Estado de andénia )
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JI-PARANA
CORREGEDORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/COGER/PMJP/2025

Dispde sobre orientacdo quanto ao cadastro de condutores e o
uso de veiculos oficiais

O CORREGEDOR-GERAL DO MUNICIPIO DE JI-PARANA,
responsavel pela gestdo do 6rgdo (COGER) sendo esse um orgdo de controle interno que atua no
Poder Executivo do Municipio, no uso das atribuicGes legais que Ihe confere a Lei Organica do
Municipio em seu artigo 41, Paréagrafo Unico, incisos | e Il, c/c os arts. 16 e 17 da Lei Municipal
n® 3487/2022;

CONSIDERANDO que, nos termos da Lei Municipal n°® 3388/2021
corroborado com o Regimento Interno normatizado pelo Decreto Municipal n® 15161/2021, a
COGER (Corregedoria-Geral do Municipio) tem por funcdo principal exercer inspecfes e
correicdes sobre os Orgdos e Entidades da Administracio Direta e Indireta do Poder Executivo,
conduzir e orientar a instrugdo de procedimento preliminar de investigacédo, realizar atos ou
diligéncias tidas por necessarias, urgentes ou adequadas nos limites legais, sobre atos e

comportamentos de servidores publicos;

CONSIDERANDO que, para executar suas atribuicdes a COGER ¢é
composta de comissdes permanentes, sendo Comissao Permanente de Processo Administrativo

Disciplinar, Comissdo Permanente de Sindicancia Administrativa;

CONSIDERANDO a Lei n° 1405/2005 que Institui o Regime Juridico dos
servidores publicos do Municipio de Ji-Parana, compreendida a administracdo direta e indireta,
entidades autarquicas e fundacionais, dando outras providéncias, definindo direitos, deveres,
proibicdes dos servidores publicos e traz no Capitulo XXII Do Processo Administrativo

Disciplinar normatiza na esfera municipal a Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;

CONSIDERANDO as diversas irregularidades, cometidas por condutores,
verificadas nos processos/procedimentos, pela COGER e suas Comissfes Permanentes,

relacionadas ao uso de veiculos oficiais;
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CONSIDERANDO a necessidade de se ter informagdes concretas sobre
0s condutores dos veiculos oficiais assim como a comprovacao, através de documento, do vinculo
do condutor com veiculo oficial;

CONSIDERANDO que a inexisténcia de documento comprobatério
impede que as Comissdes Permanentes realizem apuracéo eficaz, a aplicacdo de sancéo e a via
regressiva em face do condutor que cometeu a irregularidade;

Considerando o teor da Decisdo n.407/GABPREF/2025, que determinou
que a Corregedoria-Geral do Municipio na alinea “b” Proponha diretrizes para evitar para evitar

a repeticdo de falhas similares em outros 6rgaos municipais.

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa institui orientagOes relacionadas ao cadastro do condutor, em
sua respectiva Secretaria Municipal/Fundagdo/Autarquia, assim como o preenchimento completo,
sem rasuras, da guia de trafego ou outro que faca as vezes, e 0 posterior armazenamento desse

documento por 5 (cinco) anos.

Art. 2°. As disposicdes desta Instrucdo Normativa aplicam-se a todos os servidores do quadro
efetivo, aos ocupantes de cargo de provimento em comissdo, aos servidores contratados

temporariamente para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico.

CAPITULO II
CADASTRO DO CONDUTOR

Art. 3°. Todos os servidores que conduzirem, mesmo que esporadicamente, veiculos oficiais
devem ter um cadastro, devidamente preenchido e sem rasuras, contendo todas as informacdes
pessoais, categoria da CNH, data de vencimento, cursos relacionados a conducdo de veiculos,
copia da CNH, independentemente do cadastro existente na Controladoria-Geral de Trafego e

Combustivel, conforme o Anexo I.
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Art. 4° Cada Secretaria Municipal/Fundagdo/Autarquia deve arquivar esse cadastro em local
préprio e devidamente seguro, devendo descarta-lo, de forma apropriada, apds 5 (cinco) anos do

desligamento do profissional do 6rgdo, obedecendo a LGPD;

CAPITULO IlI
CONTROLE DE TRAFEGO

Art. 5°. Que se preencha um formulario préprio, denominado Controle de Trafego, contendo dados
do veiculo, do condutor, trajeto, data, hora, quilometragem, nome do solicitante, assinatura do

condutor, conforme exemplificado no Anexo II.

Art. 6°. O Controle de Tréafego ou outro documento que substitua deve ser preenchido diariamente
pelo condutor do veiculo.

Art. 7°. O formulario do Controle de Trafego deve permanecer arquivado por um periodo de no

minimo 5 (cinco) anos, seu descarte deve seguir a LGPD.

