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1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalho
1.1 Nucleo de Valor

Processos de Suporte

1.2 Macroprocesso

Logistica e Sustentabilidade

1.3 Processo de Trabalho

Gestao de Servicos e de Bens de Consumo

2. Responsabilidades

2.1 Dono do Processo do Trabalho
Secretaria Administrativa

2.2 Emitente(s) do PO

Geréncia de Administragédo e Servigo de Logistica
2.3 Alcance

Servigo de Logistica

3.  Objetivo

Procedimento Operacional Padrao (PO)
Controlar Vencimento de CNH e CRLV
Versdo n°: 003

Data: 18/09/2024

Determinar padrdes para garantir o controle de CNH’s e CRLV’s proximas ao vencimento,

evitando infracbes de transito e ndo conformidades.

4. Documentos de Referéncia

NBR ISO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade

NBR ISO 14001:2015 — Sistema de Gestao Ambiental

NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestao de Seguranca da Informagao
NBR ISO 37001:2017 — Sistema de Gestao Antissuborno

Lei Federal 9.503/1997 (Cddigo de Transito Brasileiro)

Resolucdo Administrativa TCE-GO N° 19/2022
Manual de Condutores do TCE-GO

5. Definigdes Iniciais

GTRA: sistema Geréncia de Transportes utilizado pelo Servico de Logistica (Serv-
Logistica) para a operacionalizacdo dos transportes e administracdo e manutengao da

frota.
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TCE-Docs: sistema web (https://docs.tce.go.gov.br/) para emisséo, envio e recebimento
de memorandos no ambito do Tribunal.

Nao Conformidade (NC): € o resultado insatisfatério de um processo, ou seja, € um
processo que nao atendeu aos requisitos legais e regulamentares.

6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)

Normativos TCE-GO Lei Federal ABNT
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8. Detalhamento do Fluxo Operacional
8.1 Cadastramento e atualizacao de dados de motoristas e veiculos
8.1.1 Manter cadastro atualizado de motoristas e veiculos no Sistema GTRA

O chefe do Serv-Logistica, de posse das copias das CNHs dos motoristas lotados no setor,
bem como dos CRLV-e dos veiculos da frota do Tribunal, mantém atualizados os dados
cadastrais dos mesmos no Sistema GTRA. O cadastro de cada motorista é feito usando as
opgdbes CADASTRO > PESSOAL, e dos veiculos, utiliza-se as opgdes CADASTRO >
VEICULOS. Em seguida, preenche-se todas informagdes solicitadas e salva-as. Dentre estas
informacdes estdo o nimero e o vencimento da CNH e a categoria de habilitacido do motorista.

Nota 1: as copias das CNHs dos motoristas e das CRLV-e dos veiculos do Serv-Logistica
ficam arquivadas em formato “pdf’ na Pasta de Rede “L:” do Tribunal.

8.2 Monitoramento do vencimento de CNHs
8.2.1 Acompanhar as notificagées do Sistema GTRA

O Serv-Logistica acompanha as notificacbes do Sistema GTRA a cada emissao de Ordem de
Trafego com designagdo de um motorista, onde o sistema, devidamente atualizado com as
informacdes dos motoristas, em especial os dados das CNHs, emite um alerta indicando a
necessidade de se providenciar a renovagao da CNH, caso esta esteja ha 30 dias ou menos
do vencimento.

8.3 Atualizagdao da CNH e CRLV-e
8.3.1 Providenciar a renovagao da CNH

Caso o motorista esteja com a CNH vencida ou com 30 dias ou menos do vencimento, o chefe
do Serv-Logistica o informa da necessidade de providenciar a renovagéo e de apresentar
copia da CNH com a validade estendida para atualizacdo dos dados no Sistema GTRA e
arquivamento do documento.

Nota2: as providéncias e despesas referentes a renovagdo sao de responsabilidade do
préprio motorista, cabendo ao Serv-Logistica apenas realizar 0 acompanhamento dos
vencimentos das CNH’s. Caso nao providencie a renovagao o motorista estara impedido de
conduzir veiculos da frota do Tribunal, conforme determina o CTB.

8.3.2 Providenciar a emissao dos CRLV-e

No inicio de cada ano o chefe do Serv-Logistica acessa o sistema do DETRAN-GO por meio
do sitio eletrdnico https://www.go.gov.br/servicos-digitais/detran/consulta-veiculos/consultar-
dados e insere a placa e renavam de cada veiculo da frota do Tribunal, para emitir o CRLV-e
valido para o ano corrente. Considerando que veiculos oficiais sao isentos das taxas de
licenciamento e IPVA, caso nao haja nenhuma multa vinculada ao veiculo, a emissao do
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documento se da de forma imediata em formato pdf e deve ser impresso para ficar disponivel
junto ao veiculo em questdo. Caso exista alguma multa vinculada ao veiculo, o motorista
responsavel é comunicado sobre a necessidade de efetuar o pagamento da mesma para
permitir a emissao do documento. Caso nao o faga, é enviado um memorando via TCE-Docs
a Geréncia de Administragao informando sobre essa situagao para as providéncias cabiveis.

Nota 3: veiculos da frota do Tribunal com o CRLV-e vencidos estdo impedidos de trafegar,
conforme determina o CTB.

9. Indicadores

9.1 Indicadores de Verificagao

Nao se aplica.

9.2 Indicadores de Controle

Nome Descrigao Forma de calculo

Retorna, em numeros absolutos,
o total de motoristas que ficaram
impedidos de dirigir em funcdo do
vencimento da CNH no decorrer
do ano.

Indisponibilidade
de motoristas por
vencimento da
CNH

> motoristas impedidos de dirigir (CNH
vencida) no decorrer do ano.

Retorna, em numeros absolutos,
o total de veiculos que ficaram
impedidos de trafegar em funcéo
do vencimento da CRLV-e no
decorrer do ano.

Indisponibilidade
de veiculos por
vencimento do
CRLV-e

> veiculos impedidos de trafegar (CRLV-e
vencida) no decorrer do ano.

10. Controle de Registros

Nome do
Registro /
Cédigo

Retencao e
Disposigcao

Armazenamento Distribuicao e

= Recuperagao**
e Preservagao Acesso* perag

Distribuicédo por
meio de sistema
eletrénico
disponivel na
maquina do
colaborador com
acesso
controlado por
senha da intranet
(TCENET)

Sistema
Memorando Informatizado
(TCE-DOCS)

Tempo

Backup indeterminado

*A distribuicdo e o0 acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO sao regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacgéo.
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** A recuperagcdo de informacgdes eletrdnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacao.

11. Anexos
Nao se aplica

12. Elaboragao, Revisdo e Aprovagao

PO - Controlar Vencimento de CNH e CRLV

Secretaria Administrativa

Responsavel por Nome Funcgéao
Elaboracgéo Marcio Vieira da Silva Chefe do Servigo de Logistica
Revisdo/Aprovacao Carlos Alberto de Almeida Gerente de Administragao

Chefe do Servigo de Gestao da

Controle de Qualidade Fabricio Borges dos Santos Melhoria Continua

Controle de Versionamento

Verséao anterior: n. 002 de Versao atual: n. 003 de Proxima revisdo programada:
18/04/2024 18/09/2024 18/09/2027
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