PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CORACOES

“TERRA DO REI PELE”
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA — SEMCI N2 001/2023

ESTABELECE OS PROCEDIMENTOS PARA A
RESPONSABILIZACAO DOS SERVIDORES PUBLICOS
NO TOCANTE AS MULTAS DE TRANSITO
DECORRENTES DE INFRACOES COMETIDAS COM
VEICULOS OFICIAIS E LOCADOS.

O Secretdrio Municipal de Controle Interno de Trés Coragdes, Estado de Minas
Gerais, GETULIO HERCULANO DE MELO JUNIOR, no uso das atribui¢cdes que Ihe s3o conferidas
pelo disposto no inciso V, do Art. 139, da Lei Organica do Municipio de Trés Coragdes; e,

Considerando a responsabilidade do servidor e do administrador publico em
proteger o patriménio publico contra o uso indevido da maquina publica, atendendo a
legislagdao no escopo de evitar infragdes de transito;

Considerando a necessidade de estabelecer normas e os procedimentos relativos
a responsabilidade dos condutores que dirigem veiculos oficiais e locados do Municipio de Trés
Coracoes, objetivando uma gestdo eficaz no controle e no cumprimento dos dispositivos da Lei
Federal n2 9.503/97 (Cédigo de Transito Brasileiro);

Considerando por fim, que é responsabilidade do condutor o pagamento das
multas de infracdes de transito no exercicio de suas fun¢des na utilizacdo de veiculos da frota
municipal;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CORACOES

“TERRA DO REI PELE”
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

RESOLVE:

Art. 12 Fica disciplinado os procedimentos para a responsabilizacdo dos
servidores publicos no tocante as multas de transito decorrentes de infracdes cometidas com
veiculos oficiais e locados.

Art. 22 Para fins do disposto nesta Instru¢cdao Normativa considera-se:

| - Auto de Infracdo de Transito — AIT: documento no qual se encontra registrado
a infracdo a legislacdo de transito;

Il - Notificacdo de Autuacdo de Transito — NA: documento expedido pela
autoridade de transito ou 6rgdo a entidade responsavel pelo veiculo, cientificando da
penalidade de multa decorrente do Auto de Infragao;

Il - Veiculos Oficiais: veiculos automotores préprios, devidamente cadastrados
no Patrimdnio Publico Municipal;

IV - Veiculos Locados: veiculos automotores locados, devidamente contratados
por processo licitatdrio.

CAPITULO |

DOS RESPONSAVEIS PELA PENALIDADE DE MULTA

Art. 32 S3o pessoalmente responsaveis pela observancia aos procedimentos
previstos nesta Instrucdo Normativa, em conformidade com as disposicGes legais, os seguintes
agentes:

| - O condutor do veiculo oficial e locado, pelas infracdes decorrentes de atos
praticados na direcdo do veiculo, previstas no Cddigo de Transito Brasileiro; e

I - O Gestor de Frotas, responsdvel pelos veiculos de cada
Secretaria/Procuradoria quando:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CORACOES

“TERRA DO REI PELE”
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

a) infracdo for referente a regularizacdo e ao preenchimento das formalidades e
condigdes exigidas para a circulagdo do veiculo na via terrestre, conservagao
e inalterabilidade de suas caracteristicas, componentes e agregados, bem
como habilitacdo legal e compativel de seus condutores;

b) a penalidade for imposta por auséncia de equipamentos de seguranca,
manutengado ou licenciamento do veiculo; e

c) tratar-se de penalidade de multa prevista no § 82 do artigo 257 da Lei federal
n2 9.503, de 23 de setembro de 1997, que institui o Cddigo de Transito
Brasileiro, decorrente da nao identificacdao do condutor infrator, no prazo e
na forma fixada na Notificacdo da Autuacdo.

CAPITULO II

DAS COMPETENCIAS

Art. 42 Compete ao Departamento de Transportes e Transito, 6rgao da Secretaria
Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade Urbana, para as correspondéncias recebidas na
Rua Coronel Alfredo Silva Junqueira, n° 57 — centro:

| - Receber a Notificacdo de Autuacdo de Transito - NA e encaminhd-la a
Secretaria Municipal de Controle Interno no prazo de até 3 (trés) dias Uteis;

Il - Receber a Notificacdo de Penalidade de Multa (boleto de pagamento da
multa) e encaminha-lo a Secretaria Municipal de Controle Interno no prazo de até 3 (trés) dias
Uteis.

