()ORIE (@) CONTROLE DE MULTAS IS-OFC-015 REVISAO: 03

CONSTRUGAO CVIL NOVA ORIENTE

» Responsavel: Analista de PCM - Araruama.

> Recebimento das Notificacoes de Autuacao de Transito

e As notificacOes de autuacao de transito sdo recebidas na recepcao da sede da
Empresa em Araruama e sao entregues na Oficina Oriente aos cuidados do
Analista de PCM.

> Avaliacdao e Analise das Multas Recebidas
e Ao receber as notificacdes o Analista de PCM deve verificar a placa, o tipo de

equipamento envolvido, a infracao descrita, local, dia e horario da infracao

para verificar se a multa procede. Importante verificar o tempo percorrido

entre a expedicdo e a data de recebimento da notificacdo, esse tempo nao

pode ultrapassar 30 dias corridos. Nesse caso, a infracdo nao podera ser

recorrida;

e Na analise é verificado a responsabilidade da infracdo, empresa ou condutor
do equipamento. A responsabilidade da empresa é caracterizada por
problemas de avarias no equipamento (por exemplo: lampada queimada, falta
de extintor etc.). Os demais casos sao caracterizados como responsabilidade

do condutor do equipamento;

e Caso haja alguma duvida na definicao da responsabilidade pela infragao, a

Geréncia PCM deve ser envolvida para deliberar sobre o caso.
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> Multa Nao Procede

e Caso na avaliacao seja identificado que a infragao descrita na notificagao nao
procede, o Analista de PCM deve envolver o setor Juridico municiando o setor
de todas as informacoes (evidéncias) necessarias para iniciar o processo junto

ao Orgdo responsavel (emissor da multa);

e O Analista de PCM deve acompanhar esse processo até a conclusdo e atualizar

a Geréncia PCM;

e O prazo para apresentar a defesa prévia é de 30 dias contados apos a data

de envio da notificagao da autuacao.

> Identificacao do Real Infrator na Notificacao

e Responsabilidade do Condutor

o Nos casos que a infracao é responsabilidade do condutor a identificacao
do real infrator é obrigatéria. A responsabilidade do condutor é
caracterizada por situacdes de impericia, mal-uso ou outro fato que fica

claro e evidente que a responsabilidade é do Motorista;

o Nesse caso o Analista de PCM deve realizar a apuracao para buscar
informacdes sobre o responsavel pela conducao (motorista) no dia e
horario da multa de acordo com a localizacdo e utilizacdo do

equipamento;
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o Na apuracao do condutor responsavel pelo equipamento sao utilizados
o termo de compromisso de saida de veiculo ilustrada na imagem 1 e

parte diaria;

o ApOs identificar o operador/motorista responsavel pela conducdo do
equipamento a lideranca imediata e o profissional envolvido sao

comunicados (via telefone / comunicagao interna);

o Para seguir com o processo €& necessario o comparecimento do
motorista na Oficina de Araruama para preenchimento das informacodes
pessoais na notificacdo (identificacdo do real infrator). Além do
preenchimento o motorista responsavel deve entregar a copia dos
documentos pessoais (comprovante de residéncia, CPF e CNH). Caso
nao seja possivel o comparecimento do motorista na Oficina é solicitado
apoio ao portador para levar a notificagao para preenchimento no local
onde o motorista esta alocado. Nesse momento o portador deve
recolher a cdpia dos documentos pessoais para serem anexadas ao
processo. Para operacionalizar essas acoes o Analista de PCM envolve o
Adm. (Oficina e Obra) e/ou Engenheiro (Obra);

o Para completar o processo de documentacao que serda enviado para o
o0rgao, sao necessarios os documentos da empresa. O Analista de PCM
deve confirmar com o Juridico se houve alguma alteracdao nas

documentacgdes; Contrato Social e Identificacdo dos Sdcios;

o A documentagao completa: notificagao com a identificacao do real
infrator, copia dos documentos pessoais do real infrator e os
documentos da empresa sdao enviadas pelo Correio ao 06rgao

responsavel pelo portador;
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o Apds o envio dos documentos pelo Correio o Analista de PCM fica com
uma copia do comprovante de envio que é arquivada na Oficina

Araruama;

o O proprietario do veiculo tera o prazo de 30 dias contados da notificacao

da autuacao para apresentar o real infrator.

e Responsabilidade da Empresa

o Nos casos que a infracdo é responsabilidade da empresa o real infrator

nao é identificado.

> Recebimento da Multa

e Apbs o prazo decorrido para apresentacao do real infrator, o 6rgao envia a

multa com o boleto para pagamento;

e As multas sao recebidas na sede da Empresa na recepgcao e sao entregues na

Oficina Oriente para seguir com o processo de pagamento.
» Pagamento
e O pagamento da multa é realizado pelo Financeiro. O Adm. (Oficina) organiza

o processo de aprovacdo da Geréncia PCM, esse processo € acompanhado

pelo Analista de PCM até o envio do comprovante de pagamento pelo

Financeiro;
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e Quando a responsabilidade da infracdo é da Empresa, apds o pagamento da
multa sem a identificacdo do real infrator, o érgao emite nova multa pela ndo

apresentacao do condutor responsavel;

e Quando a responsabilidade da infracdo é do operador/motorista responsavel
pela conducao do equipamento, é efetuado o desconto na folha de pagamento

do profissional apds o pagamento da multa;

e Apds o pagamento da multa o Analista de PCM comunica e envia copia do
processo para o Administrativo (RH/DP) fazer o procedimento do desconto em
folha.

> Desconto em Folha

e Apds o receber o processo, o Administrativo (RH/DP) realiza o desconto em
folha conforme procedimento estabelecido no setor;

e A documentacao ref. ao desconto € anexada no dossié do profissional pelo
RH/DP.

» Arquivo Oficina

e Todos os documentos ref. as multas sao arquivadas na pasta notificacao de
multas;
e Documentos: multa, preenchimento da notificacggo com o real infrator,

documentos pessoais do responsavel pela multa.
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> Controle

e Durante todo o processo a Planilha Controle de Multas é atualizada pelo Adm.

(Oficina) com o objetivo de obtermos histérico das multas (motoristas

envolvidos, custos, equipamentos envolvidos, classificacdo da infracao etc.).

> Monitoramento dos Sites

e Devido a problemas que podem ocorrer no envio das multas pelo Orgdo, é

necessaria que o Adm. (Oficina) acesse uma vez ao més ao site do Bradesco

e consultar pelo CNP]J da empresa as multas a vencer que ainda nao

chegaram.

Site: https://www.ib7.bradesco.com.br/ibpfdetranrj/debitoVeiculoRJLoader.do

IMPORTANTE: Equipamentos que passarem por pedagios “Free Flow” (sem

cabine), o Motorista devera informar de imediato ao seu lider e o Adm. (Obra)

devera buscar o boleto para pagamento, caso contrario, havera multa e a obra sera

responsavel pelo pagamento.
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Imagem 1-Termo de Compromisso de Saida de Veiculo
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