= MUNICIPIO DE MONTEIRO LOBATO
% ESTADO DE SAO PAULO

PORTARIA N°10.182, DO DIA 27 DE AGOSTO DE 2026.

“Aprova e determina a implantagdo do
Procedimento Administrativo para Apurag¢do de
Autuacdes de Transito decorrentes da utilizacao
de veiculos oficiais do Municipio de Monteiro
Lobato, e da outras providéncias.”

EDMAR JOSE DE ARAUJO, Prefeito do Municipio de Monteiro Lobato,
Estado de Sao Paulo, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela legislagdo
vigente,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos
administrativos uniformes para o tratamento das infragées de transito cometidas na
conducgao de veiculos oficiais do Municipio;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a correta identificacao
dos condutores responsaveis pelas infragdes de transito, observadas as informagées
constantes dos registros oficiais de utilizacdo dos veiculos;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer fluxo administrativo
que permita a adequada apuragdao dos fatos, a identificacdo do responsavel, a
apresentacao de manifestacao e o ressarcimento ao erario, quando cabivel;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar os mecanismos de
controle, acompanhamento e gestédo da frota municipal, bem como prevenir a ocorréncia
de prejuizos ao patrimdnio publico;

RESOLVE:

I. Fica aprovado e instituido, no ambito da Administragdo Publica
Municipal, o “Procedimento Administrativo para Apuragao de Autuagoes de Transito
Decorrentes da Utilizagdo de Veiculos Oficiais”, bem como o respectivo Fluxo
Administrativo, nos termos estabelecidos no documento constante do Anexo Unico desta
Portaria, que dela passa a fazer parte integrante, para todos os fins.

Il. Fica determinada a implantagcdo e observancia obrigatéria do
procedimento e do fluxo de que trata o art. 1° por todas as Secretarias, 6érgaos, setores e
unidades administrativas que utilizem, gerenciem ou tenham sob sua responsabilidade
veiculos pertencentes ou disponibilizados ao Municipio.
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lll. O procedimento e o fluxo deverdo ser observados sempre que
houver recebimento de Auto de Infragdo de Transito — AIT ou de notificacdo referente a
veiculo oficial; necessidade de identificacdo do condutor responsavel pela condugédo do
veiculo no momento da infragdo; necessidade de adocdo de providéncias perante os
orgaos executivos ou rodoviarios de transito competentes; apuragdo de eventual
responsabilidade administrativa do condutor; ou necessidade de ressarcimento ao erario
em razao de multa de transito ou de outros prejuizos decorrentes de infragdo cuja
responsabilidade seja atribuida ao condutor, observada a legislacao aplicavel.

IV. A apuragao de responsabilidade e eventual ressarcimento ao erario
deverdo observar, em todos os casos, a legislagdo aplicavel e os principios do
contraditorio e da ampla defesa, nao sendo admitida a responsabilizagdo automatica do
servidor exclusivamente em razao da existéncia de autuacédo ou multa de transito.

V. Determinar que, na execugao dos procedimentos e fluxos aprovados
por esta Portaria, sejam observadas as disposicdes da Lei Federal n°® 13.709, de 14 de
agosto de 2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), especialmente
quanto a protecdo e ao tratamento dos dados pessoais constantes dos processos
administrativos.

VI. A Secretaria de Administracdo podera promover, sempre que
necessario, ajustes, atualizagbes e aperfeicoamentos no procedimento e no fluxo,
mediante ato administrativo proprio, desde que nao implique alteragdo das disposi¢des
desta Portaria que dependam de ato de autoridade competente.

VII. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposi¢des em contrario.

Monteiro Lobato, 27 de agosto de 2026.

Publicado e registrado neste Setor Administrativo,“&fixado no Mural de
Editais desta Prefeitura e publicado no Diario/Oficial do Municipio, na data supra

PRACA DEP. A. S. CUNHA BUENQO, N° 180 - CENTRO - CEP 12.250-000 - MONTEIRO LOBATO/SpP,
TEL: (12) 3979-9000 - E-mail: prefertura@monteirolobato.sp.gov.br
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ANEXO UNICO A PORTARIA N° 10.182, DE 27 DE AGOSTO DE 2026

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PARA APURAGCAO DE AUTUAGOES DE
TRANSITO DECORRENTES DA UTILIZACAO DE VEICULOS OFICIAIS

1. OBJETO

O presente procedimento estabelece o fluxo administrativo a ser observado pelo
Municipio de Monteiro Lobato para o recebimento, registro, analise e apuracio de autuacdes de
transito envolvendo veiculos oficiais, desde a identificacio da ocorréncia até o eventual pagamento

da penalidade, apuracio de responsabilidade, ressarcimento ao eririo e encerramento do processo
administrativo.

O procedimento tem por finalidade assegurar a adequada instrucio dos processos, a
identificaciao do condutor responsivel quando cabivel, a observancia do contraditério e da ampla
defesa, o cumprimento dos prazos administrativos e legais e a adequada protecio do patriménio

publico.

2. FUNDAMENTACAO LEGAL

O presente procedimento observara, conforme aplicavel:

» Constituicao Federal;

* Lei Federal n® 9.503, de 23 de setembro de 1997 — Cédigo de Transito Brasileiro;

e Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943 — Consolidacio das Leis do Trabalho —
CLT, especialmente quando aplicavel ao vinculo funcional do servidor;

e Lei Municipal n° 1.498, de 5 de setembro de 2011;

e Decreto Municipal n® 2.433/2024;

» Portaria n® 4.439/2009, conforme sua pertinéncia ao procedimento;

e Lei Complementar Municipal n® 04/2011, que estabelece normas bésicas sobre o
processo administrativo no ambito do Municipio, e alteracoes posteriores;

* demais atos normativos municipais relacionados a utilizacio, guarda, manutengio e
controle dos veiculos oficiais;

* demais normas de transito, administrativas e internas aplicaveis.

