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DECRETO N° 123, DE 13 DE SETEMBRO DE 2023.

“Aprova a Instrugcdo Normativa ST N° 005/2023,
Verséao 01, que dispbe sobre as rotinas e
procedimentos para pagamento das multas de
transito causadas por condutores de veiculos e
0s sinistros, no ambito da Prefeitura Municipal
de Campo Florido, e da outras providéncias”.

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE CAMPO FLORIDO, no uso das atribuicdes previstas pelo art.
66, inciso VI e art. 94, inciso |, alinea "b", ambos da Lei Organica Municipal e,

CC-6683

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar as rotinas e procedimentos para pagamentog
das multas de transito causadas por condutores de veiculos e o0s sinistros na Prefelturac»
Municipal de Campo Florido-MG;

go 384D-431

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer os mecanismos de controle interno, no ambito
do Poder Executivo Municipal;

%nrme 0 cOdi

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecimento de critérios técnicos a serem observadoss
na deflagracdo dos procedimentos de controles administrativos no ambito da Prefeituras
Municipal de Campo Florido-MG;

DECRETA:

-4319-B9CC-6683 e i

Art. 1.° Fica aprovada a Instrugdo Normativa ST n° 005/2023, versao 01, que “dispde sobre asD
rotinas e procedimentos para pagamento das multas de transito causadas por condutores de\
veiculos e os sinistros, no ambito da Prefeitura Municipal de Campo Florido", conforme anexom
abaixo, de responsabilidade do Departamento de Obras, Infraestrutura, Transportes e Serwgos
Publicos.

erl

Art. 2.° Cabera a unidade responsavel a divulgacao da Instrucdo Normativa ora aprovada.
Art. 3.° Fica revogado do decreto municipal n® 213 de 05 de novembro de 2021.
Art. 4.° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao.

Campo Florido, 13 de setembro de 2023, 84° Ano de Emancipacéao e 282 Gestao
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INSTRUCAO NORMATIVA ST N° 005/2023, VERSAO 01

“Dispbe sobre as rotinas e procedimentos para
pagamento das multas de transito causadas
por condutores de veiculos e 0s sinistros, no
ambito da Prefeitura Municipal de Campo
Florido, e da outras providéncias”.

O DIRETOR DA DIRETORIA DE OBRAS, INFRAESTRUTURA, TRANSPORTE
E SERVICOS PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAMPO FLORIDO, no uso das atribuicées que
Ihe sdo conferidas pelo art. 76, inciso Il da Lei Organica,

CAPITULO |
DA FINALIDADE

ARBEIB IR EHCGBEB 3

Art. 1.° Estabelecer normas gerais a serem observadas pelo Poder Executivo Municipal para o
respeito das rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura dog
Municipio sobre procedimentos para pagamento das multas de transito causados pon
condutores de veiculos e os sinistros da frota municipal, objetivando a implementacdo de
procedimentos de controle.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

19-BIER=6208B i inftomes e azimti

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da municipalidade, sendo que og
Departamento Municipal de Obras, Infraestrutura, Transporte e Servicos Publicos é a Unldade%
Centralizadora do sistema de transportes da Prefeitura Municipal de Campo Florido e Unidadeg
Gestora dos veiculos, maquinas e equipamentos utilizados pelos Departamentos e setores do
executivo municipal.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

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

| - Condutor: ocupante do cargo de Motorista Oficial, ou servidores de outras categorias &
contratados, devidamente autorizados pelo Diretor Municipal de sua respectiva pasta e/ou -3-

Servico;
lIl - Controle de seguro: consiste no acompanhamento dos prazos de vencimento dos contrat
de apdlices de seguro;
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IV - Equipamento de Transporte (ET): é qualquer veiculo, maguina ou equipamento a motor de
propulséo utilizado para o transporte de pessoas ou coisas. Sao exemplos de ETs: automoveis,
micro-6nibus, 6nibus, motocicletas, caminhonetes, reboques, caminhdes, utilitarios e tratores;

V - Manutengédo: conjunto de agdes ou tarefas técnicas para manter os veiculos da frota em
condi¢cBes adequadas de uso;

VI - Manutencdo corretiva: conjunto de procedimentos e acdes que visam a localizacdo e
reparacao de anomalias, defeitos e/ou quebras, tendo como alvo principal a correcéo imediata
da irregularidade;

BB 3

VIl - Manutencdo preventiva: conjunto de procedimentos e ac¢des antecipadas que visam
manter o veiculo em funcionamento. Baseia-se em intervencdes periddicas, geralmente
programadas, conforme a frequéncia definida pelo fabricante;

VIII - Processo Administrativo: Pasta contendo todos os documentos gerados no transcurso da
apuracao de qualquer situacao decorrente da utilizacdo de veiculos ou equipamentos pesados
para fins de documentacéo e/ou apuracao de responsabilidades.

