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MINISTERIO DOS TRANSPORTES, PORTOS E AVIACAO CIVIL

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

INSTRUCAO DE SERVICO N° 001/2018/NUCOM - MG/SRE - MG, DE 26 DE FEVEREIRO
DE 2018

O SUPERINTENDENTE REGIONAL NO ESTADO DE MINAS GERAIS DO DEPARTAMENTO
NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES usando das atribui¢des que lhe confere a
Portaria n° 931 do Diretor Geral do Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes — DNIT,
publicada no D.O.U. de 01/06/2016, resolve BAIXAR a presente Instrucao de Servico a fim de regular o uso
do estacionamento privativo do edificio sede da Superintendéncia Regional no Estado de Minas
Gerais/Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes (SREMG/DNIT), em Belo Horizonte,
situada na Rua Martim de Carvalho, 635, Santo Agostinho, conforme a seguir:

Capitulo I - Da Vagas

Art. 1% - O estacionamento do edificio da Superintendéncia Regional no Estado de Minas Gerais possui 67
(sessenta e sete) vagas numeradas. As vagas serdo destinadas, prioritariamente, para guarda dos veiculos
oficiais da SREMG/DNIT e para atendimento de suas necessidades institucionais.

Paragrafo Primeiro — As vagas estdo dispostas em dois andares, devidamente demarcadas, porém as vagas
para motocicletas ndo estdo numeradas.

Paragrafo Segundo - Serdo reservadas 02 (duas) vagas para servidores idosos, com idade igual ou superior
a 65 (sessenta e cinco) anos e 01 (uma) vaga para portadores de necessidades especiais.
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Paragrafo Terceiro - As vagas excedentes serdo, primeiramente, destinadas ao estacionamento dos veiculos
proprios dos ocupantes dos cargos de chefia e/ou cargo em comissdo. As demais vagas serdo destinadas ao
estacionamento dos servidores de acordo com as regras da presente Instru¢ao de Servigo.

Capitulo II - Da Distribuicio das Vagas

Art. 2°. - As vagas serdo reservadas para o uso da Superintendéncia e distribuidas entre os servidores
efetivos do Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes - SREMG e dos demais 6rgaos que se
utilizam das dependéncias do prédio por forca de lei ou portaria, da seguinte forma:

I - 07 (Sete) vagas para guarda do veiculo oficial de uso exclusivo da Superintendéncia, dos veiculos oficiais
de servigo e do veiculo oficial da fiscalizagdo rodoviaria do DNIT;

II- 01 (uma) vaga para o Superintendente Regional;

III - 01 (uma) vaga rotativa para pessoa portadora de necessidades especiais;

IV - 02 (duas) vagas para servidores idosos;

V - 19 (dezenove) vagas para os ocupantes dos cargos em comissao, cargos de chefia de
coordenagao/servico/se¢ao/nucleo, responsavel pelo Material e Patrimonio e Presidentes da Comissao

Permanente de Licitagdo, junta administrativa de recursos de infragcdes e Procurador Responsavel pela
PFE/DNIT/SREMG;

VI - 37 (trinta e sete) vagas para os servidores, escolhidos por meio de critérios contemplados nos termos
desta Instrucao de Servigo.

Art. 3°. - O critério de distribuicdo das vagas indicadas no Art. 2°, V1., obedecera a seguinte ordem de
prioridade:

I — Servidor publico lotado na Superintendéncia que possui autorizagdo para conduzir veiculo oficial;
IT - Servidor publico efetivo com maior tempo de servigo prestado a SREMG;

III — Servidor publico efetivo com maior tempo de servico prestado ao DNIT na sede em Brasilia e/ou em
outras superintendéncias;

IV — Demais servidores ndo contemplados nos critérios anteriores.

Paragrafo primeiro. — E considerada como critério de desempate a idade dos interessados, dando-se
preferéncia aos mais 1dosos.

Paragrafo segundo - No célculo do tempo de servigo prestado 8 SREMG e ao DNIT deve ser subtraido o
periodo utilizado pelo servidor a titulo de licenga para trato de assuntos particulares (LIP) e o periodo em que
o servidor esteve a disposi¢ao de outro 6rgao.

