PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CONTROLADORIA GERAL

NORMA DE PROCEDIMENTO CONTROL N° 014/2021
MULTAS DE TRANSITO

A Controladoria Geral do Municipio de Pedro Leopoldo, no uso de suas atribuicoes legais
e tendo em vista o disposto no decreto 286 de 10 de fevereiro de 2000, sem prejuizo das
atribuicdes estabelecidas na lei de estrutura administrativa do Municipio, na lei de Plano
de Cargos e Vencimentos, recomenda as SECRETARIA MUNICIPAIS os procedimentos

constantes desta Norma de Procedimentos na pratica de suas atividades.

Para a administragdo dos Trabalhos e Informagdes administrativas € necessario um
conjunto de processos, de metas para o correto controle e observancia das normas que
regem a matéria e envolver uma fase importante que € a CONSCIENTIZAGAO dos
servidores sobre a importancia da autenticidade e transparéncia de todo o sistema

contratual das obras na preservagao da maquina administrativa municipal.

Nao se pode permitir desvio de atribuicdes internas para outros fins que nao o publico,

portanto & importénte um rigoroso controle, e:

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoar a fiscalizagdo nas atribuicdes para
execucgao e acompanhamento dos processos administrativos da Prefeitura do Municipio

de Pedro Leopoldo;

CONSIDERANDO que a fiscalizagao interna deve incidir sobre os aspectos da

regularidade, economicidade, eficiéncia e eficacia da gestéo publica;

CONSIDERANDO que compete a Divisao / Secretaria responséavel pela execucgao, atuar

preventivamente de forma a afastar a possibilidade de ocorréncia de prejuizo ao Erario;

CONSIDERANDO que os atos administrativos podem ser revogados invalidados ou

convalidados, conforme circunstancias apresentadasmﬁw ,
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CONSIDERANDO o recebimento de diversas notificacdes de infracéo de transito de

veiculos Oficiais (organicos locados) da Prefeitura Municipal de Pedro Leopoldo;

CONSIDERANDO a nao adogao de providéncias corretas por parte dos detentores dos

veiculos notificados;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo de comportamentos a serem
adotados por todos os setores;

CONSIDERANDO o objetivo de regulamentar o procedimento quanto as Rotinas e
Procedimentos para pagamento de Multas de Transito e imputagao de responsabilidades

aos INFRATORES, causada por condutores da frota municipal;

E, CONSIDERANDO a necessidade de cumprir a legislagao Federal, Estadual e

Municipal de Transito.

PRELIMINARMENTE

Descrevemos abaixo Rotina de Procedimentos a ser cumprido conforme preceito da Lei

9,503 de 23 de setembro de 1997, que instituiu o Caédigo de Transito Brasileiro.

1. CONCEITOS / SISTEMA E GESTAO TRANSPORTES:

1.1 - Veiculo Oficial: todo veiculo de propriedade do municipio ou a ele cedido (Frota
locada).

12 - Condutor / Motorista / Operador: motorista oficial (concursado ou terceirizado) ou
pessoa devidamente autorizada mediante Portaria efou termo de autorizagdo

devidamente assinada pelo Secretario (a) ou dirigente maximo do 6rgao.

1.3 - Diario de bordo: Documento tipo planilha constante em cada veiculo,
especificando Secretaria e/fou Orgdo Municipal como forma de controle do uso do veiculo,
tendo valor probante para futuras auditorias e fiscalizagbes dos 6rgaos de controle,

sendo seu preenchimento € uso diario obrigatorio.

14 - Usuario: agente publico ou servidor publico municipal, que utilizam os veiculos da

frota oficial em deslocamentos para 0 desempenho de atividades externas,

. . e e
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15 - Infragdo de transito: € a inobservancia de qualquer preceito do Cédigo de

Transito Brasileiro ou da legislacao complementar.

16 - Auto de Infragdo de Transito / AIT: documento que inicia O processo
administrativo para a cobranga de multa e para inclusao de pontos na Carteira Nacional
de Habilitagdo (CNH).

1.7 - Notificacao de Autuagao por Infragdo de Transito: € uma comunicag¢ao que o
6rgao de transito envia ao proprietario de um veiculo para avisa-lo de uma infragdo de

transito cometida com seu veiculo.