3. PRINCIPIOS E DIRETRIZES

A tramitacao dos processos administrativos decorrentes de autuacoes de transito
devera observar, especialmente:

I — legalidade;

IT — impessoalidade;

I11 — moralidade;

IV — publicidade;

V — eficiéncia;

VI — motivacao dos atos administrativos;
VII — contraditério e ampla defesa;
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VIII — razoabilidade e proporcionalidade;

IX — busca da verdade materal;

X — protecao do patrimonio publico;

XI — individualizagao da responsabilidade;

XII — observancia dos prazos estabelecidos na legislacao de transito e nas normas

municipais.

A existencia de uma autuagio de transito niao implica, por si s6, responsabilidade
pessoal automatica do servidor, do Secretario Municipal ou de qualquer outra autoridade, devendo
a responsabilidade ser apurada de acordo com as circunstincias concretas e os documentos
constantes do processo.

4. PADRONIZACAO DOS TERMOS

Para fins deste procedimento, serao adotadas as seguintes defini¢oes:

I — Autuagao: registro formal da ocorréncia de uma suposta infracio de transito pelo
orgao competente, materializado no respectivo Auto de Infragio de Transito — AIT.

IT — Infracao de transito: conduta tipificada na legislacao de transito.

IIT — AIT: Auto de Infracdo de Transito emitido pelo 6rgio competente.

IV — Notificaciao de autuagao: comunicacio expedida pelo orgio de transito acerca da
lavratura do AIT.

V — Condutor: pessoa que efetivamente conduzia o veiculo no momento da
ocorréncia.

VI — Motorista: expressao utilizada, neste procedimento, quando houver referéncia ao
cargo, emprego ou funcio exercida pelo servidor, nao se confundindo necessariamente com a
condigao de condutor.

VII — Defesa da autuacdo: manifestagao apresentada perante o 6rgao de transito
competente, nos termos da legislacio de transito.

VIII — Identificacao do real condutor: procedimento administrativo destinado a
identificacio e ao registro, perante o 6rgio competente, da pessoa que efetivamente conduzia o
veiculo no momento da infracao.

IX — Penalidade de multa: penalidade aplicada pelo 6rgao competente em decorréncia
da infracao de transito.

X — Ressarcimento ao erario: restituicao, pelo responsavel, dos valores suportados pelo
Municipio em razao de penalidade ou despesa pela qual seja comprovada sua responsabilidade,
observada a legislacao aplicavel.

5. COMPETENCIAS

As competéncias previstas neste procedimento serao exercidas pelos titulares das
respectivas unidades administrativas ou pelos servidores formalmente designados para esse fim,
observadas as atribuicoes legais e regulamentares de cada orgao.

5.1. Secretaria de Administracao / Setor de Recursos Humanos

v Compete ao Setor de Recursos Humanos:

PRACA DEP. A. S. CUNHA BUENO, N° 180 - CENTRO - CEP 12.250-000 - MONTEIRO LOBATO/SP
TEL: (12) 3979-9004 - F-mail: fazenda@monteirolobato.sp.gov.br



MUNICIPIO DE MONTEIRO LOBATO
ESTADO DE SAO PAULO

I — acompanhar os sistemas oficiais de consulta e registro de autuacoes relacionados
aos veiculos oficiais;

IT — receber e conferir as notificagdes de autuagio encaminhadas ao Municipio;

11 — promover a abertura e organizaciao do processo administrativo;

IV — reunir os documentos necessarios a apuracao preliminar;

V — identificar a Secretaria responsavel pelo veiculo e pelo servidor eventualmente
envolvido;

VI — acompanhar os procedimentos de identificacao do condutor;

VII — realizar ou acompanhar, conforme o caso, os procedimentos de identificacao do
real condutor perante o 6rgao de transito competente;

VIII — acompanhar os prazos administrativos relacionados ao processo;

IX — manter os registros administrativos necessarios;

X — acompanhar eventual ressarcimento ao erario e os descontos em folha, quando
cabiveis;

X1 — promover o encerramento e arquivamento do processo apos o cumprimento de
todas as providencias.

5.2. Secretaria responsavel pelo veiculo
v" Compete a Secretaria a qual estiver vinculado o veiculo:

I — colaborar com a identificagao do condutor;

IT — fornecer os registros de utlizacao do veiculo;

I11 — apresentar os controles de saida e retorno;

IV — disponibilizar informacoes sobre a utilizacao do veiculo na data e horario da
autuacao;

V — promover a notificagao do servidor identificado como condutor;

VI — comunicar ao Setor de Recursos Humanos eventual recusa de recebimento ou
assinatura;

VII — prestar os demais esclarecimentos necessarios a instruc¢ao do processo.

5.3. Secretaria de Financas
v Compete a Secretaria de Financas:

I — adotar as providéncias orcamentarias e financeiras necessarias ao pagamento da
penalidade, quando devida;

IT — realizar o empenho, liquidagio e pagamento, conforme os procedimentos
aplicaveis;

IIT — anexar ou encaminhar ao processo o respectivo comprovante de pagamento;

IV — prestar informacoes necessarias a apuragao de eventual ressarcimento ao erario.