Art. 4°. - O servidor devera ocupar a vaga que lhe for destinada, conforme os critérios desta Instrucao de
Servico e normas complementares para acesso € uso do estacionamento.
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Paragrafo primeiro - Durante o periodo em que exercer cargo de chefia ou func¢io de confianga, ao qual ¢
reservado o direito ao uso de vaga de estacionamento, o eventual direito a vaga por maior tempo de servigo
prestado a SREMG/DNIT nao sera aplicado.

Paragrafo segundo - O servidor ocupante de cargo de chefia ou funcdo de confianga, na ocasido de
dispensa do mesmo, desde que preencha as condigdes de estabelecidas no art. 3°, ocupara a vaga do servidor
nomeado para o cargo ou do servidor que tiver data de ingresso mais recente.

Paragrafo terceiro - Sera destinada ao servidor que estiver na lista de espera, seguindo a ordem de
prioridade, a vaga do servidor que formalmente manifestar seu desinteresse pelo uso da vaga que faria jus.

Paragrafo quarto - O servidor desistente podera, posteriormente, pleitear o uso da vaga de estacionamento,
entretanto serd observada a ordem de prioridade estabelecida no Art. 3° desta Instrucao de Servicgo.

Paragrafo quinto — E vedado ao servidor que recebe o beneficio do auxilio transporte o uso da vaga de
estacionamento, ainda que esporadicamente.

Paragrafo sexto - A vaga de estacionamento destinada ao servidor que se afastar do exercicio do cargo em
razao de frui¢ao de férias, para usufruir licenga para tratamento de satde, licenga-prémio, licenga para curso
de pos-graduacao, sera ocupada temporariamente por outro servidor, seguindo a ordem de prioridade
estabelecida no Art. 3 © desta Instrugdo de Servigo.

Paragrafo sétimo - O servidor da SREMG/DNIT que se encontrar a disposi¢ao de outro 6rgdo nao fard jus a
vaga de estacionamento enquanto perdurar a cessdo. Sua vaga sera ocupada temporariamente por outro
servidor, seguindo a ordem de prioridade estabelecida no Art. 3 ° desta Instrugdo de Servigo.

Paragrafo oitavo — O uso da vaga ¢ intrasferivel por parte do servidor titular ou do ocupante temporario
autorizado, salvo no caso das vagas disponiveis as chefias.

Paragrafo nono - A disponibilizacdo da vaga deverd, em todas as hipoteses, ser encaminhada ao Servigo de
Recursos Logisticos e Informéatica (SRLI), que seguird a ordem de prioridade definida nesta Instrugdo de
Servigo.

Paragrafo décimo - Sera permitida, excepcionalmente, a permuta de vaga entre dois servidores titulares que
estejam em comum acordo, desde que a alteragcdo seja motivada e comunicada oficialmente ao SRLI.

Capitulo III - Da Localizacao das Vagas

Art. 5° - A vaga destinada a portadores de necessidades especiais ficara localizada no segundo subsolo, ao
lado do elevador, facilitando a locomocao.

Art. 6° - O mapa atualizado da localizagdo das vagas faz parte deste documento — anexo I.

Art. 7° - As vagas destinadas a motocicleta ficardo localizadas conforme disposto no anexo I, ndo sendo
permitida a utilizagdo de vaga destinada a automdvel para o estacionamento de motocicleta.
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Art. 8° — As vagas destinadas aos cargos de chefia e/ou cargo em comissao ficarao localizadas no primeiro
subsolo, conforme disposto no anexo I.

Capitulo IV - Da Administraciao do Estacionamento e Utilizacao das Vagas

Art. 9° - A administracao das vagas do edificio sede da SREMG/DNIT e o gerenciamento do estacionamento

privativo serdo atribuidos ao SRLI, vinculado a Coordenagdo de Administragdo e Finangas (CAF), cabendo-
lhe:

I — Determinar a numeragao e a conservacao das vagas de estacionamento segundo o espaco distribuido nos
02 (dois) subsolos;

II - Fazer observar a destinacdo das vagas de acordo com as disposigdes desta Instrugdo de Servigo;
III - Providenciar o cadastramento dos usuarios para ocupacao das respectivas vagas;