Art. 52 Compete ao responsdvel da recep¢do do Centro Administrativo Dr.
Astolpho Gazzola, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos, para as correspondéncias recebidas na Av. Brasil, n® 225 — Jardim América:

| - Receber a Notificacdo de Autuacdo de Transito - NA e encaminhd-la a
Secretaria Municipal de Controle Interno no prazo de até 1 (um) dia util;
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Il - Receber a Notificacdo de Penalidade de Multa (boleto de pagamento da
multa) e encaminha-lo a Secretaria Municipal de Controle Interno no prazo de até 1 (um) dia
atil.

Art. 62 Compete a empresa contratada, proprietaria de veiculo locado, para as
correspondéncias recebidas na sede da empresa:

| - Receber a Notificacdo de Autuacdo de Transito - NA e encaminhd-la a
Secretaria Municipal de Controle Interno no prazo de até 3 (trés) dias Uuteis, no correio
eletronico “fiscalizacaofrotas.semci@trescoracoes.mg.gov.br”.

Il - Receber a Notificacdo de Penalidade de Multa (boleto de pagamento da
multa) e encaminha-lo a Secretaria Municipal de Controle Interno no prazo de até 3 (trés) dias
Uteis, no correio eletronico “fiscalizacaofrotas.semci@trescoracoes.mg.gov.br”.

Art. 79 Compete ao responsdvel pela Fiscalizacdo da Frota Municipal, da
Secretaria Municipal de Controle Interno:

| - Receber a Notificagdo de Autuacao de Transito — NA, conforme disposto no
artigo anterior, e encaminha-la a Secretaria competente no prazo de até 3 (trés) dias Uteis;

Il - Receber a Notificacdo de Penalidade de Multa (boleto de pagamento da
multa), conforme disposto no artigo anterior, e encaminha-lo a Secretaria competente no prazo
de até 3 (trés) dias uteis;

Il - Instaurar Procedimento Administrativo de Acompanhamento — PAA,
conforme regulamenta a Instru¢do Normativa n° 002/2021 da Secretaria Municipal de Controle
Interno, para cada Auto de Infragdo de Transito — AIT identificado.

Art. 82 Compete ao Gestor de Frotas da Secretaria respectiva/Procuradoria, onde
esta lotado o servidor - condutor infrator:

| - Identificar o servidor, condutor infrator, através do Mapa Atividades Diaria de
Veiculo — MADV;

Il - Providenciar, imediatamente, o processo de identificacdo do motorista
condutor infrator, conforme exigéncias do Orgdo de Transito competente;
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Il = Comunicar, formalmente, ao servidor, condutor infrator, dando-lhe ciéncia
da Infragdo de Transito, a fim de que o mesmo providencie, caso queira, exercer o seu direito a
ampla defesa e contraditério, para interposicio de recurso junto ao Orgdo de Transito
competente;

IV - Caso o recurso seja indeferido pelo Orgdo de Transito competente, ou n3o
tenha tido o servidor, o interesse em exercer o seu direito de defesa, comunicar ao servidor
quando do recebimento da Notificagdo de Penalidade de Multa (boleto de pagamento da
multa), para a devida quitagao;

V - Nos casos em que forem apurados descumprimento do estabelecido nos
incisos | e Il deste artigo, o Gestor de Frotas da respectiva Secretaria/Procuradoria sera
responsavel pelo pagamento da multa por ndo indicacdo, sem prejuizo de instauracdo de
procedimento administrativo disciplinar ou sindicancia administrativa.

CAPITULO Il

DAS MEDIDAS RELACIONADAS AO CONDUTOR

Art. 92 E de inteira responsabilidade do condutor do veiculo oficial/locado
informar ao Gestor de Frotas, da respectiva Secretaria/Procuradoria que se encontra lotado:

| - Qualquer eventualidade relacionada a Carteira Nacional de Habilitacdo, em
especial nos casos de extravio, roubo, furto, prazo de validade ou suspensdo, assim como
manter atualizado os dados no Cadastro de Condutores de Veiculos e Maquinas Pesadas
(CCVMP), de responsabilidade da Secretaria Municipal de Controle Interno; e

Il — Qualquer evidéncia relacionada ao disposto nas alineas “a” e “b”, do inciso I,
do Art. 32 desta Instrucdo Normativa, mediante o preenchimento do checklist, de acordo com
os modelos constantes nos Anexos |, II, I, IV, V, VI e VII.