5.4. Assessoria Juridica

A Assessoria Juridica podera ser consultada sempre que houver questio juridica
relevante, especialmente:
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I — controvérsia acerca da responsabilidade;

IT — divergencia na identificacio do condutor;

IIT — necessidade de interpretagao de normas;

IV — recusa ou resisténcia a0 cumprimento de obrigacio administrativa;

V — necessidade de desconto em folha ou ressarcimento ao eririo em situacio nio
expressamente disciplinada;

VI — apresentacio de recurso ou defesa que demande anilise juridica;

VII — outras situacoes que, pela complexidade, recomendem manifestacio juridica.

6. RECEBIMENTO E IDENTIFICACAO DA AUTUACAO

6.1. Recebimento da autuacio

Recebida a notificacio de autuagao ou identificada a ocorréncia nos sistemas oficiais,
o Setor de Recursos Humanos devera verificar, sempre que possivel:

I — numero do Auto de Infracao de Transito — AIT;

II — placa do veiculo;

[T — marca/modelo do veiculo;

1V — data e horario da ocorréncia;

V — local da infracao;

VI — enquadramento legal;

VII — 6rgao autuador;

VIII — prazo para indicacao do condutor;

IX — prazo para defesa da autuacao ou demais medidas administrativas;
X — demais informacgoes relevantes constantes da notificacao.

6.2. Abertura do processo administrativo

Apos a identificacao da autuacio, devera ser formalizado processo administrativo
proprio, individualizado por AIT, salvo hipotese devidamente justificada de reunido de processos.

O processo devera conter, inicialmente, todos os documentos disponiveis relacionados
a ocorrencia.

7. DOCUMENTOS PARA INSTRUCAO INICIAL

Deverao ser juntados aos autos, conforme disponibilidade e pertinéncia:

I — Auto de Infracao de Transito — AIT;

IT — Notificagao de autuagao ou documento equivalente;

IIT — termo de Notificacio ao Condutor — Anexo [;

IV — Lei Municipal n® 1.498, de 5 de setembro de 2011, e demais normas municipais
aplicaveis, quando necessario a instrugao;

V — controle oficial de saida, utilizacao e retorno do veiculo;
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VI — relatério do sistema de rastreamento do veiculo, contendo os registros
correspondentes a data e ao horario da autuagao;

VII — identificacao do veiculo e respectivo CRLV/CRLV-¢;

VIII — dados do servidor ou pessoa que tenha utilizado o veiculo;

IX — dados funcionais do servidor identificado como possivel condutor, quando
aplicavel;

X — documentos ou registros que permitam comprovar a identificacio do condutor;

XI — ordem de servico, requisicao, agenda ou documento equivalente que demonstre
a utilizacao do veiculo, quando existente;

XII — eventual declaracao do servidor;

NXIIT — eventual Termo de Recusa;

XIV — manifestacoes, defesas, recursos e decisoes posteriormente apresentados;

XV — demais documentos pertinentes a apuracao dos fatos e a identificacdo das
responsabilidades.

A juntada de copia de documento pessoal ou de habilitacao devera ocorrer quando
necessaria a instrucao ou ao cumprimento de procedimento legal, observadas as regras aplicaveis
de protecao de dados pessoais.

8. CLASSIFICACAO DA OCORRENCIA

Apo6s a analise inicial, a autuagao devera ser classificada conforme sua natureza.
8.1. Autuacao relacionada as condicoes do veiculo

Quando a autuacao decorrer de auséncia, irregularidade, inadequagao ou deficiéncia
relacionada a equipamentos obrigatorios, conservagio, manutencio ou funcionamento do veiculo,
o processo devera ser encaminhado a Secretaria responsavel pelo veiculo para apuracio das
circunstancias que deram origem a ocorrencia.

Deverao ser verificadas, entre outras circunstancias:

I — manutenc¢ao preventiva e corretiva;

I1 — inspecoes realizadas;

11T — comunicagao prévia de defeitos;

IV — responsabilidade pela guarda e conservacao do veiculo;
V — provideéncias adotadas antes e depois da ocorréncia;

VI — eventual negligéncia, omissiao ou falha administrativa.

Constatada eventual responsabilidade de agente publico ou unidade administrativa,
devera ser promovida a respectiva apura¢ao, observados o contraditorio, a ampla defesa e a
legislacao aplicavel.

A responsabilidade niao sera atribuida automaticamente ao Secretario Municipal
responsavel pela pasta ou ao servidor que utilizava o veiculo, devendo ser individualizada conforme
as circunstancias do caso.
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8.2. Autuacio decorrente da conducio do veiculo

Quando a autuagao decorrer de infracio praticada na conducio do veiculo, deverio
ser identificados:

1 — veiculo envolvido;

1T — data e horario;

I1I — local;

IV — enquadramento da infracio;

V — servidor ou pessoa que utilizava o veiculo;

VI — eventual condutor efetivo;

VII — demais elementos necessarios a identificacio da responsabilidade.

8.3. Impossibilidade inicial de identificacao

Quando nio for possivel identificar imediatamente o condutor, o Setor de Recursos
Humanos devera solicitar a Secretaria responsavel pelo veiculo os documentos e informacoes
necessarios a apuracao.

Caso, apos as diligéncias possiveis, nio seja possivel identificar o condutor, essa
circunstancia devera ser formalmente registrada nos autos, com indicacio das providéncias

adotadas e das razoes que impossibilitaram a identificacio.

9. NOTIFICACAO DO CONDUTOR

9.1. Notificacio formal

Identificado o servidor como possivel condutor, a Secretaria responsavel devera
promover sua notificacao formal mediante o Termo de Notificacao ao Condutor — Anexo L.

