Publicado no
DIOREONDOMN

Prefeitura Municipal de Rondonépolis sob n® 4.471,
em 18062019

INSTRUCAO NORMATIVA STR ° 006/2019 — Versio I

Unidade Responsével: Secretaria Municipal de Administra¢io

Unidade executora: Setor de Transporte das Secretarias

Dispoe sobre manuais de rotinas internas e procedimentos de controle infragdes de

transito dos veiculos pertencentes ao Sistema de Transporte da Administragdo Direta.

Considerando os dispostos na Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil de 1988,
artigo 70, além de outras normas que asseguram o cumprimento de principios inerentes, bem

como, a legislacdo do municipio disposta pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Considerando os dispostos na Lei Federal n® 8.429 de 02 de junho de 1992 - Dispde
sobre as Sangdes Aplicaveis aos Agentes Publicos nos Casos de Enriquecimento lIlicito no
Exercicio de Mandato, Cargo, Emprego ou Fung¢@o na Administragdo Publica Direta, Indireta ou

Fundacional e d4 outras providéncias;

Considerando os dispostos na Lei estabelece normas gerais sobre licitagdes e contratos
administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes e

locagdes no dmbito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

Considerando os dispostos na Lei n® 9.503 de 23 de setembro de 1997 — Cdodigo de

Transito Brasileiro;
Considerando os dispostos na Lei Organica do Municipio de Rondon6polis;

Considerando os dispostos nas Resolugdes emitidas pelo Conselho Nacional de Trénsito
— CONTRAN;

Considerando os dispostos na Instru¢do Normativa SCI N° 0001/2017 - Disp&e sobre a

orientacdo para elaboragdo e alteragfio das instrugdes normativas (NORMAS DAS NORMAS ou

NORMAS MAE). .
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Prefeitura Municipal de Rondonopolis

Considerando a necessidade de atualizacdo e criagdo dos procedimentos relativos as

atividades administrativas do Sistema de Transporte:

RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre atualizagdo e criagdo dos principais procedimentos relativos as
infragdes de transito envolvendo a frota oficial e/ou terceirizada da Prefeitura Municipal de

Rondonopolis.

TITULO I
Da Abrangéncia
Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange todos os agentes publicos, fornecedores,
prestadores de servigos terceirizados e todas as unidades da estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal de Rondondpolis, relacionados direta ou indiretamente com a utiliza¢do e gestdo da

frota oficial e/ou terceirizada.

TITULO 11
Dos Conceitos

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I - AGENTE PUBLICO: E todo aquele que presta qualquer tipo de servico ao Estado,
fungdes publicas, no sentido mais amplo possivel dessa expressdo, significando qualquer
atividade publica. A Lei de Improbidade Administrativa (Lei n°® 8429/92) conceitua agente
publico como “todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remunera¢do, por
elei¢do, nomeacdo, designagdo, contratagdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo,
mandato, cargo, emprego ou fun¢do nas entidades mencionadas no artigo anterior”. Trata-se,
pois, de um género do qual sio espécies o servidor piblico, o empregado publico, o terceirizado e

o contratado por tempo determinado:

Il - FROTA: Conjunto de veiculos (motocicletas, automével, caminhdes, maquinas e

outros) necessarios para o atendimento das demandas de transporte, podendo ser compostos por

veiculos proprios ou terceirizados; A
\
((\)X

III - GESTOR: Pessoa que administra os servigos gerais relativos aos veiculos oficiais e
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Prefeitura Municipal de Rondonépolis

aprova as solicitagdes de veiculos;

IV - GESTAO DE FROTAS: Atividade de reger, administrar ou gerenciar um conjunto
de veiculos, maquinas e equipamentos, pertencentes a Prefeitura Municipal de Rondondpolis.
Esta tarefa € abrangente e envolve diferentes servigos, como dimensionamento, especificacio de

equipamentos, roteirizagdo, custos, manuteng¢o e renovacio de veiculos entre outras;

V - INFRACAO DE TRANSITO: Violagdo das leis que regem a utilizacdo das vias
publicas (rua, avenida, estrada, logradouro, caminho, ou passagem aberta ao transito) para fins de

circulagdo, parada e estacionamento;

