciamento de Veiculo Digital (CRLV-Digital).

Pendéncia

Qualquer situagdo que impeca o andamento e a consequente
conclusao do processo de legalizacdo do veiculo.

Primeiro Licenciamento

Emisséo da primeira documentacgéo e a inclusdo do veiculo zero
quildmetro na Base de Dados do Estado do Rio de Janeiro e na
Base de Dados indice Nacional (BIN) do Registro Nacional de
Veiculos Automotores (RENAVAM).

Seguro de Danos
Pessoais Causados por
Veiculos Automotores de
Via Terrestre (DPVAT)

Seguro obrigatério que indeniza vitimas de acidentes causados
por veiculos automotores de vias terrestres.

Sistema de Transporte
(SISTRANSP)

Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de
Transportes para registro de dados e gerenciamento.
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4 REFERENCIA

e Lei Federal n.° 9503/97 - Cédigo de Transito Brasileiro (CTB).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

s Coordenar e controlar o processo de licenciamento;

¢ realizar requerimentos junto ao Departamento Estadual de
Transito (DETRAN-RJ);

Chefe de Servico de . e encaminhar a DIFRO os casos de pendéncias;

Cadastro e Documentacéo

da Frota (SGLOG/SEFRO) | e retirar, junto ao DETRAN/RJ, os novos CRLVS emitidos;

e solicitar empenho para confeccdo de placas;

e encaminhar por correio eletrbnico, o CRLV digitalizado
(PDF) dos veiculos oficiais que compdem a frota do PJERJ,
aos devidos cessionarios.

Diretor da Divisao de
Gestéo da Frota da e Analisar pendéncias e encaminhar ao DETRAN e/ou
Secretaria-Geral de Unidades Organizacionais responsaveis pelas solugdes.

Logistica (SGLOG/DIFRO)

e Realizar as atividades de apoio administrativo
) /operacional concernente a_ todo o processo de
Equipe do SEFRO legalizac&o dos veiculos da frota do PJERJ;

e atualizar o SISTRANSP.

6 LEGALIZAR VEICULOS NOVOS

6.1 SGLOG/SEFRO recebe informacédo do DETRA sobre a entrega de veiculos novos
para a frota do PJERJ.

6.2 O SEFRO encaminha, através de correio _eletrdnico, o pedido de pagamento de

Documento Unico de Arrecadacéo (DUDA), de emplacamento, ao Servigo de Controle

de Contratos de Transportes da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SECET) para
que, posteriormente junto com o pedido de 12 Licenga, seja solicitada, ao

DETRAN/RJ, a confecc¢éo das placas.

Base Normativa Codigo: Reviséo: [Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-SGLOG-040 10 2de7



http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=112880

LEGALIZAR VEICULOS DA FROTA DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

6.3 O SEFRO recebe as notas fiscais originais de aquisicdo dos veiculos oficiais,
encaminhadas pelo fornecedor ao DETRA.

6.4 O SEFRO envia uma cépia da nota fiscal de aquisi¢cao dos veiculos oficiais ao DEPAM
para fins de incorporacéo patrimonial e uma cépia para a Divisao de infraestrutura de

Transportes da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DITRA) para fins de incluséo

do veiculo oficial no seguro e, se for o caso, solicitagdo de TAG.

6.4.1 O SEFRO abre processo de primeira licenca que € composto pelo Documento de
Cadastramento/Atualizacdo do DETRAN/RJ, DUDA, nota fiscal original, Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), cOpia da autorizacdo para assinar perante o
DETRAN/RJ representando o PJERJ, em nome do Secretério-Geral da SGLOG e

também do chefe do SEFRO, e copia do Diario Oficial onde ambos sdo nomeados.

6.5 O chefe do SEFRO protocola o pedido de primeira licenca e confeccdo de placas no
Departamento Estadual de Transito (DETRAN-RJ).

6.6 ApoOs liberacdo do DETRAN/RJ, o chefe do SEFRO faz a retirada fisica dos
Certificados de Registro de Veiculo (CRV), dos Certificados de Registro e
Licenciamento de Veiculo Digital (CRLV-d) e das placas.