A notificacio devera informar:

I — identificacao do veiculo;

IT — nimero do AIT;

IIT — data, horario e local da ocorréncia;

IV — enquadramento da infracao;

V — prazo para manifestacao perante a Administracao;

VI — possibilidade de apresentar documentos e informacoes;

VII — informagio acerca do direito de apresentar defesa e recurso perante o 6rgio de
transito competente, nos prazos proprios;

VIII — demais informagoes necessarias.

9.2. Prazo para manifestacao perante o Municipio
O servidor devera, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, contado da ciéncia da

notificacao, apresentar manifestacao perante a Administracio Municipal quanto a identificacio
condutor e as circunstancias da ocorréncia, nos termos do Art. 2° da Lei 1.498/2011.
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Esse prazo administrativo nao substitui nem reduz os prazos legalmente estabelecidos
pelo orgio de transito competente para apresentacio de defesa da autuacio, recurso ou outros
procedimentos previstos na legislacio de trinsito.

10. RECUSA DE RECEBIMENTO OU ASSINATURA

Havendo recusa do servidor em receber a notificacio ou em apor sua assinatura, o
responsavel pela entrega devera registrar a ocorréncia mediante Termo de Recusa de Recebimento
ou Assinatura — Anexo II.

O termo devera indicar:

I — data, horario e local da ocorréncia;

IT — identificacao do servidor;

T — identificagao do responsavel pela entrega;

IV — descricao objetiva da recusa;

V — eventual justificativa apresentada pelo servidor;

VI — assinatura de 2 (duas) testemunhas, quando exigida pela legislacio municipal
aplicavel.

A recusa devera ser juntada aos autos e nao impedird o prosseguimento do processo,
desde que observadas as formalidades legais de ciéncia e notificacao.

11. MANIFESTACAO DO SERVIDOR E DIVERGENCIA NA IDENTIFICACAO

Ap0s a notificacao, o servidor podera:

I — confirmar que era o condutor;

IT — informar que nio era o condutor;

1T — indicar outro possivel condutor;

IV — apresentar documentos e elementos que comprovem suas alegacoes;

V — apresentar manifestacdo sobre as circunstancias da ocorréncia;

VI — informar que ja apresentou defesa ou recurso perante o 6rgao de transito.

11.1. Confirmacao da conducao

Confirmada a conducao pelo servidor, sera dada continuidade ao procedimento de
identificacao e registro do real condutor.

11.2. Negativa de conducio
Caso o servidor informe que nao era o condutor, o Setor de Recursos Humanos devera
analisar os elementos constantes dos autos e, se necessario, solicitar novas informacoes a Secretaria

responsavel pelo veiculo.

Poderao ser utilizados, entre outros:
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* controle de saida e utilizacao;

e escala de trabalho;

¢ ordem de servico;

* registro de rastreamento;

e agenda oficial;

» registros de abastecimento;

* registros de entrega ou utilizacao;
e declaracoes dos envolvidos;

¢ outros documentos idoneos.

A negativa do servidor nio devera ser automaticamente acolhida ou rejeitada, devendo
ser analisada com base no conjunto probatério.

12. IDENTIFICACAO E REGISTRO DO REAL CONDUTOR

Confirmada a identidade do condutor ou concluida a apuragio administrativa
necessaria, o Setor de Recursos Humanos devera promover a identificacio do real condutor
perante o orgao de transito competente, observados os procedimentos, prazos e requisitos
aplicaveis.

A identficacao podera ser realizada por meio eletronico ou fisico, conforme os
procedimentos disponibilizados pelo 6rgao competente.

Devera ser juntado aos autos o comprovante do procedimento realizado.
12.1. Declaracio de Real Condutor

Quando utilizada pela Administracao, a Declaracio de Real Condutor — Anexo 111
devera conter, no minimo:

I — identficacio do condutor;

IT — 1dentificacao do veiculo;

IIT — nimero do ATT;

IV — data e horario da ocorréncia;

V — declaracao acerca da conducio do veiculo;

VI — assinatura do condutor ou validaciao por meio eletronico admitido;
VII — demais informacoes necessarias.

A declaracio sera utilizada como elemento de instrugio do processo e nao substitui
eventual procedimento formal exigido pelo orgao de transito.

12.2. Recusa em assinar a Declaracao de Real Condutor

Havendo recusa do servidor em assinar a Declaracao de Real Condutor, devera ser
lavrado Termo de Recusa, observadas as formalidades previstas na legislagao municipal.
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A recusa sera juntada ao processo juntamente com os demais elementos que permitam
a identificacao do condutor.

13. AUSENCIA DE MANIFESTACAO

A ausencia de manifestacio do servidor dentro do prazo administrativo devera ser
certificada nos autos.

O silencio do servidor nao seri considerado, por si s6, como confissio ou
reconhecimento automatico da responsabilidade, devendo a Administracio utilizar os demais
elementos disponiveis para a identificacio do condutor e apuragio dos fatos, salvo disposicio legal
especifica em sentido diverso.

14. DEFESA DA AUTUACAO E RECURSOS

A 1dentificacio do condutor e o procedimento interno realizado pelo Municipio nio
prejudicam o direito do interessado de apresentar defesa da autuacio ou recurso perante o érgio
de transito competente.

O servidor podera apresentar defesa ou recurso diretamente ao 6rgio competente,
observando:

I — prazo legal;

IT — forma de apresentacao;

[T — documentagao exigida;

IV — requisitos especificos do 6rgao autuador.

Quando houver defesa ou recurso apresentado pelo servidor, devera ser juntada aos
autos copia do protocolo e, posteriormente, da respectiva decisao, quando disponivel.

A Assessoria Juridica podera prestar auxilio técnico quando solicitada pela autoridade
competente ou quando a complexidade da matéria justificar sua participacao.