VI - INSTRUCAO NORMATIVA: Documento que estabelece os procedimentos a serem

adotados objetivando a padronizagiio na execucdo de atividades e rotinas de trabalho;

VII - MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE:

Coletanea de Instrugdes Normativas;

VIII - MOTORISTA/CONDUTOR: Refere-se a4 pessoa responsavel pela condugio
(diregdo) do veiculo oficial, podendo este ser membro do quadro de servidores ou profissional
terceirizado, formalmente autorizado previamente, mediante portaria expedida pela autoridade
competente. Em qualquer uma destas alternativas, o motorista deverd ser portador de CNH

compativel com a categoria do veiculo (automdvel, maquina, motocicleta ou outros);

IX - SISTEMA INFORMATIZADO: E sistema informatizado ou Software de gestdo de
processos e documentos eletronicos relativos ao Setor de Transporte, com a finalidade de otimizar
procedimentos, reduzir custos, integrar e oferecer informagdes para o gestor publico e para os
cidadaos.

TITULO 111
Das Responsabilidades

Art. 4° Compete aos Secretérios Municipais:

I - Autorizar procedimentos para apuragdo de responsabilidade, se necessario, por meio de (&i

o 3det+ &
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Prefeitura Municipal de Rondonépolis

sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

II- Autorizar o pagamento de multas ndo pagas pelo condutor e autorizar agfo de

ressarcimento em desfavor do condutor.
Art. 5° Compete aos Gestores de Frota de cada secretaria:
[ - Controlar os processos de infragdo de transito;

I - Promover ampla divulgacdo entre condutores e usudrios sobre essa Instrugdo
Normativa, bem como os critérios referentes ao uso de veiculos ou maquinas/equipamentos

oficiais da secretaria;
[T — Aplicar os procedimentos descritos e disseminar esta Instrugdo Normativa;
Art. 6° Compete aos condutores:

[ - Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do CTB, sendo responsavel pelas

infragdes porventura cometidas;

[I - Entregar ao servidor responsdvel pelo servico de transporte as notificagdes

decorrentes de multas por infragdes de transito;

[T - Cumprir fielmente os termos estabelecidos nesta instru¢io normativa bem como o

Codigo de Transito Brasileiro;

IV - Ao servidor caberd a responsabilidade administrativa, civil e penal pelas Infracdes
decorrentes de atos praticados na condugdo de veiculo caso infrinja qualquer ato fora do seu

direito de dirigir publicado na portaria.

V - Receber do setor de transporte da secretaria a “Notifica¢io de Penalidade de Multa a

’

(

Infragdo de Trénsito” - Anexo II, juntamente com o “Requerimento para recurso de infracdo de&\\{f\ ;
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Prefeitura Municipal de Rondondpolis

transito” - Anexo Il1, assinar a notificagio de infragdo de transito, transferindo os pontos relativos
a penalidade para sua habilitagdo e anexando 1 (uma) copia reprografica de sua Carteira Nacional

de Habilitagdo, devendo ainda atender as condi¢des abaixo:

Se acaso optar pela interposigdo de recurso, preencher o formulario “Requerimento para
recurso de infragdo de transito” - Anexo IIl, protocolar no setor de transporte da secretaria e

aguardar o resultado do julgamento;

VI — Receber do setor de transporte da secretaria a “Notifica¢do de Resultado de Recurso
de Multa de Transito™ - Anexo IV, e proceder, conforme o caso, respeitando o prazo de 05 (cinco)

dias uteis para devolug@o e as orientagdes a seguir:

Recurso deferido: assinar o formulario de “Notificagdo de Resultado de Recurso de

Infragdo de Transito” - Anexo [V para ciéncia e devolver ao setor de transporte da secretaria.

Recurso indeferido: assinar o formuldrio de “Notificagdo de Resultado de Recurso de
Infragdo de Transito” - Anexo IV, devolver ao setor de transporte da secretaria e realizar o

pagamento da multa.

