Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Trés Passos

“Capital da Regido Celeiro”
Unidade Central de Controle Interno

Instrucdo Normativa n° 002/2016

“Dispbe sobre o processo administrativo para
identificacdo do condutor de veiculo no caso de
infracdo de transito e da outras providéncias”.

CONSIDERANDO a atribuicdo da Unidade Central de Controle
Interno de padronizar os procedimentos administrativos, coordenar as atividades do sistema de
controle a ser exercida por todo o sistema de controle interno no processo de geragcdo de
informacdes, bem como normatizar e orientar as unidades administrativas e pessoas, rotinas e fluxos
de trabalho, conforme o art. 29, inciso Ill da Lei Municipal n° 3.658/2001;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer e aperfeicoar as
acles de carater preventivo, atuando de forma tempestiva, a fim de contribuir com o aprimoramento
da execucdo dos atos administrativos e com a qualidade, efetividade e transparéncia da aplicacdo
dos recursos publicos;

CONSIDERANDO a necessidade de orientar os Orgdos/Setores e
Divisbes da Administracdo Municipal quanto & instrucdo processual administrativa referentes as
rotinas de trabalho;

CONSIDERANDO ser imprescindivel uniformizar a documentagdo
exigida para compor o processo administrativo, objetivando acelerar sua tramitacdo, dar
transparéncia e legitimidade aos atos praticados;

CONSIDERANDO o prejuizo gerado pela demora na identificagdo do
condutor no processo administrativo n° 6817/2015;

RESOLVE:

Art. 1° Submetem-se ao procedimento descrito nesta Instrucdo Normativa
todos os agentes publicos e politicos que utilizam veiculo de propriedade do
Municipio de Trés Passos, seja em razéo das atribuicdes do cargo, seja em razéo de
autorizacdo por Portaria.

Paragrafo uUnico. Aplica-se também as disposicbes desta Instrucao
Normativa aos Conselheiros Tutelares por forca do art. 39 da Lei Municipal n°
4840/2013.

Art. 2° A correspondéncia oriunda de 6rgdos de transito fiscalizadores

devera ser enviada para o Setor de Protocolo.
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Da notificacdo de autuacao por infragéo de transito e indicacéo de

condutor

Art. 3° Quando for caso de notificagao de autuacao por infracao de transito e
indicacao do condutor, ou seja, identificacdo do condutor que cometeu a infragao, o
Setor de Protocolo recebe a correspondéncia e gera processo administrativo
cadastrando no sistema informatizado no minimo os seguintes dados constantes da
notificacao:

| — n° do auto de infracao;

Il — data da expedicéo do auto;

lIl — placa do veiculo autuado;

IV — o local, o horario e a data da infracéo.

Art. 4° Gerado o processo administrativo, este € encaminhado para o Setor
de Frotas para que seja identificado o condutor infrator, conforme o Anexo | desta
Instrucdo Normativa.

Art. 5° No Setor de Frotas, com os dados informados na notificacdo de
autuacao, devera ser verificado o Diario do Veiculo.

81° Se os dados forem insuficientes para a identificacdo do condutor ou néo
constar do Diario do Veiculo qualquer anotacdo na data indicada, devera o Setor de
Frotas solicitar informacdes ao Secretéario (a) Municipal a qual o veiculo pertence.

82° O (a) Secretéario (a) Municipal tera o prazo maximo e improrrogavel de
cinco dias para a resposta, sob pena de arcar com a multa prevista na legislacao
federal imposta pela ndo informacgéo do condutor infrator em tempo habil.

83° Identificado o condutor, o Setor de Frotas tem o dever de informar ao
orgao fiscalizador/autuador no prazo determinado na notificacdo de autuacdo e no
endereco indicado.

84° Caso ndo seja identificado o condutor, serd informado o nome do
Secretario da Pasta para fins da legislacéo federal a fim de n&o incidir a multa, ao
mesmo tempo em que o Setor de Frotas encaminhara o processo a Secretaria de
Administracdo para a instauracdo de Sindicancia Investigatéria sobre o fato, nos

termos do art. 194 e seguintes da Lei Complementar n° 18/2011.
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Da notificagdo de penalidade de multa por infrag&o de transito e do

pagamento pela Administracdo Municipal

Art. 6° Quando o condutor infrator ja tiver sido identificado anteriormente, o
Setor de Protocolo recebe a correspondéncia e, se necessario, efetua alteracdo ou
anotacdo no processo administrativo ja existente, incluindo o documento fisico no
processo, remetendo-0 a Secretaria Municipal de Financas, conforme o Anexo Il
desta Instrugdo Normativa.