18 - Multa: ¢ a penalidade imposta ao proprietario, condutor, embarcador €
transportador que descumprem a qualquer preceito do Cadigo de Transito Brasileiro, da
legislagao complementar ou das Resolugdes do CONTRAN, sendo o infrator sujeito as

penalidades e medidas administrativas indicadas em cada artigo.

19 - Formulario de Ildentificagdo de Condutor Infrator (FICl): Sendo a infragao de
responsabilidade do condutor, e se este nao for indicado no ato do cometimento da
infracdo, por meio do Formulario de ldentificagdo do Condutor infrator (FICI) ©
proprietario do veiculo pode indicar 0 verdadeiro responsavel pelo cometimento da
infracdo, viabilizando a transferéncia da pontuagdo para 0O real infrator, alem de

responsabilizé-lo pela infracao cometida.( verificar na Transpl)

110 - Nao ldentificagao de Condutor (NIC) - & aquela multa aplicada quando num
veiculo de propriedade de pessoa juridica, comete uma infracdo de responsabilidade do
condutor, e sendo notificado esse proprietario, deixa de indicar o infrator no prazo ou faz

a indicacéo de forma ineficaz ( Verificar na Transpl).

2. REQUISITOS DA CATEGORIA MOTORISTA /| CONDUTOR:

2 1 - O motorista / condutor devera possuir a Carteira Nacional de Habilitagao com a
categoria compativel ou superior ao tipo de veiculo efou maquina publica que ira

conduzir, além disso, é de responsabilidade do condutor providenciar a renovagao da
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2 1.1 - Portar sempre documentos de habilitagéo atualizados;
2.1.2 - Cumprir as normas do Cadigo de Transito Brasileiro;

2.1.3 - Entregar ao servidor responsavel pelo servigo de transporte as notificacoes
decorrentes de multas por infragdes de transito;

2 1.4 - Ocorrendo multas quando da conducao dos veiculos, este fato devera ser
comunicado & Secretaria Municipal a que pertenca e também a Geréncia de Frotas da

Secretaria Municipal de Obras.

3. ATRIBUICOES DA GERENCIA DE FROTAS:

3.1 - Compete ao responsavel pela Geréncia de Frotas, vinculada a Secretaria

Municipalde Obras:
a) - Gerenciara documentacao dos equipamentos de transportes;
b) . Controlar os processos de infragao de transito, bem como informar

formalmente os Secretarios/Diretores quando as mesmas chegarem para
identificacéo do condutor;

c) - Registrar a multa no departamento de tributacao em nome do responsavel pela
infragéo de transito;

d) - Enviar copia do auto de infracao de transito ao servidor autuado;

e) - Solicitar abertura de processo administrativo para penalizagoes cabiveis.

4. ATRIBUICOES DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS:

a) - Compete aos Secretarios Municipais, ou a guem estes designar, acompanhar,
quinzenalmente, a existéncia de notificacbes ou autuacoes de transito dos veiculos
oficiais, inclusive os locados, via site do DETRAN e de orgaos de fiscalizagao de transito
municipal, do DPRF, DNIT, as notificacdes cometidas por motoristas e/ou veiculos

pertencentes a cada Secretaria;

b) - Existindo notificacdo/autuagao, o Secretario Municipal, responsavel pelo veiculo,
oficial ou locado, deverd promover a identificacao do infrator, através do

controle  de movimentagdo de veiculos (Dtano de Bordo), e encaminhar ao Gestor

/
de Frota,observando os prazos iega is, M ;

'''' S —— /

/ ’ R M/



PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CONTROLADORIA GERAL

%

5. DAS MULTAS

51 - As multas de transito aplicadas a veiculos publicos sao de responsabilidade
do motorista / condutor, e ainda, sendo a administracdo compelida a paga-la, devera,
em ato continuo, mover processo administrativo para apuragao e ressarcimento em
desfavordo motorista-condutor, afim de resguardar o erario.