TITULO IV
Procedimento em caso de infra¢des de transito de veiculos

Art. 7° Sdo procedimentos em caso de infra¢des de transito (anexo I):

I - A inobservéncia a qualquer preceito da legislagdo de transito pelo servidor condutor,
ou pessoa por ele designada, implica em responsabilidade pessoal, funcional, civil e penal do
servidor responsavel pelo veiculo municipal, independentemente de sua lotacdo ou do local da

infragdo, sujeitando os infratores as respectivas penalidades e medidas administrativas impostas;

Il - As multas de transito aplicadas a veiculos pliblicos sio de responsabilidade do
condutor, e ainda, se em razio da inadimpléncia do devedor e do principio da continuidade do
servigo publico, a administragdo for compelida a paga-la, devera, em ato continuo, encaminhar

expediente & Procuradoria Juridica do municipio, para a instauragdo do procedimento competente é,;,:“_\ -

f\,‘\\
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Prefeitura Municipal de Rondonépolis

em desfavor do motorista infrator, visando o ressarcimento ao erario;

[l — As infragdes de transito recebidas pelo Departamento de Controle de Frotas e
Combustivel apos identificagdo do condutor e de qual secretaria pertencem, serdo langadas no
sistema informatizado de frotas da prefeitura, registrando o condutor do veiculo responsavel pela
infragdo, e serdo encaminhadas ao setor de transporte da secretaria correspondente que tomara as

seguintes providéncias:

Entregar ao condutor a “Notificagdo de Penalidade de Multa a Infracdo de Transito” -

Anexo lI, juntamente com o “Requerimento para recurso de Infra¢do de Transito” - Anexo III.

Se caso o condutor optar por interpor recurso, o setor de transporte deve encaminhar o
recurso juntamente com a identificagdo do condutor responsével pela infragdo ao érgio executivo

de transito competente e acompanhar a tramitagio do processo.

Se o recurso for deferido, entregar a Notificagdo de “Resultado de Recurso de Infragiio de

Tréansito” - Anexo IV para o condutor, e arquivar o processo na pasta do veiculo.

Se o recurso for indeferido, entregar a Notificacdo de “Resultado de Recurso de Infragio

de Transito” — Anexo IV para o condutor e solicitar o pagamento da multa.

No caso de indeferimento do recurso o conduto ndo efetue o pagamento da multa serdo

tomadas as providéncias descritas no inciso Il e V, alineas a.b.c.

IV - Cabe ao Departamento de Controle de Frotas e Combustivel, a realiza¢io dos

procedimentos descritos acima para as Secretarias que ndo possuirem Setor de Transporte.

§1° A Prefeitura Municipal de Rondonopolis incumbe dar cépia do auto de infragdo de

trdnsito ao servidor autuado para apresentar defesa nas instincias competentes;

§2° Nos casos de omissdo de informagdes ao 6rgdo de transito municipal o responsavel
pelo setor de transporte da secretaria, respondera por eventuais multas. e =
N
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Prefeitura Municipal de Rondonopolis

§3° E obrigatério o encaminhamento, ao orgdo executivo de trdnsito competente, da
identificacdo do condutor responsavel pela infragdo em todas as hipdteses descritas acima. Ao
ndo se identificar o condutor, o artigo 257, paragrafo 8°, do CTB prevé a lavratura de uma nova

multa @ administrag@o publica por ndo identificar o condutor (multa NIC).

TITULO V
Do controle dos processos administrativos de infracdes de transito e do ressarcimento

Art. 8° As infragdes de transito serdo langadas no sistema informatizado de gestdo de
frotas da Prefeitura Municipal de Rondondpolis (anexo V), informando todos os dados

pertinentes bem como a identifica¢do do condutor.

I — O sistema informatizado de gestdo de frotas da Prefeitura Municipal de Rondondpolis
possui a funcionalidade do controle das infragdes lan¢adas no sistema, descriminando as que ja

foram pagas e as que ainda estdo esperando o pagamento.

Art. 9° O controle dos processos administrativos de infragdes de transito e dos
ressarcimentos serd feito pelo Setor de Transporte de cada secretaria, que acompanhard a

tramitacdo do processo perante aos setores competentes.

I = O controle dos processos administrativos de infragdes de transito e dos ressarcimentos
sera feito pelo Departamento de Controle de Frotas e Combustivel, para as secretarias que ndo

possuem Setor de Transporte.

TITULO VI
Das Penalidades

Art. 10° Os condutores serdo penalizados:

I - Ao desrespeitar as leis de transito, se responsabilizando pelo pagamento imediato de

multas referentes a infragdes cometidas durante o uso dos veiculos oficiais da Prefeitura

~

L.

