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INSTRUÇÃO NORMATIVA – SEMCI Nº 001/2023 

 

ESTABELECE OS PROCEDIMENTOS PARA A 

RESPONSABILIZAÇÃO DOS SERVIDORES PÚBLICOS 

NO TOCANTE ÀS MULTAS DE TRÂNSITO 

DECORRENTES DE INFRAÇÕES COMETIDAS COM 

VEÍCULOS OFICIAIS E LOCADOS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O Secretário Municipal de Controle Interno de Três Corações, Estado de Minas 

Gerais, GETÚLIO HERCULANO DE MELO JÚNIOR, no uso das atribuições que lhe são conferidas 

pelo disposto no inciso V, do Art. 139, da Lei Orgânica do Município de Três Corações; e,  

 

Considerando a responsabilidade do servidor e do administrador público em 

proteger o patrimônio público contra o uso indevido da máquina pública, atendendo a 

legislação no escopo de evitar infrações de trânsito; 

Considerando a necessidade de estabelecer normas e os procedimentos relativos 

à responsabilidade dos condutores que dirigem veículos oficiais e locados do Município de Três 

Corações, objetivando uma gestão eficaz no controle e no cumprimento dos dispositivos da Lei 

Federal nº 9.503/97 (Código de Trânsito Brasileiro); 

Considerando por fim, que é responsabilidade do condutor o pagamento das 

multas de infrações de trânsito no exercício de suas funções na utilização de veículos da frota 

municipal; 

 

https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/1997/lei-9503-23-setembro-1997-372348-normaatualizada-pl.html#%3A~%3Atext%3DLei%209503%2F1997%26text%3DInstitui%20o%20C%C3%B3digo%20de%20Tr%C3%A2nsito%20Brasileiro.%26text%3DArt.%26text%3D%C2%A7%201%C2%BA%20Considera%2Dse%20tr%C3%A2nsito%2Copera%C3%A7%C3%A3o%20de%20carga%20ou%20descarga
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RESOLVE: 

Art. 1º Fica disciplinado os procedimentos para a responsabilização dos 

servidores públicos no tocante às multas de trânsito decorrentes de infrações cometidas com 

veículos oficiais e locados.  

 

Art. 2º Para fins do disposto nesta Instrução Normativa considera-se: 

I - Auto de Infração de Trânsito – AIT: documento no qual se encontra registrado 

a infração à legislação de trânsito; 

II - Notificação de Autuação de Trânsito – NA: documento expedido pela 

autoridade de trânsito ou órgão à entidade responsável pelo veículo, cientificando da 

penalidade de multa decorrente do Auto de Infração; 

III - Veículos Oficiais: veículos automotores próprios, devidamente cadastrados 

no Patrimônio Público Municipal;  

IV - Veículos Locados: veículos automotores locados, devidamente contratados 

por processo licitatório.  

 

CAPÍTULO I 

DOS RESPONSÁVEIS PELA PENALIDADE DE MULTA 

 

Art. 3º São pessoalmente responsáveis pela observância aos procedimentos 

previstos nesta Instrução Normativa, em conformidade com as disposições legais, os seguintes 

agentes: 

I - O condutor do veículo oficial e locado, pelas infrações decorrentes de atos 

praticados na direção do veículo, previstas no Código de Trânsito Brasileiro; e 

II - O Gestor de Frotas, responsável pelos veículos de cada 

Secretaria/Procuradoria quando: 
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a) infração for referente à regularização e ao preenchimento das formalidades e 

condições exigidas para a circulação do veículo na via terrestre, conservação 

e inalterabilidade de suas características, componentes e agregados, bem 

como habilitação legal e compatível de seus condutores; 

b) a penalidade for imposta por ausência de equipamentos de segurança, 

manutenção ou licenciamento do veículo; e 

c) tratar-se de penalidade de multa prevista no § 8º do artigo 257 da Lei federal 

nº 9.503, de 23 de setembro de 1997, que institui o Código de Trânsito 

Brasileiro, decorrente da não identificação do condutor infrator, no prazo e 

na forma fixada na Notificação da Autuação. 