52 - No caso de multa de transito aplicada a veiculo municipal por 6rgao, agéncia ou
entidade executivos de transito, ¢ de responsabilidade do gestor da pasta (Diretores e
Secretarios Municipais) com 0 auxilio da Geréncia de Frotas, identificar, por meio de
controles de uso, o servidor infrator;

53 - No caso de contratado para a prestacdo de servigos de transporte, as multas
resultantes de delitos ou infragoes de transito cometidas por seus(as) funcionarios(as)

durante a conducéo do veiculo oficial serdo de exclusiva responsabilidade do

contratado, conforme os termos do contrato administrativo e da legislagao aplicavel,

5.4 - Independentemente de apresentagao de defesa pelo servidor motorista/condutor a

instancias competentes, compete a Geréncia de Frotas identificar o infrator

55 - Ainda, nos casos de omissdo de informacdes a Geréncia de Frotas para

identificacéo do infrator, 0 responsavel pela omissao, respondera por eventuais multas.

56 - Se atransgressao das regras de transito ocorrer por irregularidade circunstanciais.
decorrentes de falhas técnicas do veiculo, ou outras imprevisiveis , independente da
vontade do condutor/motorista e do usuario , apds apuracgao por meio de processo

administrativo , esta sera de responsabilidade da administracao.

6. PROTOCOLO DE ATIVIDADES:

6.1 - Depois de identificado o Motorista/Condutor e apurado as circunstancias da
infracdo, © Motorista/Condutor devera ser notificado por meio eletrénico sobre a
faculdade de apresentar pessoalmente o recurso ou fornecer argumentos para que O
Gestor da Frota adote as providéncias junto ao 6rgao de transito correspondente, no
prazo de 48 horas;

6.2 - Restando responsabilidade pela infragdo ao Motorista/Condutor, devera ser
franqueada a assinatura no FICI, no qual %Motorista/(londutor se identificara como

condutor e autor da infracao;
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6.3 - No caso da recusa do Motorista/Condutor do veiculo oficial ou locado em assinar o
FIC!, devera o Gestor de Frota preenché-lo, informando os dados o condutor infrator, com
base na escala de servigo, Ficha de Movimentagao de Veiculo/diario de bordo, REDS ou
outro documento que comprove sua identificacao, enviando a documentagcao para o
érgao autuador, impedindo, dessa forma, nova autuacdo por "nao identificacdo do
infrator”;

6.4 - O Gestor da Frota assinara o FICI como proprietario, seguindo as normas vigentes
do CONTRAN, e a encaminhara ao 6rgao autuador, juntamente com a interposicao
de recurso, no prazo regulamentar;

65 - A nao adogdc das medidas supracitadas pelo Gestor de Frota, resultara em
responsabilidade deste servidor pelos custos da nova autuacao (ndo identificagao do
infrator), emitida no mesmo valor da primeira autuagao, que deverd ser objeto de
apuracao por meio de Procedimento Administrativo, com vistas ao ressarcimento ao
Municipio;

66- O Gestor da Frota devera adotar providéncias administrativas na defesa do
Municipio e cancelamento da autuagdo, nos casos em que for constatada existéncia de
erro (erro de langamento de dados do agente autuador “clonagem”) no Auto de Infragao
de Transito, que resulte na autuacao de veiculos oficiais e locados da Prefeitura
Municipalde Pedro Leopoldo em outra localidade, no caso em dgue O veiculo nao tenha
transitado naquele Municipio;

6.7 - No caso de indeferimento do recurso, o Gestor de Frota devera:

a) - encaminhar toda a documentacao ao Chefe de Gabinete da Prefeitura Municipal de
Pedro Leopoldo para autorizar ou ndo a quitagéo da infracao;
b) - encaminhar a documentagéo a Secretaria Municipal responséavel pelo veiculo para

instauracao de apuragéo da responsabilidade pelo ressarcimento.
7. PENALIZAGOES:

71 - A inobservancia a qualquer preceito da legislagao de transito pelo motorista /
condutor, implica responsabilidade pessoal, funcional, civii e penal do servidor
responsavel pelo veiculo municipal, independentemente de sua lotagdo ou do local da
infracéo, sujeitando os infratores as penalidades e medidas administrativas impostas;

72 - Ao desrespeitar as leis de transito, e se responsabilizar pelo pagamento imediato
de multas referentes a infragdes cometidas durante o uso dos veiculos oficiais do

municipio, o motorista/condutor ficara isento de responsabilidades administrativas, exceto
¢ [
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73 - Poderao os condutores dos veiculos sofrer medidas administrativas e
disciplinares, de acordo com a gravidade da multa, de seus atos na condugdo do
veiculo oficial e/ou locado e suas reincidéncias, onde devera ser observado as condigbes

operacionais ecircunstanciais que resultaram na incorreta conducéo do veiculo.

