Ordem de servico n® 02, de 13 de maio de 2002

Estabelece critérios para utilizacdo, manutencao e abastecimento de
veiculos do Superior Tribunal de Justica - automotores de transporte
rodoviario - bem como define procedimentos em caso de acidente, de
furto ou roubo e de infracdo de transito e d&a outras providéncias.

O DIRETOR GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, no
uso da atribuicdo que Ihe confere o art. 25 da Resolucao n. 05, de

13 de julho de 2001, resolve:

CAPITULO |

UTILIZACAO

Art. 1° O servico de transporte sera realizado mediante a

observancia dos seguintes critérios:

| - As atividades eventuais devem ser informadas a Divisédo de
Transporte, sempre que possivel, com antecedéncia minima de 01 (uma)
hora antes do inicio da utilizacao do veiculo;

Il - A solicitacdo sera atendida observada a disponibilidade de
veiculos e condutores, segundo a ordem de recebimento da solicitagéo
e a preméncia na realizacao do servigo;

lll - A Divisdo de Transporte elaborara roteiro de atendimento das
solicitagBes, com vistas a racionalizagcdo do uso dos veiculos e a
economia de combustivel, bem como dos custos operacionais;

IV - Quando o servico a ser realizado demandar tempo prolongado, a
Divisdo de Transporte podera determinar que outro motorista realize
o atendimento no retorno, ao invés do condutor ficar aguardando no
destino;

V - Se o0 atendimento exigir o transporte de volumes para o veiculo,

a unidade solicitante devera encaminhar servente para acompanhar o
motorista, com o propdsito de realizar a operacéo de carga e
descarga;

VI - Para os casos de entrega ou recebimento de documentos ou
encomendas em locais com dificuldade de estacionamento, a unidade
solicitante devera enviar um servidor para acompanhar o motorista e
realizar a atividade;

VII - Os servigos de plantdo seguirdo as normas dos demais
atendimentos, com excec¢édo da solicitacdo de ambuléncia, cuja saida
devera ser autorizada pelo médico designado para os atendimentos
emergenciais, conforme escala da SIS;

VIII - Todos os procedimentos do plantdo deverao ser registrados em
livro, especialmente destinado a esse fim.

Art. 2° Cabe ao motorista portar permanentemente seu documento de



habilitacéo atualizado, bem como verificar, antes de cada
movimentag&o com o veiculo, o estado geral de conservagéo e a
existéncia de equipamentos obrigatdrios.

Paragrafo unico. Qualquer irregularidade ou avaria constatada devera
ser comunicada de imediato a Divisdo de Transporte ou ao titular da
unidade de lotacao.

CAPITULO I

MANUTENCAO

Art. 3° Os veiculos pertencentes a frota do Tribunal deveréo ser
recolhidos a Divisdo de Oficina Mecénica a cada 7.500 (sete mil
equinhentos) Km para troca de 6leo, e a 15.000 (quinze mil) Km para
revisdo geral, com tolerancia de 500 (quinhentos) Km a mais ou a
menos.

§1° E responsabilidade do condutor do veiculo e da Divis&o de
Oficina Mecéanica o controle dos prazos de que trata o caput deste
artigo, por intermédio de etiqueta fixada no veiculo.

82° O dano decorrente do ndo cumprimento dos prazos sera atribuido
ao motorista, caso este ndo recolha o veiculo para realizacado dos
servigos de que trata o caput deste artigo.

Art. 4° E de responsabilidade da unidade detentora da carga
patrimonial de veiculo oficial 0 seu encaminhamento para o servico
de limpeza simples, lavagem geral, revisdo e manutengéao.

Paragrafo unico. Cabe ao condutor do veiculo informar ao titular da
unidade sobre a necessidade de realizacdo dos servigos de que trata
0 caput deste artigo.

CAPITULO Il

ABASTECIMENTO

Art. 5° Os veiculos automotores do Tribunal, em Brasilia, movidos a
gasolina ou &lcool serdo abastecidos na Divisdo de Oficina Mecanica
e 0s movidos a oOleo diesel na Se¢édo de Garagem.

Art. 6° O abastecimento serd realizado somente nos dias Uteis, no
horario das 6 as 22 horas.

Paragrafo unico. O abastecimento fora dos dias e horarios
especificados no caput, somente se fard mediante autorizacdo
expressa do Subsecretério de Transporte e Servi¢os Gerais.