Art. 7° A Secretaria Municipal de Financas emite a nota de empenho para o
pagamento da multa e envia o processo para o DEGP.

Paragrafo Unico. A coOpia da nota de empenho e o comprovante da

liquidacédo deverdo constar no processo administrativo.

Do ressarcimento ao Erario Municipal

Art. 8° A DEGP solicita a presenca do condutor infrator para que este efetue
a opcao pelo pagamento do ressarcimento, que podera ser a vista ou parcelado,
mediante desconto em folha de pagamento, além de assinar o termo de autorizacéo
de desconto em folha de pagamento.

Paragrafo unico. O termo de autorizacdo do condutor sera anexado ao
processo administrativo.

Art. 9° O Termo de Autorizacdo para parcelamento e desconto na folha de
pagamento do servidor consta no Anexo Ill desta Instru¢do Normativa.

Art. 10 O valor, se parcelado, sofrerd incidéncia de juros legais e corregdo
monetaria, uma vez que a multa serd quitada pela Prefeitura Municipal, e
posteriormente havera o ressarcimento pelo servidor que sera descontado na folha
de pagamento.

81° Os juros sédo de 1% ao més conforme determina a legislacdo e
calculados na forma simples, cujo valor sera acrescido em cada parcela.

§2° A correcdo monetaria sera calculada pelo INPC e se seu valor pago sera

pago integralmente no més subsequente a Ultima parcela.
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83° O valor da parcela ndo podera ser inferior a R$ 50,00 (cinquenta reais),
nem superior a 20% da remuneracao do servidor.

84° Enquanto perdurar o parcelamento o processo permanecera sob a
guarda do DEGP na situacao “suspenso”.

Art. 11 Depois de quitadas todas as parcelas, o DEGP devera anexar ao
processo administrativo copia da folha de pagamento do servidor demonstrando o
pagamento integral encaminhando-o a Unidade Central de Controle Interno (UCCI).

Art. 12 A UCCI colhera as informacfes necessarias para os relatérios de

verificagéo de auditoria.

Do recurso administrativo da multa

Art. 13 Aos condutores que optarem por ingressar com recurso
administrativo junto ao 6rgdo de transito autuador o procedimento previsto nesta
instrucdo normativa sera o0 mesmo e a multa sera igualmente recolhida pela
Administracéo e descontada em folha.

§1° O pagamento antecipado da multa ndo tem nenhuma influéncia sobre o
julgamento do recurso e em caso de procedéncia do mesmo o condutor tera direito
ao ressarcimento junto ao 6rgdo autuador.

82° O pedido de ressarcimento junto ao Orgdo autuador, em caso de

procedéncia do recurso, é de responsabilidade exclusiva do recorrente.

Das disposicdes finais

Art. 14 O procedimento previsto nesta Instrugcdo Normativa ndo exime a
chefia imediata da instauracdo da competente sindicancia disciplinar, nos termos do
art. 195 e 196 da Lei Complementar n® 18/2011 para a apuracdo da conduta do
servidor em obediéncia as responsabilidades funcionais.

Art. 15 O tramite administrativo descrito nessa Instrucdo Normativa tem
como finalidade agilizar a identificacdo do condutor infrator a fim de evitar novas
autuacdes do Municipio pela multa prevista no art. 257, 88° do Codigo de Transito
Brasileiro, todavia, conforme o caso concreto, podera eventualmente ser necessario
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colher parecer ou manifestacdo de outros agentes publicos ou agentes politicos do
quadro municipal.

Paragrafo unico. Na hipétese descrita no caput, 0 agente publico ou agente
politico ao qual forem solicitadas informacdes devera fornecé-las no prazo de
méaximo de 48 horas, sob pena de ser considerado o responsavel pelo prejuizo.

Art. 16 Os casos de inobservancia dos procedimentos estabelecidos nesta
Instrucdo Normativa constituem infracdo prevista no art. 162, inciso Il da Lei
Complementar n® 18/2011.

Art. 17 Os Anexos I, Il e lll fazem parte desta Instrugcdo Normativa e sao
parte integrante desta.

