CONSULTE TEXTO ATUALIZADO

DIARIO DA JUSTICA ELETRONICO
Edicdo n° 1946 - Brasilia, Dispgonibilizacdo: Sexta-feira, 08 de Abril de 2016 Publicagéo: Segunda-feira, 11 de Abril de 2016

INSTRUCAO NORMATIVA STJ/GDG N. 5DE 7 ABRIL DE 2016.

Estabelece critérios para a utilizacéo,
manutencdo e abastecimento dos veiculos
da frota do Tribuna e os procedimentos
em caso de acidente, furto ou roubo e
infracdo de trénsito.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR
TRIBUNAL DE JUSTICA em exercicio, usando da atribuicdo conferida pelo item
17.2, inciso X, ainea b, do Manua de Organizacdo do STJ, considerando o disposto no
art. 22 da Resolucéo STJ n. 37 de 14 de novembro de 2012 e 0 que consta do Processo
STJn. 11.091/2015,

RESOLVE:

Secao |

Das Disposi¢Oes Preliminares

Art. 1° A utilizag8o, a manutencdo e o abastecimento de veiculos oficiais
do Superior Tribunal de Justica, bem como os procedimentos a serem adotados em caso
de acidente, furto, roubo ou infracéo de trangito ficam disciplinados por esta instrugéo
normativa.

Art. 2° Os veiculos oficiais do Tribunal poderdo circular, em servico, no
Didtrito Federal e nos municipios que integram a Regido Integrada de Desenvolvimento
do Distrito Federal e Entorno — RIDE, com distancia maxima de 100 quilémetros da sede
do Tribunal.

Parégrafo Unico. O dedocamento de veiculos oficiais dém dos limites
estabelecidos no caput somente podera ocorrer mediante autorizacgo do diretor-geral da
Secretariado Tribunal.

Seco |1

Da Utilizacdo

Art. 3° As solicitacOes de transporte seréo efetuadas, por meio do SAC
ramal 8080 ou por e-mail a ser enviado para a caixa corporativa transporte@stj.jus.br, por
servidor ocupante de cargo em comissdo ou de funcéo comissionadade nivel FC-6, bem
como pelo subgtituto dos titulares das unidades administrativas quando estiverem em
exercicio.

8§ 1° As solicitagOes deverdo ser, preferencialmente, formalizadas com uma
hora de antecedéncia do inicio da utilizacéo do veiculo.

§ 2° A solicitagé@o sera atendida observada a preméncia na realizagéo do
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servico, a ordem de recebimento da solicitacéo e a disponibilidade de veiculos e

condutores.

§ 3° A unidade de transporte podera elaborar roteiro para o atendimento
coletivo das solicitagBes com vistas a racionalizacéo do uso de veiculos, a economia de
combustivel e & reducdo dos custos operacionais, respeitados o destino e o tempo
razoavel do deslocamento.

8 4° Quando a solicitacdo de transporte requerer o servico de carga e
descarga de volumes, a unidade solicitante deverd providenciar um auxiliar de servicos
gerais para acompanhar o motorista.

Art. 4° O tempo de espera para retorno do veiculo ao Tribuna fica
limitado em 20 minutos, excetuados o0s atendimentos aos ministros.

Paragrafo Unico. Na hipotese de extrapolacdo do tempo estabelecido no
caput, o usuario deverd contatar a unidade de transporte para providenciar o seu retorno.

Art. 5° Fora do horédrio de expediente do Tribunal, os servicos de
transporte em sstema de plantdo para deslocamento de condutores de veiculos de
representacao serao prestados da seguinte forma:

| — de segunda a sexta-feira

a) no periodo das 21h30 as 23h30 sairdo veiculos com destino as
residéncias ou arodoviéria do Plano Piloto nos seguintes horarios:

l. saidas para asresidéncias: 21h30, 22h30 e 23h30;
1. Saidas para arodoviaria: 21h30, 22h, 22h30, 23h e 23h30;

b) no periodo das 23h30 as 5h, 0 deslocamento sera feito do Tribunal até a
residéncia do motorista, observadas a ordem de chegada do motorista na unidade de
transporte e a disponibilidade do servigo de plant&o;

Il — aos sabados, domingos e feriados nacional's 0s servicos de transportes
serdo prestados mediante solicitagcdo prévia, nos termos do art. 3°, redizada até o Ultimo
dia Util antes da utilizacdo dos servicos.

Parégrafo unico. A unidade de transporte plangjara os itinerarios e indicara
o tipo de veiculo a ser utilizado nos atendimentos de que trata este artigo.

