Instrucao de Servico N n2 075, de 01 de novembro de 2005

O DIRETOR GERAL DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO — DETRANY/ES, no uso da competéncia que lhe confere o artigo 22 da Lei 9.503, de 23
de setembro de 1997, que instituiu o Cddigo de Transito Brasileiro, e os artigos 10 e 11, inciso
I, da Lei N2 2.482/69, publicada no DOE de 27/12/69, que criou a Autarquia,

CONSIDERANDO que compete somente ao DETRAN, como Orgdo Executivo Estadual de
Transito, credenciar 6rgaos ou entidades para execucdo de atividades previstas na legislacdo
de transito, na forma estabelecida em normas do CONTRAN, cumprir e fazer cumprir a
legislagao de transito, no ambito das respectivas atribuicdes e implementar as medidas da
Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de Transito,

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar, reorganizar e redefinir os procedimentos para
credenciamento de érgaos e entidades para execugdo de diversas atividades previstas na
legislacdo de transito,

CONSIDERANDO que é de responsabilidade deste érgdo assegurar protecdo e garantia aos
usuarios dos servicos do DETRA/ES, bem como o dever de zelar pela lisura das atividades e
bom conceito do Departamento, sem prejuizo dos direito das partes,

RESOLVE:

CAPITULO |

DAS CONSIDERAGOES GERAIS

Art. 12 - Para o credenciamento e habilitagdo junto ao DETRAN/ES deverd o interessado
atender a todos os requisitos previstos na presente Instrucdo de Servico e Regulamentos em
anexo apresentando requerimento circunstanciado dirigido ao Diretor Geral do DETRAN/Es
para autorizacdo nos termos do Cddigo de Transito Brasileiro e normas estabelecidas pelo
CONTRAN.

§ 19 - Todas as pessoas juridicas interessadas poderdo se credenciar junto ao DETRAN/ES,
desde que satisfeitas as exigéncias contidas nesta Instrucdo de Servico e Regulamento em
Anexo, através de pedido de credenciamento, acompanhado da documentagao devida.



Art. 29 - Pessoas Fisicas somente poderdo se credenciar para prestacdo de servico de
despachantes e Transporte Escolar.

Art. 32 - O credenciamento deverd ser formalizado obrigatoriamente com a comprovacdo da
apresentacdo de toda documentagdo exigida, seguido da homologacdo do pedido pelo Diretor
Geral.

Art. 42 - O prazo de vigéncia do credenciamento sera de 12 (doze) meses, podendo ser
renovado, desde que haja interesse da Administra¢do Publica.

CAPITULO Il

DO CREDENCIAMENTO

Documentos Necessarios

Art. 52 - O interessado devera instruir a solicitacdo do credenciamento através de
requerimento assinado pelo(s) sécio(s) e/ou proprietario(s) acompanhado dos seguintes
documentos do interessado e de cada sdcio, no que couber, além de outros exigidos pelo
Regulamento especifico constante dos Anexos desta Instrucdo de Servigo:

| - Cédula de identidade e CPF/MF do(s) proprietario(s) e socio(s) do interessado;
Il - Registro Comercial, no caso de empresa individual;

Il - Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente registrado na Junta
Comercial ou Cartério de Registro de Pessoas Juridicas, em se tratando de sociedades
comerciais, e respectivas alteragdes;

IV - Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

V - Prova de regularidade para com as Fazendas Estadual e Municipal (Certiddo Negativa de
Débitos) do domicilio ou sede do requerente;

VI - Certiddo de regularidade fiscal relativa a Seguridade Social, expedida pelo INSS (CND);

VIl - Certiddo de Regularidade de Situacdo (CRS) perante o Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo (FGTS), emitido pela Caixa EconGmica Federal;

VIII - Alvard Municipal de Funcionamento;

IX - Certiddo Negativa Estadual e Federal Criminal expedida por Cartério da Comarca do
domicilio e residéncia do requerente. Na Comarca onde ndo existir Se¢do Judiciaria da Justica
Federal, a certiddo devera ser requerida no Cartorio da Jurisdicdo correspondente;



X - Certiddo Conjunta Negativa de débitos fiscais quanto a Divida Ativa da Unido e regularidade
para com a Fazenda Federal (certiddo Negativa de Débitos);

XI - Certiddo Negativa de Interdicdo e Tutela do interessado e do(s) socio(s) e/ou
proprietario(s);

XIl - Certiddo negativa da Vara de Faléncia e Concordata, expedida por Cartério da Comarca
onde o interessado e/ou sdcio(s) estiverem localizados, abrangendo os ultimos 05 (cinco) anos;

Xl - Certiddo Negativa de Titulos e Protestos expedida por Cartério da Comarca onde o
interessado e/ou sécio(s) estiverem localizados, abrangendo os ultimos 05 (cinco) anos;

XIV - Declaragdo de estabelecimento bancario, no qual tenha conta corrente, atestando
idoneidade financeira do interessado e/ou do(s) sdcio(s);

XV - Titulo de eleitor com comprovante de votagao ou justificativa na ultima elei¢do;

XVI - Comprovante de pagamento das taxas relativas a cada credenciamento junto ao
DETRANY/ES, apresentados no original;

XVII - Declaragdo do interessado, de seu(s) socio(s), proprietario(s) ou administrador(es) de
gue ndo exercem cargo, funcdo ou emprego publico em nenhum 6rgdo da Administragdo
Publica Estadual;

XVIII - Declaracao do credenciado de que aceita as condi¢des estabelecidas na presente
instrucdo e que se sujeitard as instru¢cdes do DETRAN-ES, e a Legislacdo de Transito em vigor,
no que se refere ao exercicio de suas atividades.

§ 12 - A documentacgdo exigida devera ser entregue a cada Coordenagdo competente para cada
assunto, com excegao das Empresas de Prestacdo de Servigo de Remocao, Depdsito e Guarda
de veiculos, onde os documentos serdo entregues na Subgeréncia de Veiculos e a
documentacdo referente a transporte escolar, que devera ser protocolizada nas CIRETRAN's do
domicilio ou sede do requerente.

§ 22 - O processo de credenciamento tera inicio com a entrega do requerimento ao Diretor
Geral do DETRAN/ES, o qual devera conter a razdo social, nome de fantasia da pessoa juridica,
componente(s) do quadro societarios devidamente qualificado(s).

§ 32 - Todos os documentos exigidos nesta Instrucdo de Servico e em seus Anexos serao
considerados validos se entregues no original, cdpia reprografica autenticada em cartério ou
copia simples desde que apresentados os originais a servidor que confira com os originais e
ateste com carimbo prdprio constando nome do servidor, matricula e assinatura, exceto
comprovante de taxa que serd apresentada no original.

CAPITULO Il



DA RENOVAGAO DO CREDENCIAMENTO

Art. 62 - A renovacdo do credenciamento devera ser solicitada anualmente ao DETRAN/ES e
dependera da analise do fiel cumprimento das obriga¢Ges assumidas pelo credenciado, da
aceitacdo das regras de credenciamento vigentes a época da renovacgao, da apresentagdo da
documentacao solicitada para tal fim, bem como das demais determinac¢des desta Autarquia.

Art. 72 - Ao final de 01 (um) ano, a solicitagcdo de renovacdo do credenciamento dependera da
satisfacdo das seguintes exigéncias, sob pena de arquivamento dos autos:

| - Do credenciado ter realizado nos anos anteriores satisfatoriamente a prestacao do servico
guanto ao aspecto técnico e administrativo, e ter cumprido as normas que disciplinam a
espécie;

Il - Do interessado ter apresentado o pedido com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da

data de vencimento do seu credenciamento;

Il - Da apresentac¢do dos documentos do credenciado e de cada sdcio, necessdrios para a
renovagdo do credenciamento que sdo os seguintes, além de outros exigidos pelo
Regulamento especifico constante dos Anexos desta Instrucdo de Servico:

a - Pedido de Renovacgdo do Credenciamento, devidamente especificado e assinado pelo(s)
interessado(s), socio(s) e Proprietario(s);

b - Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual e Municipal (Certiddo Negativa de
Débitos) do domicilio ou sede do requerente;

¢ - Certiddo Conjunta Negativa de débitos fiscais quanto a Divida Ativa da Unido e
regularidade para com a Fazenda Federal (certiddo Negativa de Débitos);

d - Certiddo de regularidade fiscal relativa a Seguridade Social, expedida pelo INSS (CND);

e - Certidao de Regularidade de Situacdo (CRS) perante o Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo (FGTS), emitido pela Caixa EconGmica Federal, exceto Transporte escolar;

f - Alvara de Funcionamento Municipal, exceto Transporte escolar;

g - Certiddo Negativa Estadual e Federal Criminal expedida por Cartério da Comarca do
domicilio e residéncia do requerente. Na Comarca onde ndo existir Se¢do Judiciaria da Justica
Federal, a certiddo devera ser requerida no Cartdrio da Jurisdi¢cao correspondente;

h - Certidao negativa da Vara de Faléncia e Concordata, expedida por Cartdrio da Comarca
onde o interessado e/ou sdcio(s) estiverem localizados, abrangendo o ultimo ano;

i - Comprovante de pagamento das taxas relativas a renovac¢do do credenciamento junto ao
DETRAN/ES;

j - Declaragdo do interessado, de seu(s) sdcio(s), proprietario(s) ou administrador(es) de que
nao exercem cargo, funcdo ou emprego publico em nenhum érgdo da Administracdo Publica
Estadual.