IX - Sinistro: ocorréncia de prejuizos ou danos (incéndio, acidente, furto, roubo, pane) em
veiculos oficiais;

X - Veiculos novos: aqueles que estdo amparados pela garantia do fabricante;
Xl - Veiculos usados: aqueles que ndo estdo amparados pela garantia do fabricante;

Xll - Veiculos terceirizados: Veiculo automotor a servico da Prefeitura Municipal de Campo
Florido, sob contrato com terceiros;

br/veriflcacao/@&m-gems-melmtnmmmmnﬂggnmgﬁ{mmas

XIll - Veiculos oficiais: os veiculos de apoio administrativo, utilitarios, caminhdes, onibus e§
“vans” escolares, ambulancias etc., integrantes do patrimonio plblico municipal e terceirizados,§
colocados a servico de todas as unidades da estrutura administrativa, com gerenmamento
centralizado na Secao de Transportes.

<
XIV - Veiculos Leves: correspondendo a ciclomotor, motoneta, motocicleta, triciclo, quadricu@
automovel, utilitario, caminhonete e camioneta, com peso bruto total - PBT inferior ou igual
3.500 kg;

XV - Veiculos Pesados: correspondendo a 6nibus, micro-onibus, caminhdo, caminhdo trat
trator de rodas, trator misto, chassi-plataforma, motor-casa, reboque ou semirreboque e su
combinacdes;

XVI — Secao de Transporte: setor de execucdo e coordenacdo de acles voltadas para.
gerenciamento dos equipamentos de transportes pertencentes ao Municipio de Campo Florid

aOBERI@'IKO)
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XVIlI — Chefe da Secdo de Transporte: servidor responsavel por conduzir todas as acdes da
Secao de Transporte;

XVIII - Responsaveis de Controle de Frota: servidores responsaveis pela frota de dominio da
cada Departamento, nomeados por meio de Portaria;

XIX — SCOF: Sistema de Controle de Frotas, sendo um conjunto de atividades desenvolvidas

em todas as unidades da organizacdo quando da utilizacdo de veiculos, maquinas e

equipamentos em geral, assim como, no planejamento da demanda de uso desses bens; Tém

como o6rgado central a Secdo de Transportes, e como 0rgaos setoriais todas as unidades daé
estrutura organizacional quando no exercicio de qualquer atividade abrangida pela Secdo deg
Transportes.

XX - Multa de transito: Penalidade de natureza pecuniaria imposta pelos 6rgaos de transito aosg
proprietarios, condutores, embarcadores e transportadores que descumprirem as regras
estabelecidas na norma de transito brasileira.

XXI — Seguradora: Empresa que assume 0 risco no lugar do cliente, em troca do pagamento de
certa quantia prévia, chamada de prémio.

XXIl — Franquia: Valor calculado em dinheiro que o contratante do seguro podera se
responsabilizar caso ocorra o sinistro informado no seguro quando ha a indenizacédo parcial.g
Valor considerado em situa¢des onde o segurado € responsavel pelo dano.

XXIIl — Apolice: Documento emitido por seguradora, que formaliza a aceitacdo do risco objetog
do contrato de seguro.

XXIV - Sistema de rastreamento de veiculos: Software de monitoramento de frotas como format
de controle do uso do veiculo, e tera valor probante para futuras fiscalizacbes, sendo seus
acompanhamento diario e obrigatério para identificar a rota percorrida pelo veiculo.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4.° Lei n°® 9.503, de 23 de setembro de 1997 (Cddigo Nacional de Transito);

CAPITULO V
DA RESPONSABILIDADES

Art. 5.° Da Unidade Responsavel pela Instru¢do Normativa:
| - Promover a divulgacéo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

Il - Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;
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lll - Promover discussfes técnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo,
atualizacdo ou expansao;

IV - Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento desta;

V - Prestar os esclarecimentos que se fizerem necessarios acerca desta Instrucado Normativa;

