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Glossario de Termos e Siglas

CGA - Coordenacdo de Gestdo Administrativa da PROAD (antiga SAD)
NTRANS — Nucleo de Transportes da CGA

PROAD - Pr¢ Reitoria de Administracao

PRODEP - Pr6 Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas

SGAF — Setor de Gestdo Administrativa e Financeira

OBJETIVO

Registrar e regularizar os débitos relativos a infracfes de transito cometidas por motoristas dos veiculos
oficiais da UFBA.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Lei n®1.081, de 13 de abril de 1950 - Disp&e sobre o uso de carros oficiais
Lei n®9.503, de 23 de setembro de 1997- Institui o Cédigo de Transito Brasileiro.

Lei 10.683, de 28 de maio de 2003 - Dispde sobre a organizacdo da Presidéncia da Republica e dos
Ministérios, e da outras providéncias.

Decreto n° 6.403, de 17 de margo de 2008 - Dispbe sobre a utilizagdo de veiculos oficiais pela
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Instrucdo Normativa n° 03, de 15 de maio de 2008 - MPOG - Dispde sobre a classificagdo, utilizacdo,
especificagdo, identificacdo, aquisicdo e alienagdo de veiculos oficiais e da outras providéncias.

Portaria N° 21, de 24 de novembro de 2015, da PROAD - Estabelece normas para uso de veiculos
oficiais da Universidade Federal da Bahia.

RESPONSABILIDADES

> Orgao de Autuacéo — Notificar a ocorréncia da infracao.
SGAF da PROAD - Protocolar o recebimento da notificagdo e encaminhar ao Nucleo de contratos.

» Nucleo de Contratos — Abrir processo no SIPAC; registrar em planilha as informacfes da
notificacdo; verificar a forma e prazo de pagamento da multa

Pro-Reitor (a) da PROAD - Assinar notificagdo de infragdo.

NTRANS - Identificar o motorista responsavel pela infracdo; registrar a ocorréncia no Moédulo de
Transporte; dar ciéncia ao motorista; verificar a forma e prazo de pagamento da multa; encaminhar
processo para assinatura do(a) Pré-Reitor(a) da PROAD;
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» Motorista — Assinar notificacdo e verificar possibilidade de recurso.

1IV. PROCEDIMENTOS
Orgéo de Autuacéo notifica a UFBA sobre infrago.
Quando o motorista for autuado pessoalmente pela autoridade de transito, ele deve apresentar a
notificagdo de infracdo ao NTRANS.
SGAF da PROAD recebe notificacdo de autuacdo, protocola e encaminha ao Nucleo de Contratos da
CGA.
Nucleo de Contratos abre no SIPAC o processo de “Multa por infracdo de trdnsito de veiculos
oficiais” e encaminha ao NTRANS.
3.1 Registra em planilha os dados basicos da notificacdo para acompanhamento.
No processo deve conter o documento de notificagdo de multa ou infracdo e despacho solicitando que
NTRANS identifique o motorista responsavel pela infrag&o.
A responsabilidade pelo pagamento da multa sera da administragdo quando a infracdo cometida néo for
decorrente de atos praticados pelo condutor na direcdo do veiculo e sim relacionada a regularizagdo e
condicdes do veiculo.
NTRANS identifica motorista que cometeu infracdo através do Médulo de Transportes do SIPAC
E possivel verificar o motorista que conduzia o veiculo acessando as opgdes: Deslocamento >
Lista/Alterar
NTRANS registra a ocorréncia no Modulo de Transportes do SIPAC
5.1. Seleciona Multas > Notificacdo de Autuacdo > preenche dados do auto de infragdo > seleciona
Continuar > preenche dados da multa > seleciona Cadastrar
Toda movimentacgdo referente a ocorréncia registrada devera ser atualizada no Médulo de Transportes
NTRANS comunica infragdo ao motorista.
O motorista responsavel deve assinar a notificacdo de infracdo, identificando-se como condutor
responsavel pela infracao.
Caso haja recusa, 0 NTRANS devera fazer constar na notificagdo a informagdo de que o motorista foi
certificado e se recusou a assinar, sempre na presenca de duas testemunhas, que deverdo assinar o
documento.
Motorista avalia a pertinéncia de impetrar recurso.
Serd apresentada defesa?
SIM-> Motorista elabora a defesa, entrega a0 NTRANS que atualiza status no sistema e anexa copia ao
processo. Segue a etapa 8 deste procedimento
NAO-> Continua processo
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8. NTRANS encaminha processo para o Pro-Reitor da PROAD.
O processo deve conter:

a) Notificacdo de infracdo;

b) Despacho do Nucleo de Contratos;

c) ldentificagdo do motorista com comprovagdo de utilizagdo do veiculo na data e horario da notificagdo
(disponivel no Mdédulo de Transporte);

d) Informacdo sobre a disposi¢do do motorista da apresentacao defesa junto ao 6érgao competente.

9. Pro-Reitor(a) da PROAD assina notificacdo de infracdo e encaminha ao NTRANS.

10. NTRANS encaminha ao 6rgdo emissor da notificagdo da infracdo a identificagdo do motorista
responsavel e com assinaturas do Pro-Reitor da PROAD e do motorista.

11. Orgéo de autuacio emite notificacio de penalidade

Em caso de deferimento de defesa apresentada, o nicleo de contrato encaminha a documentacdo ao
NTRANS que atualiza status no sistema e encerra 0 processo.

12. NTRANS registra notificacdo no sistema e verifica com o motorista a forma e prazo de pagamento da
multa.

12.1. Caso o motorista opte por pagar a multa ele deverd entregar a0 NTRANS a cdpia do comprovante de
pagamento que encaminhara ao Nucleo de Contratos.

13.  NTRANS encaminha processo ao Nucleo de Contratos com informagdes relativas ao pagamento das
multas

O processo deve conter:

a) Notificacdo de infragdo;

b) Despacho do Nucleo de Contratos;

c) ldentificacdo do motorista com comprovagdo de utilizagdo do veiculo na data e horério da notificagdo
(disponivel no Médulo de Transportes);

d) Informacédo sobre a intencdo do motorista de apresentar defesa junto ao érgdo competente.

e) Copia do recurso impetrado pelo motorista, quando houver;

f) Termo de autorizacdo de débito em folha assinado pelo motorista, quando for o caso.

14. Ndcleo de Contratos d& encaminhamento para quitagdo da multa.
14.1. Se o0 motorista pagou a multa, o nicleo de contratos registra a informacao e arquiva 0 processo.

14.2.Se o condutor for servidor da UFBA e ndo fizer o pagamento direto, 0 NTRANS deve solicitar ao
motorista que assine a autorizagdo para débito em folha para posterior encaminhamento a PRODEP pelo
Nucleo de Contratos. Ap6s a provisdo do desconto em folha, a PRODEP deve encaminhar o processo
com essa a informagcdo para o Nucleo de Contratos.

14.3.Se o condutor for terceirizado o Nucleo de Contratos que deve notificar a empresa para ressarcimento da
despesa com a infracéo.

O processo somente serd encerrado e arquivado, apés efetiva comprovacao pelo Nucleo de Contratos do
ressarcimento do valor da multa.
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Fim do processo.
V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
» Boletim de Veiculos
» Formulério interno - Autorizagao para “Débito em Folha”
VI. FLUXOGRAMA
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