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ORDEM DE SERVICO N° 12/2021

Regulamenta o fluxo de procedimentos com relacdo as
multas de transito dos veiculos da frota municipal.

O SECRETARIO DE ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuicdes e,

Considerando a  possibilidade de otimizagdo dos procedimentos
internos/administrativos da Administracdo Publica Municipal, com relacdo as multas de
transito aplicadas aos veiculos da frota municipal,

DETERMINA:

Art. 1° Fica estabelecido que os procedimentos para pagamento e/ou recursos
de multas aplicadas aos veiculos da frota do municipio devem observar os fluxos constantes
nos anexos dessa Ordem de Servigo.

Art. 2° Quando do recebimento da notificagdo de infracdo por meio fisico
(Correios) pelo Nucleo de Atendimento (Protocolo) e repassados a Central de Veiculos Leves
— CVL, ou da propria consulta periodica aos sitios do Detran-RS, DNIT e da PRF, a CVL fara
o langamento da infragdo em planilha propria para controle.

Art. 3° Para a identificacao/apresentacdo do condutor, a CVL efetuarad consulta
ao sistema da empresa responsavel pelo rastreamento da frota municipal (VIGITRACK),
através das informagoes do veiculo, data ¢ horario da infracao.

Art. 4° No caso de identificagdo do motorista, a CVL procedera na abertura de
Processo Interno e encaminhara a Coordenadora da secretaria responsavel pelo
veiculo/condutor, para preenchimento da Identificagdo do condutor infrator e realizacdo da

defesa da autuacao, quando for o caso.

Art. 5° Com o retorno do Processo Interno a CVL, com a devida identificacao
do condutor infrator e/ou defesa da autuagdo, copia da Carteira Nacional de Habilitagdo —
CNH e assinatura idéntica a esse documento, em prazo habil para o envio da identificacao ao
orgdo gerador da autuagdo. A CVL coletard a assinatura do Secretdrio de Administragao,
como representante do proprietario do veiculo (Municipio de Passo Fundo).

Art. 6° A CVL fard o envio, via Sedex, da apresentacao do condutor infrator
e/ou defesa da autuagdo ao 6rgdo autuador e ficard no aguardo do retorno desse documento
por meio fisico ou fard a consulta via sitio do 6rgao.

\

Art. 7° Gerada a multa, a CVL encaminha o Processo Interno a secretaria
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responsavel pelo veiculo/condutor com a GADM (Guia de Arrecadagdo/Multa de Transito)

para que seja emitido o Pedido de Compras, em tempo habil (dois dias de antecedéncia do
vencimento) para pagamento com desconto, acompanhado da anuéncia do ressarcimento pelo
servidor/condutor.

Art. 8° A secretaria responsavel enviard o Processo Interno para a NRE/SEF
para que seja emitido o empenho, apés seguird para a Pagadoria/SEF, sendo depois
encaminhado a CRH/SEAD para efetivagdo do desconto em folha de pagamento, retornando a
CVL para encerramento e arquivo no Nucleo de Arquivo Municipal (SEAD).

Art. 9° Com relacdo as infragdes vencidas ou com prazo de
identificacdo/defesa vencidos, a CVL fard a verificacao:

I - Junto as respectivas secretarias quanto a existéncia de processos em
andamento sobre a questao.

IT — Junto ao setor de suporte técnico da empresa contratada (VIGITRACK)
sobre a possibilidade de relatério com identificagdo do condutor, nos casos com data superior
a 6 (seis) meses. Dentro desse prazo a consulta pode ser feita diretamente no sistema.

Art. 10 A CVL prossegue com o processo ja existente ou abre Processo
Interno, enviando o mesmo para a Secretaria responsavel pelo veiculo/condutor, para
efetivacao do Pedido de Compras, tanto para a autuacao original quanto para aquela originada
pela ndo identificagao do condutor, em regime de urgéncia, a fim de ndo perder mais prazos e
consequentemente maior despesa aos cofres publicos, ou ainda a ndo emissao de CRVL do
veiculo para o préximo ano.

