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INSTRUGAO NORMATIVA N2 2, DE 6 DE JUNHO DE 2022.

Regulamenta a utiliza¢do de veiculos oficiais,
proprios ou locados por membros e servidores
publicos da Defensoria Publica do Estado do
Pard, bem como dispde sobre o procedimento
para ressarcimento ao erdrio nos casos que
menciona e dad outras providéncias.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DO PARA, no uso das atribui¢des conferidas pelo o
art. 89, |, IV, da Lei Complementar n2 54, de 07 de fevereiro de 2006; considerando a
necessidade de tornar a organizacdao da Defensoria Publica mais agil e compativel com as
necessidades e interesses da coletividade; considerando a busca da eficiéncia e eficacia da
Administracdo da Defensoria Publica do Estado do Pard, com foco na maximizacdo dos
resultados e satisfacdo da sociedade, RESOLVE:

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece normas de condutas, principios, deveres e
obrigacdes de membros e servidores na conducdo de veiculos oficiais, prdprios ou locados no
ambito da Defensoria Publica do Estado do Para, observados os preceitos bdsicos da
responsabilidade individual com os bens publicos, da sustentabilidade e da reducdo de gastos
publicos na conducdo, utilizacdo e conservacao da frota.

CAPITULO |
DA FINALIDADE E DEFINICOES

Art. 22 Para efeito desta Instrucdo Normativa consideram-se as seguintes defini¢des:

| - condutor oficial: servidor ocupante do cargo/funcdo de motorista, portador de Carteira
Nacional de Habilitacdo (CNH) com categoria compativel ao veiculo conduzido;

Il - condutor autorizado: membro ou servidor integrante do quadro de pessoal ativo,
devidamente autorizado conforme modelo previsto no Anexo | desta Instru¢cdao Normativa, e
portador de CNH com categoria compativel veiculo conduzido;

Il - deslocamento: movimentacdo de veiculos oficiais, préprios ou locados de acordo com o
trajeto definido;

IV - ndo conformidade: qualquer avaria constatada visualmente ou por vistoria técnica que
altere as caracteristicas ou a funcionalidade do veiculo oficial, préprio ou locado, e que
requeira reparo para restitui-lo ao estado original ou, ainda, auséncia de equipamentos
acessorios automotivos obrigatérios;

VI - solicitante: membro ou servidor ocupante do cargo ou funcdo na DPE-PA que solicita
veiculo oficial, préprio ou locado, para deslocamento ou viagem no interesse do servico
publico;
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VIl - veiculo oficial: todo veiculo da DPE-PA, préprio ou locado, devidamente identificado e
destinado ao atendimento das necessidades institucionais; e

VIII - viagem: qualquer movimentacdo do veiculo oficial, préprio ou locado, de um lugar para
outro razoavelmente distante e que ultrapasse os limites entre municipios.

IX - servidores integrantes do quadro de pessoal ativo: membros, servidores publicos efetivos,
comissionados, servidores publicos disponibilizados com ou sem 6nus para a DPE/PA.

CAPITULO II
DO CONDUTOR DO VEICULO

Art. 32 Cabe ao servidor publico ocupante do cargo/fun¢do de Motorista a condugdo do veiculo
oficial, préprio ou locado, da DPE-PA.

§ 12 Os membros e servidores publicos integrantes do quadro de pessoal ativo, no interesse
do servigco e no exercicio de suas atribui¢cdes, quando houver impossibilidade de servidores
ocupantes do cargo/funcdo de Motorista, poderdo conduzir veiculos oficiais, desde que
devidamente autorizados pelo gestor de sua unidade, nos termos desta Instru¢cdao Normativa.

§ 22 E vedada a conducdo de veiculos oficiais, em qualquer hipdtese, por funciondrio
terceirizado, estagidrio ou colaborador que ndo seja servidor integrante do quadro do pessoal
ativo.

Art. 42 Ao servidor condutor oficial ou autorizado é vedado:

| - ceder, transferir ou, de qualquer forma, entregar a direcdo do respectivo veiculo a terceiros
ndo autorizados, servidores estaduais ou n3o;

Il - utilizar o veiculo oficial em atividades particulares ou diversa daquelas que motivarem a
autorizacao;

Il - transportar pessoas e/ou materiais estranhos aos servicos da DPE-PA;
IV - utilizagdo do veiculo fora do horario de expediente/escala do servidor, salvo nos casos
previamente autorizados e justificados pelo Gestor da Unidade responsavel pelo veiculo.