Art. 10 Admitida a responsabilidade pela infracdo de transito pelo condutor
infrator, fica a critério do servidor o pagamento da multa diretamente ao Orgdo de Transito
competente, com posterior comprovagcao junto ao responsdvel pela Gestdo de Frotas da
Secretaria que se encontra lotado.
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Art. 11 A quitagdo da multa ndo exime o servidor de assinar o Formuldrio de
Identificagdo do Condutor Infrator (FICI) e apresentar a documentagao exigida pelo Gestor de
Frotas para o cumprimento ao disposto no inciso Il, do Art. 82 desta Instrugao Normativa.

Art. 12 Quando o condutor se negar a assumir a responsabilidade pela infragdo,
o Secretdrio competente/Procurador deverd comunicar o fato a Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos para instauracdo do pertinente Processo Administrativo,
ou a Procuradoria Geral do Municipio, para os servidores que ndo fazem parte do quadro de
servidores ativos, a fim de providenciar as medidas extrajudiciais ou judiciais cabiveis.

Art. 13 O condutor que ndo assinar a notificacdo no prazo sera responsavel pela
penalidade de ndo identificacdo, conforme previsdao no § 82, do artigo 257 do Cddigo de
Transito Brasileiro, além de, se for o caso, responder por sindicancia administrativa ou processo
administrativo disciplinar.

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 E de responsabilidade dos Secretarios Municipais/Procurador e Gestores
de Frotas, exigirem o cumprimento das normas disciplinadas nesta Instrucdo Normativa, sob
pena de serem responsaveis solidarios por infracdes de transito cometidas, inclusive no caso de
as medidas determinadas nos incisos | e Il, do Art. 82 desta Instrucdao Normativa forem
intempestivas.

§ 12 A omissdo descrita no "caput" deste artigo acarretarda a abertura de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar para identificacdo do agente causador do
dano ao erdrio.

§ 22 Comprovada a hipdtese de irregularidade serd determinada a instauracdo
de sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurado o direito ao contraditério e a
ampla defesa.
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Art. 15 Fica revogada a Instrugdo Normativa — SEMCI N2 001/2022, de 27 de abril
de 2022, que “ESTABELECE OS PROCEDIMENTOS PARA A RESPONSABILIZACAO DOS SERVIDORES
PUBLICOS NO TOCANTE AS MULTAS DE TRANSITO DECORRENTES DE INFRACOES COMETIDAS
COM VEICULOS OFICIAIS. ”

Art. 16 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, nos
termos do Art. 174 da Lei Organica Municipal.

Trés Coracgdes, 05 de janeiro de 2023.
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./} SEN"" ANEXOI| |

SECRETARIA DE CONTROLE INTERND c h e ckl i st d e ca m i n hé o
Nome | | Data | |
Veiculo | | secretaria | |

Marque com um circulo a area do veiculo afetada

Limpeza Externa
Limpeza Interna

Estepe
Cacamba

L
[l
Pneus D
[E
L]

Da placa

Luz
Luzderé [l
Luz de freio ]
Seta

Luz L] L]
Luzderé ] ]
Luz de freio O O

O 0O

Seta

Luzes Traseiras

Alarme

| |
Buzina I:l
Chave de Roda ]
Cintos 1
Documentos [l
Extintor ]
Limpadores [ ]
Macaco :
Painel ]
Retrovisor Interno ]
Retrovisor Direito [
Retrovisor Esquerdo [ ]
Travas :
Triangulo [ ]

Seguranca

Dianteiro L1 O O
Traseiro (1 [ [
Porta Esqueda L1 O 0O
Porta Direita L] O O

Vidros/
para-brisas

Luzes Dianteiras

Motor

Observacoes

Farol alto
Farol baixo
Seta

Neblina

Farol alto
Farol baixo
Seta
Neblina

Acelerador

Agua do limpador
Agua do radiador
Embreagem

Freio

Freio de mao

Oleo do freio

Oleo do motor
Tanque de partida

OO0O000000CE

LOO00000c]