15. CANCELAMENTO DA AUTUACAO

Caso a autuacao seja cancelada pelo 6rgao competente, o Setor de Recursos Humanos
devera:

I — juntar aos autos o documento comprobatério do cancelamento;

IT — registrar a decisao no processo;

IIT — verificar a existéncia de outras providéencias pendentes;

IV — nao promover cobranca ou ressarcimento relacionado a penalidade cancelada;

V — adotar as providencias necessarias a restituicio ou regularizacao de eventual valor
ja pago, quando cabivel;

VI — encaminhar o processo para encerramento e arquivamento, inexistindo outras
pendéncias.
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Caso o servidor ji tenha realizado ressarcimento ao Municipio e posteriormente a
autuacao seja cancelada, deverao ser adotadas as providéncias necessarias para a regularizacio e
eventual restituicio dos valores, conforme a legislacio aplicavel.

16. MANUTENCAO DA PENALIDADE

Mantida a penalidade apds o encerramento das medidas administrativas cabiveis, o
processo seguira para as providéncias financeiras relativas ao pagamento da multa, quando de
responsabilidade do Municipio.

O pagamento da multa pelo Municipio nao implica, por si s6, reconhecimento de
responsabilidade pessoal do servidor, devendo eventual obrigacio de ressarcimento ser objeto de
apuracao propria, quando cabivel.

17. PAGAMENTO DA MULTA PELO MUNICIPIO

17.1. Emissao do documento para pagamento

Ap6s a definicio da situacio da autuagio e sendo devida a penalidade, o Setor de
Recursos Humanos acompanhara a emissio ou disponibilizacio do documento necessario ao
pagamento.

O documento devera ser conferido quanto:

I — nimero do AIT;

IT — placa do veiculo;

IIT — valor;

IV — vencimento;

V — orgio responsavel;

VI — demais informacoes pertinentes.

17.2. Providencias da Secretaria de Financas
Recebido o processo, a Secretaria de Finangas adotara as providéncias necessarias ao
empenho, liquidacio e pagamento da despesa, conforme a legislacao orcamentaria, financeira e

contabil.

Apos o pagamento, o respectivo comprovante devera ser juntado aos autos.

18. APURACAO DA RESPONSABILIDADE E RESSARCIMENTO AO ERARIO

Apos o pagamento da multa pelo Municipio, devera ser verificado se ha elementos que
indiquem responsabilidade de servidor ou de terceiro pelo valor suportado pela Administragao.

A cobranca de eventual ressarcimento devera observar:

[ — a individualizacao da responsabilidade;
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IT — os documentos constantes do processo;

IIT — o contraditorio e a ampla defesa;

IV — a legislacao municipal aplicavel;

V — o regime juridico do servidor;

VI — os limites e condi¢oes legalmente estabelecidos para eventual desconto em folha.

O ressarcimento nao sera aplicado de forma automatica apenas em razao da existéncia

da multa.

19. DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO

Quando comprovada a responsabilidade do servidor e presentes os requisitos legais
para o ressarcimento, podera ser realizado desconto em folha de pagamento, nos termos da Lei
Municipal n® 1.498, de 5 de setembro de 2011, e demais normas aplicaveis.

O Setor de Recursos Humanos devera:

I — registrar a obrigacio;

IT — observar o procedimento administrativo necessario;

1T — verificar o valor efetivamente devido;

IV — observar os limites legais aplicaveis;

V — realizar os descontos autorizados ou legalmente determinados;
VI — registrar os descontos efetuados;

VII — juntar os respectivos comprovantes a0s autos;

VIII — acompanhar eventual parcelamento até sua quitacio.

20. PARCELAMENTO

O servidor podera requerer o parcelamento do valor devido, quando admitido pela
legislacao aplicavel.

O requerimento devera observar as condigoes, limites, quantidade de parcelas e demais
requisitos estabelecidos no art. 5% da Lei Municipal n° 1.498/2011, quando aplicavel.

Deferido o parcelamento, o Setor de Recursos Humanos devera:

I — formalizar o acordo ou termo correspondente;

IT — registrar o namero e o valor das parcelas;

ITT — acompanhar os descontos;

IV — registrar os pagamentos;

V — comunicar eventual inadimplemento;

VI — promover a atualizagao do processo até a quitacao integral.

21. INADIMPLEMENTO

Na hipétese de interrupcao ou inadimplemento do ressarcimento ou parcelamento,
Setor de Recursos Humanos devera registrar a ocorréncia e encaminhar o processo para analis
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autoridade competente, podendo solicitar manifestacio da Assessoria Juridica quanto as
providencias administrativas e judiciais cabiveis.

22. ENCERRAMENTO DO PROCESSO

O processo somente devera ser encerrado apos a conclusao de todas as providencias
pertinentes ao caso concreto.

Antes do arquivamento, o Setor de Recursos Humanos devera verificar:

e existéncia do AIT;

¢ notificacio recebida;

¢ 1dentficaciao do veiculo;

e identificacao do condutor ou registro da impossibilidade de identificacio;
e manifestacio do servidor, quando apresentada;

¢ eventual defesa ou recurso;

¢ decisao do orgao de transito, quando disponivel;

e comprovante de identificagao do real condutor;

e comprovante de pagamento da multa, quando devida;

e eventual comprovante de ressarcimento;

¢ registro de desconto em folha, quando realizado;

e termo ou comprovante de parcelamento, quando existente;

e comprovacao de quitacao;

e registro de eventual cancelamento da autuacao;

e inexisténcia de outras providéncias administrativas pendentes.