Art. 52 Para solicitar autorizacdo, o membro ou servidor deverd preencher e assinar
documento conforme modelo do Anexo | desta Instrucdao Normativa, utilizado para controle
sobre os trajetos, hordrios e finalidades da condug¢dao do veiculo oficial, sob pena de
responsabilidade funcional.

Art. 62 E obrigatdrio o porte do documento de autorizac3o para a conducio de veiculo oficial,
bem como sua apresentacdao sempre que solicitada.

Art. 72 S3o deveres do condutor de veiculo oficial da DPE-PA:
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| - apresentar-se adequadamente ao servico quanto aos cuidados com a higiene pessoal da
vestimenta;

Il - operar profissionalmente o veiculo oficial, obedecendo as suas caracteristicas técnicas e
observando rigorosamente as instru¢des sobre manutencgao;

[l - conduzir o veiculo oficial de acordo com as normas e regras de transito vigentes, acatando
as ordens das autoridades de transito;

IV - portar a CNH valida com categoria compativel ao veiculo conduzido, bem como
documentacgao do veiculo oficial;

V - estacionar o veiculo oficial somente em locais permitidos e que ndo desabonem a imagem
institucional;

VI - ndo entregar a terceiros a dire¢ao do veiculo oficial sob sua responsabilidade;

VIl - ndo ingerir substancias que possam comprometer a atencdao e a coordenagdo motora
quando na condugao do veiculo oficial;

VIl - ndo fumar no interior do veiculo oficial;
IX - manter o veiculo oficial limpo interna e externamente;

X - utilizar de boas maneiras, urbanidade, cortesia e polidez com os usuarios e demais
membros da comunidade;

XI - estacionar, para embarque e desembarque dos usuarios, no acostamento ou préximo a
guia da calcada;

XII - praticar a direcdo defensiva na conducdo do veiculo oficial;

XIll - responder pelas infracdes de transito que cometer, podendo, em caso de negligéncia,
imprudéncia ou impericia, perder a autorizagao de dirigir os veiculos da frota oficial e
responder civil, penal e administrativamente;

XIV - prestar socorro as vitimas de acidentes sempre que presenciar o fato ou for solicitado,
procurando obter comprovante da autoridade de transito ou policial a fim de atestar eventuais
atrasos e/ou desvios de itinerarios preestabelecidos;

XV -iniciar a movimentacao do veiculo oficial somente apds constatar a seguranca dos usudrios
no embargue ou desembarque, verificando portas e a utilizacdo de cinto de seguranca;

XVI - utilizar o veiculo oficial somente para uso exclusivo em servico, sob pena de ser
responsabilizado administrativamente, por omissdao ou conivéncia, devendo comunicar
guaisquer irregularidades no uso indevido;

XVIl - ndo conduzir pessoas estranhas ao servico publico ou servidores, sem a autorizagdo
formal;
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XVIII - observar e cumprir o descanso minimo obrigatdrio na forma prevista em lei durante o
periodo de viagem;

XIX - recolher o veiculo as dependéncias da DPE-PA ao fim do expediente regular, no uso para
deslocamentos urbanos, salvo nos casos de viagem ou unidades de fronteira quando a servico
em horarios extraordinarios, devidamente autorizado;

XX - recolher o veiculo no local de destino ou nas paradas durante a viagem em local que seja
seguro, preferencialmente em garagens oficiais, quando do uso em viagens intermunicipais;

XXI - observar e cumprir, irrestritamente, as condi¢gdes estabelecidas nesta Instrugao
Normativa; e

XXl - informar imediatamente a Chefia Imediata que tenha o veiculo oficial sob sua
responsabilidade, por meio de registro no formuldrio de Controle de Circulagdo de Veiculo
Oficial, quando:

a) encontrar documentos e/ou objetos esquecidos pelos usudrios apds revista minuciosa do
interior do veiculo oficial ao término do uso;

b) verificar ndo conformidade, ao assumir o veiculo condi¢gdes mecanicas e de conservacao,
inclusive com relacdo a existéncia da documentacao regular e presenca dos equipamentos de
seguranca obrigatorios;

c) houver ocorréncias e/ou ndo conformidades, assim como alteragcbes no itinerario
previamente autorizado, durante o periodo de uso do veiculo.