Paragrafo Unico - A competéncia para apreciar e informar a Subassessoria Juridica do
Contencioso Administrativo sobre os requisitos exigidos referentes a area técnica-operacional
e administrativa sera dada por cada em dos Regulamentos contidos nos Anexos desta
Instrucao de Servico.

CAPITULO IV

ATO AUTORIZATIVO

Art. 82 - Apds concluida a conferéncia dos documentos pela Subgeréncia de Gestdo de
Contratos, e realizada a vistoria/inspec¢do técnica, quando for o caso, pelos setores
competentes, devera o processo ser encaminhado a Subassessoria Juridica do Contencioso
Administrativo para analise e emissdo de parecer juridico, posteriormente a Direcdo Geral do
DETRAN/ES para homologacdo do pedido de credenciamento ou Renovacdo de
credenciamento. Apds homologacédo do pedido, serd emitido Termo de Credenciamento ou de
Renovacdo de Credenciamento, fornecido pela Subgeréncia de Gestdo de Contratos.

§ 12 - Os interessados que apresentarem os pedidos de credenciamento e/ou renovagio de
credenciamento, instruidos com documentac¢do incompleta ou irregular serdo notificados via
AR pela Subgeréncia de Gestdo de Contratos para regularizacdo dos mesmos no prazo de 15
(quinze) dias a contar do recebimento da notificacdo, sob pena de arquivamento dos autos.

§ 22 - O Termo de Credenciamento ou Renovacdo de Credenciamento do qual trata este artigo
devera ser elaborado pela Subgeréncia de Gestdo de Contratos, em 03 (trés) vias, uma para ser
arquivada no setor, outra para ficar nos autos e a terceira para ser entregue a credenciada.

§ 32 - 0 Resumo do Termo de Credenciamento devera ser publicado no Diario Oficial do Estado
pela Subgeréncia de Gestdo de Contratos.

§ 42 - Apés publicagcdo do Resumo do Termo de Credenciamento os autos deverdo ser
encaminhados para cada Coordenagdo competente, em cada caso, para expedi¢do de Alvara a
ser entregue ao credenciado.

CAPITULO V

DAS OBRIGACOES DA CREDENCIADA



Art. 92 - S30 deveres dos credenciados:

| - Manter elevado padrao de atendimento e aplicar técnicas modernas na execug¢do dos
Servigos;

Il - Sujeitar-se a fiscalizagdo do DETRAN/ES, inclusive nas dependéncias de seus
estabelecimentos, exibindo os documentos solicitados;

Il - Comunicar ao DETRAN/ES o encerramento de suas atividades, altera¢cdes no Contrato
Social ou dispensa/exclusio de funcionarios;

IV - Fica a credenciada responsavel pelas obrigacdes trabalhistas e encargos sociais de seus
empregados, envolvidos nos servigos prestados pelo credenciamento, desde ja exonerando o
DETRAN/ES de toda e qualquer obrigagdo neste sentido;

V - O cumprimento dos preceitos relativos as leis trabalhistas, previdenciarias, assistenciais,
fiscais, comerciais, securitarias e sindicais, com total exclusdo do DETRAN/ES em qualquer
procedimento judicial ou extra-judicial;

VI - Os tributos (taxas, impostos e contribui¢des) devidos em decorréncia, direta ou indireta do
credenciamento, serdo de responsabilidade exclusiva da Credenciada, sem direito a
reembolso;

VIl - Responsabilidade pela reparacdo de dano por todo prejuizo causado por seus empregados
a terceiros, quando envolvidos em servigos prestados pelo credenciamento, exonerando o
DETRAN/ES de qualquer responsabilidade por prejuizos causados a terceiros;

VIII - Outras obrigac¢des exigidas por cada Regulamento constantes dos Anexos desta Instrugao
de Servigo.

CAPITULO VI

DAS PROIBICOES

Art. 10 - Aos credenciados fica vedado:

| - Aceitar o patrocinio de interesses alheios a suas atividades junto ao Orgdo de transito;
Il - Angariar servicos, direta ou indiretamente, no recinto do Org3o de transito;
Il - Intitular-se representante do Orgdo de Transito;

IV - Auferir vantagem indevida através de contratos ou conluios que possam ferir a ética
profissional ou de forma velada, impedir a livre concorréncia de usudrios/candidatos a titulo
de comissdes, taxas ou emolumentos;



V - Manter em seu poder material que deva ser usado ou distribuido com exclusividade pelas
reparticGes de transito;

VI - Omitir informac&o oficial ou fornecé-la erroneamente aos usuarios/candidatos e a
terceiros no seu servico;

VIl - Praticar atos que denotem negligéncia ou improbidade no exercicio de suas atividades;
VIII - Descumprir decisGes exaradas pelo Diretor Geral do DETRAN/ES em casos especificos;

IX - Aliciar usuarios/candidatos por meio de representantes, corretores, prepostos e similares,
propagandas, publicidade em jornais, campanhas publicitarias e outros meios de comunicacao
e/ou divulgacdo;

X - Pratica de atos de improbidade contra a fé publica, contra o patriménio ou contra a
administracao publica ou privada;

XI - Referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso a autoridades publicas ou a atos do
poder publico, ou outro, admitindo-se critica em trabalho assinado;

XIl - Praticar violéncia no exercicio de suas atividade ou a pretexto de exercé-las;

Xl - Entrar no exercicio de suas atividades antes de satisfeitas as exigéncias legais ou
continuar a exercé-las sem autorizagdo, depois de saber oficialmente que foi suspenso ou
cancelado;

XIV - Solicitar ou receber propinas, presentes, empréstimos pessoais ou vantagens de qualquer
espécie, para si ou para outrem, em razdo de suas atividades;

XV - Falsificar, extraviar, sonegar ou inutilizar livro oficial ou documento ou usa-lo sabendo-os
falsificados;

XVI - Dar causa, mediante acao ou omissao, ao nao recolhimento, no todo ou em parte, de
tributos, ou contribuicdes devidas ao Estado;

XVII - Facilitar a pratica de crime contra a Administracdo Publica Estadual.

XVIII - Trazer estampado nas paredes externas e internas das sedes de das empresas
credenciadas, matrizes ou filiais, bem como em vidros de janelas, picha¢des, inscricdes a tinta
e a veiculacdo de qualquer tipo de propaganda eleitora.

CAPITULO VI

DA APURACAO DAS INFRACOES

Art. 11 - Constitui infragdo administrativa, para efeito de aplicagdo desta Instrucdo de Servico e
seus Regulamentos, a acdo ou omissao resultante da ndo observancia, por parte dos
credenciados e todas as pessoas envolvidas no servigo prestado pelo credenciamento, das
normas estabelecidas nesta Instrucdo de Servico, bem como nos seus Anexos e nas demais
normas complementares.



Art. 12 - As infracbes administrativas poderdo ser constatadas pela fiscalizagdo em campo e/ou
em seus arquivos.

Art. 13 - O poder de policia administrativa sera exercido pelo DETRAN/ES, que tera a
competéncia para a apuracdo das infracdes e aplicacdo de penalidades.

CAPITULO VIII

DAS PENALIDADES

Art. 14 - Durante a vigéncia do Credenciamento poderdo ser aplicadas as seguintes
penalidades:

| - Adverténcia por escrito;

Il - Multa de 300 (trezentas) VRTE's por dia de atraso no inicio da prestacado do servico;
Il - Multa de 1000 (um mil) VRTE's pela inexecucdo parcial do credenciamento;

IV - Multa de 2000 (dois mil) VRTE's pela inexecugao total do credenciamento;

V - Cancelamento do credenciamento;

VI - Declaragao de inidoneidade para contratar com a Administragdo publica Estadual;

VIl - Suspensdo de 01 (um) a 90 (noventa) dias, ressalvada hipétese do inciso IV do art. 17.

Art. 15 - Sera aplicada a penalidade de adverténcia:

| - Quando o credenciado deixar de atender a qualquer pedido de informacgdo formulada pelo
DETRAN/ES, através de oficio;

Il - Quando o credenciado deixar de cumprir qualquer determinacgao legal ou regulamentar,
emanada através desta Instrucdo de Servico, ou qualquer outra determinac¢do oriunda de
Geréncias, Subgeréncias ou Coordenac¢des do DETRAN/ES;

[l - Quando a irregularidade constatada se revestir de prejuizo para o Orgdo ou para
usuario/candidato, que poderiam ter sido evitados.

IV - Quando os trabalhos de fiscalizacao forem dificultados e quando fornecidas informacdes
inexatas a fiscalizagao.



Art. 16 - A adverténcia constard de oficio circunstanciado, dirigido ao credenciado infrator,
devendo ser arquivada uma cdpia, para fins de constatacado de reincidéncia.