8. COMPETE AO PODER EXECUTIVO:

Adotar as medidas necessarias visando:

8.1 - O ressarcimento da despesa.

8.1.1 - Procedimento este que devera ser iniciado com a notificacac para ressarcimento
de despesa por imposicao de penalidade referente a pratica de infragao de transito ,
no prazo de 10 (dez) dias Uteis a contar do pagamento da despesa pelo municipio;

8 1.2 - O ressarcimento da despesa pelo agente publico infrator podera ser realizado da
seguinte forma:

8121 - Descontado em folha de pagamento, sendo:

8.1.2.1.1 - Como regra o valor da multa sera descontado em parcela unica, desde que o
referido desconto néo ultrapasse a proporgado 10% da remuneracéo do agente publico,
8.1.2.1.2 - Caso o valor da multa exceda a proporcao de 10% da remuneracéo do agente
publico, este podera optar por:

a) - pagamento integral em parcela unica, mediante autorizacao expressa,

b) - parcelamento em quantas vezes for necessario para que o valor das parcelas se
enquadre dentro do limite da proporgao de 10%, ou:

c) - desconto superior a proporgao de 10%, mediante autorizacdo expressa,

d) - os descontos serao processados a partir do més seguinte em que O agente
publico for notificado para proceder ao ressarcimento da despesa;
e) - Em caso de desligamento do agente publico infrator, o ente municipal procedera
a0 desconto da importancia integral;
f) - Em caso de ciéncia de infragao de transito posterior ao desligamento do agente
publico municipal, este devera ser cientificado, devendo o ente municipal tomar
medidas cabiveis para responsabilizacao e ressarcimento.
8.2 - Havendo recusa do motorista/condutor infrator ao ressarcimento da despesa,
depois de garantido 0 contraditério e a ampla defesa, ficara sujeito a Processo

e e
Administrativo Disciplinar e/ou medida judicia W”/// p
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8.3 Apds a conclusao do Processo Administrativo , 0 mesmo devera ser remetido a
Procuradoria Geral do Municipio para emissao de parecer no prazo de 10 (dez) dias a
contar do recebimento.

8.4 - O parecer de que trata o item 8.3 devera manifestar-se sobre a formalidade do
processo, devendo este ser considerado regular, irregular ou regular com ressalvas.

8.5 Apos a emissédo do parecer, a Procuradoria Geral devera encaminhar o Processo

Administrativo ao Secretario da Pasta para manifestacéo, e providencias necessarias.

9. CONCLUSAO:

91 -Esta Norma de Procedimento devera ser atualizada sempre que fatores
administrativo, legais efou técnicos exigirem, principalmente para manter o processo de

melhoria dos servicos publicos municipais.

92 - As normas acima discriminadas ficardo adstritas ao acompanhamento €
fiscalizacdo da Controladoria Geral e o descumprimento do disposto nesta Norma de
Procedimentos constara de um relatério a ser encaminhado ao Prefeito(a) Municipal para

as providénciascabiveis.

Pedro Leopoldo, 28 de dezembro de 2021.
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ANEXO |

NOTIFICACAO

RESSARCIMENTO DE DESPESA POR IMPOSICAO DE PENALIDADE REFERENTE
A PRATICA DE INFRAGAO DE TRANSITO.

NOTIFICAGAO DE INFRACAO DE TRANSITO N oo

Agente PUDNCO INFIALOT ...
CANGOIFUNGRO ... rveveeersssssessss s
IMAEFIGUIA oo eoeee e ees e
Auto De Infrac8o N° ... Data ......cccoeeeeennns LOCA! oottt
PlACaAS «ovvvvvvvvvreecaaaamaaaaaeeaaeens MarCal MOAEIO ....oovvoiiiiieieie e
VALORA SER RESSARCIDO RS$....ooviiiiies (oo )

Prezado(a) Senhor(a),

Por meio do presente instrumento, fica VSa NOTIFICADO(a) a proceder ao
ressarcimento dos valores acima indicados em razéo da imposigao de penalidade
pecuniaria referente a pratica de infragéo de transito.