CAPITULO IlI
DAS PENALIDADES

Art. 82 Serd de responsabilidade do servidor publico todas as penalidades decorrentes de
infragdes de transito cometidas na condugao de veiculo oficial da DPE-PA, na forma do art.
257, § 39, da Lei Federal n2 9.503/97.

Art. 92 A aplicacdo de multa resultante de infracdo de transito sujeitard o servidor publico
condutor ao desconto em sua remuneracado do valor da multa, observado o seguinte:

| - recebido o auto de infracdo em nome da DPE-PA ou do carro por ela locado, serd identificado
o servidor condutor pela unidade administrativa responsavel;

Il - o servidor condutor do veiculo sera formalmente comunicado do fato e do prazo para, se
quiser, providenciar interposicao de recurso junto a unidade administrativa responsavel;

Ill - em qualquer caso, o servidor condutor do veiculo é obrigado a proceder, no prazo fixado
no respectivo auto de infracdo, a todas as medidas necessarias a sua identificacdo junto ao
orgdo autuante, na forma do § 72 do art. 257 da Lei Federal n2 9.503/97, sob pena de
responder por penalidades decorrentes da nao identificacao;
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IV - provido o recurso a que se refere o inciso Il deste artigo, a respectiva documentacao serd
arquivada para fins de controle por parte da gestao da frota;

V - ndo interposto ou ndo tendo sido provido o recurso a que se refere o inciso Il deste artigo,
o servidor sera formalmente notificado acerca do desconto do valor correspondente a multa
em sua remuneragao;

§ 12 A notificagdo do servidor condutor, conforme modelo do Anexo Il desta Instrugao
Normativa, sera feita em 04 (quatro) vias, devendo:

| - 01 (uma) via ser arquivada na Geréncia de Transportes responsavel pela gestdao da frota,
para fins de controle;

Il - 01 (uma) via para a Diretoria de Administracdo e Finangas, para instrucao do processo de
pagamento da multa;

[Il - 01 (uma) via ser entregue ao servidor;

IV - 01 (uma) via ser encaminhada a Geréncia de Gestdo de Pessoas para fins de processamento
do desconto.

§ 22 No caso de recusa por parte do servidor em apor sua assinatura na Notificacdo para
desconto em folha de pagamento, tal fato sera registrado e subscrito por 02 (duas)
testemunhas devidamente identificadas, tornando-o apto a produzir os seus devidos efeitos
legais, sem prejuizo de apuracdo de eventual descumprimento de dever funcional e aplicacdo
das penalidades cabiveis.

§ 32 O procedimento previsto no § 22 sera observado em caso de recusa ao recebimento da
comunicagao prevista no inciso Il do caput deste artigo.

§ 49 Serd de responsabilidade do servidor publico que ndo promover os atos necessarios a sua
identificacdo junto ao Orgdo de Transito autuante todas as penalidades aplicadas na forma do
§ 82 do art. 257 da Lei Federal n? 9.503/97, aplicando-se, no que couber, o disposto neste
artigo.

Art. 10. No caso de desconto na remuneracao devera ser observado:

| - o servidor devera optar pelo desconto integral do valor, ou parcelado em 03 (Trés) vezes,
conforme anexo Il desta instru¢do normativa.

Il - ser processado no més seguinte ao pagamento da multa pela Diretoria de Administracao e
Financgas.

§ 12 Havera o desconto da importancia integral ou o que dela restar, em caso de parcelamento
anterior, sobre eventuais valores rescisérios decorrentes de qualquer das formas de
desligamento do servidor.
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§ 22 No caso de saldo insuficiente para o desconto referido no § 12, o servidor podera efetuar
0 pagamento através de depdsito na conta Unica do Governo do Estado do Para.

Art. 11. A Geréncia de Transportes utilizard meios eficazes de controle da utilizagdo dos
veiculos pertencentes a DPE-PA, objetivando assegurar a correta identificacdo do servidor que
os conduz.

Art. 12. O servidor que conduzir veiculo oficial sem a autorizacdo de que trata o art. 32 desta
Instrucdo  Normativa responderd, mediante procedimento administrativo, por
descumprimento de dever funcional, sem prejuizo da aplicagcdao imediata do disposto nos arts.
79, 82 e 92 desta Instrugdao Normativa e do ressarcimento dos danos que vierem a ser apurados
em procedimento proprio.

