Prefeitura Municipal de Pitima
Estado do Espirito Santo

RECOMENDACAO INTERNA N2 01 DE 08 DE SETEMBRO DE 2015

Dispée sobre processos de ressarcimento de multas
de trdnsito, no dmbito da Prefeitura Municipal de
Pitima.

A Controladoria Geral do Municipio de Piima, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribui¢cdes que lhe sdo conferidas pela Lei Municipal n? 1.807/2011, art. 31 e 74 da
Constituicdo Federal de 1988, art. 59 da Lei Complementar n® 101/2000, pela Resolu¢do TCE/ES
n2227/2011 e pela IN-CGM 001/2014;

Considerando que esta Controladoria Geral verificou a existéncia de requerimento
da atual prestadora de servicos de locacdo de veiculos, onde consta solicitacdo de ressarcimento
de despesa por esta quitada de infracdes de transito cometidas por servidores da Prefeitura;

Considerando que esta Controladoria Geral também tomou conhecimento que, para
regularizar a situacdo cadastral dos veiculos préprios no DETRAN-ES, a Administracio realizou,
junto com o pagamento do licenciamento anual, o pagamento de multas de transito cometidas
por servidores da Administracao;

Considerando que as infracGes de transito sio de responsabilidade dos condutores
dos veiculos;

Considerando que cabe a Prefeitura responsabilidade de ressarcir a Locataria dos
veiculos das infragdes de transito cometidas por seus servidores, promovendo por sua vez a
abertura de procedimentos administrativos, ou judicial se for o caso, para ter ressarcido os
valores despendidos pelo erdrio municipal;

RESOLVE:

CAPITULO I
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 - Emitir orientagdes quanto a instrucdo processual referente as rotinas e padronizacdo
para ressarcimento de despesas decorrentes de infracdes de transito cometidas por servidores
do Poder Executivo Municipal, em veiculos proprios ou locados.

Art. 22 - As diretrizes emanadas nesta IN-CGM tém como finalidade promover o ressarcimento
de despesas pagas por prestador de servicos de locagido de veiculos ou pelo Poder Executivo
Municipal, decorrentes de infracdes de transito cometidas por servidores da Administracio, que
deixaram de promover as cautelas na conducio de veiculos.

CAPITULO II
PROCEDIMENTOS PARA RESSARCIMENTO DA DESPESA

Art. 32 - O processo para ressarcimento de despesa decorrente de multa de transito cometida
por servidor publico do Poder Executivo Municipal, em veiculos locados ou proéprios sera
instruido com os seguintes documentos:

I- Preencher o Formulario (Modelo Padrao);
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II- No caso de identificado o condutor e este assumir voluntariamente sua responsabilidade
pela infracdo cometida, autorizando o desconto do valor da multa em sua folha de pagamento, o
processo serd instruido com os seguintes documentos:

a) Auto de Infracdo;

b) Comprovante do prestador de servicos de locagao, comprovando que realizou a quitagdo da
multa ou comprovante que a Prefeitura efetuou o pagamento da despesa;

c) Certiddo de Nada Consta, emitida por servidor da Administracdo (Anexo I);

d) Autorizacdo de desconto em folha (Anexo III);

e) Copia da Planilha de deslocamento/abastecimento, ou outro instrumento que identificar o
condutor/responsavel;

f) A Nota Fatura emitida pelo prestador de servigos de locagdo, que devera ser atestada pelo

Condutor ou cépia da Guia de Recolhimento paga pela Prefeitura.

III- No caso do condutor identificado se recusar assumir voluntariamente o ressarcimento da
multa, o processo serd instruido com os seguintes documentos:

a) Auto de Infracao;

b) Comprovante do prestador de servicos de locagdo, comprovando que realizou a quitagao da
multa ou comprovante que a Prefeitura efetuou o pagamento da despesa;

c) Certiddo de Nada Consta, emitida por servidor da Administragdo (Anexo I);

d) Certidao de identificagcdo de condutor e recusa de assumir a infracdo (Anexo 1V);

e) Copia da Planilha de deslocamento/abastecimento, ou outro instrumento que identificar o
condutor/responsavel;

g) A Nota Fatura emitida pelo prestador de servigos de locagdo, que devera ser atestada pelo

Condutor ou cépia da Guia de Recolhimento paga pela Prefeitura.

