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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o processamento de infracfes de transito,

no ambito do Departamento de Transportes do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA
Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Cadastro e Documentacao

da Frota da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEFRO) e prové orientacbes aos

cessionarios de veiculos oficiais pertencentes ao Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ), que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 14/06/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Defesa Prévia

Possibilidade dada ao condutor de apresentar suas razdes, por
escrito, visando a néo aplicacéo da penalidade.

Formulario de Indicacao
de Real Infrator

Formulario do 6rgdo autuador onde é indicado o real infrator.

Indicacdo de Real
Infrator

Ato previsto na legislacdo que permite aquele que recebe uma
notificacdo indicar quem conduzia o veiculo no momento da

infracéo.

Infracdo de Transito

Desrespeito as normas do Cdédigo de Transito Brasileiro (CTB),
guanto as condi¢des de seguranca do veiculo e do condutor.

Notificacdo de Autuacao
de Infragdo (NAI
COMUM)

Notificacdo que da ciéncia ao proprietario de veiculo sobre a
lavratura de uma infracdo de transito, oferecendo-lhe a
possibilidade de apresentar Defesa Prévia e indicar Real
Infrator.

Notificacédo de
Imposicéo de
Penalidade
(NIP COMUM)

Imposi¢cédo de Penalidade pela autoridade de transito, com data
de vencimento e valor expresso em reais, que oferece ao
proprietario ou ao condutor a possibilidade de interpor recurso
de cancelamento ou paga-la.

Notificacdo de Autuacao
por Infracao
Administrativa (NAI
Administrativa)

Notificagcdo que da ciéncia ao proprietario de veiculo, pessoa
juridica, sobre a lavratura de infracdo administrativa pela n&o
Indicagdo do Real Infrator ao orgéo autuador, oferecendo-lhe a
possibilidade de apresentar Defesa Prévia.
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TERMO

DEFINICAO

Notificacéo de
Imposicao de
Penalidade
Administrativa (NIP
Administrativa)

Imposicdo de Penalidade Administrativa, ao proprietario do
veiculo pessoa juridica, pela néo indicacdo do Real Infrator ao
orgdo autuador, com data de vencimento e valor expresso em
reais, que oferece ao proprietario a possibilidade de interpor
recurso de cancelamento ou paga-la.

Oficio

Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de
autoridade publica a outra ou a um particular, em carater oficial.

Orgéo Autuador

Orgéo da Administracdo Publica, Municipal, Estadual ou Federal
responsavel pela aplicacdo das infracdes de transito.

Recurso de
Cancelamento em
Primeira Instancia

Recurso elaborado ao receber uma Notificacdo de Imposicéo de
Penalidade (NIP), cujo objetivo é tentar cancelar a mesma.

Recurso de
Cancelamento em
Segunda Instancia

Recurso cabivel nos casos em que ndo se obtiver éxito no
recurso de primeira instancia.

Termo de Assuncao de
Responsabilidade

Sistema de Transporte |Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de
(SISTRANSP) Transportes para o registro de dados e gerenciamento.
Documento mediante o qual o0 motorista assume a

responsabilidade pelos danos materiais causados aos veiculos
oficiais e multas por infracGes de transito.

4 REFERENCIAS

Lei Federal n® 9.503/1997 — Institui o Cddigo de Transito Brasileiro (CTB);

Lei Estadual 5.427/2009 — Estabelece normas sobre atos e processos administrativos;

Ato Normativo TJ n® 03/2006 - Estabelece normas de gestdo da frota de veiculos de

representacdo e viaturas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n° 07/2013 — Requlamenta a utilizacdo de etigueta eletrbnica TAG,

bem como o pagamento de multas de transito e danos causados as viaturas oficiais.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG)

e Decidir os processos administrativos resultantes de recursos
de infracdes de transito indeferidos.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Transportes da Diretoria-Geral
de Logistica (DGLOG/DETRA)

Diretor da Divisdo de Gestao da
Frota da Diretoria-Geral de ¢ Interpor recursos e opinar sobre notificacdo a infratores.
Logistica (DGLOG/DIFRO)

Chefe de Servico de Cadastro e
Documentacéo da Frota da
Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SEFRO)

e Determinar notificagbes e encaminhar & DGLOG recursos
indeferidos e notificagdes ndo solucionadas.

e Indicar o Real Infrator, preparar recursos e notificar infratores.