Art. 17 - Sera aplicada penalidade de suspensao:

| - Quando o credenciado for reincidente em pena de adverténcia (duas adverténcias
aplicadas);

Il - Quando houver cometimento de 03 (trés) infragdes previstas nos Regulamento em Anexo;

IIl - Quando o credenciado deixar de preencher os requisitos legais ou regulamentares, ou
enquanto ndao cumprir as determinac¢des das autoridades competentes;

IV - Quando o credenciado estiver sob sindicancia e permanecer cometendo irregularidades;

Art. 18 - O credenciamento sera cancelado:

| - Quando o credenciado for reincidente em pena de suspensao;
Il - Quando a irregularidade constatada tratar de:
a - infracdo penal;

b - inobservancia dos requisitos exigidos nesta Instrugao para funcionamento autorizado de
entidade;

¢ - conduta moralmente reprovavel, ou de qualquer forma, que se preste ao desprestigio do
sistema de credenciamento ou das Autoridades;

d - acdo ou omissdo ofensiva ou desmoralizante ao usuario/candidato, ao publico em geral
ou aos demais credenciados.

Il - A pedido do credenciado, dirigido ao Diretor Geral do DETRAN/ES, pelo menos 30 (trinta)
dias antes do encerramento de suas atividades.

Art. 19 - E competente para a aplicacdo das penalidades previstas neste Capitulo o Diretor
Geral do DETRAN/ES, mediante representacdo do setor competente em cada caso.

Paragrafo Unico - No caso de cometimento de infragdo serd concedido direito de defesa no
prazo de 05 (cinco) dias a partir da data de recebimento da comunicagao.

Art. 20 - A aplicagdo da pena de cancelamento do credenciamento serd precedida de prévia
sindicancia averiguatdria, dando-se ao indiciado o direito de ampla defesa escrita, nos casos de
infrigéncia as alineas b, c e d do inciso Il, art. 18.



Paragrafo Unico - A instaurac3o de sindicancia sera determinada pela Dire¢do Geral do
DETRAN/ES.

Art. 21 - Em qualquer caso, para aplicagao das penalidades serdo considerados os
antecedentes do credenciado infrator.

Art. 22 - O cancelamento do credenciamento por qualquer que seja o motivo far-se-a
mediante Instrucdo de Servico emitida pelo Diretor Geral do DETRAN/ES.

Art. 23 - O credenciado que tiver seu credenciamento cancelado ndo podera pleitear novo
credenciamento, pelo periodo de 02 (dois) anos.

CAPITULO IX

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 24 - Todos os credenciamentos autorizados por este DETRAN/ES regem-se pela presente
Instrucdo de Servico e Regulamentos contidos em sues anexos.

Art. 25 - O ndo cumprimento do disposto nos Regulamentos, parte integrante desta Instrucao
de Servico, ensejara o imediato descredenciamento, além da apuracdo de responsabilidade
administrativa, civil e criminal, apds o devido processo legal, nos termos do Art. 52, LV da
Constituicao Federal.

Art. 26 - A existéncia de débitos junto ao DETRAN/ES impedira a tramitacdo de quaisquer
requerimentos.

Art. 27 - O DETRAN/ES, por estrita conveniéncia ou determinacdo legal, podera alterar ou
revogar a presente norma ou expedir atos que a completem.

Art. 28 - Os processos de credenciamento que foram protocolizados na vigéncia das Instrucdes
de Servigo anteriores, e que, com a vigéncia desta Instrucdo de Servigo ainda se encontram em
andamento serdo analisados de acordo com a presente norma.



Art. 29 - Os casos de omissdo serdo resolvidos pelo Diretor Geral do DETRAN/ES, aplicando-se
para cada caso, os principios gerais de direito e analogia.

Art. 30 - Fica aberto prazo para os interessados em se credenciarem formalizarem o pedido de
credenciamento, acompanhando da documentacdo devida, exceto para as empresas de
prestacdo de servico de remocgdo, depdsito e guarda de veiculos.

Art. 31 - Os regulamentos referentes ao Credenciamento de Transporte Escolar, Despachante,
Empresa de Prestacdo de Servico de Remogao, Depdsito e Guarda de Veiculos e Empresas que
ministram Cursos Diversos serdo publicados posteriormente, sendo parte integrante da
presente.

Art. 32 - Esta Instrucdo de Servico entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se
todas as disposicdes em contrario, em especial as Instrucdes de Servico N N2s 0438/02, 448/02
e 023/04.

Vitoria, 01 de novembro de 2005.

EVALDO FRANCA MARTINELLI

Diretor Geral do DETRAN-ES

* Publicada no DOES em 03/11/2005.

ANEXO |

REGULAMENTO DE CREDENCIAMENTO DE CENTROS DE FORMAGAO DE CONDUTORES,
CONFORME RESOLUGOES DO CONTRAN E PORTARIAS DO DENATRAN, NO AMBITO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Consideracdes Gerais



Art. 12. Todos os servicos de habilitacdo na formacao e aprendizagem de condutores em todo
Estado do Espirito Santo obedecerao as exigéncias contidas nesta Instrucdo de Servigo e
presente Regulamento.

Paragrafo Unico. O Centro de Formagdo de Condutores somente poderd ministrar cursos
tedrico-técnicos em suas instalagdes fisicas, com excec¢do da hipdtese contida no Art. 59 do
presente regulamento, porém a aprendizagem de dire¢do veicular podera ser ministrada
dentro dos limites da jurisdicao da CIRETRAN a qual esta subordinado.

Art. 29, Esta Instrucdo de Servigo autoriza a Subgeréncia de Habilitacdo do DETRAN/ES, através
da Coordenacgdo de CFCs e Assessorias Especiais, a registrar, licenciar, auditar, fiscalizar e
supervisionar os Centros de Formacgao de Condutores.

§ 12 A estrutura organizacional minima a ser observada pelos CFC's sera disposta neste
Regulamento para Credenciamento de Centros de Formac¢do de Condutores.

TITULO | - DOS CENTROS DE FORMAGCAO DE CONDUTORES

Capitulo | - Da Caracteriza¢do e das Condigdes para Aderir ao Termo de Credenciamento

Art. 32. Os Centros de Formacdo de Condutores (CFC's) sdo empresas privadas, constituidas
sob qualquer das formas previstas na legislacdo empresarial ou sociedade civil, devendo ter
como objeto social, precipuamente, o ensino visando a formacgao e o aperfeicoamento de
condutores de veiculos automotores, devendo, ainda, constar no nome fantasia a expressao
"Centro de Formacgdo de Condutores" ou "CFC".

§ 12 O registro para funcionamento do Centro de Formacdo de Condutores (CFC) sera
expedido pelo DETRAN/ES a titulo precario, quando solicitado através de requerimento
proprio, apds a devida verificacdo da documentacado exigida, vistoria nas dependéncias e nos
veiculos.

§ 22 N3o podera haver duplicidade de registro de nomes de razao social ou nome fantasia
junto ao DETRAN-ES, excetuando-se os casos de matriz e filial.

§ 32 O registro sera unico, sendo atribuido exclusivamente para pessoas juridicas.



§ 42 E permitida a alteracdo societaria da empresa, desde que autorizado previamente pelo
DETRAN/ES, sendo necessario que os novos sdcios cumpram as formalidades constantes no
processo de credenciamento, sujeitando-se a legislacao da Autarquia, devendo ser feito o
recolhimento do valor da respectiva taxa.

§ 52 Os Centros de Formacdo de Condutores que procederam a alteracdo societaria da
empresa, em data anterior a publicacdo desta Instrugdo de Servico, terdo o prazo de 30 (trinta)
dias, a contar da publicacdo desta instrucdo de servico, para comunicar ao DETRAN/ES a
alteracdo, para registro devido e demais providéncias, sendo necessario o recolhimento da
respectiva taxa.

§ 62 E expressamente proibida, sob pena de indeferimento do credenciamento do CFC, a
utilizacdo de nome fantasia ndo devidamente registrado no DETRAN/ES, seja em imdveis ou
veiculos; material didatico, de propaganda ou qualquer outra forma que o leve ao
conhecimento do publico.

§ 72 O Diretor Geral, Diretor de Ensino, Instrutores Tedricos e Praticos, e operadores-
atendentes que integram os quadros do Centro de Formagao de Condutores deverao,
obrigatoriamente, ser credenciados junto ao DETRAN-ES e vinculados ao Centro de Formacao
de Condutores.

Capitulo Il - Do Registro, Licenciamento e Credenciamento do Centro de Formacgao de
Condutores Matriz ou Filial.

Art. 42, S3o0 exigéncias minimas para o registro, licenciamento e funcionamento de CFC's:

| - Possuir uma Administracao Geral e uma Diretoria de Ensino, com o respectivo corpo de
instrutores, subordinada a uma razao social especificamente no ramo de aprendizagem de
candidatos a obtencdo da Carteira Nacional de Habilitacdo;

Il - A Administracdo Geral e a Diretoria de Ensino serdo exercidas, respectivamente, por um
Diretor Geral e por um Diretor de Ensino, devidamente registrados e licenciados junto a este
Departamento de Transito;

Il - O Diretor Geral, o Diretor de Ensino e o Instrutor de CFC, para o exercicio dessas funcdes,
deverdo comprovar a titularidade através de Certificados de Cursos promovidos pelo
Departamento Estadual de Transito ou por Instituicdo credenciada pelo DETRAN/ES.

IV - Os veiculos de CFC’s deverdo estar licenciados na categoria "aprendizagem", usados
exclusivamente para a instrucao de direcdo veicular.