IV- No caso do condutor nao for identificado, o processo serd instruido com os seguintes
documentos:

a) Auto de Infragdo;

b) Comprovante do prestador de servigos de locacdo, comprovando que realizou a quitacdo da
multa ou comprovante que a Prefeitura efetuou o pagamento da despesa;

) Certiddo de Nada Consta, emitida por servidor da Administracdo (Anexo I);

d) Certidao de ndo identificacdo do condutor do veiculo (Anexo II);

e) A Nota Fatura devera ser atestada pelo Fiscal do Contrato de locagao de veiculos ou Instrutor

Processual, este tultimo no caso de veiculos préprios.

Paragrafo unico - Se o veiculo for locado pela Administracao, verificar a data que foi aplicada a
multa apresentada pelo prestador de servicos de locagdo o veiculo estava sob a responsabilidade
da Prefeitura;

Art. 42 - Instruido o pedido de inicial de ressarcimento de despesa arcada pelo prestador de servicos
de locagdo, este devera ser Protocolizado (Protocolo/SEMAD) (Anexo V) encaminhado diretamente
ao Prefeito para autorizar o empenho e liquidacdo da despesa (Anexo VI).

I- Para o caso previsto no inciso II do art. 32 (identificado o condutor e este assumir
voluntariamente sua responsabilidade pela infracdo cometida), o processo sera encaminhado a
SEMFA, para os procedimentos de empenho, liquida¢do e pagamento, e apds, remetera os autos para
a SEMAD/Recursos Humanos, para promover o langamento da autorizacdo de desconto na folha de
pagamento do servidor, monitorar a baixa de todas as parcelas e, concluido todos os descontos,
encaminhar os autos para o arquivo.

II- Para o caso previsto no inciso III do art. 32 (condutor identificado se recusar assumir
voluntariamente o ressarcimento da multa), o processo sera encaminhado a SEMFA, para os
procedimentos de empenho, liquidacdo e pagamento, e apoés, realizar a atualizagdo do débito, com
posterior envio dos autos para a PROJUR promover a cobranca judicial de restituicao ao erario.

III- Para o caso previsto no inciso IV do art. 32 (condutor nao identificado), o processo sera
encaminhado a SEMFA, para os procedimentos de empenho, liquidagio e pagamento, e ap6s, realizar

Pagina 2 de 10



Estado do Espirito Santo

a atualizacdo do débito, com posterior envio dos autos para a COMISSAO PERMANENTE DE
SINDICANCIA a quem caber4 apurar a identificagio do condutor.

§12 A atualizacdo do débito prevista nos incisos Il e III deste artigo a ser feita pela SEMFA levara
em conta a data do efetivo dispéndio do dinheiro publico pelo Poder Executivo Municipal
(pagamento da despesa), e sua atualizacdo serd feita com base na conversdo do valor em
Unidade Fiscal do Municipio de Piima - UFMP.

§22 Nos casos em que a Comissdo Permanente de Sindicancia conseguir apontar o responsavel
pela infracdo de transito, observara, no que couber, o rito procedimental previsto nos incisos I e
I deste artigo.

CAPITULO 111
DISPOSICOES FINAIS

Art. 52 - Todas as paginas deverdo ser numeradas pelo servidor que as juntou aos autos, bem
como todos os encaminhamentos devem ser proferidos através de despacho pelo
setor/6rgdo/Secretaria remetente.

Art. 62 - Todo o documento emitido via internet devera ter sua autenticidade pelo Instrutor
Processual devidamente designado, o qual devera certificar (com assinatura, nome legivel e
matricula) a autenticidade ou ndo do documento.