VI - Fiscalizar o fiel cumprimento desta Instrucdo Normativa,

BB 3

Art. 6.° Sao responsabilidades do Chefe da Secéo de Transporte:

| - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em Vvista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

RBD I RBC GH

(i)

Il - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes;

lIl - Controlar os processos de infracédo de transito;

IV - Receber o auto de infracéo, analisar os dados ali contidos e encaminhar ao Departamentog
responsavel pelo veiculo;

- Identificar de imediato o servidor/condutor, através de sistema de rastreamento de veiculos
bem como demais controles implantados;

com.br/venﬂcacao/@&@ll; 9809-BIEE-6@68B i nftonmes a axitii

VI - Comunicar formalmente o servidor, com coleta de assinatura, do fato e prazo da multa,§
bem como, posteriormente, do desconto a ser realizado em sua remuneracdo, em caso de
recurso nao interposto ou nao provido;

\TREVA

VIl - Arquivar a documentacao de defesa/recurso providos para acompanhamento;

VIIl - Em caso de nao interposto recursos ou caso de recurso nao provido, encaminhar
Departamento de Recursos Humanos, o valor correspondente a multa a ser descontada
remuneracao do servidor;

IX - Tomar as providéncias cabiveis quando envolver sinistros de veiculos;

CAPITULO VI
DO PROCEDIMENTOS
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Art. 7.° Das multas de transito:

| - Aos condutores de veiculos do municipio de Campo Florido fica atribuida a responsabilidade
pela fiel observancia do Codigo de Transito Brasileiro e, no que lhes couber, as disposicdes
desta Instrugdo Normativa,

Il - Cabera ao condutor do veiculo, seja motorista oficial ou servidor devidamente autorizado, a
responsabilidade pelas infracdes decorrentes de atos praticados por ele na dire¢cao do veiculo,
nos termos do Codigo Nacional de Transito, garantido o direito de ampla defesa e do
contraditorio;

BB 3

lIl - O servidor/condutor do veiculo sera formalmente comunicado do fato e do prazo, através
da notificacdo de multa e notificacdo do desconto em folha de pagamento, com o devido
recebimento, constando a assinatura deste;

IV - ApGs tomar ciéncia do auto de infracdo, o condutor devera optar pelo pagamento da multa,
a ser descontada na folha de pagamento ou interpor recurso junto ao 6rgdo de transito
competente, comprovando qualquer das hipoteses junto a Secao de Transportes;

elmtnmtemmnﬂggnmgﬁ{mmax

V - O condutor que optar pelo direito a ampla defesa e ao contraditério junto aos 6rgéos de
transito competentes, recorrendo, se assim desejar, arcard com as responsabilidades que po
ventura advenham de recursos indeferidos;

BOGB-6EGES

VI - Provida a defesalrecurso a documentacdo devera ser encaminhada a Secao de
Transportes para arquivamento;

/B24DP-3803-

rificacao

VIl - N&o interposto ou ndo provido a defesa/recurso o condutor encaminhara o termo de
notificagdo de multa e desconto em folha de pagamento, devidamente preenchido e assinado,s
informando a Secdo de Transporte o desconto do valor correspondente a multa nag
remuneracao, respeitando o limite para desconto de acordo com a legislacéao;

VIII - A Secdo de Transportes encaminhara ao Departamento de Recursos Humanos o valor
correspondente a multa a ser descontado na remuneracgao do servidor;

T%VA
=

TSR BSOMAZREA

Assinado por 1 pessoa BEN@@D
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IX - Caso o servidor opte pelo pagamento da multa, este efetuara o ressarcimento da multa
meio de pagamento da guia com apresentacao desta a Secdo de Transporte;

https://campoflorido.1doc.com

cesse

X - A Secao de Transportes emitira declaracdo de quitacdo da multa, em nome do servid
infrator, para efeitos de exoneracao de responsabilidade deste;

r

Xl - A quitagdo da multa ndo exime o servidor de responder eventual sindicancia ou proces
administrativo disciplinar, ser for o caso;
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XIl - Caso o condutor ou 0s responsaveis mencionados no item anterior se recusarem a pagar
a multa, apos utilizarem de todas as garantias dos principios do contraditério e da ampla
defesa que lhe sdo cabiveis, a Administracdo Publica Municipal quitara a referida e sera aberto
Procedimento Administrativo Disciplinar (PAD) em desfavor do agente visando obter o
ressarcimento dos valores ao erario de forma compulsoria;