23. CERTIDAO DE ENCERRAMENTO

Concluidas as providéncias, o Setor de Recursos Humanos podera emitir Certidao de
Encerramento do Processo Administrativo — Anexo IV, consignando, conforme o caso:

I — a idenuficacio da autuacio;

I1 — a identificacao do condutor;

IIT — o resultado da defesa ou recurso, quando existente;
IV — o pagamento ou cancelamento da penalidade;

V — o ressarcimento ac Municipio, quando cabivel;

VI — a quitacao de eventual parcelamento;

VII — a inexisténcia de outras providéncias pendentes.

Apos a emissao da certidao, o processo devera ser encaminhado para arquivamento.

24. DIGITALIZACAO E ARQUIVAMENTO

Concluido o processo, os autos deverao ser digitalizados e arquivados em meio fisico
e eletronico, conforme os procedimentos de gestao documental adotados pelo Municipio.

Deverao ser preservados, no minimo:
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I — processo administrativo completo;

IT — documentos comprobatorios da autuagao;
IIT — notificacoes;

IV — manifestacoes e defesas;

V — documentos de identificacao do condutor;
VI — comprovantes de pagamento;

VII — documentos relativos ao ressarcimento;

VIII — comprovantes de descontos;

IX — termos de parcelamento;

X — decisiao de encerramento;

XI - certidao de encerramento.

O arquivamento devera observar os prazos de guarda e as normas de gestio
documental aplicaveis a Administracio Publica.

25. FLUXO RESUMIDO DO PROCEDIMENTO

O procedimento administrativo devera observar, em regra, o seguinte fluxo:

Recebimento da autuacao

!

Conferéncia do AIT e da notificacao

l

Abertura do processo administrativo

l

Classificacao da ocorréncia

!

Identificagio do veiculo e possivel condutor

!

Notificacao do servidor
Manifestacao / confirmagao ou divergéncia quanto a condugao
Apuraciao complementar, se necessaria

!

Identificagao e registro do real condutor perante o 6rgao competente

l

Defesa ou recurso, quando cabivel

!

Resultado: cancelamento ou manutencao da penalidade

l

Se cancelada — registro da decisio — encerramento
Se mantida — pagamento da multa pelo Municipio

l

Apuraciao de eventual responsabilidade pelo ressarcimento

!

Ressarcimento / desconto em folha / parcelamento, quando cabivel
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l

Conferencia de todas as providéncias

l

Certidao de encerramento

!

Digitalizacao e arquivamento

26. DISPOSICOES FINAIS

26.1. As situagoes nao previstas neste procedimento serio analisadas pela autoridade
competente, observada a legislacio de transito, a legislacio municipal e, quando necessirio
mediante manifestacao da Assessoria Juridica.

3

26.2. A adocao deste procedimento nao afasta a responsabilidade de cada Secretaria
pela adequada guarda, conservagio, manutencio e utilizacio dos veiculos oficiais sob sua
responsabilidade.

26.3. As Secretarias deverao manter atualizados os controles de utilizacio dos veiculos
oficiats, especialmente quanto a identificacao do condutor, data, horirio, destino e finalidade da
utilizagao, sempre que esses registros forem exigidos pelos procedimentos internos.

26.4. Os registros de saida, utilizacio, rastreamento, abastecimento, manutencao e
demais controles relacionados aos veiculos oficiais deverio ser preservados pelo prazo estabelecido
nas normas de gestio documental aplicaveis, de modo a permitir a apuracio de eventuais
ocorréncias.

26.5. A Administracio devera observar os prazos estabelecidos pelos o6rgios de
transito para indicacao de condutor, apresentacao de defesa e interposicio de recursos, evitando
que a tramitacao interna prejudique o exercicio de direitos ou o cumprimento de obrigagoes perante
o orgao competente.

26.6. O presente procedimento devera ser revisado sempre que houver alteragao
relevante na legislacao de transito, na legislacaio municipal, nos sistemas utilizados para identificacao
de condutores ou na estrutura administrativa do Municipio.

27. DOCUMENTOS PADRAO DO PROCEDIMENTO

Integram o presente procedimento, como modelos administrativos:

v ANEXO I - TERMO DE NOTIFICACAO AO CONDUTOR

v' ANEXO II - TERMO CIRCUNSTANCIADO DE RECUSA DE
RECEBIMENTO OU ASSINATURA

v' ANEXO III - DECLARACAO DE REAL CONDUTOR

v' ANEXO IV — CERTIDAO DE ENCERRAMENTO DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

v' ANEXO V — TERMO DE REQUERIMENTO E PARCELAMENTO D}
RESSARCIMENTO, quando aplicavel.
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ANEXO1I
TERMO DE NOTIFICACAO AO CONDUTOR

Processo Administrativo n°:
Auto de Infracao de Transito — AI'T n*:
Orgao Autuador:

1. IDENTIFICA(;AO DO SERVIDOR NOTIFICADO
Nome:

Matricula: , Cargo/Funcao:
Secretaria/Setor:

2. IDENTIFICAQ;&O DO VEICULO
Placa: . Marca/Modelo:

3. DADOS DA AUTUACAO

Data da infracao: / / , Horario: h min
Local:
Enquadramento:
Descricao da infragao:

4. NOTIFICACAO

Pelo presente instrumento, fica o(a) servidor(a) acima identificado(a) formalmente
cientificado(a) acerca da autuaciao de transito envolvendo veiculo oficial do Municipio de Monteiro
Lobato, para que, no prazo estabelecido neste procedimento administrativo, apresente
manifestacio quanto a utilizacao do veiculo e a identificacio do condutor na data e horario
indicados.