I O

|PRAEFEITURA~DE
@ TRES CORACOES




/

ANEXO Il

SECRETARIA DE CONTROLE INTERNOD

Checklist de van

Nome |

| Data | |

Veiculo |

| Secretaria | |

Marque com um circulo a area do veiculo afetada

w
)
3

Limpeza Externa |:|
Limpeza Interna ]
Pneus |:|
Estepe ]
Porta lateral ]

[

Porta traseira

Da placa

Luz
Luzderé O
Luz de freio 1
Seta

Luz

L]
Luzderé O
]
]

Luzes Traseiras

Luz de freio
Seta

Alarme [ |
Buzina |:|
Chave de Roda ]
Cintos |
Documentos =]
Extintor [}
Limpadores [ ]
Macaco :
Painel [2]
Retrovisor Interno 1
Retrovisor Direito [
Retrovisor Esquerdo [ ]
Travas :
Triangulo [ ]

Seguranca

Dianteiro L1 O O
Traseiro (1 [ [
Porta Esqueda L1 O 0O

O O O

Porta Direita

Vidros/
para-brisas

=
3

I | <

Da placa
Direita

Farol alto
Farol baixo
Seta
Neblina
Esquerda
Farol alto
Farol baixo
Seta
Neblina

Luzes Dianteiras

Acelerador

Agua do limpador
Agua do radiador
Embreagem

Freio

Freio de mao
Oleo do freio
Oleo do moto
Tanque de partida

OO0O000O000OCE
I
I

Observacoes
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ANEXO Il

SECRETARIA DE CONTROLE INTERND c h eckl i st d e p i ca pe
Nome | | Data | |
Veiculo | | Secretaria | |

Marque com um circulo a area do veiculo afetada

Limpeza Externa

L]
Limpeza Interna |:|
Pneus |:|
Estepe []
Cagamba ]

Da placa

Luz
Luzderé O
Luz de freio 1
Seta

Luz

L]
Luzderé O
]
]

Luzes Traseiras

Luz de freio
Seta

Alarme [ |
Buzina |:|
Chave de Roda ]
Cintos |
Documentos 1
Extintor [ ]
Limpadores [ ]
Macaco :
Painel 1
Retrovisor Interno 1
Retrovisor Direito []
Retrovisor Esquerdo [ ]
Travas :
Triangulo [ ]

Seguranca

Dianteiro L1 O O
Traseiro (1 [ [
Porta Esqueda L1 O 0O

O O O

Porta Direita

Vidros/
para-brisas

Ll [l
[ [
[ ]
[ L]
[ [

Da placa

Farol alto
Farol baixo
Seta

Neblina

Farol alto
Farol baixo
Seta
Neblina

Luzes Dianteiras

Acelerador

Agua do limpador
Agua do radiador
Embreagem

Freio

Freio de mao
Oleo do freio
Oleo do moto
Tanque de partida

OO0O000O00OCE
I
I

Observacoes
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ANEXO IV

SECRETARIA DE CONTROLE INTERNOD

Checklist de veiculo de passeio

Nome |

| Data | |

Veiculo |

| Secretaria | |

Marque com um circulo a area do veiculo afetada

Limpeza Externa

L]
Limpeza Interna |:|
[]
]

Pneus

Estepe

Da placa

Luz
Luzderé
Luz de freio 1
Seta

Luz

L]
Luzderé O
]
]

Luzes Traseiras

Luz de freio
Seta

Alarme
Buzina
Chave de Roda
Cintos
Documentos
Extintor
Limpadores

[ |
L]
]
L]
L]
]
[]
Macaco El
L]
]
]
]
[]
L]

Seguranca

Painel

Retrovisor Interno
Retrovisor Direito
Retrovisor Esquerdo
Travas

Triangulo

Dianteiro L1 O O
Traseiro (1 [ [
Porta Esqueda L1 O 0O
Porta Direita L] O O

Vidros/
para-brisas

Da placa

Farol alto
Farol baixo
Seta

Neblina

Farol alto
Farol baixo
Seta
Neblina

Luzes Dianteiras

Acelerador

Agua do limpador
Agua do radiador
Embreagem

Freio

Freio de mao
Oleo do freio
Oleo do moto
Tanque de partida

OO0O000O00OCE
I
I

Observacoes
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ANEXOV

SECRETARIA DE CONTROLE INTERNOD

Checklist de onibus

Nome |

| Data | |

Veiculo |

| Secretaria | |

Marque com um circulo a area do veiculo afetada

o

o

o

W
o
3
=<
O
g
o
A
=
3

Limpeza Externa
Limpeza Interna
Pneus

Estepe
Portas

.