 

CAPÍTULO II 

DAS COMPETÊNCIAS 

 

Art. 4º Compete ao Departamento de Transportes e Trânsito, órgão da Secretaria 

Municipal de Segurança Pública e Mobilidade Urbana, para as correspondências recebidas na 

Rua Coronel Alfredo Silva Junqueira, n° 57 – centro:   

I - Receber a Notificação de Autuação de Trânsito - NA e encaminhá-la à 

Secretaria Municipal de Controle Interno no prazo de até 3 (três) dias úteis; 

II - Receber a Notificação de Penalidade de Multa (boleto de pagamento da 

multa) e encaminhá-lo à Secretaria Municipal de Controle Interno no prazo de até 3 (três) dias 

úteis. 

 

Art. 5º Compete ao responsável da recepção do Centro Administrativo Dr. 

Astolpho Gazzola, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administração e Recursos 

Humanos, para as correspondências recebidas na Av. Brasil, n° 225 – Jardim América:   

I - Receber a Notificação de Autuação de Trânsito - NA e encaminhá-la à 

Secretaria Municipal de Controle Interno no prazo de até 1 (um) dia útil; 

https://www2.camara.leg.br/legin/fed/lei/1997/lei-9503-23-setembro-1997-372348-normaatualizada-pl.html#%3A~%3Atext%3DLei%209503%2F1997%26text%3DInstitui%20o%20C%C3%B3digo%20de%20Tr%C3%A2nsito%20Brasileiro.%26text%3DArt.%26text%3D%C2%A7%201%C2%BA%20Considera%2Dse%20tr%C3%A2nsito%2Copera%C3%A7%C3%A3o%20de%20carga%20ou%20descarga
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II - Receber a Notificação de Penalidade de Multa (boleto de pagamento da 

multa) e encaminhá-lo à Secretaria Municipal de Controle Interno no prazo de até 1 (um) dia 

útil. 

 

Art. 6º Compete à empresa contratada, proprietária de veículo locado, para as 

correspondências recebidas na sede da empresa:  

I - Receber a Notificação de Autuação de Trânsito - NA e encaminhá-la à 

Secretaria Municipal de Controle Interno no prazo de até 3 (três) dias úteis, no correio 

eletrônico “fiscalizacaofrotas.semci@trescoracoes.mg.gov.br”. 

II - Receber a Notificação de Penalidade de Multa (boleto de pagamento da 

multa) e encaminhá-lo à Secretaria Municipal de Controle Interno no prazo de até 3 (três) dias 

úteis, no correio eletrônico “fiscalizacaofrotas.semci@trescoracoes.mg.gov.br”. 

 

Art. 7º Compete ao responsável pela Fiscalização da Frota Municipal, da 

Secretaria Municipal de Controle Interno:  

I - Receber a Notificação de Autuação de Trânsito – NA, conforme disposto no 

artigo anterior, e encaminhá-la à Secretaria competente no prazo de até 3 (três) dias úteis; 

II - Receber a Notificação de Penalidade de Multa (boleto de pagamento da 

multa), conforme disposto no artigo anterior, e encaminhá-lo à Secretaria competente no prazo 

de até 3 (três) dias úteis; 

III - Instaurar Procedimento Administrativo de Acompanhamento – PAA, 

conforme regulamenta a Instrução Normativa n° 002/2021 da Secretaria Municipal de Controle 

Interno, para cada Auto de Infração de Trânsito – AIT identificado.  

 

Art. 8º Compete ao Gestor de Frotas da Secretaria respectiva/Procuradoria, onde 

está lotado o servidor - condutor infrator: 

I - Identificar o servidor, condutor infrator, através do Mapa Atividades Diária de 

Veículo – MADV; 

II - Providenciar, imediatamente, o processo de identificação do motorista 

condutor infrator, conforme exigências do Órgão de Trânsito competente; 

mailto:fiscalizacaofrotas.semci@trescoracoes.mg.gov.br
mailto:fiscalizacaofrotas.semci@trescoracoes.mg.gov.br
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III – Comunicar, formalmente, ao servidor, condutor infrator, dando-lhe ciência 

da Infração de Trânsito, a fim de que o mesmo providencie, caso queira, exercer o seu direito à 

ampla defesa e contraditório, para interposição de recurso junto ao Órgão de Trânsito 

competente;  

IV - Caso o recurso seja indeferido pelo Órgão de Trânsito competente, ou não 

tenha tido o servidor, o interesse em exercer o seu direito de defesa, comunicar ao servidor 

quando do recebimento da Notificação de Penalidade de Multa (boleto de pagamento da 

multa), para a devida quitação; 

V - Nos casos em que forem apurados descumprimento do estabelecido nos 

incisos I e II deste artigo, o Gestor de Frotas da respectiva Secretaria/Procuradoria será 

responsável pelo pagamento da multa por não indicação, sem prejuízo de instauração de 

procedimento administrativo disciplinar ou sindicância administrativa. 