Art. 7° Durante o abastecimento do veiculo, o condutor devera
obedecer as normas de segurancga previstas na legislacao vigente.
Paragrafo unico. O condutor devera permitir que o frentista

verifiqgue a etiqueta de controle da troca de éleo, os niveis do 6leo
lubrificante do motor, da 4gua do radiador e do éleo da direcao
hidraulica quando for o caso.

Art. 8° Para controle do saldo da cota de combustivel, conforme



prevé os artigos 5° e 6° da Resolucéo n° 5, de 13 de julho de 2001,
os abastecimentos deveréo ser registrados através da Ficha de
Controle Individual de Abastecimento.

Paragrafo Unico. Ao abastecer, o condutor do veiculo devera
preencher e assinar a Ficha de Controle Individual de Abastecimento.
Art. 9° O controle da utilizacao e saldo do estoque de combustivel

do tanque de cada bomba sera feito por meio do preenchimento da
Ficha de Controle de Entrada e Saida de combustivel a ser preenchida
e assinada pelo frentista.

Paragrafo unico. O condutor do veiculo deverd, apds o abastecimento,
verificar o preenchimento da Ficha de Controle de Entrada e Saida de
combustivel e assina-la.

CAPITULO IV

ACIDENTE ENVOLVENDO VEICULO OFICIAL

Art. 10. Os condutores de veiculos do STJ, eventualmente envolvidos
em acidente de transito, devem evitar alteracdes e discussdes de
qualquer natureza com os demais implicados no acidente, procurando
conduzir os acontecimentos com serenidade.

Art. 11. Em caso de acidente o condutor tomara as seguintes
providéncias:

| - havendo vitima, prestar, prioritariamente, pronto e integral

socorro, removendo-a, se for o caso, para a unidade hospitalar mais
proxima, desde que seu estado permita esta operacao;

Il - ndo retirar o veiculo do local do acidente até a realizagédo da
pericia técnica, exceto para prestar 0 socorro previsto no inciso |
deste artigo ou se for determinado pela autoridade policial que
atender a ocorréncia, solicitando ao condutor do outro veiculo
envolvido, se houver, que faca o0 mesmo;

lIl - arrolar, no minimo, duas testemunhas, de preferéncia nao
envolvidas diretamente no acidente, anotando nome completo,
profissdo, identidade, endereco e local de trabalho, bem como
solicitar a permanéncia no local até a chegada da autoridade

policial para realizacdo da pericia técnica;

IV - comunicar a ocorréncia, pelo meio mais rapido, a Divisdo de
Transporte da Subsecretaria de Transporte e Servigcos Gerais e, por
escrito, no prazo maximo de 48 h;

V - dirigir-se a Delegacia Policial da circunscri¢cdo para registro

do boletim de ocorréncia policial,

VI - havendo evasédo do outro veiculo envolvido, o motorista do STJ,
guando possivel, devera anotar dados que possibilitem a
identificagdo do mesmo, tais como: placa, cor, marca, modelo, o0s
guais deverao constar da ocorréncia policial a ser registrada na



Delegacia da circunscrigao.

Paragrafo unico. Ocorrendo a hipotese do inciso | deste artigo, o
motorista devera apresentar-se a autoridade policial sediada na
unidade hospitalar, dando-lhe ciéncia do ocorrido.

Art. 12. A Divisao de Transporte ao receber a comunicacao prevista
no inciso IV do artigo anterior tomara as seguintes providéncias;

| - de imediato:

a) solicitar o comparecimento da Policia Militar para a realizacao

da pericia técnica e, havendo vitima, do perito do Departamento de
Policia Técnica Especializada,

b) comparecer ao local para verificagdo das propor¢des do acidente e
coordenacao das medidas necessérias;

c) solicitar ou, quando for o caso, providenciar a remog¢éao da
viatura sinistrada da via publica, apos a liberagéo pela autoridade
policial competente;

d) providenciar o reboque do veiculo para a garagem ou oficina, se
for o caso.

Il - posteriormente:

a) solicitar cépia da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo

médico, se houver vitima, respectivamente, a Delegacia Policial da
Circunscri¢do, ao Departamento de Policia Técnica Especializada e a
autoridade médica competente;

b) havendo vitima ou prejuizo coberto por seguro de responsabilidade
civil promover as medidas necessarias, inclusive a notificacdo aos
interessados beneficiarios e a empresa seguradora;

¢) encaminhar a documentacao pertinente a Subsecretaria de
Transporte e Servigos Gerais, para ado¢ao das providéncias que se
impdem.