Art. 8°. O preenchimento correto e sem rasuras no formulario intitulado controle de trafego ou
outro que o substitua é essencial para que se demonstre o vinculo entre o condutor e o veiculo em

caso de infracdo de transito.

Art.9°. A auséncia do preenchimento por parte do conduto poderéa ser caracterizada como infracédo

disciplinar prevista na Lei n® 1405/2005;

Art. 10° A anuéncia quanto a auséncia do preenchimento do formulario intitulado controle de
trafego ou outro que o substitua, poderd acarretar a aplicagdo de sanc¢do administrativa em face do

superior imediato.

CAPITULO IV
VEICULO

Art.11. Todos os veiculos oficiais devem ter um formulario, devidamente preenchido e sem
rasuras, que descreva as caracteristicas do bem e que vincule o condutor ao veiculo, normatizando
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a responsabilidade do condutor pelo veiculo oficial, caso haja a mudanca de condutor, que seja

providenciado um novo formulario. (Anexo 111)

Art. 12. Os danos causados aos veiculos oficiais, que ficarem comprovados, por meio de
sindicancia administrativa ou processo administrativo disciplinar, que ocorreram por dolo/culpa
do agente publico serdo cobrados por meio da via regressiva podendo ser administrativamente do

judicialmente.

CAPITULO V
MULTAS

Art. 13. O condutor devera arcar com os valores decorrentes da multa, bem como os pontos
eventualmente aplicaveis a sua Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH).

Art. 14. Em caso de multa que comprove a justa causa, principalmente nos casos de ambulancia
que esteja transportando paciente, deverdo ser contestadas pela via administrativa ou judicial

através da Procuradoria-Geral do Municipio, isentando a responsabilidade do condutor.

Art. 15. Caso ndo haja identificacdo imediata do condutor, a chefia imediata, do setor responsavel
pelo veiculo, devera verificar o Controle de Trafego e anexar copia a multa de transito.

Art.16. Em caso de exoneracdo/demissao do servidor, que seja feita uma consulta junto ao site do
Detran e afins visando verificar a existéncia de multa, em caso positivo, que seja providenciado o

ressarcimento.

CAPITULO VI
ACIDENTE DE TRANSITO

Art. 17. Em caso de acidente de transito envolvendo carro oficial o condutor devera:

81° - registrar boletim de ocorréncia contendo o maior nimero de informag6es do outro condutor
assim como dos fatos ocorridos no histérico da ocorréncia;

820- fazer o registro fotografico do sinistro buscando angulos que aponte a placa dos veiculos

envolvidos e a logo/brasdo do Municipio; *sugestdo: utilizar o app Timestamp camera free.
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Art. 18. Em caso de acidente envolvendo veiculo oficial, o condutor deve fazer um relatorio
informando a sua versdo dos fatos e entregar junto com boletim de ocorréncia, registros
fotograficos no setor responsavel pela frota da Secretaria Municipal/Fundacao/Autarquia no qual

¢ vinculado;

Art. 19. Em caso de danos a terceiros, o servidor deve orientar o condutor prejudicado a procurar
a Secretaria Municipal/Fundacao/Autarquia no qual o veiculo oficial e o condutor estdo

vinculados;

Art. 20. A Secretaria Municipal/Fundacao/Autarquia responsavel pelo condutor/veiculo devera
orientar o contribuinte a juntar os documentos descritos no Anexo V e preencher o requerimento
(Anexo V1), e depois entrar com o pedido de ressarcimento através do e-proc disposto no site da
Prefeitura Municipal de Ji-Parana hospedado no endereco eletrénico www.ji-parana.ro.gov.br.

Art. 21. Os Anexos IV e V trazem orientagcdes quanto as respectivas condutas dos Gestores das

Secretaria Municipal/Fundagdo/Autarquia e dos Servidores;

CAPITULO VII
CAPACITACAO

Art.22. As Secretarias/Autarquias/Fundagdes devem buscar parceiros (AMT/PRF e outros) para
realizarem capacitacfes periodicas aos condutores dos veiculos oficiais visando mitigar o

cometimento de infracdes e acidentes de transito.

Art.23. As Secretarias/Autarquias/Fundacdes devem capacitar os servidores que ficardo
responsaveis pelo preenchimento e armazenamento dos formularios dos condutores e veiculos
citados nessa instru¢cdo normativa assim como o acompanhamento do preenchimento diario da

Guia de Trafego por parte dos condutores e 0 respectivo arquivamento das informacdes.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 24, Todas as autoridades administrativas, independentemente de grau hierarquico, assim como
todos os funcionarios, servidores e agentes publicos, dos 6rgédos e entidades da Administracao
Publica Direta e Indireta, Autarquias e Fundagbes, ao conduzirem veiculos oficiais, devem
obedecer as orientacGes dessa instrucdo normativa sob pena de responsabilizacdo na esfera

administrativa independentemente da esfera civil e criminal.