V - Relativamente aos veiculos minimos exigidos, regerao os CFC’s de classificagcdo "B" ou "AB",
as seguintes normas:



a) Para o credenciamento e renovagao de CFC's, se Matriz, devera obrigatoriamente
possuir, no minimo, cumulativamente, 01 (um) veiculo de categoria "A" e 03 (trés) veiculos
dentre as categorias "B", "C", "D" ou "E";

Pardgrafo Unico - Em se tratando de FILIAL, deverd obrigatoriamente possuir, no minimo,
cumulativamente, 01 (um) veiculo de categoria "A" e 02 (dois) veiculos dentre as categorias
“B“’ “C“’ IIDII OU “E“;

VI - Somente fica autorizada a abertura de Centros de Formacgao de Condutores na
Classificacdo "AB", desde que atendam aos requisitos minimos desta Instrucdo de Servico.

Art. 52. Toda a documentacgdo exigida nesta Instrucdo de Servico somente sera considerada
valida, se apresentada na original ou através de cdpia reprografica autenticada em cartério ou
mediante apresentacdo da original e cépia reprografica para conferéncia da autenticidade por
servidor do DETRAN/ES. As taxas somente serdo aceitas se apresentadas na original.

Capitulo Il - Das Atribuicdes dos Centros de Formacao de Condutores

Art. 62. S3o atribuicdes precipuas dos Centros de Formac¢do de Condutores a realizagdo das
atividades necessdrias ao desenvolvimento dos conhecimentos técnico-tedricos e praticos,
com énfase na construgdo de comportamento seguro no transito, visando a formagdo e ao
aperfeicoamento de condutores de veiculos automotores para obtencdo, renovacgao,
mudanca, adicdo de categoria e alteracdo de dados do documento de habilitagcdo, nos termos
do Cddigo de Transito Brasileiro - CTB, das Resolu¢des do Conselho Nacional de Transito -
CONTRAN, das Portarias do Departamento Nacional de Transito - DENATRAN e do DETRAN-ES,
gue sao consideradas partes integrantes deste Regulamento.

Pardgrafo Unico. As atividades serdo exercidas de acordo com os padrdes estabelecidos na
filosofia de trabalho do Departamento Estadual de Transito - DETRAN/ES, buscando a
caracterizacdo do Centro de Formacdo de Condutores como uma unidade de ensino.

Capitulo IV - Da Execugdo das Atividades

Art. 72. O acesso aos sistemas informatizados devera ser feito somente pelos Diretores Geral e
de Ensino, Instrutores Pratico e Tedrico, bem como operadores-atendentes credenciados pelo
Departamento Estadual de Transito - DETRAN/ES, vinculados ao Centro de Formacdo de
Condutores, e cadastrados na forma desta Instrucdo de Servico.



Paragrafo Unico. A senha fornecida pelo Departamento Estadual de Transito - DETRAN/ES é a
assinatura eletrénica do profissional, portanto pessoal, individual e intransferivel, ficando
vedada sua utilizacdo por terceiros, assim considerada qualquer pessoa que nao o profissional.

Art. 82. O Diretor-Geral, caso sejam identificadas irregularidades, indicios de fraude ou de
adulteracdo em documentacdo apresentada no Centro de Formacdo de Condutores, devera
comunicar imediatamente o fato ao Departamento Estadual de Transito - DETRAN/ES e, para
que se adotem as providéncias penais e administrativas cabiveis e quando se tratar, em tese,
de ilicito penal, a Policia Civil ou ao Ministério Publico.

Capitulo V - Do Credenciamento do CFC

Art. 92. O pedido de registro do Centro de Formacdo de Condutores sera dirigido ao Diretor-
Geral do DETRAN/ES, mediante requerimento expresso, manifestando a intenc¢do do Registro
de CFC, firmado pelo(s) sdcio(s) e/ou proprietarios(s) interessado, indicando o local para
instalacdo e funcionamento, juntamente com toda a documentacao especificada abaixo:

| - Todos os documentos elencados no art. 52 (Parte Geral) desta Instrucado de Servigo, com
excec¢do do inciso XVI;

Il - Laudo de Vistoria do Corpo de Bombeiros;
Il - Laudo de Vistoria da Vigilancia Sanitaria;
IV - Relacdo Nominal do corpo docente com suas respectivas funcgdes;

VI - Fornecimento da relag¢do dos veiculos, juntamente com o Licenciamento anual, o qual deve
ser feito no Municipio do CFC, ou, quando se tratar de filial, no Municipio em que ela estiver
estabelecida. Os veiculos deverdo estar registrados de acordo com o contido no § 42 do Art. 13
do presente anexo, bem como ja estarem com a categoria de aprendizagem;

VIl - Recolhimento da taxa de vistoria de veiculo (por unidade), devendo ser apresentado o
DUA original.

§ 12 Quando o interessado comprovar que para emissdo do Alvara Municipal de
Funcionamento, ja apresentou junto a Prefeitura do Municipio onde o CFC esta localizado, os
documentos elencados nos incisos Il e Il do presente artigo, estara desobrigado a apresentar
junto ao DETRAN/ES, desde que o Alvard Municipal esteja dentro da data de validade;

§ 22 Os documentos necessarios contidos neste artigo deverdo ser apresentados na exata
ordem em que aparecem na presente Instrugao de Servico, e entregues na Coordenagao de
CFC's, para que sejam analisados, podendo a Coordenacdo rejeitar o processo caso a ordem
dos documentos esteja trocada.



§ 32 A documentacao deve ser apresentada de forma completa, devera ser entregue por
representante legal do Centro de Formagao de Condutores na Coordenacdo de CFC's, situada
na Sede do DETRAN/ES na Avenida Nossa Senhora da Penha, n2. 2.270, Bairro Barro Vermelho,
Vitdria/ES, das 12h as 18h, as tercas e quintas-feiras.

§ 42 A Coordenacdo de CFC's efetuara uma pré-analise (check-list) da documentagao
apresentada. Caso a documentacdo nao esteja completa, a Coordenacdo de CFC's informara
no mesmo momento, através de carta, as pendéncias, informando que o processo ficard
parado no aguardo da documentacgdo pendente, pelo prazo maximo de 30 (trinta) dias. Nao
sendo apresentada a documentagdo o processo sera arquivado.

§ 52 Apés verificacdo de que a documentacdo para credenciamento encontra-se completa, a
Coordenacdo de CFC's encaminhard o processo a SGCON, para andlise mais criteriosa da
documentacdo apresentada.

§ 62 Apds conclusdo da fase documental, estando todos os documentos regulares sera feita a
vistoria e recolhimento das taxas de credenciamento do CFC, vistoria do CFC, emissdo de
credenciais e inclusdo de Diretor e Instrutor junto ao DETRAN/ES, retornando os autos para a
SGCON para conclusdo da analise referente as taxas.

Capitulo VI - Documentacdo dos Sdcios

Art. 10. Serdo exigidos os seguintes documentos dos proprietarios, para o credenciamento e
registro do Centro de Formacao de Condutores:

| - Os documentos descritos no art. 52, incisos |, IX, XIlI, XV e XVII desta Instrugdo de Servigo:

Il - Comprovante de residéncia/domicilio;

Paragrafo Unico - Em se tratando de Cooperativa, Empresa por Sociedade de Cotas de
Responsabilidade Ltda, incorporacdo, fusdo de CFC’s, ou outros tipos de sociedade, devera ser
juntada também a documentac&o dos sdcios e/ou cooperados, individualmente.

Capitulo VII - Documentagado dos Diretores e Instrutores

Art. 11. Serao exigidos os seguintes documentos para credenciamento de Diretores e
Instrutores:



| - Os documentos constantes dos incisos V, IX, XIlI, XV e XVI do art. 52 desta Instrucao de
Servigo;

Il - Comprovante de residéncia/domicilio;

Il - Carteira Nacional de Habilitacdo cadastrada no sistema RENACH, emitida pelo Estado do
Espirito Santo ou devidamente averbada neste Estado. No caso de instrutor de pratica de
direcdo, devera comprovar ter no minimo 02 (dois) anos de efetiva habilitacdo legal para a
conducdo de veiculo na categoria em que pretende ministrar aula pratica.

IV - Certificado de Conclusdo do Curso Especifico;

V - Certificado de conclusdo do 22 grau para os instrutores de ensino: tedrico/técnico e
certificado de conclusdo do 12 grau para instrutores de pratica de direcdo;

VI - Termo de Responsabilidade com firma reconhecida, constando a respectiva fun¢do a ser
desempenhada;

VIl - Certiddo negativa de pontuagdo na CNH, que comprove o ndo cometimento de infracdo
de transito de natureza grave ou gravissima nos ultimos 12 (doze) meses, nem ter sofrido
penalidade de cassacao da Carteira Nacional de Habilitacao;

§19 Para Instrutor ndo se faz necessaria apresenta¢do dos documentos contidos no inciso VI
deste artigo e incisos IX e XlIl do art. 52 da Parte Geral desta Instrucdo de Servico.

§292 O inciso VIl so se aplica aos Instrutores praticos de dire¢do veicular.

Capitulo VIII - Documentacdo dos operadores do Sistema

Art. 12. Dos operadores do Sistema dos CFC's serdo exigidas cdpia da cédula de identidade e
CPF.

Capitulo IX - Documentacdo dos Veiculos

Art. 13. Serdo exigidos os seguintes documentos para o registro dos veiculos para
aprendizagem:

| - Licenciamento anual, o qual deve ser feito no Municipio do CFC, ou, quando se tratar de
filial, no Municipio em que ela estiver estabelecida.