Xl - O Departamento, no qual o veiculo for pertencente, sera responsavel pela fiscalizacéo e
acompanhamento do processo administrativo;

XIV - Havendo dificuldade ou impossibilidade de se caracterizar o motorista infrator, com base
no sistema de rastreamento de veiculos ou controles similares, sera de inteira responsabilidadem
do Diretor do Departamento, cuja unidade administrativa pertenca o veiculo, o ressarcimentog
do valor correspondente ao erario, como também para contagem de pontos equivalentes a%
infracéo;

ARBEIB 9B

XV - Nos casos previstos na legislacdo de transito em que a Prefeitura Municipal que for a
responsavel pela infracdo, o processo sera enviado a Procuradoria Geral do Municipio par
andlise da procedéncia da multa e, se for o caso, interpor recurso.

Art. 8.° Dos Sinistros com Veiculos:

hftnmtecn(mlﬂggn

| - Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro acidente com veiculo oficial da
Administracdo Publica Municipal, caso o condutor tenha condicdes fisicas, devera permanecerg
no local do acidente até a realizacdo da pericia, bem como comunicar o Diretor Municipal aog
gual o veiculo esteja vinculado e a Secdo de Transportes sobre o sinistro e solicitar Om
comparecimento de autoridade policial para lavrar o Boletim de Ocorréncia,

09-B9ER-6G08Beei

ao/A%IE

Il - A vistoria nos bens danificados sera acompanhada, quando possivel, pelo condutor dog
veiculo na ocasido, e no caso de bens de terceiros, o proprietario devera ser notificado para
também, acompanhar a execucdo da vistoria, pessoalmente ou por intermédio de um3
representante;

lIl - Havendo vitimas, o condutor devera adotar as medidas necessarias para o atendimento;
IV - O responsavel pelos danos causados ao veiculo oficial indenizara a Administracdo Publi

Municipal no valor da recuperacéo do veiculo ou, sendo esta inexequivel ou inconveniente,
valor de sua avaliacao;

https://campoflorido.1doc.com.

V - A avaliacdo guardarad conformidade com o preco de mercado a época do sinistro, n
sendo considerado o valor historico do bem;

KME@EMTS@V»S

S assinaturas, acesse

VI - Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir p
responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor do veiculo, este respondera pelos dan
causados, pelas avarias e quaisquer prejuizos resultantes do acidente, independentemente
responsabilidade civil administrativa, e, se for o caso, penal,

G

2
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VIl - Os encarregados pelo processo administrativo atuardo em consonancia com a autoridade
policial incumbida de apurar as causas do acidente, visando o intercambio de informacdes;

VIIl - Se o condutor envolvido em sinistro ndo mais integrar o quadro de servidores da
Administracdo Publica Municipal, as providéncias para regularizar a situacdo serdo adotadas
pela Administracdo, com acao regressiva contra o ex-servidor no prazo de 30 (trinta) dias;

IX - Se o condutor se recusar a efetuar o ressarcimento, devera ser aberto procedimento
administrativo;

BB 3

X - Em caso de roubo ou furto de veiculo oficial da Administracdo Publica Municipal, o condutor
devera, imediatamente, comunicar a autoridade policial visando lavrar o Boletim de Ocorréncia
e, em seguida, ao Diretor Municipal ao qual o veiculo esteja vinculado e a Secdo de
Transportes;

ORI RFCEH

XI - Todo roubo ou furto de veiculo oficial serd motivo de competente procedimento d|SC|pI|nar
o qual serd conduzido pela Procuradoria Geral do Municipio, visando apurar causas, efeitos e
responsabilidades, sem prejuizo das demais medidas previstas em lei;

XIl - No caso de incéndio do veiculo, decorrente de comprovado caso fortuito, a Administracao
Puablica Municipal ndo estara obrigada a indenizar as perdas materiais de seus ocupantes;

Xlll - Em caso de pane elétrica ou mecanica, que impeca o veiculo de se locomover, 0%
condutor devera usar a sinalizagédo de adverténcia (triangulo de seguranca e/ou pisca alerta) eg
comunicar o fato, imediatamente, ao Diretor de Departamento ao qual o veiculo esteja%
vinculado e a Secédo de Transportes para as providéncias cabiveis;

03- Bgmeaeazeelmtnmmmmnﬂggnm

B3

XIV - Para todos 0s casos em que seja necessario 0 acionamento da companhia de seguro, 0%
contato sera feito pela Secao de Transportes.