 

CAPÍTULO III 

DAS MEDIDAS RELACIONADAS AO CONDUTOR 

 

Art. 9º É de inteira responsabilidade do condutor do veículo oficial/locado 

informar ao Gestor de Frotas, da respectiva Secretaria/Procuradoria que se encontra lotado: 

I - Qualquer eventualidade relacionada à Carteira Nacional de Habilitação, em 

especial nos casos de extravio, roubo, furto, prazo de validade ou suspensão, assim como 

manter atualizado os dados no Cadastro de Condutores de Veículos e Máquinas Pesadas 

(CCVMP), de responsabilidade da Secretaria Municipal de Controle Interno; e 

II – Qualquer evidência relacionada ao disposto nas alíneas “a” e “b”, do inciso II, 

do Art. 3º desta Instrução Normativa, mediante o preenchimento do checklist, de acordo com 

os modelos constantes nos Anexos I, II, III, IV, V, VI e VII. 

 

Art. 10 Admitida a responsabilidade pela infração de trânsito pelo condutor 

infrator, fica a critério do servidor o pagamento da multa diretamente ao Órgão de Trânsito 

competente, com posterior comprovação junto ao responsável pela Gestão de Frotas da 

Secretaria que se encontra lotado. 
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Art. 11 A quitação da multa não exime o servidor de assinar o Formulário de 

Identificação do Condutor Infrator (FICI) e apresentar a documentação exigida pelo Gestor de 

Frotas para o cumprimento ao disposto no inciso II, do Art. 8º desta Instrução Normativa.  

 

Art. 12 Quando o condutor se negar a assumir a responsabilidade pela infração, 

o Secretário competente/Procurador deverá comunicar o fato à Secretaria Municipal de 

Administração e Recursos Humanos para instauração do pertinente Processo Administrativo, 

ou a Procuradoria Geral do Município, para os servidores que não fazem parte do quadro de 

servidores ativos, a fim de providenciar as medidas extrajudiciais ou judiciais cabíveis. 

 

Art. 13 O condutor que não assinar a notificação no prazo será responsável pela 

penalidade de não identificação, conforme previsão no § 8º, do artigo 257 do Código de 

Trânsito Brasileiro, além de, se for o caso, responder por sindicância administrativa ou processo 

administrativo disciplinar. 

 

CAPÍTULO IV 

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS 

 

Art. 14 É de responsabilidade dos Secretários Municipais/Procurador e Gestores 

de Frotas, exigirem o cumprimento das normas disciplinadas nesta Instrução Normativa, sob 

pena de serem responsáveis solidários por infrações de trânsito cometidas, inclusive no caso de 

as medidas determinadas nos incisos I e II, do Art. 8º desta Instrução Normativa forem 

intempestivas. 

§ 1º A omissão descrita no "caput" deste artigo acarretará a abertura de 

sindicância ou processo administrativo disciplinar para identificação do agente causador do 

dano ao erário. 

§ 2º Comprovada a hipótese de irregularidade será determinada a instauração 

de sindicância ou processo administrativo disciplinar, assegurado o direito ao contraditório e à 

ampla defesa. 
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Art. 15 Fica revogada a Instrução Normativa – SEMCI Nº 001/2022, de 27 de abril 

de 2022, que “ESTABELECE OS PROCEDIMENTOS PARA A RESPONSABILIZAÇÃO DOS SERVIDORES 

PÚBLICOS NO TOCANTE ÀS MULTAS DE TRÂNSITO DECORRENTES DE INFRAÇÕES COMETIDAS 

COM VEÍCULOS OFICIAIS. ” 

 

Art. 16 Esta Instrução Normativa entra em vigor na data de sua publicação, nos 

termos do Art. 174 da Lei Orgânica Municipal. 

 

 

Três Corações, 05 de janeiro de 2023. 

 

 

 

GETÚLIO HERCULANO DE MELO JÚNIOR 

Secretário Municipal de Controle Interno 

 

 

 

 

 

 

 

JOSÉ ROBERTO DE PAIVA GOMES 

Prefeito Municipal 
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