Il - Certificado de Seguranca Veicular (CSV) emitido por empresa devidamente credenciada
pelo INMETRO;



Il - Vistoria junto a CIRETRAN ou PAV do Municipio do CFC, ou, quando se tratar de filial, no
Municipio em que ela estiver estabelecida, podendo ainda ser realizada pela Coordenacdo de
CFC's.

§19 Por ocasido da renovagao do credenciamento, o CFC que possuir veiculo de categoria "C",
"D" ou "E", ja cadastrado no Sistema REFOR, com mais de 08 (oito) anos de fabricacdo, devera
apresentar o Certificado de Seguranca Veicular (CSV).

§ 22 Na renovacao de credenciamento de CFC, ndo sera exigida vistoria para veiculos de
qualquer categoria com menos de 08 (oito) anos de fabricacéo.

§ 32 Os servidores da Coordenacao de CFC's poderao exigir a vistoria do veiculo com o
recolhimento da respectiva taxa, quando apresentarem qualquer irregularidade na area de
exame, podendo esta irregularidade também ser constatada por qualquer examinador e
encaminhada mediante relatério para a Coordenacgao de CFC's.

§ 42 Os veiculos deverdo estar registrados em nome:

a) Da razdo social do CFC; ou
c¢) Dos sdcios legalmente constituidos; ou

d) Da empresa legalmente constituida para fins de locacéo (locadora de veiculos),
acompanhada do contrato de locagdo, das Notas Fiscais em nome do CFC, com prazo maximo
de 12 (doze) meses; ou

e) Por meio de arrendamento mercantil (leasing), constando no campo observacdo a razido
social do CFC; ou

f) Através de financiamento (Alienagao Fiducidria em nome do CFC ou do sdcio legalmente
constituido);

g) Por meio de Contrato de Comodato celebrado com Pessoa Fisica e/ou Juridica.

§ 52 Apds analise pela Coordenagdo de CFC, da documentacdo constante deste artigo, sera
emitida autorizagdo para a CIRETRAN do Municipio onde estd localizado o CFC, ou, quando se
tratar de filial, no Municipio em que ela estiver estabelecida, que devera fazer a devida
alteragdo no documento do veiculo. Apds apresentacdo do documento supramencionado a
Coordenacdo de CFC, sera procedido o cadastramento no Sistema REFOR.

Capitulo X - Do Corpo Docente



Art. 14. O Corpo Docente do CFC serd composto de:

| - Diregao Geral;

Il - Diregao de Ensino, subordinada a Dire¢do Geral, que coordena e supervisiona os assuntos
ligados ao ensino;

Il - Instrutores vinculados ao CFC, subordinados ao Diretor de Ensino.

§ 12 O Diretor-Geral, o Diretor de Ensino, e os Instrutores do CFC, no exercicio de suas
atividades, deverdo, obrigatoriamente, portar, cédula de identidade e a respectiva credencial,
que sera fornecida conforme modelo instituido pelo DETRAN-ES, contendo o nome da
empresa, nome do portador e cargo.

§ 22 A emissdo de segunda via da credencial de Diretores e Instrutores s6 ocorrerd em caso de
extravio, roubo, danificacdo, alteracao de dados ou quando o profissional mudar de empresa,
mediante requerimento e recolhimento da devida taxa;

Capitulo XI - Do Diretor Geral do CFC

Art. 15. Ao Diretor Geral cabe a responsabilidade pela administracao e o correto
funcionamento da empresa, além de outras incumbéncias que Ihe forem determinadas pelo
CONTRAN, DENATRAN e DETRAN-ES, tais como:

| - Estabelecer e manter as rela¢des oficiais com os Orgdos ou Entidades do Sistema Nacional
de Transito;

Il - Administrar a empresa de acordo com normas estabelecidas pelo CONTRAN, DENATRAN e
DETRAN-ES;

Il - Decidir em primeira instancia sobre os recursos interpostos ou reclamagoes feitas por
aluno contra qualquer ato julgado prejudicial, praticado nas atividades escolares, mantendo
arquivo especifico destes processos;

IV - Dedicar-se a permanente melhoria do ensino, visando a conscientiza¢do das pessoas que
atuam no complexo do transito, praticando todos os atos administrativos necessarios a
consecucdo das atividades que lhe sdo prdprias e possam contribuir para a melhoria do
funcionamento da instituicao.

V - Supervisionar o trabalho executado pelo Diretor de Ensino e instrutores, com o fim de
garantir o cumprimento das Resoluges 50/98 e 168/2004 do CONTRAN, naquilo que for
pertinente aos CFC's.



§ 12 O Diretor Geral do CFC podera ser Diretor Geral da Matriz e das Filiais;

§ 22 O Diretor Geral de um CFC ndo poderd exercer nenhuma fung¢dao em outro CFC (outra
empresa com a mesma atividade).

§ 32 O Diretor Geral ndo pode ser instrutor nem do CFC onde é credenciado.

Capitulo XII - Do Diretor de Ensino

Art. 16. O Diretor de Ensino é o responsavel pelas atividades escolares da instituicdo, além de
outras incumbéncias que Ihe forem determinadas pelo DETRAN-ES, tais como:

| - Orientar os Instrutores no emprego de métodos, técnicas e procedimentos indicados pela
didatica e pela pedagogia;

Il - Manter atualizado o registro do cadastro dos alunos matriculados e arquivos com todas as
informacgdes dos ex-alunos;

Il - Manter arquivado o cadastro de seus alunos dos ultimos 05 (cinco) anos;

IV - Manter atualizado o registro dos Instrutores e dos resultados apresentados no
desempenho de suas atividades;

V - Organizar o quadro de trabalho a ser cumprido pelos instrutores;

VI - Acompanhar e orientar as atividades dos instrutores a fim de assegurar a eficiéncia do
ensino;

VIl - Manter os registros que permitam a vinculacdo dos alunos com os respectivos instrutores
para todos os fins previstos na legislacdo de transito; e

VIII - Instruir os recursos e as reclamacodes feitas por alunos para decisao do Diretor Geral;

Paragrafo Unico. O Diretor de Ensino podera também ser Instrutor teérico do mesmo CFC
(Matriz ou Filial) onde desempenha a sua fungao, devendo pagar as respectivas taxas para
ambas as fungdes. Entretanto, esta autorizado a ministrar somente 15 horas/aulas semanais;

Capitulo XIII - Do Instrutor

Art. 17. Além do Diretor Geral e do Diretor de Ensino o CFC-AB, independente de ser matriz ou
filial:



a) Para o credenciamento e renovacgao do credenciamento de CFC’s, devera obrigatoriamente
possuir em seus quadros, no minimo, 05 (cinco) Instrutores, sendo 02 (dois) Instrutores
Tedrico-Técnicos e 03 (trés) Instrutores Praticos de Dire¢do Veicular, para ministrarem aulas
aos candidatos a Permissao para Dirigir, adicdo e mudanca de categoria, devidamente
capacitados de acordo com as normas reguladoras, registrados e licenciados por Orgio
competente. A cada veiculo incluido nas categorias "B", "C", "D" ou "E", além do minimo
exigido, devera ser incluido 01 (um) Instrutor Pratico de Dire¢do Veicular.

§ 12 O CFC ja credenciado na data da publicacdo desta Instrugdo de Servigo, que solicitar a
inclusdo de veiculo, deverd a cada veiculo incluir também um instrutor pratico.

§ 22 O instrutor de candidatos a habilitagcdo devera ter no minimo 21 (vinte e um) anos de
idade, sendo o responsavel direto por sua formacgado, competindo-lhe:

| - Transmitir aos alunos os conhecimentos tedricos e praticos necessdrios e compativeis com
as exigéncias dos exames;

Il - Tratar os alunos com urbanidade e respeito;
Il - Cumprir as instrucdes e os hordrios estabelecidos no quadro de trabalho da empresa;
IV - Freqlientar cursos de aperfeicoamento ou de atualizacdo determinados pelo DETRAN-ES; e

V - Acatar as determinagdes de ordem administrativa ou de ensino baixadas objetivando a
qualidade técnico - pedagdgico do ensino, respectivamente pelo Diretor Geral ou Diretor de
Ensino da entidade.

VI - Todos os contelidos devem ser desenvolvidos em aulas dinamicas, procurando o instrutor
fazer sempre a relagdo com o contexto do transito, possibilitando a reflexdo e o
desenvolvimento de valores de respeito ao outro, ao ambiente e a vida, de solidariedade e de
controle das emocgdes;

VIl - Nas aulas de pratica de dire¢do veicular, o instrutor deve realizar acompanhamento e
avaliagdo direta, corrigindo possiveis desvios, salientando a responsabilidade do condutor na
seguranga do transito.

VIIl - Ter comportamento adequado na drea de exame, tratando o examinador do DETRAN/ES
com a devida educacao e respeito.

§ 32 O Instrutor de pratica de direcdo veicular sé poderd ministrar aulas a alunos candidatos na
categoria igual ou inferior a sua;

§ 42 O Instrutor pratico de direcdo veicular ndo podera fazer parte do quadro permanente de
Instrutores da Matriz e da Filial ao mesmo tempo, bem como de outro CFC.



§ 52 O instrutor tedrico-técnico podera dar aulas em, no maximo, 02 (dois) CFC's ou na matriz
e em 01 (uma) filial, desde que ndo ultrapasse a carga horaria de trabalho, de 48 horas
semanais e seja devidamente autorizado pelo DETRAN/ES.