IV - Promover o cadastramento dos veiculos, com informagdes sobre o nome do proprietario, placa do
veiculo, marca, modelo, entre outros;

V - Comunicar a CAF os fatos mais relevantes;

VI - Manter mapa de distribui¢do das vagas e relatdrios atualizados das mesmas e a sua destina¢ao nos 02
(dois) subsolos destinados ao estacionamento;

VII - Realizar vistorias peridédicas para acompanhamento da utilizagdo das vagas de estacionamento;
VIII - Assegurar que todas as vagas de estacionamento sejam ocupadas regularmente;

IX - Acompanhar relatérios didrios, semanais € mensais de utilizagdo das vagas de estacionamento, bem
como a averiguagao do tempo minimo de utilizagdo delas;

X - Autorizar e adotar providéncias relativas a permuta de vagas, ocupacao temporaria, bem como resolver
situacoes eventuais;

XI - Adotar providéncias para que o veiculo estacionado em vaga impropria ou em local indevido seja de
imediato transferido para a vaga destinada ao respectivo usuario/condutor, ou, se for o caso, retirado do
estacionamento privativo;

XII - Aplicar as sangdes e penalidades, em caso de descumprimento das regras estabelecidas nesta Instrugdo
de Servico.

Art. 10° - O Servigo de Gestdo de Pessoas (SGP), também vinculado a CAF, devera disponibilizar, informar
e/ou encaminhar ao SRLI:

I - Lista atualizada dos servidores, por antiguidade, considerada a data de ingresso na SREMG/DNIT;

II - Alteracdo funcional quanto aos titulares dos cargos de chefia a que se referem os incisos Il e V do Art. 3°
desta Instrucao de Servico;
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III - Alteragdes funcionais que impliquem perda de vinculo funcional ou afastamento das atividades da
SREMG/DNIT.

IV - Relatorio do periodo de afastamento por motivo de licenga para trato de assuntos particulares (LIP) e
relatdrio do periodo de afastamento que o servidor esteve a disposicao de outro 6rgao.

V - Relatorio mensal de férias dos servidores, que devera ser emitido até o antepenultimo dia Util de cada

mes.

Paragrafo primeiro - Em caso de modificagdes no periodo de férias do servidor, cabera ao proprio servidor
informar a alteragdo ao SRLI.

Paragrafo segundo - O Servigo de Gestao de Pessoas deverd manter fluxo de informagao continuo para
garantir que as vagas de estacionamento sejam ocupadas em conformidade com os termos desta Instruc¢ao de
Servigo.

Art. 11° - As solicitagdes, reclamacdes e sugestdes relacionadas ao estacionamento, bem como quanto a
utilizagdo de vagas destinadas na forma desta Instrucao de Servico, deverdo ser encaminhadas e solucionadas
pelo SRLI, que podera, em ultimo caso, dar conhecimento ao Coordenador de Administragdo e Financas
(CAF).

Capitulo V - Do Acesso ao Estacionamento e do Uso das Vagas

Art. 12° - O acesso do usuario ao estacionamento ¢ condicionado a utilizacdo do cracha ou outro meio de
identificagdo determinado pelo SRLI.

Art. 13° - O controle de entrada e saida do estacionamento sera efetuado por cancela eletronica acionada por
meio de cracha de identificacdo do servidor, da Coordenagao/Servigo/Nucleo/Se¢do ou da Unidade Local,
quando for o caso.

Art. 14° - E vedado o acesso ao estacionamento de veiculo ndo cadastrado.

Art. 15° - Nao sera permitido o acesso e uso da vaga de estacionamento pelo servidor que esteja afastado de
suas atividades por gozo de férias, licenga prémio por assiduidade, licengas, folga, retorno antecipado de
viagem e demais motivos, sem comunicacdo prévia ao SRLI.

Art. 16° - E fixado em 10 (dez) km/h a velocidade maxima permitida para entrar, transitar e sair do
estacionamento, devendo o usuario obedecer a sinalizagao de sentido, rampa e corredores, ndo permitindo o
cruzamento ou corte de vagas entre os corredores, sob pena de perda do direito ao uso da vaga.