Art. 11 A secretaria responsavel pelo veiculo/condutor envia o processo com o
Pedido de Compras a NRE/SEF, que enviara a Pagadoria/SEF, e apos a CVL para
prosseguimento e providéncias quanto ao fato da nao identificacdo do condutor e/ou perda do
prazo para pagamento das infragdes, multas e demais ocorréncias, com participacao da
Secretaria de Administragdo, Coordenadoria de Recursos Humanos e Procuradoria do
Municipio, caso seja necessario.

Art. 12 Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data da publicagao.
Gabinete do Secretario, 29 de dezembro de 2021.

FERNANDO DE OLIVEIRA BOEIRA
Secretario de Administragao
Assinado eletronicamente
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ORGANOGRAMA COM IDENTIFICACAO POSITIVA DO CONDUTOR
CVL RECEBE NOTIFICACAO INFRACAO

1 !

IDENTIFICA INFRATOR VIA SISTEMA VIGITRACK

: !

PROCESSO INTERNO PARA CAP/SECRETARIA
RESPONSAVEL P/ VEICULO - CONDUTOR

.

CAP/SEC RETORNA PI P/ CVL COM DCTOS E ASSINATURAS

. i

CVL ENVIA IDENTIFICACAO AO ORGAO AUTUADOR

. !

MULTA GERADA - CVL ENVIA PIAO CAP/SEC
PARA PEDIDO DE COMPRAS

4

CAP/SEC EMITE PEDIDO DE COMPRAS E OBTEM
ANUENCIA DO CONDUTOR P/ RESSARCIMENTO

. : : 3

| NRE/SEF | EXONERADOS/APOSENTADOS
| PAGADORIA | .
SEM ANUENCIA DO CONDUTOR, AO
i | FINAL SEGUE PGM PARA AGAO DE
RESSARCIMENTO
| CRH | 1
| oVL | COM ANUENCIA, SEGUE O RITO

1 NORMAL

ARQUIVO/BAIXA
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ANEXO IT
ORGANOGRAMA SEM IDENTIFICACAO POSITIVA DO CONDUTOR

CVL RECEBE NOTIFICACAO INFRACAO

NAO HA IDENTIFICACAO INFRATOR
VIA SISTEMA VIGITRACK

CONSULTA SUPORTE VIGITRACK
E CAP/SEC DCTOS INTERNOS

2 | ]

AJUSTES VIGITRACKE = IDENTIFICACAO ' IDENTIFICACAO POSITIVA
PROCESSOS INTERNOS NEGATIVA SEGUE CFE

1 ORGANOGRAMA “I”
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MULTA GERADA - CVL ENVIA PI AO CAP/SEC
PARA PEDIDO DE COMPRAS C/ DESCONTO 20%

]

NRE/SEF

-

PAGADORIA |

CVL

:

MULTA GERADA POR NAO IDENTIFICACAO DE CONDUTOR- CVL
ENVIA PI AO CAP/SEC PARA PEDIDO DE COMPRAS

-

CVL ENVIA A SEAD - PGM PARA ESTUDO DA SITUACAO E
DEMAIS PROVIDENCIAS NECESSARIAS

A CVL - BAIXA E ARQUIVO
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INFRACOES VENCIDAS OU COM PRAZO DE IDENTIFICACAO/DEFESA
VENCIDOS

CVL VERIFICA SE HA PROCESSO ADMINISTRATIVO
OU INTERNO SOBRE A QUESTAO

]

SOLICITAAO SUPORTE VIGITRACK A POSSIBILIDADE
DE IDENTIFICACAO DO CONDUTOR

-

REENCAMINHA OU ABRE PI ENVIANDO PARA CAP/SEC
RESPONSAVEL PELO VEICULO PARA EMISSAO DO PEDIDO DE COMPRA

-

MULTA ORIGINAL E/OU A GERADA POR NAO IDENTIFICAGAO DE CONDUTOR —
CVL ENVIA PI AO CAP/SEC PARA PEDIDO DE COMPRAS

-

NRE/SEF

-

PAGADORIA |

-

@)

VL

-

CVL ENVIA A SEAD — PGM PARA ESTUDO DA SITUACAO E
DEMAIS PROVIDENCIAS NECESSARIAS

.

A CVL - BAIXA E ARQUIVO
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