Art. 18. Os instrutores vinculados e ndo vinculados ao CFC deverdo atender aos requisitos
exigidos no art. 10, capitulo Ill, da Resolucdo n2 74/98 do CONTRAN.

Art. 19. Sera permitido ao instrutor ndo vinculado instruir candidatos, na forma do art. 11,
capitulo Ill, da Resolugdo n® 74/98 do CONTRAN.

Capitulo XIV - Da Aprendizagem

Art. 20. Na aprendizagem tedrico-técnica e pratica de dire¢do veicular deverdo ser
desenvolvidas as matérias especificadas nos subitens 1.1.2 e 1.2.2, do Anexo ll, da Resolucdo
n? 168/04 do CONTRAN;

Art. 21. Para o curso tedrico-técnico fica estipulada a carga horaria méxima didria de 04
(quatro) horas, sendo 02 (duas) horas para uma disciplina e as outras 02 (duas) horas para
outra disciplina. Para o curso pratico de direcdo veicular fica estipulada a carga horaria maxima
diaria de 02 (duas) horas.

Art. 22. Para mudanca e adigdo de categoria, a carga hordéria serd de no minimo 15 (quinze)
horas/aulas, obedecendo aos critérios da Resolugdo 168/04 do CONTRAN.

Art. 23. Cada veiculo somente poderd instruir 20 (vinte) novos candidatos por més, levando-se
em consideragao o quantitativo de 15 (quinze) horas a serem ministradas a cada candidato e a
carga hordria de trabalho do CFC de 12 horas por dia.

Paragrafo Unico. Cada veiculo do CFC s6 podera ser utilizado, nos exames praticos de direcdo
veicular, por 20 (vintes) novos candidatos por més.

Capitulo XV - Da Licenca para Aprendizagem de Direcdo Veicular

Art. 24. A Licencga para Aprendizagem de Direc¢do Veicular - LADV serd expedida somente ao
candidato que tenha sido aprovado nos exames de:



| - Avaliacdo Psicoldgica;
Il - Exame de Aptiddo Fisica e Mental;

Il - Exame escrito, sobre a integralidade do conteldo programatico, desenvolvido em Curso de
Formacao para Condutor;

Art. 25. A emissdo e utilizacdo da Licenga de Aprendizagem de Dire¢do Veicular - LADV devera
ser realizada nos termos do § 29, do art. 82, da Resolugdo n2 168/04.

Capitulo XVI - Dos Veiculos

Art. 26. Os veiculos destinados ao processo de aprendizagem nas categorias "A", "B", "C", "D"
e "E" deverdo ter, no maximo, 8 (oito) anos de fabricagdo, conforme disposto na Resolucdo
074/98 do CONTRAN, com as seguintes caracteristicas:

| - O veiculo de 02 (duas) rodas devera ser identificado por uma placa amarela, com as mesmas
dimensdes da placa de licenciamento, fixada na parte traseira do veiculo, em local visivel,
contendo a descri¢cdo "CFC - MOTO" ou "MOTO ESCOLA", bem como o nome de fantasia do
CFC no tanque de combustivel, conforme lay-out definido e fornecido pelo DETRAN-ES;

§ 12 Quando se tratar de candidatos a categoria "A" a prova de diregdo veicular devera ser
realizada em veiculo com cilindrada acima de 125 centimetros cubicos, conforme contido no
artigo 24 da Resolugdo n2 168/04 do CONTRAN.

§ 22 Os veiculo de categoria "A", incluidos a partir da data de publicagdo desta Instrugdo de
Servigo deverdo ter cilindrada superior a 125 centimetros cubidos.

Il - O veiculo destinado a formacgdo de condutor na categoria 'B', deverd ser identificado com
faixa amarela, pintada ou adesiva (plotagem), sendo vedado o uso de material imantado. A
faixa devera ser colocada ao longo da carroceria, com 20 (vinte) centimetros de largura, com a
descri¢cdo 'CENTRO DE FORMACAO DE CONDUTOR'. Fora da faixa deverd ser colocado o nome
de fantasia do CFC, a logomarca e o registro, conforme lay-out definido e fornecido do
DETRAN-ES;

Il - Além dos equipamentos obrigatdrios, os veiculos destinados a aprendizagem nas
categorias "B", "C", "D" e "E" deverado estar equipados também com duplo comando de freio.

Paragrafo Unico. O veiculo destinado a aprendizagem na Categoria "B" devera ter capacidade
para, no minimo, 04 (quatro) passageiros.



Art. 27. Os veiculos destinados ao processo de aprendizagem nas categorias "C", "D" e "E",
deverado estar em excelentes condi¢des de funcionamento, e em conformidade com inciso Il do
artigo 26 desta Instrugdo de Servico, devendo apresentar Certificado de Seguranga Veicular
anualmente quando tiver mais de 08 (oito) anos de fabricacdo, por ocasido da renovagdo do
alvara, podendo ser utilizados na Matriz e Filial, restrito na mesma jurisdicdo; exceto em caso
de Convénios firmados ou autorizados pelo DETRAN/ES".

§ 12 Os Centros de Formacdo de Condutores - CFC's poderdo firmar Convénio entre si, desde
que aprovado previamente pelo DETRAN/ES, para atendimento das Categorias "C", "D" e "E",
na mesma jurisdi¢cdo, devendo este ser renovado juntamente com o Alvara de Funcionamento
do proprietario do veiculo.

§ 22 Quando ndo for possivel firmar Convénio na mesma jurisdi¢do, conforme previsto no § 12
deste artigo, os Centros de Formacgdo de Condutores - CFC's, submeterdo os pedidos a
Subgeréncia de Habilitacdo, que apds analise técnica realizada, concluir pela procedéncia do
pedido ou ndo, autorizara a celebracdo, desde que entre CFC's cuja jurisdicdo seja a mais
proxima da sede do Requerente.

§ 32 - Serdo exigidos os seguintes documentos para aprovagao do Convénio, que deverao ser
entregues juntamente com o requerimento:

I. Convénio firmado, que devera ser submetido a Subgeréncia de Habilitagcdo para aprovagao
prévia;

Il. Contrato social das empresas que firmaram convénio;

lll. Licenciamento (CRLV) em dia do veiculo, objeto do convénio.

Capitulo XVII - Das Instalagdes Fisicas

Art. 28. As instalacdes fisicas dos Centros de Formacdo de Condutores - CFC's, deverdo
obedecer as seguintes especificagdes minimas:

| - Sala do Diretor Geral: 9,00 (nove) metros quadrados, no minimo;
Il - Sala de Ensino e da Administragao: 9,00 (nove) metros quadrados, no minimo;

Il - Sala de Ensino Tedrico - Técnico: no minimo 18,00 (dezoito) metros quadrados para o
maximo de 15 (quinze) alunos, e no minimo 36,00 (trinta e seis) metros quadrados para o



maximo de 30 (trinta) alunos, devendo utilizar carteiras escolares funcionais, bem como
possuir salas em quantidades minimas necessdrias para atender a demanda;

IV - Sala de Recepgdo: para o CFC'A' e/ou "AB"- no minimo 10,00 (dez) metros quadrados, e
para o CFC 'B' no minimo 5,00 (cinco) metros quadrados, devendo possuir bancos com assento
e encosto acolchoados, em numeros suficientes que atendam a demanda, bem como
bebedouro com agua gelada e natural;

V - Sanitarios: no minimo 02 (dois) - feminino e masculino, desde que atendam a contento a
demanda.

Art. 29. E vedada a instalacdo de mezaninos ou equivalentes para fins de atendimento das
metragens e exigéncias minimas, qualquer que seja a categoria pretendida.

Capitulo XVIII - Da Identificagdo dos Centros de Formagdo de Condutores

Art 30. Quanto a sua identificacao os Centros de Formacao de Condutores - CFC's obedecerao
as seguintes normas:

| - Placa de identificacdo do CFC, afixada na parte externa do imdvel, padronizada, em
conformidade com o NOVO lay-out abaixo especificado, devendo constar da mesma o nome
do CFC, juntamente com a expressdo "CFC", bem como o telefone de contato;

PLACA DE IDENTIFICACAO CEGA, especificacdo:

- Estrutura em Metal Galvanizado, com Tratamento Anti-Corrosivo (50x30x18)

- Lona Traseira ¢/ Fundo Preto e Frente Branca;

- Lona Dianteira Branca;

- Listras e letras em faixa adesiva:
- Listras em Azul 35%, conforme Desenho Anexo;
- Letras com o nome do CFC, em amarelo 100% e contorno Preto 100% - Fonte: Arial;
- Logomarca DETRAN em Amarelo 85% com fundo Preto/Branco 100% - Fonte: Arial;

Acabamento em Ago Galvanizado Chapa 26, ¢/ Pintura Automotiva PU - Cor Azul 100%;

Il - Em todas as areas internas do CFC deverao ser afixadas placas de identificacdo, devendo
constar das mesmas as expressdes "Sala do Diretor Geral", "Sala do Diretor de Ensino,
"Recepcgan"”, "Cozinha", "Banheiro Feminino", etc.