Art. 17° - O usuario do estacionamento que encontrar outro veiculo estacionado na vaga que lhe foi
destinada devera estacionar seu veiculo, temporariamente, na vaga de portadores de necessidades especiais
ou na vaga destinada para veiculos oficiais, no 2° subsolo e, imediatamente, comunicar o fato ao SRLI, que
adotara as providéncias relativas a situacao.
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Art. 18° - E vedado aos usudrios do estacionamento ingressar e/ou sair a pé, utilizando a rampa de acesso
destinada aos veiculos.

Art. 19° - O usudrio do estacionamento devera deixar os fardis acessos enquanto estiver com o veiculo em
transito no estacionamento.

Art. 20° - Em caso de coincidir dois veiculos nos locais acesso/saida ao estacionamento, um posicionado
para sair e outro posicionado para entrar, tera preferéncia aquele que estiver saindo do prédio.

Art. 21° - Para utilizag¢ao das vagas de estacionamento, o servidor devera preencher o formulario do Anexo
IT e encaminha-lo ao SRLI, juntamente com a copia do documento do veiculo/motocicleta e a copia da sua
Carteira Nacional de Habilitacao.

Capitulo VI - Das Disposicoes Gerais

Art. 22° - Os servidores usudrios do estacionamento devem respeitar as normas de ocupagdo da vaga desta
Instrucdo de Servigo, sob pena de perda do direito de utilizagao.

Art. 23° - As vagas de estacionamento serdo utilizadas exclusivamente por servidor ou ocupante de cargo de
chefia ou funcao de confianca, conforme os critérios definidos nesta Instrugao de Servigo.

Paragrafo Primeiro — As vagas discriminadas pelo Art. 2°, Inciso V, terdo um cartdo exclusivo para acesso
ao estacionamento.

Paragrafo Segundo — A utilizacdo da vaga por ndo servidor s6 poderd ser feita em caso excepcional,
mediante prévia e expressa autoriza¢ao do SRLI.

Art. 24° - A vaga devera ser ocupada pelo veiculo do servidor titular durante, pelo menos, 70% do més
laboral, conforme vistoria periodica realizada, sob pena de perda do direito de uso, salvo nos casos de licenga
autorizada ou férias, quando o uso da vaga sera cedido ao servidor que estiver na lista de espera, conforme
ordem de prioridade.

Art. 25° - O servidor, que possuir o direito ao uso da vaga destinada ao estacionamento de automovel, podera
também utilizar o espago destinado ao estacionamento de motocicletas, desde que disponibilize sua vaga, no
dia anterior, até as 16h, por meio de e-mail e/ou telefone ao SRLI. Caso ndo ocorra a comunicagao, sera
notificado como infragdo as regras desta Instru¢cdo de Servico.
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Art. 26° - O servidor que possuir o direito ao uso da vaga de estacionamento regularmente para motocicleta,
poderd, eventualmente, utilizar a vaga para estacionar automoével, entretanto, devera solicitar a
disponibilizagdo para o SRLI, que analisard a disponibilidade de vagas avulsas, utilizando os critérios
estabelecidos na lista de espera.

Art. 27° - O servidor usudrio da vaga de estacionamento nio pode estacionar o veiculo ou motocicleta fora
da vaga que lhe foi conferida, sob pena de perda do direito de utilizagao.

Art. 28° - A disponibiliza¢do da vaga de estacionamento constitui-se em mera liberalidade, objetivando
facilitar o acesso dos servidores as dependéncias da SREMG/DNIT, ndo implicando responsabilidade a
Superintendéncia por quaisquer danos ocorridos na utiliza¢ao do estacionamento, decorrentes de acidente,
roubo, furto, vandalismo, incéndio, inundagao, etc.

Art. 29° - A SREMG/DNIT nao aceitara reclamacgdes, para fins de indenizagdes, decorrentes de danos
ocasionados nas partes externas do veiculo, ou qualquer outro dano ocorrido no estacionamento,
independente da causa.

Paragrafo unico — A seguranca do veiculo e dos pertences em seu interior ¢ de responsabilidade exclusiva
do proprietario do veiculo.

Art. 30° - A SREMG/DNIT nao se responsabiliza por danos de qualquer natureza que possam ocorrer em
razao da inadequada utilizacao do estacionamento.