Art. 6° O transporte coletivo € destinado aos servidores do Tribunal, e sua
utilizacdo se dara mediante apresentacdo do craché ou da carteira funciona ao condutor
do veiculo.

Pardgrafo Unico. E vedada a concessio do auxilio-transporte aos
servidores que optarem pela utilizagdo do transporte coletivo do Tribunal.
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Secéo 1
Do Abastecimento

Art. 7° Para 0 abastecimento dos veiculos oficiais, serdo observadas as
cotas estabel ecidas pelo art. 9° da Resolucéo n. 37 de 14 de novembro de 2012.

Pardgrafo Unico. O abastecimento dos veiculos devera ocorrer
preferencialmente com etanol, ressavados 0s casos em que a gasolina sga
economicamente mais vantajosa.

Art. 8° O condutor do veiculo € responsavel pela conferéncia do
abastecimento do veiculo, devendo:

| —indicar ao frentista 0 combustivel correto a ser abastecido;
Il — certificar-se de que a bomba esté zerada no inicio do abastecimento;

[l —conferir o valor do abastecimento bem como a quantidade de litros
abastecidos,

IV — entregar 0 comprovante do abastecimento na unidade responsavel
pel os abastecimentos, no prazo de 2 dias Utels.

Parégrafo Unico. Durante 0 abastecimento, o condutor do veiculo deve
obedecer as normas de seguranca previstas ha legidacdo vigente.

Secao |V

Da Manutencéo

Art. 9° Os veiculos integrantes da frota do Tribunal dever@o ser recolhidos
a unidade de manutencgéo de veiculos nos prazos e quilometragens especificados no
manual do fabricante do veiculo.

§ 1° Compete a unidade de manutencdo de veiculos promover e
supervisionar a execucdo dos servicos mecanicos constantes do Anexo desta instrucéo
normativa.

§ 2° A unidade de manutenc&o de veiculos manterd o controle dos prazos
e quilometragens estabelecidos por meio de etiqueta fixada no veiculo, de anotacdo no
manual de instru¢tes do veiculo e dos registros individuais dos servigos de manutencéo.

§ 3 O condutor responderd pelo dano causado ao veiculo por
descumprimento do gque estabelece o capuit.

Art. 10. Compete a unidade responsavel pela guarda e uso de cada veiculo
0 seu encaminhamento para os servicos de lavagem, lubrificacéo, troca de dleo, revisdo e
manutencao.

Paradgrafo unico. Cabe ao condutor do veiculo informar ao titular da
unidade sobre a necessidade de realizacdo dos servigos de que trata o caput.

Secdo V

Das InfracBes de Transito
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Art. 11. Ao receber a notificagdo de autuagéo, a unidade de transporte
devera adotar as seguintes providéncias:

| — solicitar abertura de processo administrativo para viabilizar a quitacdo
damulta;

Il — encaminhar 0 processo a unidade responsavel pela guarda e uso do
veiculo multado, para identificacdo do condutor infrator e retorno em até trés dias Uteis
antes da data limite de entrega ao 6rgéo de transito;

1l — encaminhar a0 Orgdo de transto a notificacdo de autuacdo
devidamente preenchida com os dados e assinatura do condutor infrator, berm como copia
da carteira naciona de habilitacdo para anotacdo da pontuacdo, nos termos do Cédigo de
Tréngsito Brasilero.

§ 1° O condutor infrator deverd preencher e assinar a notificacdo de
autuacdo, bem como a autorizacéo para o desconto em folha de pagamento, guando for o
caso.

§ 2° Na hipotese de recusado infrator de assinar a notificagdo de autuacéo
e/ou a declaracéo e a autorizacdo para o desconto em folha de pagamento, a unidade de
transporte devera providenciar ainstaurag@o de processo administrativo disciplinar.

8 3° A unidade de transporte manterd a cOpia atudizada da carteira
nacional de hahilitacdo de que trata o art. 13 da Resolucdo STJ n. 37/2012 em arquivo
digitalizado.

Art. 12. Ao receber a notificagdo de penalidade de transito, a unidade de
transporte deverd adotar as seguintes providéncias:

| — encaminhar a notificagdo a Secretaria de Administragdo e Finangas
para 0 pagamento e posterior ressarcimento por meio de desconto em folha de
pagamento, caso o infrator sga servidor do Tribunal, requisitado ou em exercicio
provisorio no Tribunal;

Il — encaminhar a notificagcdo ao 6rgdo conveniado para providenciar o
pagamento da multa até a data do vencimento, caso o infrator seja servidor de 6rgdo que
mantém convénio com o Tribundl;

1l — acionar a empresa contratada pelo Tribuna para que efetue o
pagamento da multa até a data do vencimento, conforme previsdo contratual, caso o
condutor infrator sgjafuncionério da empresa.