Art. 18 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua

publicacao.
Trés Passos, 03 de maio de 2.016.
PEDRO FERNANDO PEDIRIVA KARINE KLAUS
Controle Interno Contabil Controle Interno Juridico
CRC/RS 64.080 OAB/RS 59.180
DE ACORDO.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE.

JOSE CARLOS ANZILIERO AMARAL
Prefeito Municipal

O contetdo desta Instrucdo Normativa foi levado ao conhecimento do Sr. Prefeito em
03/05/2016.
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ANEXO | - FLUXO PARA IDENTIFICACAO DE CONDUTOR (art. 32, 42 e 52)

Recebida a correspondéncia do
orgdo fiscalizador/autuador no Setor

de Protocolo

Setor de Protocolo gera processo
administrativo informando os dados
necessarios e encaminha o processo
ao Setor de Frotas.

@ Secretdrio Municipal devera
prestar as informagdes
solicitadas pelo Setor de

Frotas com urgéncia para a

) L identificagcdao do condutor.
Setor de Frotas efetua a identificagdo (PRAZO MAXIMO DE 5 DIAS)

do condutor ou, se necessario, —>
solicita informagdes ao Secretario
Municipal responsavel.

Ll

Identificado o condutor, o Setor de
Frotas comunica ao drgdo
autuador no prazo indicado e no
endereco indicado, por AR, no
auto de infracdo. Devolver o
processo ao Setor de Protocolo.

N3o identificado o condutor,
é informado o nome do
Secretdrio da Pasta do
veiculo e encaminhado
Processo para SMAD para a
instauragdo de Sindicancia
investigatoria.

O processo aguarda o retorno do AR
no Protocolo.
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ANEXO Il — FLUXO PARA CONDUTOR IDENTIFICADO (art. 62, 72, 82, 92, 10, 11)

Recebida a correspondéncia do drgdo ﬂ SMF emite nota (h

fiscalizador/autuador no Setor de Protocolo, empenho e o Municipio o

que faz as anotagdes/alteragdes, se 1
L. ) . . efetua o pagamento para
necessario, no sistema informatizado e ) .
depois realizar o

encaminha o processo administrativo para a . ,
Secretaria Municipal de Finangas. ressarcimento atraves do
desconto na folha de

pagamento do servidor.
Deverdo constar no
processo administrativo as
copias da NE e do
pagamento da multa.

A SMF envia o processo ao

DEGP.
O DEGP solicita a presenca do servidor k /

para efetuar a opgdo pelo pagamento
do ressarcimento a vista ou parcelado
e assinar o termo e autorizagdao de
desconto em folha e parcelamento, se

for o caso.
Processo permanece suspenso e nho
DEGP enquanto houver parcelas
UCCI colhe os dados
pendentes. 3

necessarios para

Quitada a multa pelo servidor o DEPG . j
relatério. Processo é

deverd anexar copia da folha de

pagamento ao processo arquivado.
Qministrativo e encaminhar a UCCI./

O direito de recorrer da multa pelo
condutor podera ser exercido
independente do pagamento. E
caso tenha éxito, o recorrente
poderd obter o ressarcimento pelo
valor da multa junto ao érgao
autuador/fiscalizador as suas
expensas.
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ANEXO 11l

TERMO DE AUTORIZACAO E DESCONTO EM FOLHA

Através do presente, (nome do servidor)

servidor publico municipal, ocupante do cargo de (indicar o cargo) :

AUTORIZA a Prefeitura Municipal de Trés Passos, por seus 0rgaos competentes, a

efetuar o desconto em folha de pagamento da importancia de R$

(indicar quantia também por extenso) para fins de ressarcimento ao erario publico,

conforme as informacdes do quadro abaixo:

FORMA DE PAGAMENTO:

( ) pagamento Unico — Valor:

( ) pagamento parcelado — N° de parcelas:

Valor das parcelas:

Objeto do ressarcimento: (informar o n° do processo administrativo)

Metodologia do calculo: Acréscimo de juros legais simples de 1% ao més e
correcdo monetaria pelo INPC, conforme o art. 71 da Lei Complementar n°® 18/2011
e art. 10 da Instru¢cdo Normativa/UCCI n°® 02/2016.

Trés Passos, de de

(assinatura do servidor)