Art. 31° - O servidor usudrio da vaga de estacionamento se responsabilizara integralmente por danos
causados ao patriménio da SREMG/DNIT, a edificacao ou a terceiros.

Art. 32° - O servidor que constatar qualquer irregularidade no estacionamento, deverd comunicar
imediatamente ao SRLI, pelo e-mail: sag.sremg@dnit.gov.br ou pelo ramal 311538.

Art. 33° - O uso da vaga ¢ exclusivo, pessoal e intransferivel, exceto as vagas discriminadas pelo Art. 2°,
Inciso V.

Art. 34° - E vedado o estacionamento do veiculo em local diverso daquele que Ihe foi destinado.

Art. 35° - Os usuarios das vagas de estacionamento devem observar as normas gerais de transito e as
especificas desta Instrucao de Servico;
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Art. 36° - E expressamente proibido ao usudrio da vaga de estacionamento a transferéncia ou cessao do
craché de identificagdo a outras pessoas, servidor ou ndo, para se ter acesso ao estacionamento.

Paragrafo Unico — E de exclusiva responsabilidade do servidor o controle da utilizacao de seu crachéa no
acesso ao estacionamento.

Art. 37° - O extravio do craché de identifica¢do devera ser imediatamente comunicado ao SRLI para
bloqueio no sistema e providéncias para emissao de um novo.

Art. 38° - Os veiculos particulares dos servidores somente poderdo ocupar as vagas de estacionamento no
horério de expediente da SREMG/DNIT, sendo vedado o pernoite, salvo expressa autorizagdo do SRLI.

Art. 39° - A utilizagdo das vagas de estacionamento fora do horario normal de funcionamento da
SREMG/DNIT dependera de prévia autorizagao do SRLI.

Paragrafo primeiro — O pedido devera ser formalizado até as 16 horas do dia 1til que anteceder ao periodo
de utilizagao especial.

Paragrafo segundo - Os servidores que trabalham em horarios diferenciados, deverdao informar ao SRLI o
horario de utilizagao do estacionamento.

Art. 40° - Periodicamente e a critério do SRLI, todos os usudrios das vagas de estacionamento ¢ da lista de
espera devem atualizar seus cadastros, que inclui os dados funcionais e dos veiculos utilizados.

Parigrafo Unico — E de responsabilidade do servidor usuario da vaga de estacionamento ou da lista de
espera, a comunicacao prévia e tempestiva ao SRLI de toda e qualquer alteragao dos dados cadastrados, tanto
os funcionais como também os do veiculo utilizado.

Art. 41° - O SRLI dar4 publicidade da listagem de distribuicao das vagas e da relagdo de servidores na
espera, bem como a disponibilidade das vagas nao ocupadas, de forma periddica, de modo a ser um
instrumento de controle para os servidores quanto a utilizacao do estacionamento.

Art. 42° - O acesso de veiculos particulares aos setores de carga e descarga, embarque e desembarque ¢
exclusivamente para uso temporario, sendo proibido utiliza-los como estacionamento regular ou eventual.

Art. 43° - As auséncias programadas, como por exemplo, férias, licencas, viagens a servico e auséncias
diversas, mesmo que por meio expediente, devem ser comunicadas ao SRLI pelo servidor, por e-mail:
sag.sremg(@dnit.gov.br ou pelo ramal 311538, até as 16 horas do dia anterior.

Art. 44° Fica a cargo do SRLI, exclusivamente, o gerenciamento e transferéncia de vagas disponiveis.
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Paragrafo Primeiro — A comunica¢do entre o SRLI e os servidores acontecera preferencialmente por
correio eletronico e, extraordinariamente, por telefone.

Paragrafo Segundo - Os servidores da lista de espera serdo comunicados, semanalmente, sobre a
disponibilidade de vaga de estacionamento.

Paragrafo Terceiro - Os servidores da lista de espera também serdo avisados diariamente sobre as
disponibiliza¢des de vagas avulsas, que ndo estejam contempladas na programagao semanal.

Art. 45° - O SRLI ndo promovera a substitui¢do da vaga de estacionamento sem motivagao expressa e
justificada.