§ 1° Na hipotese de recusa de pagamento da multa pelo 6rgéo conveniado
de que trata o inciso Ill, o Tribuna efetuara o pagamento e promovera o respectivo
desconto no repasse decorrente do convénio.

§ 2° A empresa contratada de que trata 0 inciso |1l devera apresentar a
unidade de transporte o comprovante de pagamento da multa no prazo de 3 dias Uteis
apds o vencimento.

Secao VI

Do Acidente Envolvendo Veiculo Oficial
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Art. 13. Em caso de acidente de transito, o condutor devera adotar as

seguintes providéncias.

| — prestar pronto e integral socorro a vitima e acionar o Corpo de
Bombeiros, nimero 193, para remoc¢do da vitima e encaminhamento a unidade hospitalar
mais proxima;

Il — manter o veiculo no loca do acidente até a redlizacdo da pericia
técnica, exceto quando a autoridade policiad que atender a ocorréncia determinar a
retirada do veiculo para desobstrucéo do trafego no local do acidente;

Il — solicitar os dados pessoais do terceiro envolvido no acidente (nome
completo, profissdo, identidade, endereco, local de trabaho e telefone) e pedir sua
permanéncia no local até a chegada da autoridade policia para registro da ocorréncia e
realizacéo da pericia técnica;

IV — comunicar o acidente, 0 mais rgpido possivel, a unidade de transporte
€, por escrito, no prazo maximo de 3 dias (tels,

V —registrar ocorréncia policial na delegacia de policia mais proxima do
acidente.

§ 1° Na hipotese de evasdo do terceiro envolvido, o condutor do veiculo
do Tribunal, quando possivel, devera anotar dados que possibilitem a identificagdo do
veiculo (aplaca, a cor, amarcae o model ), que deverdo constar da ocorréncia policial.

§ 2° Caso o condutor ndo esteja em condigOes de adotar as providéncias
de que trata este artigo, a unidade de transporte levantard 0 maior nimero possivel de
informagdes para instrugéo do boletim de ocorréncias entre elas:

| — caracterigticas do(s) outro(s) veiculo(s) envolvido(s): marca, modelo,
placa, cor, ano;

|l —data, hora e local do acidente;

[l — sentido das unidades de tréfego;

IV — vel ocidade imediatamente antes do acidente;
V —preferencia do transito;

VI — sndizacdo (existéncia ou ndo de sinal luminoso, placas, marcos,
barreiras);

VIl — condi¢cdes da pista;
VIl —vishilidade;

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

X — 0s dados pessoais do terceiro envolvido no acidente (nome completo,
profissao, identidade, endereco, local de trabalho e telefone);

XI — especificacdo das avarias verificadas no veiculo;
X1 — descricéo de como ocorreu 0 acidente;

Xl — qualquer outro dado que possa influir na afericdo da
responsabilidade.
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Art. 14. Ao receber a comunicacdo de acidente de transito, a unidade de

transporte dever&:

| — acionar a Policia Militar para registrar a ocorréncia do acidente de
trénsito e providenciar a pericia técnica;

Il — acionar a centra de seguranca para prestar apoio imediato até a
chegada da autoridade policial, preferencialmente com viatura equipada com dispositivo
luminoso (rotolight) e instrumentos de sinalizac&o de transito;

Il — acionar a seguradora para remover o veiculo acidentado da via
publica, apos a liberacéo pela autoridade policia, quando necessario;

IV — acionar a seguradora para providenciar o conserto do veiculo,
guando necessario;

V — auxiliar os acidentados e a seguradora nas providéncias necessarias
para 0 pagamento de indenizacdo decorrente de prejuizo coberto por seguro de
responsabilidade civil;

VI = providenciar cépia do boletim de ocorréncia, do laudo pericia e do
laudo médico, se houver vitima, para instrucdo de processo administrativo.

Art. 15. Instaurado 0 processo administrativo relativo a0 acidente, a
unidade de transporte devera:

| — determinar a unidade de manutencéo de veiculos que proceda ao
levantamento e a avaliacdo dos danos materiais sofridos pelo veiculo do Tribunal,
apresentando orgamento, com vistas a sua recuperacao;

Il — encaminhar processo a Secretaria de Administracéo e Finangas com
parecer técnico sobre as providéncias a serem adotadas para a recuperacao do veiculo;

bY

1l — determinar a unidade de manutencdo de veiculos que adote as
providéncias para a execucdo dos reparos no veiculo, o ateste das notas fiscais e a
quitagdo dos servigos, com juntada dos documentos comprobatdrios no processo
administrativo.