Art. 13. Compete ao condutor, caso este ndo esteja em condicoes, a
Divisdo de Transporte, realizar o levantamento do maior nimero de
dados a seguir descritos, para instruir a comunicacao da ocorréncia
a ser oportunamente feita a autoridade competente:

| - caracteristicas do(s) outro(s) veiculo(s) envolvido(s):

(marca,

modelo, placa, cor, ano);

Il - data, hora e local do acidente;

lIl - sentido das unidades de trafego;

IV - velocidade imediatamente antes do acidente;

V - preferencial do transito;

VI - sinalizagao (existéncia ou nao de sinal luminoso, placas,
gestos, sons, marcos, barreiras);

VII - condi¢cdes da pista;



VIII - visibilidade;

IX - nome da companhia seguradora do(s) outro(s) veiculo(s)
envolvido(s), quando for o caso;

X - nome, endereco e telefone de quem dirigia cada veiculo
envolvido;

Xl - especificacdo das avarias verificadas no veiculo;

XII - descricdo de como ocorreu o0 acidente;

XIII - qualquer outro dado que possa influir na afericdo da
responsabilidade.

Art. 14. De posse de toda a documentacao pertinente ao acidente a
Subsecretaria de Transporte e Servigos Gerais devera:

| - determinar a Divisao de Oficina Mecanica que proceda ao
levantamento e a avaliacdo dos danos materiais sofridos pelo veiculo
do Tribunal, apresentando orgamento, com vistas a sua recuperacao;
Il - promover o encaminhamento do processo a Secretaria de
Administragéo e Financgas, opinando sobre as providéncias a serem
adotadas, inclusive, caso entenda ser necessario, sugerindo que a
recuperacgdo do veiculo oficial seja feita de imediato a expensas do
STJ, e que a apuracédo de responsabilidade se proceda posteriormente,
objetivando o ressarcimento a Fazenda Publica;

lIl - determinar a Divisdo de Oficina Mecanica que providencie junto
a oficina que realizou os reparos no veiculo, os documentos
comprobatdérios da execucgdo e da quitacado dos servicos.
CAPITULO V

FURTO OU ROUBO DE VEICULO

Art. 15. No caso de furto ou roubo de veiculo pertencente a frota do
Superior Tribunal de Justica o motorista devera comunicar o fato,
pelo meio mais rapido, a Divisdo de Transporte e, posteriormente,
por escrito, no prazo maximo de 48 horas.

Paragrafo unico. O motorista devera formalizar na Delegacia Policial
da circunscri¢ao o registro da ocorréncia.

CAPITULO VI

INFRACOES DE TRANSITO

Art. 16. Ao receber a notificacdo de infracdo a Divisao de
Transporte deverd identificar o condutor do veiculo ou solicitar a
unidade detentora da carga patrimonial do veiculo que o faca.

Art. 17. A Divisado de Transporte devera providenciar a copia da
Carteira Nacional de Habilitacdo, o endereco residencial e a
autorizacéo para desconto em folha de pagamento do condutor
responsavel pelo cometimento da infracao.

Paragrafo unico. A responsabilidade pelo fornecimento das
informacdes e documentos descritos no caput deste artigo sera da



unidade de lotacdo do condutor.

Art. 18. De posse de toda a documentacédo pertinente a infracdo, a
Divisdo de Transporte devera:

| - encaminhar correspondéncia ao 6rgao de transito, juntamente com
a copia da notificacédo de infracédo, informando o nome do condutor do
veiculo e o endereco residencial;

Il - submeter a documentacéo a Subsecretaria de Transporte e
Servicos Gerais, para as providéncias cabiveis.

CAPITULO VI

DISPOSICOES GERAIS

Art. 19. Os condutores de veiculos e servidores autorizados
formalmente pelos dirigentes das diversas unidades do Tribunal nos
termos da Resolucdo STJ n. 019, de 20 de dezembro de 1996, serao
submetidos, periodicamente, a cursos versando sobre protocolo,
legislacdo de transito, direcao defensiva, socorro de urgéncia e
seguranca.

Paragrafo unico. Os cursos de que trata este artigo serdo rganizados
pela Secretaria de Recursos Humanos.

Art. 20. Fica revogada a Ordem de Servigco N° 07, de 26/10/2001, e
demais disposi¢c6es em contrario.

Art. 21. Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua
publicacdo no Boletim de Servico.

José Roberto Resende