6 PROCESSAR INFRACOES DE TRANSITO (NAI E NIP) COMUNS E ADMINISTRATIVAS

6.1 O SEFRO recebe as notificacdes e registra no Sistema Informatizado do Departamento
de Transportes (SISTRANP).

6.2 O SEFRO verifica a possibilidade de identificacdo do agente condutor do veiculo oficial

no momento da infracdo.

6.2.1 Sendo possivel, indica o Real Infrator, para apresentar sua defesa perante o 6rgdo

autuador.

6.2.1.1 Para a indicacdo do real infrator 0 SEFRO convoca 0 motorista para assinar 0

formuléario de Indicacdo de Real Infrator e protocola o requerimento junto ao 6rgdo

autuador.

6.2.1.2 Caso o0 motorista Real Infrator ndo possa comparecer para assinar o formulario, far-

se-4 a troca de Real Infrator mediante anexacdo de Termo de Assuncdo de

Responsabilidade.

6.2.2 Nao sendo possivel a identificacdo do Real Infrator ou nas hipéteses de erro material e

intempestividade, 0 SEFRO apresenta Defesa Prévia ou recurso de Cancelamento.

6.2.3 Aquarda o recebimento da NIP.

7 RECEBER NIP COMUM - MOTORISTA DO QUADRO
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7.1 O SEFRO autua processo administrativo para fins de quitacdo pelo PJERJ,
observando o prazo de pagamento com aproveitamento do desconto legalmente

previsto, e posterior intimagc&do do motorista para fins de ressarcimento.
7.1.1 Ressarcimento efetuado, arquiva 0 processo.

7.1.2 Nao efetuado, encaminha o processo a Administracdo Superior.

8 RECEBER NIP COMUM - MOTORISTA TERCEIRIZADO
8.1 O SEFRO encaminha a NIP a empresa terceirizada para fins de quitacdo, por meio

de oficio, conforme previsto em contrato.
8.1.1 Quitada, arquiva a documentacao.

8.1.2 Na&o quitada, encaminha a Administracdo Superior.

9 RECEBER NAI ADMINISTRATIVA

9.1 SEFRO elabora Defesa Prévia e protocola junto ao érgédo autuador.
9.1.1 Defesa acolhida, a NAIl é cancelada e o processo arquivado.

9.1.2 Defesa rejeitada, aguarda recebimento da NIP Administrativa.

10 RECEBER NIP ADMINISTRATIVA
10.1 O SEFRO autua processo administrativo para fins de quitacdo pelo PJERJ,
observando o prazo para pagamento com aproveitamento do desconto legalmente

previsto.
10.2 Elabora recurso de cancelamento e protocola junto ao 6rgao autuador.
10.2.1 Recurso acolhido, a NIP é cancelada.
10.2.1.1 Protocola requerimento para fins de devolugéo do valor e arquiva 0 processo.

10.2.2 Recurso rejeitado, elabora recurso em 22 instancia e protocola junto ao 6rgao

autuador.
10.2.2.1 Recurso em 22 instancia acolhido, a NIP é cancelada.
10.2.3 Protocola requerimento para fins de devolug&o do valor e arquiva o processo.

10.2.3.1 Recurso em 22 instancia rejeitado, arquiva 0 processo.

Base Normativa Codigo: Reviséo: |Pagina:
Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-037 07 4dell




PROCESSAR INFRACOES DE TRANSITO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

11 INDICADOR

NOME METODO PERIODICIDADE

Real Infrator indicado / Quantidade de
infracdes que necessitam a identificagédo do Mensal
Real Infrator x 100

Indicacdo de Real
Infrator

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela unidade organizacional e
mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

. i i i RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgg:)cs*o Rgz\'jgi\‘ I\?EI\';AIS%EO Rgig;g PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥)

Formulério do Real Condigdes DGCOM/
Infrator (copia) 0-4-2-5 DETRA Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA**
De,fe.sa Previa 0-4-2-5 DETRA Pasta Data Condl_goes 2 anos DGCOM/
(copia) apropriadas DEGEA
Recurso de .