Art. 13. S3o deveres do responsavel pelas Unidades com veiculos oficiais lotados na sua carga
patrimonial:

| - cumprir e fazer cumprir a presente normatizac¢ao;
Il — controlar a utilizacdo dos veiculos quanto ao usuario e tipo de servico;
Il - zelar pela conservacdo do veiculo sob a sua guarda;

IV - ndo concordar ou concorrer para o uso indevido do veiculo, devendo comunicar fatos dessa
natureza, que porventura venham a ocorrer, a Geréncia de Transportes;

V - ndo permitir, em nenhuma hipdtese, que veiculos sob sua responsabilidade sejam
conduzidos por pessoas n3o habilitadas e/ou ndo autorizadas.

Art. 14. Os procedimentos instituidos nesta Instrucdo Normativa ndo excluem a possibilidade
de instauracdo do devido processo legal, administrativo ou judicial, para apuracao de eventual
responsabilidade administrativa, civil ou criminal do membro ou servidor, ou para fins de
ressarcimento de danos ao erdrio.

Art. 15. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

JOAO PAULO CARNEIRO GONCALVES LEDO
Defensor Publico-Geral do Estado do Para

6de 8




T

DEFENSORIA PUBLICA ]
DO ESTADO DO PARA GABINETE DA DEFENSORIA PUBLICA-GERAL

ANEXO | - INSTRUGAO NORMATIVA N2 02, DE 6 DE JUNHO DE 2022.
AUTORIZAGAO PARA DIRIGIR VEICULO OFICIAL ESTADUAL

1- Dados do Servidor:

Nome:
Cargo:
Matricula:
Lotagao:
Endereco:
Telefone:
Email:

Numero da CNH:
Categoria:
Validade:

2- Objeto da autorizagao:

Na forma da Instru¢cdo Normativa n.2 2/2022, o servidor identificado fica autorizado a dirigir
veiculos oficiais, proprios ou locados da DPE-PA no interesse do servigo e no exercicio de suas
préprias atribuicdes, devendo informar:

Trajeto
Horarios
Finalidades

3- Responsabilidade por infragdes de transito:

O servidor autorizado esta ciente de que serd de sua responsabilidade todas as penalidades
decorrentes de infraces de transito cometidas na conducdo de veiculos oficiais, préprios ou
locados da DPE-PA, na forma do art. 257, §39, da Lei Federal n.2 9.503/97. O servidor desde ja
autoriza a utilizacao deste documento para fins de identificagdo de condutor infrator, na forma
do art. 257, §79, da Lei Federal n.2 9.503/97, sempre que for identificado como responsavel
por cometimento de infragcdo de transito.

4- Conclusao:

FICA AUTORIZADO o servidor acima identificado a dirigir veiculos oficiais no interesse do
servico e no exercicio de suas proprias atribuicdes.

de de 20

Autorizacao do Gestor da Unidade Servidor interessado
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ANEXO Il - INSTRUGAO NORMATIVA N¢ 02, DE 6, DE JUNHO DE 2022.
NOTIFICAGAO DE DESCONTO EM FOLHA EM RAZAO DE INFRAGAO DE TRANSITO

1- IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome:
Cargo:
Matricula:
Lotagao:
Endereco:
Telefone:
Email:

Numero da CNH:
Categoria:
Validade:

2- MOTIVO DO DESCONTO

[ ] Infracdo de transito

[ ] Infracdo decorrente de ndo identificacdo de condutor infrator
Auto de Infracdo n.2
Orgdo de Transito:
Data:

Valor:

3- NOTIFICAGAO

Fica NOTIFICADO, para os devidos fins, o servidor acima identificado, que serd descontado em
sua remuneracao a ser paga no més posterior a emissao do presente, o valor equivalente a
RS ( ),

decorrente de aplicacdao de multa de transito, podendo optar pela seguinte forma de desconto:

[ ] valor integral;
[ ] valor em 3 (trés) parcelas.

Fica ainda NOTIFICADO que haverd o desconto da importancia integral ou o que dela restar,
em caso de parcelamento anterior, sobre eventuais valores rescisérios decorrentes de

qualquer das formas de desligamento.

Belém (PA), de de 20

Servidor Notificado:
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