O(a) servidor(a) podera:

I — confirmar que conduzia o veiculo no momento da ocorrencia;

I1 — informar que nio conduzia o veiculo, apresentando, sempre que possivel, os
elementos que comprovem sua alegacao;

I1I — indicar pessoa que efetivamente conduzia o veiculo, quando possuir informagoes
para tanto;

IV — apresentar documentos, declaracdes ou demais elementos que possam contribuir
para o esclarecimento dos fatos;

V — informar eventual defesa ou recurso apresentado perante o 6rgao de transito
competente, anexando o respectivo comprovante, quando disponivel.

5. PRAZO PARA MANIFESTACAO

O(a) servidor(a) deverd apresentar sua manifestacio perante a Administragiao
Municipal no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, contado da ciéncia desta notificagio, quando
aplicavel nos termos da legislagaio municipal e deste procedimento.
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Atengio: o prazo estabelecido para manifestacio perante o Municipio nio substitui,
nao suspende e nio prorroga os prazos estabelecidos pelo 6rgio de transito competente para
indicacao do condutor, defesa da autuacio ou interposicio de recurso.

A auscncia de manifestacao sera certificada nos autos e nio implicara, por si s6,
reconhecimento automatico da responsabilidade, devendo a Administragio proceder a analise dos
demais elementos disponiveis.

6. CIENCIA
Declaro que recebi a presente notificagio, fui cientificado(a) acerca da autuacio e das

providéncias administrativas relacionadas a identificacao do condutor, bem como do prazo para
manifestacio perante a Administracio.

Monteiro Lobato/SP, de de

Servidor(a) notificado(a):

Assinatura:
Nome:
Matricula:

Responsavel pela notificacao:

Assinatura:
Nome:
Matricula/Funcio:

Obsetvacio: [Lm caso de recusa de recebimento ou assinatura, deverd ser utilizado o Anexo I — Termpo
Circunstanciado de Recusa de Recebimento ou Assinatura.
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ANEXO II
TERMO CIRCUNSTANCIADO DE RECUSA DE RECEBIMENTO OU
ASSINATURA

Processo Administrativo n®:
Auto de Infraciao de Transito — AIT n®

Aos dias do meés de de , No
Municipio de Monteiro Lobato/SP, foi realizada tentativa de entrega do Termo de Notificacio ao
Condutor — Anexo I ao(a) servidor(a):

Nome:
Matricula: , Cargo/Funcio:
Secretaria/Setor:

referente a autuacao de transito envolvendo o veiculo:

Placa: , Marca/Modelo:

Data da infracao: / / , Horario: h min
Local:

Enquadramento:

Descrigao da infracao:

1. OCORRENCIA
Na ocasiao, o(a) servidor(a):

O recusou-se a receber a notificacio;
0 recebeu a notificacao, mas recusou-se a assina-la;
0 recusou-se tanto a receber quanto a assinar a notificacio;

| apresentou a scguinte justificativa para a recusa:

A recusa fol constatada pelo responsavel pela entrega e pelas testemunhas abaixo
identificadas, quando presentes.

2. RESPONSAVEL PELA ENTREGA
Assinatura:

Nome:
Matricula: , Cargo/Funcao:
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3. TESTEMUNHAS
1* Testemunha
Assinatura:

Nome:
Matricula/CPF:

2* Testemunha

Assinatura:
Nome:
Matricula/CPF:

4. OBSERVACAO

A presente certidao sera juntada ao processo administrativo e servira para registrar
formalmente a tentativa de ciéncia do interessado e a ocorréncia da recusa, sem prejuizo da
observancia das demais formas de notificagio ou ciéncia admitidas pela legislacio aplicivel.

Monteiro Lobato/SP, de de

Responsavel pelo registro da ocorréncia

Assinatura:

Nome:
Matricula: , Cargo/Funcio:
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ANEXO III
DECLARACAO DE REAL CONDUTOR

Processo Administrativo n®:
Auto de Infracao de Transito — AIT n®:

1. IDENTIFICACAO DO CONDUTOR

Nome completo:
RG: CPF:

CNH n*: Categoria:
Validade da CNH: / / Matricula

2. IDENTIFICA(;AO DO VEICULO
Placa: , Marca/Modelo:

3. DADOS DA AUTUACAO

Data da infragao: / / . Horario: h min
Local:
Enquadramento:
Descricao da infracao:
Orgio Autuador:

4. DECLARACAO

Declaro, para os devidos fins administrativos, que eu era o(a) condutor(a) do veiculo
oficial acima identificado na data, horario e local correspondentes ao Auto de Infracao de Transito
indicado neste documento.

Declaro, ainda, que as informacdes prestadas sao verdadeiras e correspondem ao meu
conhecimento acerca dos fatos.

Estou ciente de que a presente declaracao integra o processo administrativo municipal
e sera utiizada como elemento de instrucao para fins de identificacio do condutor, nao
substituindo eventual formulario, declaracio, assinatura, validacio eletronica ou outro
procedimento especifico exigido pelo orgao de transito competente para o registro formal do real
condutor.

Declaro estar ciente, ainda, de que eventual apresentacao de informacoes falsas podera
sujeitar o responsavel as consequéncias administrativas, civis e penais cabiveis.

Monteiro Lobato/SP, de de

Assinatura do(a) condutor(a):
Nome:
CPF: , CNH:
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ANEXO 1V
CERTIDAO DE ENCERRAMENTO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Processo Administrativo n°:
Auto de Infracao de Transito — AI'T n®:

1. IDENTIFICACAO DA AUTUACAO

Nome completo:

RG: CPF:

Placa: , Marca/Modelo:

Data da infracio: / / , Horario: h min
Local:

2. RESULTADO DA APURACAO

Apos anilise da documentagao e das informacoes constantes dos autos, certifico que
foram adotadas as providéncias administrativas pertinentes 4 apuragio da autuacio acima
identificada.