Municipal de Rondondpolis e a transferéncia das pontuagdes relativas as infracdes cometidas; (\f’\
{

~
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Prefeitura Municipal de Rondonopolis

TiTULO VII
Das Disposicoes Gerais
Art. 11° Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto setor de transporte de cada secretaria ou junto a Unidade Central de Controle Interno
(UCCI) da Prefeitura Municipal de Rondondpolis que, por sua vez, através de procedimentos de
auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da

estrutura organizacional.

Art. 12° Faz parte desta Instru¢do Normativa o Anexo | - Fluxograma multas; o Anexo Il
- Notificagdo de penalidade de multa a infragé@o de transito; o Anexo Il - Requerimento para
recurso de multa de transito; o Anexo IV - Notificagdo de resultado de recurso de multa de

transito; € 0 Anexo V - Notificagdo de resultado de recurso de multa de transito.

Art. IB“TETWIQ\SU'MO entra em vigor a partir da data de sua publicagio no Didrio Oficial
do Municipio, revogando as c{isposiqées em contrario.

ondonépolis - MT, 29 de abril de 2019.

e
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Prefeitura Municipal de Rondonopolis

Anexo |
Fluxograma — multas
Para secretarias que possuem Setor de Transportes

Depto de contro. De Frotas Setor de Transporte da Secretaria Condutar
Fel

Entresard so condutor a “Notificac o de Penalidade de 5e c3zo 0 condutor optar por interpor recurso, encaminhara a

Multa 3 Infragio de Transits” - Anexo 11, jurtaments
com o “Requerimento para recurso de infragdo de
transito” - ansxo 1.

documentagdo ao Setor de Trarsports. Caso realizar o paga-
mento da multa encaminharad copia do comprovants de paga-
mento 30 Setor de Transportes.

"’/Fjaré a identificagio do c::-nd;-\\"

tor & de qual secretaria perten-

cem, langara no sistema infor- Encaminhara o recurso juntaments com a identificacao
matizado de frotas da prefeitu- do condutor responsdvel pela infragdoao orgdo execu-
ra, registrando o condutor do tivo de trinsito competents & acompanhard a tramita-
veiculo responsavel pela infra- caodo processo.

3o, & encaminhara ao sstor de I

/

transporte da secretaria.

L k

ReCurso Pagamento

1
' Indeferido I . .
Recsbera 3 “Motificagdo de Resultado de Recurso de

Multa de Transito™ - Anexo IV, realizard o pagamen-
to da multa & encaminhard copia do comprovante

de pagamento a0 Setor de Transporte
recsbera a documentagio e langara as

informagbes no sistema arguivando a do- \L
cumenta 30 em arguivo individualiza do. J
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Prefeitura Municipal de Rondonopolis

Para secretarias que nao possuem Setor de Transportes

Depto de contro. De Frotas Secretaria Condutor

Entregara @ documentacd o

5 C3z0 0 condutor optar por interpor recur-
a0 condutor informando-o £0, encaminhard a documentacio ao Depbo
dos procedimentos 3 serem de gonirg. De Frotas. Caso realizar o paga-

Igentificara o condutor & @ secretaria & encaminhara a “Notificagio de Pena-\l adotadas. ™| mento g2 muita encaminhars Copia do com-
lidade de Multa 3 Infragdo de Transite” - Anexo 11, com o “Reguerimento provante de pagamento a0 Qpip de Contrale
para recurso de infragio de transito” - Aneso 111 J de Frotas e Combustivel,

Encaminhara o recurso juntamente com 3 identificacdo do condutor res-
porcavel pela infragdo ao orgdo executivo de transito competents & acom- |

< 3 L
panhara a tramitagao do processo. J | ReCurso —I-I Fagamento I—

Reveberd a Notificacd o de Resul- Receberd a “Motificagio de Resultado de

: tado de Recurso de Multa de Recurso de Multa de Transite™ - Anexo IV,

Indeferido Transito” - Anexo IV & entregara realizars o pagamento da mults & encami-

—LED condutor. rihara copia do comprovante de pagamento
Arguivar :
a0 Qptp de Controle de Frotas e Com bust-

Recebera a documentacd o e langara as informages vel S
no sistema arguivando a dotumentagd o em arguivo ”
individualiza do. J
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Prefeitura Municipal de Rondondpolis

Anexo 11
Notificacdo de penalidade de multa a infracéo de transito

NOTIFICACAO DE PENALIDADE DE MULTA | NOTIF.N.°

Preenchimento pelo notificante

Nome: CPF:

RG: Orgéo expedidor: UF:

Fica a pessoa acima identificada notificada da infracdo descrita logo abaixo,
cientificando-o que tem o prazo de 05 (cinco) dias para atender as orientacdes da
instruc@o normativa n° 006/2018.