Art. 25. Esta Instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Ji-Parand, 13 de junho de 2025.

Armando Reigota Ferreira Filho
Corregedor-Geral do Municipio
Decreto n° 0040
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ANEXO |
(modelo)

FICHA CADASTRAL DE CONDUTOR

1. DADOS PESSOAIS

Nome completo:

Data de nascimento: / /
Sexo: ( ) Masculino () Feminino () Outro
Estado civil:

Nacionalidade:

Naturalidade (Cidade/Estado):
CPF: : . -
RG: Orgéo Emissor: UF:
Titulo de Eleitor: Zona: Seccao:
Nome da mée:

Nome do pai:
Endereco completo:
Bairro: Cidade: UF:
CEP:

Telefone fixo: ( )

Celular/WhatsApp: ( )

E-mail:

2. ESCOLARIDADE

( ) Ensino Fundamental Incompleto
( ) Ensino Fundamental Completo
( ) Ensino Médio Incompleto

( ) Ensino Médio Completo

( ) Ensino Superior Incompleto
( ) Ensino Superior Completo
Curso Superior (caso aplicavel):

3. TIPO SANGUINEO
OA+ OA- ()B+ ()B- ()AB+ ()AB- ()O+ ()O-
4. DOENCAS / CONDICOES DE SAUDE

(Especificar se possui alguma doenca croénica, deficiéncia ou condi¢cdo médica que exija
cuidados especiais)
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5. CNH — CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAO (anexar copia da CNH)

Numero da CNH:

Categoria(s): ( )A ()B ()C ()D ()E
Data de emissao: / /

Data de validade: / /

6. CURSOS RELACIONADOS A CONDUGAO DE VEICULOS
(Marcar os cursos realizados e anexar comprovantes)

( ) Curso para Transporte Coletivo de Passageiros

( ) Curso para Transporte Escolar

( ) Curso para Transporte de Produtos Perigosos (MOPP)
( ) Curso para Transporte de Cargas Indivisiveis

( ) Curso de Direcdo Defensiva

( ) Curso de Primeiros Socorros

( ) Outros:

7. OBSERVACOES ADICIONAIS

Ji-Parana/RO, de de

Responsavel pelo preenchimento servidor/condutor

Rua dos Brilhantes, n° 130, Bairro Urupa—CEP 76.900-150 /Ji-Parana — Rond6nia
CNPJ 04.092.672/0001-25 / Fone: (0xx69) 3416-4043 / 3416-4096 — (Fax)
E-mail: coger@ji-parana.ro.gov.br

ID: 1823210 e CRC: 1FD73B7D



Estado de andﬁnia )
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JI-PARANA
CORREGEDORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO |1
(modelo)

FORMULARIO DE CONTROLE DE TRAFEGO DE VEICULOS

Veiculo:

Placa do Veiculo:

Data saida: / / Data chegada: / /
Hora saida: Hora chegada:
Condutor:

Secretaria:

Finalidade/Rota:

Assinatura Responsavel:

Assinatura Condutor:

Observagoes:
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ANEXO Il
(Modelo)

FORMULARIO DE VINCULACAO DE RESPONSABILIDADE DE CONDUTOR PELO
VEICULO OFICIAL

1. DADOS DO CONDUTOR (SERVIDOR RESPONSAVEL)
Nome completo:
Matricula/ID funcional:
Cargo/Funcéo:
Lotacdo/Setor:
CPF: RG:

CNH Ne: Categoria: Validade: / /
Telefone/WhatsApp:
E-mail institucional:

2. DADOS DO VEICULO
e Marca/Modelo:
Ano/Modelo:
Placa:
Renavam:
Chassi:
Tipo de Combustivel:
Setor/Org&o ao qual pertence o veiculo:

3. DECLARAC}AO DE RESPONSABILIDADE
Declaro, para os devidos fins, que recebo o veiculo acima identificado, comprometendo-me a:

Zelar pela conservacdo, limpeza e bom uso do bem publico;

Conduzir o veiculo conforme as normas de transito e legislacGes vigentes;

Utilizar o veiculo exclusivamente a servico da Administracao Publica;

Arcar com os 6nus decorrentes de infracdes de transito, inclusive o pagamento de multas,

pontuacdo na CNH e demais penalidades legais;

¢ Informar imediatamente qualquer irregularidade, acidente ou sinistro ocorrido com o
veiculo;

e Restituir o veiculo no mesmo estado de conservacdo em que o recebi, salvo desgaste

natural.