Il - Na recepgdo do CFC deverd constar, afixado na parede, em local de ampla visibilidade, o
Registro de Funcionamento e o Alvara de Licenga;

IV - As paredes das salas de aulas tedrico-técnicas dos CFC's deverdo ser pintadas em cores
neutras (branco, gelo ou areia).

Capitulo XIX - Da lluminacgdo e Ventilagao

Art. 31. Ailuminacdo devera ser compativel com a dimensao das dependéncias, devendo ser
utilizadas, nas salas tedrico-técnicas, obrigatoriamente, lampadas fluorescentes.

Art. 32. Para os CFC's credenciados apds a publicagdo desta Instrucdo de Servico, sera exigido
que a(s) sala(s) de Ensino-Tedrico possua(m) equipamento de ar-condicionado.

Capitulo XX - Dos Materiais Didaticos

Art. 33. Os CFC's, para atendimento do processo de formac¢do de condutores, deverdo possuir
material didatico em quantidade minima necessaria para atender a contento a demanda e
ainda:

| - Painel de placas de sinaliza¢do, com os respectivos cédigos;

Il - Quadro-negro ou equivalente;

Il - Aparelho retro-projetor ou equivalentes;

IV - Televisor e video cassete ou outros equipamentos similares;

V - Coletanea do Cédigo de Transito Brasileiro, com todos os atos do CONTRAN / DENATRAN /
CETRAN-ES / DETRAN-ES;

VIl - Manuais do condutor, contendo todas as matérias curriculares, previstas na legislacdo de
transito em vigor, para atendimento da formacédo do condutor;

VIII - Apostilas ou equivalentes, de facil manuseio e assimilagdo, com vistas a instrug¢do das
aulas;

IX - Aparelho telefax.

Capitulo XXI - Dos Equipamentos (Hardware e Software)



Art. 34. Os CFC’s deverao possuir equipamentos de hardware e software compativeis com o
Sistema informatizado do DETRAN/ES, bem como impressora para impressdo dos documentos
necessarios.

Capitulo XXII - Da Renovagao do Credenciamento

Art. 35. O pedido de renovacdo do credenciamento devera ser feito anualmente, através de
documento assinado pelo Diretor Geral em exercicio no CFC, sécio(s) e proprietario, e
protocolado em no maximo 30 (trinta) dias antes do vencimento do alvard, juntamente com
todos os documentos exigidos pelo artigo 37, na exata ordem em que sdo citados neste
Regulamento.

§ 12 A documentagdo completa, juntamente com as taxas pagas, devera ser entregue pelo
representante legal do Centro de Formacao de Condutores, na Coordenacao de CFC's, situada
na Sede do DETRAN/ES na Avenida Nossa Senhora da Penha, n2. 2.270, Bairro Barro Vermelho,
Vitdria/ES, das 12h as 18h, as tercas e quintas-feiras.

§ 22 A Coordenacdo de CFC's efetuara uma pré-analise (check-list) da documentagao
apresentada.

§ 32 Caso a documentacdo ndo esteja completa, a Coordenacdo de CFC's informara no mesmo
momento, através de carta, as pendéncias, informando que o processo ficara parado no
aguardo da documentacao pendente.

§ 42 Apbs apresentacdo da documentagdo completa, a Coordenagdo de CFC's ou a CRT do
Municipio onde estd localizado o CFC, realizara as devidas vistorias, no prazo de 05 (cinco) dias.

§ 52 Apds analise preliminar do processo e realizacdo das devidas vistorias, o processo sera
encaminhado a SGCON, para andlise mais criteriosa da documentacgao exigida.

Art. 36. Caso o Centro de Formacgao de Condutores ndo cumpra o prazo de apresentacao da
documentacdo completa com antecedéncia de 30 (trinta) dias da data de vencimento do
alvara - prazo necessario para analise da documentac3o e realiza¢do da vistoria - devera ficar
suspenso do Sistema REFOR por cada dia de atraso, por penalidade administrativa, e sé
retornara as atividades apds cumprida a suspensao.

§ 12 Se apds o vencimento do Alvara o processo nao houver sido concluido, por falta de
documentacgdo, recolhimento de taxa, de acordo com a andlise da SGCON ou irregularidade



encontrada na vistoria, tera seu funcionamento suspenso, e sé retornara as atividades apds
entrega da documentagdo completa para renovagdo, andlise do processo, vistoria e emissao
de novo alvara de licencga. Ndo serdo aceitas quaisquer justificativas para fins de concessdo de
prazo para permanéncia no Sistema REFOR, sendo dever do credenciado providenciar a
documentacdo exigida com antecedéncia.

§ 22 Caso transcorra 30 (trinta) dias do vencimento do Alvara de Licenga do Exercicio anterior,
e o CFC n3o apresente o pedido de renovac¢do do credenciamento, automaticamente tera seu
credenciamento cancelado, caso em que ndo podera ser novamente credenciado. A
penalidade de cancelamento do credenciamento ndo impede que outras venham a ser
aplicadas ap6s o devido processo legal.

Art. 37. Juntamente com o pedido de renovacdo do credenciamento anual, o CFC devera
apresentar os seguintes documentos:

| - Os documentos constantes dos incisos das alineas a, b, ¢, d, e e h do Art. 72, da Parte Geral
desta Instrucdo de Servico;

Il - Documento discriminando o corpo docente, com suas respectivas fungdes, fornecendo o n2
do RENACH (Registro Nacional de Condutores Habilitados) somente no caso de alteragao ou
CNH;

Il - Recolhimento das taxas de renovagao do credenciamento, de vistoria das instalacGes
fisicas do CFC e dos veiculos (por unidade-quando exigida), dos profissionais (Diretores e
Instrutores), quando houver alteragdo no corpo docente e quando houver alteragado
contratual. Neste caso ndo serdo aceitas cépias autenticadas, somente vias originais;

IV - Contrato social, especificamente no ramo de aprendizagem de candidatos a obtengdo da
Carteira Nacional de Habilitagdo, caso haja alteracao;

V - Fornecimento da relagdo dos veiculos, juntamente com o Licenciamento anual, o qual deve
ser feito no Municipio do CFC, ou, quando se tratar de filial, no Municipio em que ela estiver
estabelecida, quando houver alteracgao.

§ 12 - O pedido de renovagao do credenciamento apresentado junto a Coordenagdo de CFC's,
gue ndo estiver com os documentos anexados na estrita ordem em que sao citados neste
artigo, podera ser recusado pelo setor para a andlise do processo, ficando o CFC, ainda, sujeito
a penalidade de adverténcia a ser aplicada pela Coordenagdo de CFC's;

§ 29 - Sera realizada pela Coordenagdo de CFC's, CIRETRAN's ou PAV's vistoria anual em todos
os CFC's credenciados e em seus respectivos veiculos, bem como a qualquer tempo, quando
julgado necessario pelo Diretor Geral do DETRAN/ES, pelo Gerente Operacional, pela
Subgeréncia de Habilitagdo ou pela Coordenacdo de CFC’s;



Art. 38. Saneado o processo de credenciamento ou renovagado do credenciamento,
devidamente instruido com Laudo de Vistoria conclusivo, emitido pela Coordenacdo de CFC's,
devera ser encaminhado o processo a Subassessoria Juridica do Contencioso Administrativo
para andlise e emissdo de parecer juridico, posteriormente a Direcdo Geral do DETRAN/ES para
homologacao do pedido de credenciamento ou renovag¢do de credenciamento. Apds
homologacdo do pedido, serd emitido Termo de Recredenciamento ou de Renovagdo de
Credenciamento, fornecido pela Subgeréncia de Gestdo de Contratos.

Capitulo XXIII - Da transferéncia de endereco dos CFC's

Art. 39. O pedido de transferéncia do local de funcionamento do CFC, fora da circunscri¢cdo de
origem, sera considerado como novo registro, devendo nesta hipdtese atender todas as
disposicdes mencionadas nesta Instrucao de Servico.

Pardgrafo Unico. Quando a mudanca ocorrer na mesma unidade de jurisdi¢ao, sera
encaminhado pedido, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, ao Diretor Geral do
Departamento Estadual de Transito - DETRAN/ES, assinado pelos firmado pelo(s) socio(s) e/ou
proprietarios(s), que podera autorizar. Nesta situacdo devera ser apresentada toda a
documentacdo constante nos incisos Il ou lll, IV, VIl e VIII do art. 52 desta Instrucao de Servico
e nos incisos Il e Il do art. 42 do presente Regulamento, bem como prova de regularidade para
com a Fazenda Municipal (Certiddo Negativa de Débitos) do domicilio ou sede do requerente e
taxas de alteracdo contratual de mudanca de endereco e vistoria do CFC. Registra-se que os
documentos a serem apresentados devem contemplar o novo endereco.