Paragrafo Unico - Em se constando que o documento emitido via internet, ou mesmo qualquer
outro documento apresentado pelo fornecedor ou prestador de servicos, possua indicios de
adulteracdo ou falsificacdo os autos deverdo ser encaminhados imediatamente a PROJUR, para
tomada de providéncias administrativas e judiciais cabiveis.

Art. 72 - A regra prevista nesta IN-CGM, ndo impossibilita a atuagdo da Controladoria Geral
através de sistema de amostragem eventual, prévia ou posterior a realizacido da despesa.

Art. 82 - O descumprimento desta IN-CGM implica na suspensdo da Execucdo do Contrato e da
apuracao de responsabilidade, devendo retornar a execucdo somente depois de autorizado pela
comissdo que apurara as responsabilidades.

Art. 92 - Esta Recomendacao Interna entra em vigor a partir de sua publicagao.
Piuma/ES, 08 de setembro de 2015.

Samuel Zuqui Ricardo Rios do Sacramento
Prefeito Municipal Controlador Geral Municipal
Anexos:
1 - Formulario (Modelo Padrao);

2 - Anexo I - Certidao de Nada Consta (Anexo I);

3 - Anexo II - Certidao de nao identificacdo do condutor do veiculo (Anexo II);

4 - Anexo III - Autorizacdo de desconto em folha (Anexo III),

5 - Anexo IV - Certidio de identificacdo de condutor e recusa de assumir a infragdo (Anexo IV);
6 - Anexo V - Encaminhamento Protocolo/SEMAD (Anexo V);

7 - Anexo VI - Autorizacao da Despesa (Anexo VI);

8 - Fluxograma
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Prefeitura Municipal de Pitima
Estado do Espirito Santo

N°[00/AA] /
PEDIDO INICIAL/RESSARCIMENTO DATA .
Veiculo Situaciao da Multa RESSARCIMENTO Valor Total
[ TLOCADO [ 1PAGA [ 1PRESTADOR DE SERVICOS R$
[ ] PROPRIO [ 1PREFEITURA

Orgio Requerente:
Favorecido: (Prestador de Servicos ou Prefeitura)
Condutor responsavel:

QUADRO IT - DO OBJETO

Descricdo do Objeto: Ressarcimento de despesa decorrente de multas de transito aplicada em veiculo
préprio/locado da Administragdo conduzido pelo servidor publico.

QUADRO III - DA MOTIVACAO/FINALIDADE

Motivacao (Problema):

Ressarcimento de despesa paga pela [___] Prefeitura ou prestadora de servicos de locacdo de
veiculos [ ___], por parte do servidor , matricula , CPF n® ,
decorrente de multas de transito aplicada em veiculo proprio [___] ou locado [ ___] pela
Administracdo conduzido pelo servidor.

Finalidade (Solucao):

Fazer com que o servidor publico, que cometeu infracdo de transito em veiculo préprio ou locado
pela Administracao, cuja multa aplicada tenha sido quitada com recursos do tesouro municipal,
realize a restituicdo destes valores aos cofres publicos.

- QUADROIV-DOSANEXOS

[ ]Inciso Il do Art. 32 da Recomendagdo Internan? 01/2015
[ ] Formulario (Modelo Padrao)

[ ]Auto de Infragdo

[

] Comprovante do prestador de servigos de locagdo, comprovando que realizou a quitagido da multa ou
comprovante que a Prefeitura efetuou o pagamento da despesa
[ ]Certiddo de Nada Consta, emitida por servidor da Administra¢do (Anexo I)
[ ] Autorizagio de desconto em folha (Anexo III)
[ ] Coépia da Planilha de deslocamento/abastecimento, ou outro instrumento que identificar o
condutor/responsavel
[ ] A Nota Fatura emitida pelo prestador de servigos de locagdo, que devera ser atestada pelo Condutor
ou copia da Guia de Recolhimento paga pela Prefeitura
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[ ]Inciso Il do Art. 32 da Recomendacio Internan? 01/2015
[ ] Formulério (Modelo Padrio)
[ ] Auto deInfracdo