Secao VI

Do Furto ou Roubo de Veiculo

Art. 16. No caso de furto ou roubo de veiculo pertencente a frota do
Tribunal 0 motorista devera comunicar o fato, 0 mais rapido possivel, a unidade de
transporte e, por escrito, no prazo maximo de 48 horas.

Pardgrafo Unico. O motorista devera registrar ocorréncia policial na
delegaciade policia mais proxima.

Art. 17. A unidade de transporte acionara a seguradora para cobertura dos
prejuizos.

Secao VIl

Das Disposicoes Finais

Art. 18. Os casos omissos serdo decididos pelo diretor-geral da Secretaria
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do Tribunal.
Art. 19. Fica revogada a Orientacdo Normativa n. 2 de 26 de fevereiro de

2014.

Art. 20. Edta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua
publicagéo.

Sergio José Americo Pedreira
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Anexo
(Art. 9°, 8 1° da Instrucdo Normativa STJGDG n. 5de 7 de abril de 2016)

SERVICOSEXECUTADOSNASINSTALACOESDA
UNIDADE DE MANUTENCAO DE VEICULOS DO TRIBUNAL

[] Socorro externo (mecanica, el étrica e borracharia);

[] Desmontagem e montagem de motores (reparo de cabecgote, troca de juntas e
retentores, regulagem, limpeza de carter);

[] Desmontagem e montagem de cambio (substituicdo de juntas rolamentos,
retentores, engrenagens, trambuladores e 0leo);

[] Montagem e desmontagem de diferencia (troca de juntas, 6leo, rolamentos,
caixa de satélite, coroa e pinh&o);

[] Manutencgo de cardans (substituicdo de cruzetas, rolamento de centro e
lubrificacéo);

[1 Revisdo smples (lubrificagdo, troca de 6leo);

[] Substituicdo do sistema de embreagem (platd, disco e colar);

[] Substituicéo de sistema de escapamento (silencioso, abafador e tubos);

[] Revisio gera (substituicdo de filtros, lubrificantes e checagem de todos os
servicos relacionados neste anexo);

[] Servicos de freios (substituicdo de pastilhas, lonas, discos, fluido e vavulas
pneumaticas ou hidraulicas);

[] Limpezado sistema hidraulico (troca do 6leo hidraulico);

[] Servigos de suspencéo (substituicdo de amortecedores, molas, buchas, coifas,
balancas, terminais de direcéo, tirantes e estabilizadores);

[] Servico de arrefecimento (troca de aditivos, bomba d'édgua, radiadores,
mangueiras, selos);

[] Substituicio de componentes @ acessorios (maganetas, bancos, assoaho,
acabamentos internos, para-choques, ponteiras, retrovisores);

[] Soldas em gera (elétricae oxigénio);

[] Trocae manutencéo de baterias;

[1 Regulagem de fardis;

[] Instalacéo e programacéo de adarmes,

[] Teste de sensores e atuadores do sistema de injecéo eletronica;

[] Substituicéio de componentes e acessorios (lampadas, buzinas, fardis, lanternas,
fusivels, paletas de limpador de para-brisa);

[] Manutencdo em aternadores e motor de partida (porta-escovas, rolamentos,
buchas, rotor, caixa de voltagem, estator e placa de diodo);

[] Substituicdo e manutencédo de méaquinas de vidros e travas elétricas,

[] Manutencdo e recuperacdo de painéis (luzes de indicacdo de funcionamento
como acionamento de freio, fardis, setas, 6leo, temperatura, marcador de combustivel);

[] Substituicdo de boia e refil de bomba de combustivel;
[] Recuperagéo de chicotes el étricos,
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[] Limpeza de bicos injetores;

[] Servico de borracharia (balanceamento, rodizio, remendo, troca de pneus e
camaras);
[] Lavagem e polimento de veiculos.
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SERVICOSEXECUTADOSNASINSTALACOESDAS
DAS OFICINASCONTRATADAS PELO TRIBUNAL

[] Revisdes de garantia;

[] Alinhamento;

[] Lanternagem e pintura;

[] Substituicdo de vidros,

[] Servico de torno (pegas usinadas);

[] Servicos de ar condicionado;

[] Desempeno de cardan;

[] Reparo em feixe de molas;

[] Servicos de capotaria;

[] Programacéo de comando das chaves,

[] Retifica de motores;

[] Manuteng&o de cambio automatico;

[] Recuperacéo de falhas no veiculo em garantia (pecas cobertas pela garantia
com defeito ou mau funcionamento);

[] Servicos que necessitam de diagndstico eletrénico (centra e etrénica).