6.7 O SEFRO consulta o Departamento de Patriménio da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DEPAM) se o bem/veiculo ja foi cadastrado no patriménio gerando o nimero
da plaqueta no SISMAT.

6.8 Com o bem/veiculo lancado no SISMAT, o SEFRO inicia o cadastro no SISTRANSP.

6.8.1 O cadastro do veiculo oficial no SISTRANSP é composto por placa, chassi, plaqueta,
RENAVAM, marca, modelo, ano, cor e garantia. Ao gravar as informacgdes, o Sistema

gera um numero de ordem para o veiculo cadastrado.

6.9 Mediante o cadastro do veiculo oficial no SISTRANSP, o SEFRO abre uma pasta virtual

identificada com a ordem do veiculo oficial e arquiva todos os documentos.
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6.9.1 Na pasta virtual do veiculo, devem ser armazenados todos os documentos, nato-digital

ou digitalizados, referentes a legalizacdo do veiculo oficial, tais como: nota fiscal,

Certificado de Registro de Licenciamento de Veiculo, dentre outros.

6.9.2 Tratando-se da chave reserva do veiculo, a mesma fica acautelada em caixa box

devidamente identificada.

6.10 O SEFRO retira as placas no DETRAN-RJ e providencia o0 emplacamento do veiculo

oficial.

7 REGULARIZAR LICENCIAMENTO ANUAL

7.1 O SEFRO protocola, por correio eletrénico, o pedido de licenciamento anual junto ao
DETRAN/RJ.

7.1.1 O SEFRO gera a relacdo da frota, em uso no PJERJ a ser licenciada, dividida por

grupos de usuarios a serem legalizados.

7.1.2 Caso algum veiculo oficial ndo tenha sido licenciado/legalizado por algum motivo,
informa sobre as pendéncias a DIFRO.

7.2 O SEFRO realiza 0 agendamento dos licenciamentos anuais em grupos perante o
DETRAN/RJ, presencialmente.

7.3 O SEFRO retira o CRLV-d no DETRAN/RJ.

7.3.1 Caso _algum veiculo ndo seja licenciado durante o ano, este ficard pargueado
aguardando a solucdo das pendéncias para o proximo licenciamento.

7.4 O SEFRO registra e atualiza os dados no SISTRANSP.

7.5 0O SEFRO providencia o0 envio dos CRLVs-Digitalizados aos respectivos usuarios

através de correio eletrdnico.
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8 INDICADOR

NOME METODO PERIODICIDADE

{(N° de veiculos legalizados no
periodo/total de veiculos agendados Anual
no periodo) x 100}

Percentual de veiculos
legalizados

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacdes deste processo de trabalho séo geridas pela unidade organizacional
e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacéo

documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
p (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAQ
GUARDA NA
UO**)
Copia da . Condicdes Lo
correspondéncia 0-6-2-2 j SEFRO Irrestrito D,'S.c 0 Data apropriadas e 1 ano Eliminagdo
; . Rigido na UO
expedida (e-mail) Backup

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.

Notas:
a) Eliminacdo na UO — procedimento — Organizar o Arquivo Corrente 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 lancados no Sistema Corporativo sd@o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga

dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

10 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Legalizar Veiculos;

e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Regularizar Licenciamento Anual.

Base Normativa Codigo: Reviséo: [Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-SGLOG-040 10 5de7




LEGALIZAR VEICULOS DA FROTA DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE

JANEIRO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO LEGALIZAR VEICULOS

IGAUZAR VEICULDS NOVOS.
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REGULARIZAR LICENCIAMENTO ANUAL

Informar sabre

Algum veicula oficial nao S
A as pendéncias a

licenciado/legal

Srotocolar Gerar relagdc da
o pedida de frota em uso no

licenciamente anual PJER) & ser

junto ac DETRAN/RJ licenciada

REGULARIZAR LICENCIAMENTO ANUAL
SEFRO

DIFRO

Aguardar a solugio para o
praximo licencenciamento e
deixar o veiculo parqueado

Realizar o
agendamento dos Retirar o CRLV-d
licenciamentos no Detran/RJ
anuais em grupe

Reqgistrar e
atualizar os
dados no
SISTRAMSP

=% Enviar

CRLVs-Digitaliz
ados aos
usuarios

Presencizlmente
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