CAPITULO Vi
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 9.° Todos os Departamentos que detenha veiculos em suas bases, sujeitam-se
observancia da presente Instru¢cdo Normativa;

f

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/ver ificacaol.

\TREV.

Art. 10. O servidor publico que descumprir as disposicfes desta Normativa ficard sujeito ¥
responsabilizacao civil, penal e administrativa, previstas em lei;

Art. 11. Caso haja necessidade de eventuais alteracbes na presente Instrucdo Normativa
responsavel pelo Departamento de Controle Interno juntamente com os setores envolvid
elaborardo uma nova versao, contemplando as novas necessidades;
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Art. 12. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderédo ser obtidos junto
ao Departamento de Obras Infraestrutura, Transportes e Servicos Publicos e o Departamento
de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas de
rotinas) ou auditoria interna, aferir a fiel observancia de seus dispositivos por parte do Poder
Executivo Municipal.

Art. 13. Qualquer davida ou omissdo gerada por esta Instrucdo Normativa devera ser
solucionada junto ao Departamento de Controle Interno e aos Departamentos de Obras e
Administracao.

Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacao.

Campo Florido/MG, 13 de setembro de 2.023.

SERGIO JOSE THOMAZ DA SILVA
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., Rotinas e Procedimentos para pagamento das multas
de transito e sinistros com veiculos

Condutor /
Responsabilidade pela |

[

P
infracio decorrentes de %\

o
“

—
e
-

\'.
I\l
|
atos praticados na direcdo

de veiculo.

Segédo de Transportes
Responsabilidade pelo
recebimento das notificacbes dos
autos de infracdo.

Secgédo de Transportes |

Declaracdo de quitacdo da

multa. Administracido em Geral

Conduzir Processo

Administrativo, se necessario

. Dep. Recurso Humanos quando reconhecido o

Segéo de Transporte E P o I condutor, se ndo sera de

L lesconto  em olha de eenonsabilida . .

dentificacio do  condutor T EnD ' ' : '“Sp_c'_?_".‘[:' L do  propno

R e pags t Se:|:|e.a||a, o pagamento da
multa.

transito.

Procuradoria Geral do Municipio
Prefeitura responsavel pela multa PGR
oL analisara e, se for o caso, interpor
Dep. de Transito recurso

Secéo de Transporte
responsavel pela multa

Responsabilidade de
comunicar ao servidor
condutor do fato e prazo.

Receber pagamento/Receber
Recurso

Condutor
Optar pelo pagamento da
multa ou recorrer junto aos
orgdo de transito.
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( ® |
Condutor \@ /

/
~ \\_///
Caso de sinistro
permanecera no local do

acidente até a pericia.

PREFEITURA MUNICIPAL DE

14} CAMPO FLORIDO

Estado de Minas Gerais

Secao de Transporte
Tomara conhecimento &

. o Condutor
solicitara comparecimento de

autoridade policial para lavrar TN Acompan‘hara' vistoria nos
B.O / \ bens danificados
w-9
\\ T /l
\_ /

Procuradoria Geral do Municipio

Abertura de PAD — Apuracdo de
responsabilidade pelo Sinistro /

/ \
\ oL

Secao de Transportes
Acionara a Companhia de
seguro

FUIIT. \VU4)09LL™vcuvy — Trnart. PI viwvvuivwwueatt IFU Ul 1uuv.i1 Iy.HUV NVl

iV

Secao de Transporte
Notificara
interessado

Condutor
Comunicara furto ou
roubo de veiculo , com
lavratura de B.O pela
autoridade policial

Procuradoria Geral do
Municipio

Abertura de PAD sempre
que houver furto ou roubo/
Incéndio.

terceiro
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VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Cddigo para verificagdo: A26F-9603-2958-629D

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

&  SERGIO JOSE THOMAZ DA SILVA (CPF 449.XXX.XXX-87) em 13/09/2023 10:35:07 (GMT-03:00)

Papel: Assinante
Emitido por: AC CONSULTI BRASIL RFB << AC Secretaria da Receita Federal do Brasil v4 << Autoridade Certificadora Raiz
Brasileira v5 (Assinatura ICP-Brasil)

Para verificar a validade das assinaturas, acesse a Central de Verificagdo por meio do link:

https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/A26F-9603-2958-629D

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/384D-4319-B9CC-6683 e informe o codigo 384D-4319-B9CC-6683
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