Pedro Leopoldo,___/___/

Assinatura Responsavel

Ciente em / F U TP P R P S RN LR
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OPCOES E RECEBIMENTO

No (aprazo de 10(dez) dias a contar do recebimento desta, Vossa Senhoria podera optar
por:

(A ser preenchido pelo(a) Notificado.)
1.-( ) Recolher o valor a ser ressarcido aos cofres publicos em parcela Unica;
2 - () Autorizar o desconto do valor a ser ressarcido em folha de pagamento:

2.1 - () em parcela unica, desde que referido desconto nao ultrapasse a
proporgéo 10% da remuneracao do agente publico;

2 2 - Caso o valor da multa exceda a proporgao de 10% da remuneracao do
agente publico, este poderé optar pelo:

2.2.1 - ( ) Autorizar o pagamento integral em parcela unica do valor a ser
ressarcido;

2.2.2 - ( )Autorizar o parcelamento do valor a ser ressarcido em quantas vezes for
necessario para que o valor das parcelas se enquadre dentro do limite da proporgao de
10%;

2.2.3 - () Autorizar o desconto do valor a ser ressarcido superior a proporgao de
10%:;

Data ....c.coeveenen. | TR Lo

Assinatura e nome do notificado

/ - \m«%m
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ANEXO 1l

NOTIFICACAO DE INFRAGAO DE TRANSITO N°

Prezado(a) Senhor(a),

Informo que, na data de.......... [ovooiin. [iviviin a Secretaria Municipal de ....................
tomou ciéncia de notificagdo de autuagao por infracdo de transito cometida na data de
....... J k... como veiculo placa........... modelo .....cccceveveer. @NOLn €,
apos conferéncia das anotacdes do Diario de Bordo do referido veiculo, identificou-se
como condutor(a) 0 SI(@) ...ocoriemmmiiis ficando VSa NOTIFICADO(A)
para tomar as providéncias necessarias..

Pedro Leopoldo, [

Secretaria MUNICIPal A& ....ooooviiiim s

Assinatura responsavel

RECEBIMENTO NOTIFICAGAO

ciente......cocoveiniennn | TR R

Nome e assinatura do notificado
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PROVIDENCIAS

No prazo de 05(cinco) dias a contar do recebimento da Notificacdo de Infragcao de
Transito n° . Vossa Senhoria podera:

(A ser preenchido pelo(a) Notificado.)

1. () - Discordar sobre a sua identificacao pela pratica da infracdo de transito,
apresentando Defesa Prévia formal perante a Secretaria Comunicante, que devera
exararsua decisdo no prazo de 24 (vinte e quatro) horas a contar da apresentacao da
defesa.

2. () - Concordar sobre a sua identificacédo pela pratica da infracao de transito, optando
por:

2.1.() Apresentar Defesa de Autuagéo perante o 6rgao de transito competente, no prazo
previsto na notificacdo de autuagao por infracéo de transito, devendo apresentar copia do
protocolo da defesa perante a Secretaria comunicante no prazo de 05(cinco) dias
acontar do protocolo;

2.2. () Realizar a indicagdo do condutor/infrator, que, devera ser obrigatoriamente a
pessoa do infrator, ficando vedada a indicagéo de terceiro;

2.3. () Nao realizar a indicacdo de condutor/infrator, caso em que, respondera pela
lavratura de nova multa ao proprietario do veiculo, mantida a originada pela infragdo, cujo
valor & oda multa multiplicada pelo nimero de infracbes iguais cometidas no periodo de
doze meses e demais penalidades administrativas cabiveis.

Caso Vossa Senhoria opte pela opgao contida no item 2.2, devera comparecer a
Secretaria Municipal de (Administracao € Financas ou Saude €
Assisténcia Social) até a data de / / para proceder a
identificacao do(a) condutor(a) infrator (a) perante o0 6rgao de transito competente,
devendo obrigatoriamenteapresentar a Carteira Nacional de Habilitagao(CNH);

Respondido em I

Assinatura Notificado(a)

Recebido pela Secretaria em |1

Assinatura Responséavel