4. ASSINATURAS

Data: / /

Assinatura do Condutor:

(Nome legivel: )
Responsavel pela Entrega do Veiculo:

(Cargo/Funcao: )
Assinatura:
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ANEXO IV
(Secretaria/Fundacao/Autarquia)
A (nome da Secretaria Municipal/Fundacao/Autarquia), com o objetivo de colaborar com
0 contribuinte que tenha sofrido danos materiais em virtude de acidentes envolvendo
veiculo publico, disponibilizou a relacdo dos documentos necesséarios para que seja

solicitado o ressarcimento, sendo:

Requerimento (modelo anexo);

Copia dos Documentos pessoais;

Documento do veiculo;

Registros fotogréaficos (app Timestamp camera free)*;
Copia do Boletim de ocorréncia;

Nome de testemunhas (se houver);

Dados bancarios;

O N o g B w D

03 orcamentos™ (o primeiro orcamento deve ser acompanhado de um servidor da
Secretaria Municipal/Fundagdo/Autarquia);
9. Em caso de restitui¢do de valor pago apresentar nota fiscal;

Obsl.: A Secretaria devera fornecer identificacdo completa do funcionario que se envolveu no
acidente.
Obs2.: Item 4.

*Registros fotogréaficos, utilizando o app Timestamp camera free, que:

e demonstrem se ha ou néo sinalizagéo no local;

e que vinculem o bem danificado ao local;

e (ue demonstre o dano sofrido pelo bem;

e que relacione o veiculo oficial ao bem danificado, quando possivel, que esteja visivel a

placa e o adesivo de identificacéo;

Item 8.
*0O acompanhamento do servidor da Secretaria Municipal/Fundagdo/Autarquia é importante para
que ndo se tenha ddvidas quando as pegas/servicos relacionados no orcamento, garantindo a
transparéncia do ato.
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ANEXO V
(Servidores)

OrientacOes aos servidores quanto a ocorréncia de acidentes envolvendo agentes publicos

e/ou veiculo oficial.

a. Registrar internamente o acidente, local, data, envolvidos e demais informagdes;
b. Registrar a equipe de servidores que estavam no local

c. Registros fotograficos que demonstrem os fatos e 0 bem avariado*;

d. Nome de testemunhas/telefone (se houver);

e. Orientar o contribuinte a registrar Boletim de ocorréncia e procurar a SEMOSP para

solicitacdo da reparacdo dos danos materiais;

Obs.: Item c.
*Registros fotograficos, utilizando o app Timestamp camera free, que:
e demonstrem se ha ou néo sinalizacao no local;
e que vinculem o bem danificado ao local;
e Que demonstre o0 dano ao bem;
e que relacione o veiculo oficial ao bem danificado, quando possivel, que esteja visivel a

placa e o adesivo;
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ANEXO VI
(Contribuinte)

A (nome Secretaria Municipal/Fundagdo/Autarquia), com o objetivo de colaborar com o
contribuinte que tenha sofridos danos materiais em virtude de acidentes envolvendo agente
no exercicio de sua funcdo (limpeza urbana e outros), disponibilizou a relagdo dos

documentos necessarios para que seja solicitado o ressarcimento, sendo:

Requerimento (modelo anexo);

Copia dos Documentos pessoais;

Documento do veiculo;

Registros fotogréaficos (app Timestamp camera free)*;
Copia do Boletim de ocorréncia;

Nome de testemunhas (se houver);

Dados bancarios;

O N o gk~ WD e

03 orcamentos™ (o primeiro orcamento deve ser acompanhado de um servidor da
Secretaria Municipal/Fundacdo/Autarquia);

9. Em caso de restitui¢do de valor pago apresentar nota fiscal;

Obs.:
Item 4.

*Registros fotograficos, utilizando o app Timestamp camera free, que:

e demonstrem se ha ou ndo sinalizacao no local;

e que vinculem o bem danificado ao local;

e que demonstre o dano sofrido pelo bem;

e que relacione o veiculo oficial ao bem danificado, quando possivel, que esteja visivel a

placa e o adesivo de identificacéo;

Item 8.
*0O acompanhamento do servidor da Secretaria Municipal/Fundagdo/Autarquia é importante para
que ndo se tenha ddvidas quando as pegas/servicos relacionados no orcamento, garantindo a

transparéncia do ato.
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ANEXO VII
REQUERIMENTO
(Modelo)

e RS
.......................................... , portador de CPF n°.....................ee...... ¢ RG
11 T FESIACIILE . . o oo ettt e e e e e
.............................................................. ACLETONEC. . . e,
REQUEIRO ..ttt ettt ettt e et e st e e te e s aa e e te e s be e e teesaeeenteeareeennee e 0
RESSARCIMENTO dos valores referente aos danos materiais sofridos na data de
cd i aproximadamente as who na Rua/Avenida
................................................................................. , onde (relato do ocorrido)
Ji-Parana/RO, ...... de oo de 20.......

Assinatura
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