Da placa

Luz
Luzderé O
Luz de freio 1
Seta

Luz

L]
Luzderé O
]
]

Luzes Traseiras

Luz de freio
Seta

Alarme [ |
Buzina |:|
Chave de Roda ]
Cintos |
Documentos 1
Extintor [ ]
Limpadores [ ]
Macaco :
Painel 1
Retrovisor Interno 1
Retrovisor Direito []
Retrovisor Esquerdo [ ]
Travas :
Triangulo [ ]

Seguranca

Dianteiro L1 O O
Traseiro (1 [ [
Porta Esqueda L1 O 0O

O O O

Porta Direita

Vidros/
para-brisas

Ll [l
[ [
[ ]
[ L]
[ [

Da placa
Direita

Farol alto
Farol baixo
Seta
Neblina
Esquerda
Farol alto
Farol baixo
Seta
Neblina

Luzes Dianteiras

Acelerador

Agua do limpador
Agua do radiador
Embreagem

Freio

Freio de mao
Oleo do freio
Oleo do moto
Tanque de partida

OO0O000O00OCE
I
I

Observacoes
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./} SEN"" ANEXO VI I

SECRETARIA DE CONTROLE INTERND c h eckl i st d e moto
Nome | | Data | |
Veiculo | | Secretaria | |

Marque com um circulo a area do veiculo afetada

o
og.c!

Limpeza Externa

Pneus
Caixa bau

L]
Limpeza Interna |:|
[]
]

Da placa Da placa

Farol alto
Farol baixo |

Seta 1

Neblina

Luzes Traseiras

Farol alto

L]
Farol baixo ]
]
]

Luzes Dianteiras

Seta
Neblina

Acelerador

Agua do limpador
Agua do radiador
Embreagem

Freio

Freio de mao
Oleo do freio
Oleo do moto
Tanque de partida

Alarme
Buzina
Cavalete lateral
Documentos
Painel

[ |
L]
]
L]
]
Pedal motorista ]
[]
L]
]
]
]

OO0O000O000OCE
I
I

Pedal passageiro
Retrovisor direito
Retrovisor esquerdo
Travas

Triangulo

Seguranca

Dianteiro

LI O 0O
Traseiro (1 [ [
L1 O 0O
O O O

Observacoes

Porta Esqueda
Porta Direita

Vidros/
para-brisas
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ANEXO VII

SECRETARIA DE CONTROLE INTERND c h eckl i st d e fu rg é o
Nome | | Data | |
Veiculo | | Secretaria | |

Marque com um circulo a area do veiculo afetada

W
o
3
=<
O
g
o
A
=
3

Limpeza Externa

L]
Limpeza Interna |:|
Pneus |:|
Estepe []
Furgdo ]

Da placa

Luz
Luzderé O
Luz de freio 1
Seta

Luz

L]
Luzderé O
]
]

Luzes Traseiras

Luz de freio
Seta

Alarme [ |
Buzina |:|
Chave de Roda ]
Cintos |
Documentos 1
Extintor [ ]
Limpadores [ ]
Macaco :
Painel 1
Retrovisor Interno 1
Retrovisor Direito []
Retrovisor Esquerdo [ ]
Travas :
Triangulo [ ]

Seguranca

Dianteiro L1 O O
Traseiro (1 [ [
Porta Esqueda L1 O 0O

O O O

Porta Direita

Vidros/
para-brisas

Ll [l
[ [
[ ]
[ L]
[ [

Da placa
Direita

Farol alto
Farol baixo
Seta
Neblina
Esquerda
Farol alto
Farol baixo
Seta
Neblina

Luzes Dianteiras

Acelerador

Agua do limpador
Agua do radiador
Embreagem

Freio

Freio de mao
Oleo do freio
Oleo do moto
Tanque de partida

OO0O000O00OCE
I
I

Observacoes

|PRAEFEITURA~DE
igi TRES CORACOES
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