[ ] Comprovante do prestador de servicos de locacdo, comprovando que realizou a quitagdo da multa ou
comprovante que a Prefeitura efetuou o pagamento da despesa

[ ] Certiddo de Nada Consta, emitida por servidor da Administracdo (Anexo I)

[ ] Certidido de identificacdo de condutor e recusa de assumir a infracdo (Anexo IV)

[ ] Coépia da Planilha de deslocamento/abastecimento, ou outro instrumento que identificar o
condutor/responsavel

[ ] A Nota Fatura emitida pelo prestador de servigos de locagdo, que devera ser atestada pelo Condutor

ou copia da Guia de Recolhimento paga pela Prefeitura

[ ]Inciso IV do Art. 32 da Recomendacdo Internan2 01/2015
[ ]Formulério (Modelo Padrio)

[ ] Auto de Infragio

[

] Comprovante do prestador de servicos de locacdo, comprovando que realizou a quitagdo da multa ou
comprovante que a Prefeitura efetuou o pagamento da despesa
[ ] Certiddo de Nada Consta, emitida por servidor da Administracdo (Anexo I)
[ ]Certiddo de nio identificacdo do condutor do veiculo (Anexo II)
[ ] A Nota Fatura emitida pelo prestador de servigos de locacdo, que devera ser atestada pelo Condutor
ou copia da Guia de Recolhimento paga pela Prefeitura

QUADRO V - DA DOTACAO ORCAMENTARIA

DOTACAO FICHA FR

QUADRO VII - DA ASSINATURA

Assinatura e identificacao
do Requerente Secretdrio Municipal de .....ccooreeeseeens
OBS.: 0 Quadro V somente sera preenchido para os casos de ressarcimento de despesas para a
prestadora de servicos de locagdo de veiculos.
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Anexo I

Certidao de Nada Consta

Certifico para devidos fins que a empresa
(prestadora de servicos de locacdo de veiculos),
apresentou a Administracdo Municipal comprovante de quitacdo do valor da multa atribuida ao
veiculo , placa RENAVAM n® Auto de infracdo n®

Certifico ainda que verifiquei junto no site do Orgdo Autuador que a multa atribuida
ao veiculo , placa , RENAVAM n? Auto de infracio n®
, esta quitada.

Pitima, ES, de de 2015.

Nome e matricula do servidor

Anexo I1

Certidao de nao identificacdo do condutor do veiculo

Certifico para devidos fins que a multa atribuida ao veiculo , placa

RENAVAM n® , Auto de infragdo n? , foi realizada no dia

/ / , ndo foi possivel identificar o condutor do veiculo nos documentos de controle
desta Secretaria.

Justificativa:

(descrever os procedimentos que foram tomados para buscar identificar o condutor do veiculo)

Piama, ES, de de 2015.

Nome e matricula do servidor
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Anexo III

AUTORIZACAO DE DESCONTO EM FOLHA

Eu, (nome do servidor condutor do veiculo) , matricula , autorizo a
Administragdo Municipal a realizar o desconto em folha de pagamento do valor de R$
( ), referente a infracdo de transito por mim cometida, e abaixo
identificada:
Veiculo Placa RENAVAM Auto de infracdo | Data da Infracdo | Valor
SOMA:

0 desconto devera ser realizado na forma do art. 68 da Lei Municipal n2 1.840/2011.

Nome e matricula do servidor/condutor
A Contabilidade

Para atualizar o valor, na forma do art. 68 da Lei Municipal n? 1.840/2011

Secretario
PARA USO EXCLUSIVO DA SEMFA PARA USOEXCLUSIVO DA SEMAD/RH
(ATUALIZACAO DO VALOR) (PARCELAMENTO)
Nome e matricula do servidor Nome e matricula do servidor
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Anexo IV

Certidao de identificacao de condutor e recusa de assumir a infracao

Certifico para devidos fins que, identificamos que o responsavel pelo veiculo

, placa RENAVAM n? , no dia / / , era o servidor
, matricula , € que, ao apresentarmos o Auto
de infragdo n? , que aplicou multa no veiculo sob sua responsabilidade, este

se recusou a reconhecer a multa, ndo autorizando a Administracdo proceder o desconto desta
em sua folha de pagamento.