Art. 46° - E expressamente vedado o acesso ao estacionamento dos automaveis e motocicletas ndo
autorizados pelo SRLI.

Art. 47° - O espaco do estacionamento ¢ monitorado por cdmeras de seguranga.

Art. 48° - A qualquer tempo, por conveniéncia administrativa, podera ser determinada a desocupacao
temporaria ou definitiva das vagas do estacionamento.

Art. 49° - A assinatura do documento para utilizagdo da vaga de estacionamento aos automoveis e
motocicletas implicard na aceitagcdo das condi¢des expostas nesta Instrucdo de Servico.

Art. 50° - O descumprimento das disposigdes desta Instrugao de Servigo pelos usudrios das vagas de
estacionamento podera acarretar a perda do direito ao uso da vaga.

Art. 51° - Os casos omissos serao resolvidos pelo SRLI e, em tltimo caso, pela CAF.

Capitulo VII- Das Sancées

Art. 52° - Estardo sujeitos as sangdes administrativas disciplinares cabiveis, os servidores das vagas de
estacionamento que desobedecerem as normas estabelecidas nesta Instru¢ao de Servigo.

Paragrafo tunico — O descumprimento das normas previstas nesta Instrucdo de Servigo podera ocasionar aos
infratores, além das penalidades previstas na Lei 8.112, de 11/12/90, a perda do direito a vaga de
estacionamento por ato da CAF.
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Art. 53° - O descumprimento das determinagoes estabelecidas nesta Instru¢cdo de Servigo gerara sangdes do
tipo:

I - Notificagao escrita;
II - Perda temporaria do direito ao uso de vaga de estacionamento;

III - Perda definitiva do direito ao uso de vaga de estacionamento.

Art. 54° - A sanc¢ao de notificagdo escrita sera utilizada a partir da primeira ocorréncia de infragao as normas
desta Instrucao de Servigo.

Art. 55° - A sang¢do de perda temporaria do direito ao uso de vaga de estacionamento sera aplicada ao
servidor reincidente nas penalidades anteriores, ou que tenha incorrido em outro tipo de penalidade
considerada grave pela CAF.

Paragrafo primeiro — O servidor que acumular 03 (trés) notificagdes escritas, em um periodo temporal de
180 (cento e oitenta) dias, perderd o direito a titularidade da vaga, temporariamente, pelo periodo de 06 (seis)
meses.

Art. 56° - A sang¢do de perda definitiva do direito ao uso de vaga de estacionamento serd aplicada ao servidor
que descumprir a penalidade de perda temporaria ou que causar transtornos graves aos demais usudrios do
estacionamento.

Paragrafo primeiro — O servidor que perder definitivamente o direito ao uso da vaga tera seu acesso ao
estacionamento bloqueado.

Art. 57° - No caso de ocorréncia de infragdes, cabera ao SRLI a decisdo quanto a penalidade a ser aplicada,
segundo a natureza e a gravidade da falta cometida, observados os critérios desta Instru¢cdo de Servigo e os
principios da proporcionalidade e razoabilidade.

Art. 58° - A contar do recebimento da notificacao de penalidade, o servidor podera apresentar recurso por
escrito, ao Coordenador de Administracio e Financas, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, expondo os
fatos e fundamentando os motivos pelos quais a sangdo ndo deve ser aplicada, bem como, juntar documentos
que comprovem os fatos alegados.

Art. 59° - O recurso sera decidido em 72 (setenta e duas) horas uteis e, se procedente, nenhuma penalidade
serd aplicada. Na hipotese de o recurso ser considerado improcedente, o servidor infrator serd imediatamente
cientificado da decisdo, da qual ndo cabera mais nenhum outro recurso.

Art. 60° - Esta Instrugdo de Servigo passa a vigorar 30 (trinta) dias a partir de sua publicagao.
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Belo Horizonte, 26 de fevereiro de 2018.

eil Documento assinado eletronicamente por Fabiano Martins Cunha, Superintendente Regional do
;ﬂ'imm: inl’ Estado de Minas Gerais, em 26/02/2018, as 16:38, conforme horario oficial de Brasilia, com
eletrénica fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
http://sei.dnit.gov.br/sei/controlador_externo.php?
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