Veiculo: Placa:
Lotacéo:

N.° da infracéo: Local da infragdo:
Data da infragao: Hora da infragéo:
Valor da multa: Tipo de infragéo:

Responsavel pelo setor de veiculos

PREENCHIMENTO PELO NOTIFICADO NOTIF. N.°

Declaro que recebi a notificacéo n.° , em / /
Aproveito ainda para informar, que caso a infracao descrita seja procedente, a
pontuacdo referente a esta deverd ser transferida para a minha CNH, que consta
anexa.

Apresentara recurso contra a infragdo?

()SIM ( )NAO
NOME DO CONDUTOR:
CPF: RG:

Assinatura do condutor

DOCUMENTO EMITIDO EM DUAS VIAS: 12 VIA DO SETOR DE VEICULOS E 22 VIA DO SETOR SOLICITANTE

11de 14
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Anexo 111
Requerimento para recurso de multa de transito

REQUERIMENTO PARA RECURSO DE MULTA DE TRANSITO
Ao llmo. (a) Sr (a). Responsavel pelo setor de veiculos
EU, ,
CPF: RG: ,
RESIDENTE A: RUA/ AV
N° BAIRRO: CEP: .
MUNICIPIO:
CONDUTOR DO VEICULO: PLACA : ANO:
N° DA NOTIFICACAO: DATA: HORA:
LOCAL DA INFRACAO:
VENHO INTERPOR RECURSO, ALEGANDO EM MINHA DEFESA O SEGUINTE:

PELO EXPOSTO, REQUEIRO O ENCAMINHAMENTO AO ORGAO JULGADOR PARA
QUE APRECIE OS FUNDAMENTOS INVOCADOS, COMO FOR DE DIREITO.

RONDONOPOLIS, DE DE

ASSINATURA DO RECORRENTE

DOCUMENTO EMITIDO EM DUAS VIAS: 12 VIA DO SETOR DE VEICULOS E 22 VIA DO SETOR SOLICITANTE.
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Prefeitura Municipal de Rondondpolis

Anexo IV
Notificacdo de resultado de recurso de multa de transito

NOTIFICACAO DE RESULTADO DE RECURSO DE MULTA DE TRANSITO

Pelo presente termo, notificamos o Senhor (a)

CNH: CPF: RG: ,

gue o resultado do recurso contra a Infracdo N.°

data de __/ /  fora o seguinte:

Deferido Indeferido

Tendo ciéncia do resultado do recurso de multa de transito, firmo o compromisso
de tomar todas as providéncias orientadas na Instrucdo Normativa n° 006/2018.

Rondondépolis, de de 20 .

Representante do Setor Responséavel Condutor Notificado
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Anexo V
Controle de multas

b
3 — Ty
ﬂuv Ay

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
Exercido: | 2019 r
Seja Bem-Vindo Sria). Sair

Cadastros Almaoncarifado Frotas

h Frotas Controle de Taxas/Multas Taxas/Multas

Veicule/Documento

~Dados do Veiculo 1
Velculo: i Je]
Placa: Renavan: Chassiz
Tipo: Ano Fabricagdo: O Maodelo Fabricagao: 0
\, J
~Pagamento da Taxa "
Ano: 2019 Final da Placa: 0 Més Vencimento Referéncia: 0
Tipo da Taxa: MULTA ¥
Data Pgto: i m Data Venc. =
Valor Boleto: 0,00 Valor Juros: 0,00 Valor Multa: 0,00 Valor Desconto: 0,00
Valor Total: 0,00
Motorista: 0o
Justificativa:
e
Data Multa: (1w Hora da Multa: | 00:00 28"
\, J
~—Anexos "\
Descricio: +
Data Descrigdo Nome
\, J
Confirmar Fechar
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