Justificativa:

(descrever como foi identificado o condutor do veiculo)

Pitima, ES, de de 2015.

Nome e matricula do servidor

Anexo V

Ao Gabinete do Exmo. Senhor Prefeito

Informo que autuei o presente processo no Sistema de Protocolo, ao qual
remetemos a Vossa Exceléncia para autorizar o pedido de empenho e pagamento da despesa.

Piuma/ES, de de 2014.

Servidor responsdvel e n® matricula
SEMAD/PROTOCOLO
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Anexo VI
Processos com identificacio do condutor e este assumir voluntariamente sua
responsabilidade pela infracdo cometida

AUTORIZACAO DA DESPESA
Processo: /

A SEMFA

Considerando as justificativas constantes no processo, autorizo a SEMFA promover
o empenho da despesa, com posterior liquida¢do e pagamento.

Apds a liquidacdo da despesa, a SEMFA devera encaminhar os autos para a
SEMAD/RH, proceder o lancamento do desconto na folha de pagamento do servidor e, quando
de sua quitagdo, promover o arquivamento do processo, emitindo certidao nos autos.

Pitima, ES, de de 2015.

Samuel Zuqui
Prefeito Municipal

Processos com identificacio do condutor e este se recusa assumir voluntariamente o
ressarcimento da multa

AUTORIZACAO DA DESPESA
Processo: /

A SEMFA

Considerando as justificativas constantes no processo, autorizo a SEMFA promover
o empenho da despesa, com posterior liquidacdo e pagamento.

Efetuado o pagamento uma vez que foi identificado o condutor e 0 mesmo se recusar
a assumir voluntariamente o ressarcimento da multa, determino que, ap6s o pagamento da
despesa, a SEMFA promova a atualizacdo do débito e encaminhe o processo para PROJUR
promover a cobranga judicial.

Piiima, ES, de de 2015.

Samuel Zuqui
Prefeito Municipal

Processos que nao foram identificados do condutor

AUTORIZACAO DA DESPESA
Processo: /

A SEMFA

Considerando as justificativas constantes no processo, autorizo a SEMFA promover
o empenho da despesa, com posterior liquidagdo e pagamento.

Efetuado o pagamento uma vez que foi identificado o condutor e o mesmo se recursa
a assumir voluntariamente o ressarcimento da multa, determino que, ap6s o pagamento da
despesa, a SEMFA promova a atualizacdo do débito e encaminhe o processo para a Comissao
Permanente de Sindicancia, para que promova, no prazo de 60 (sessenta) dias, o inquérito
administrativo de apurar quem estava com o veiculo naquela data e horario.

Pitima, ES, de de 2015.

Samuel Zuqui
Prefeito Municipal
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FLUXOGRAMA

IDENTIFICACAQ DO CONDUTOR

SIM

SERVIDOR AUTORIZA O
DESCONTO

'

PREFEITO AUTORIZA
PAGAMENTO

SEMFA
(EMPENHO/PAGAMENTO)

'

SEMAD/RH

(LANGCA NAFOLHA, MONITORA E

ARQUIVA PROC.)

\

SERVIDOR NAO
AUTORIZA O DESCONTO

!

PREFEITO AUTORIZA
PAGAMENTO

\

PREFEITO AUTORIZA
PAGAMENTO

SEMFA
* EMPENHA
* PAGA
* ATUALIZA DEBITO (UNID. FISCAL)

SEMFA
* EMPENHA
* PAGA
* ATUALIZA DEBITO (UNID.
FISCAL)

/

PROJUR
COBRANCA JUDICIAL

!

COMISSAO DE
SINDICANCIA
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