Condigbes DGCOM/

a -4-2-
.Can(A:ela.lmentc’) (.1 0-4-2-5 DETRA Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA
instancia) - copia
Correspondéncia Condicdes Eliminagdo
: -5-4 DETRA P D ; 2

recebida (NAI/NIP) 55 asta ata apropriadas anos na Uo
CAoplz_;\ da correspon- 0-6-2-2 DETRA Pasta Data Cond|goes 2 anos Eliminagdo
déncia expedida apropriadas na UO

Legenda:
*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimento - Organizar o Arquivo Corrente das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

13 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Processar Infracdes de Transito (NAI e

NIP) Comuns e Administrativas;
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e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Receber NIP Comum - Motorista do
Quadro;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Receber NIP Comum - Motorista

Terceirizado;
e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Receber NAI Administrativa;

e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Receber NIP Administrativa.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR INFRACOES DE
TRANSITO (NAI E NIP) COMUNS E ADMINISTRATIVAS

o

SEFRO recebe as
notificacdes e registra
no SISTRAMP

H

SEFRO verifica a
possibilidade de
identificagdo do
agente condutor do
veiculo oficial no
momento da infracdo

R
Indica o RealInfrator,
para apreseniar sua Sim
defesa perante o
orgéo aubuador

Apresenta Defesa
Prévia ou recurso de
Cancelamento
Foi possivel a N —

identificagdo?

Convoca o motorista
para assinar o
formulario de

Indicacdo de Real

Infratar

I Realiza atrocade Real

PROCESSAR INFRAGOES DE TRANSITO (MAIL E NIP) COMUNS E ADMINISTRATIVAS

Protocola o sim Infrator mediante
requerimento junto  ff— anexacdo de Temo de
a0 0rgao autuador Assungdo de
NMaotarista compareceu Respansabiidade
para assinar o
formulario 7
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER NIP COMUM -
MOTORISTA DO QUADRO

9

' =
SEFRO Autua processo
administrativo para

quitacdo pelo PIER]
\ J

v

i A

Intima o motorista para
ressarcimenta

L. A

Houve ¢
ressarcimenta? MAD Encaminha o processo 3
Administracdo Superior
liIM

{ Arguiva o processo

RECEBER MIF COMUM -MOTORISTA DO QUADRO
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER NIP COMUM -
MOTORISTA TERCEIRIZADO

SEFRO encaminha a MIP &
empresa terceirizada para

quitacdo

Houve
quitacdo? Encaminha a
Administracdo Superior

SIM

{Arquiva a du:ucumentau_:én}

RECEBER NIF COMUM - MOTORISTA TERCHRIZADO
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER NAI
ADMINISTRATIVA

SEFRO elabora Defesa
Prévia € protocola no

argdo autuador

Drefesa
acolhida? Aguarda o recebimento
da MIP administrativa

SIM

Cancela a MAI e arquiva o
pProcesso

RECEBER NAI ADMINISTRATIVA
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER NIP
ADMINISTRATIVA

r )
SEFRO autua
processo
administrativo para
quitacdo pelo PIER)
. ¢' J
-
Elabara reasso de
o cancelamento e
E protocola no orgdo
= autuador
E \ J
% Recurso J’
s acolhido? Mio Elab‘cura recurso em 2
=L instancia e protocola
% no Grgdo auluadar
= Sim
@ L Recurso em 2*
o "' 7 ) instancia acolhida?
= . Sim
A MIP € cancelada —
- ¢ i Nﬁol
" =)
Protocola o
requerimento para Arguiva o processo
devolugao do valor
. J [
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