Condutor identificado:

O Sim
U Nao, tendo sido registradas nos autos as diligéncias realizadas ¢ as razdes da impossibilidade de
identificacio.

3. SITUACAO DA PENALIDADE

0 Autuagao cancelada pelo 6rgao competente.

[ Penalidade mantida.

4. PAGAMENTO

O Nao houve pagamento, em razio do cancelamento da autuagio.

[ Penalidade paga pelo Municipio. Data do pagamento: / /
Valor: R$

Comprovante juntado aos autos: [J Sim [0 Nio

5. RESSARCIMENTO AO ERARIO

O Nio houve responsabilidade individualizada para fins de ressarcimento.
[J Ressarcimento integral realizado.

[ Ressarcimento mediante desconto em folha.

0] Ressarcimento mediante parcelamento.

[ Ressarcimento ainda pendente, tendo sido adotadas as providéncias administrativas cabiveis.
Valor a ressarcir: R , Valor ressarcido: R$ , /]
Saldo: R$
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6. CONCLUSAO

Certifico, para os devidos fins, que foram verificadas as providéncias pertinentes ao
presente processo administrativo, nao havendo, nesta data, outras medidas administrativas
pendentes de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos, ressalvadas eventuais providéncias
de competeéncia de outros 6rgaos ou entidades, quando expressamente registradas nos autos.

Dessa forma, os autos ficam:

O ENCERRADOS E ARQUIVADOS.

O ENCAMINHADOS PARA OUTRAS PR()VIDENC]:\S, conforme despacho/manifestacio
constante dos autos.

Monteiro Lobato/SP, de de

Responsavel pelo encerramento:
Nome:

Matricula: Cargo/Funcao:

7. DESPACHO DA AUTORIDADE COMPETENTE

A vista da documentacao constante dos autos e da certidao acima:

O DETERMINO O ARQUIVAMENTO.
O DETERMINO O PROSSEGUIMENTO PARA AS PROVIDENCIAS INDICADAS.
0O OUTRA PROVIDENCIA:

S ——

Monteiro Lobato/SP, de de

Autoridade competente
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ANEXOV
TERMO DE REQUERIMENTO E PARCELAMENTO DE
RESSARCIMENTO AO ERARIO

Processo Administrativo n®
Auto de Infracio de Transito — AIT n®

1. IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL

Nome:
Matricula: Cargo/Funcio:
Secretaria:

2. IDENTIFICACAO DA OBRIGACAO

Em decorrencia da apuracio realizada no Processo Administrativo n°
, foi identificado valor a ser ressarcido ao Municipio em razio de
despesa suportada pelo erario decorrente da autuacio de transito acima identificada.

Valor total a ressarcir: RS ( )

3. REQUERIMENTO

O(a) interessado(a) acima identificado(a), tendo ciéncia da apuracio administrativa e
do valor indicado nos autos, vem requerer, quando juridicamente cabivel e admitido pela legislagio
municipal aplicavel, o parcelamento do valor devido para fins de ressarcimento ao erario.

Declara estar ciente de que o deferimento do parcelamento dependeri da observancia dos
requisitos e limites estabelecidos pela legislacio aplicivel e da manifestacio da autoridade
competente.

4. CONDICOES DO PARCELAMENTO

Numero de parcelas:
Valor da parcela: R$ Data prevista para inicio: / /
Forma de ressarcimento:

O desconto em folha de pagamento;

U pagamento mediante guia/documento proprio;
5. CIENCIA DO RESPONSAVEL
Declaro estar ciente de que:

I — o parcelamento dependera de deferimento pela autoridade competente, quando exigido;

IT — as parcelas deverao ser quitadas nas condi¢oes estabelecidas no instrumento de parcelamento;
IIT — o inadimplemento podera ensejar a adogao das providencias administrativas cabiveis;

IV — o parcelamento nio impede o acompanhamento do débito até sua quitagio integral;

V — deverao ser observadas as disposi¢oes da Lei Municipal n® 1.498/2011, da legislycao
administrativa municipal e das demais normas aplicaveis.

PRACA DEP. A. §. CUNHA BUENQO, N° 180 — CENTRO - CEP 12.250-000 — A\I()N‘I'ICIR()L(M)/SP
TEL: (12) 3979-9004 - Ii-mail: fazenda@monteirolobato.sp.gov.br



MUNICIPIO DE MONTEIRO LOBATO
ESTADO DE SAO PAULO

Monteiro Lobato/SP, de de

Responsavel pelo ressarcimento
Nome:

Matricula:

CPE:

6. ANALISE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Ap6s analise do requerimento:
O DEFERIDO, observadas as condicoes estabelecidas neste termo.
O INDEFERIDO, pelos seguintes fundamentos:

O NECESSITA DE MANIFESTACAO DA ASSESSORIA | URIDICA.
O NECESSITA DE DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE.

Monteiro Lobato/SP, de de

Responsavel pelo Recursos Humanos
Nome:

Matricula:

CPF:

7. DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

Considerando os elementos constantes dos autos e a legislacao aplicavel:

O DEFIRO o parcelamento, nos termos propostos e observadas as condigoes legais.
O INDEFIRO o pedido.

O DETERMINO A REALIZACAO DE DILIGENCIAS.

Fundamentacao/observagoes:

Monteiro Lobato/SP, de de

Autoridade competente
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