TITULO Il - DAS OBRIGAGOES, RESPONSABILIDADES, VEDAGCOES E FISCALIZACAO

Capitulo | - Das Obrigacdes do Detran-ES

Art. 40. Sdo Obrigac¢Oes do Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES:

| - credenciar os Centro de Formacdo de Condutores - CFC’s, desde que atendam aos requisitos
da presente Instrucdo de Servico;

Il - credenciar e vincular, em até 10 dias Uteis, os Diretores Geral e de Ensino, Instrutores
Praticos e Tedricos, disponibilizando-lhes senhas, individuais e intransferiveis, de acesso aos
sistemas informatizados do Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES, prazo este a ser
contado a partir da conclusdo do Processo de Credenciamento;

Il - garantir, quando solicitado, dentro da esfera de sua competéncia, o suporte técnico e
operacional ao Centro de Formacgdo de Condutores - CFC;



IV - estabelecer e fornecer as especificacdes de sistema operacional e de equipamentos, a
serem observadas nos Centros de Formacgao de Condutores - CFC's;

V - providenciar aditamentos ao presente Regulamento e demais atos normativos, pertinentes
a matéria, na imprensa oficial;

VI - manter os Centros de Formagao de Condutores - CFC's sempre atualizados em relagdo a
publicacdo de ordens de servico, instrucdes normativas, resolucdes, portarias, comunicados e
demais orientacGes a respeito dos procedimentos padronizados pelo Departamento Estadual
de Transito - DETRAN-ES;

VIl - analisar e manifestar-se a respeito de solicitacdes de autorizacdo para execucao de
atividades ndo previstas neste Regulamento nas dependéncias dos Centros de Formacdo de
Condutores - CFCs;

VIII - fiscalizar o fiel cumprimento das normas legais e dos compromissos assumidos pelos
Centros de Formacgdo de Condutores - CFCs com o Departamento Estadual de Transito -
DETRAN-ES, manter uma politica de supervisdo administrativa e pedagdgica de apoio aos
Centros, e responder a seus pleitos e manifestacdes.

IX - fornecer aos Centros de Formacgao de Condutores - CFCs software operacional sem custos
para 0s mesmos.

Capitulo Il - Das Obrigagdes dos Centros de Formacgao de Condutores

Art. 41. S3o obrigacGes dos Centros de Formacdo de Condutores - CFCs, além daquelas
previstas no art. 92 da presente Instrucdo de Servico:

| - Nao realizar qualquer mudanga que implique alteragdo do representante legal, proprietario,
ou sécios-proprietarios, razdo social ou sociedade civil e nome fantasia, sem a prévia e
expressa autorizacao do Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES.

Il - abster-se de praticar qualquer ato vedado neste regulamento, e na legislacao vigente;

Il - assumir inteira responsabilidade pelas obrigacGes decorrentes da execuc¢do de suas
atividades e das normas emitidas pelo DETRAN-ES;

IV - atender integralmente aos padrdes estabelecidos pelo Departamento Estadual de Transito
- DETRAN-ES quanto as instalagdes fisicas, documentacgdo dos Diretores, Instrutores, veiculos,
sistema operacional e de equipamentos;

V - solicitar o cadastramento de seus veiculos automotores, destinados a instrugao pratica de
direcdo veicular, junto ao Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES, submetendo-se as
determinacgdes estabelecidas pela Autarquia;

VI - assumir, com exclusividade, os riscos e as despesas decorrentes da execucao dos servigos
deste Regulamento;

VII - cumprir fielmente o que dispde o Cédigo de Transito Brasileiro - Lei 9.503/97, as
resolucdes do Conselho Nacional de Transito - CONTRAN, as normas e orientacées



estabelecidas pelo Departamento Nacional de Transito - DENATRAN, Conselho Estadual de
Transito - CETRAN e Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES;

VIII - manter catalogados em coletanea, em ordem numérica crescente, as normas e
orientag¢des expedidas pelo Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES;

IX - exigir do candidato a documentag¢do necessaria ao procedimento a ser realizado, na forma
estabelecida pela legislagdo em vigor;

X - atender e orientar, na sede do Centro de Formagao de Condutores - CFC, qualquer usuario,
independentemente do local onde este residir, prestando informacgdes sobre o processo de
formacdo e aperfeicoamento de condutores de veiculos automotores e dos demais servigos
correlatos;

XI - zelar pela observancia das regras sociais de convivéncia e urbanidade dos seus
empregados e profissionais contratados no atendimento aos usuarios;

XII - manter o Diretor-Geral e/ou o Diretor de Ensino presente nas dependéncias do Centro
durante o horario de funcionamento administrativo;

Xl - comunicar previamente ao Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES o
afastamento, superior a cinco dias, do Diretor-Geral ou de Ensino;

XIV - manter seu quadro profissional atualizado em relacdo a legislagao de transito,
notadamente no que pertine as normas emitidas pelo Conselho Nacional de Transito -
CONTRAN, Departamento Nacional de Transito - DENATRAN, Conselho Estadual de Transito -
CETRAN e Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES;

XV - atender as convocagdes do DETRAN-ES;

XVI - comunicar, assim que tiver conhecimento, formal e prontamente, ao Departamento
Estadual de Transito - DETRAN-ES os fatos e as informacdes relevantes, caracterizadoras de
desvios de conduta ou de irregularidades referentes aos processos de habilitacao de
condutores de veiculos e demais servigos correlatos, praticadas por seus empregados,
prestadores de servico e prepostos, bem como, qualquer indicio de ilicito penal ou
improbidade administrativa;

XVII - adotar imediatamente as medidas efetivas para sanear ou resolver o problema, relativo
ao inciso anterior, na esfera de sua competéncia;

XVIII - obter autorizagdo prévia do Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES, solicitada
pelo Diretor-Geral do Centro de Formacao de Condutores - CFC, para promover alteracdes nas
instalagdes fisicas e mudancga de endereco, devendo efetua-las de acordo com as
determinacdes técnicas desta Autarquia, que se manifestara em 15 (quinze) dias Uteis;

XIX - interligar-se, via correio eletronico, com o Departamento Estadual de Transito - DETRAN-
ES;

XX- utilizar, durante a vigéncia do Credenciamento, os sistemas informatizados do
Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES, exclusivamente para a execug¢do das
atividades previstas neste Regulamento;



XXI - cadastrar, para acesso ao sistema informatizado do Departamento Estadual de Transito -
DETRAN-ES, os profissionais que realizardo as func¢des de digitadores ou atendentes; As senhas
recebidas, para acesso ao sistema, sdo pessoais e intransferiveis;

XXII - comunicar ao Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES, no prazo de 24 (vinte e
quatro) horas, a demissdo ou o desligamento de Diretor-Geral, Diretor de Ensino, Instrutor
Pratico, Instrutor Tedrico, ou qualquer empregado ou preposto, que possua senha de acesso
aos sistemas informatizados;

XXIII - ministrar, aos candidatos, as aulas tedricas e praticas estabelecidas pela legislagao,
sendo vedada a aplicacdo destas por outro CFC e/ou Filial;

XXIV - disponibilizar as condi¢des necessarias para realizacdo dos exames tedricos e praticos,
atendendo as seguintes condi¢Ges especificas:

a) agendar e encaminhar os candidatos aos exames tedrico e pratico, de acordo com as datas e
condicOes estabelecidas pelo Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES, ou entidade
por este autorizada;

b) disponibilizar os equipamentos necessarios para a perfeita execugdo do servico, mantendo-
os interligados com o DETRAN/ES;

XXV - manter atualizados os registros de conteudos, a freqiiéncia e o acompanhamento do
desempenho dos alunos nas aulas tedricas e praticas;

XXVI - manter arquivada a seguinte documentacao, pelo prazo de cinco anos, conforme
estabelecido no artigo 325 da Lei 9.503/97:

a) planejamento dos cursos tedricos e praticos;

b) registro de aulas tedricas e praticas, incluindo o de freqiiéncia e de acompanhamento ao
desempenho dos alunos;

XXVII - permitir o livre acesso as suas dependéncias e documentos, oportunizando e
fornecendo todas as informagdes inerentes ao processo de habilitagcdo aos servidores em
supervisao, fiscalizagdo ou servigos de auditoria realizados ou autorizados pelo Departamento
Estadual de Transito - DETRAN-ES;

XXVIII - disponibilizar todas as informacgGes, sempre que solicitado, relativas as condigdes
juridicas e administrativas do Centro, referentes aos processos de habilitacdo de condutores e
de veiculos e dos demais servigos correlatos sob sua responsabilidade;

XXIX - realizar curso de reciclagem, quando autorizado pelo DETRAN/ES, na forma da legislacdo
em vigor, para condutores, em razao de medidas administrativas e penalidades, bem como os
demais cursos determinados pelo Departamento Estadual de Transito - DETRAN/ES, sendo
vedada a terceirizagao;



XXXI - efetuar o encaminhamento do lote a Central de Atendimento RENACH - CAR dos
processos concluidos de aprovac¢do de candidatos em até 24 (vinte e quatro) horas.

XXXII - efetuar o encaminhamento a Central de Atendimento RENACH - CAR, todos os
documentos dos usuadrios, para o processo de habilitacdo e afins, quais sejam: cdpia do
documento de identidade, copia do CPF, cdpia do comprovante de residéncia e comprovante
de pagamento das taxas, conforme dispde os art. 140 e 159 do Cddigo de Transito Brasileiro, a
fim de que sejam mantidos arquivados pelo DETRAN/ES de acordo com art. 325 do mesmo
diploma legal mencionado.

Capitulo Il - Das Vedagoes

Art. 42. Ao contratar e vincular os profissionais para exercerem atividades junto ao Centro de
Formacao de Condutores - CFC, devem ser observadas as seguintes vedac¢des, além de outras
estabelecidas nesta Instrucao de Servigo:

| - o Diretor-Geral e o Diretor de Ensino ndo poderao exercer qualquer atividade em outro
Centro de Formagao de Condutores - CFC; o Diretor Geral podera atuar nesta fungao, tanto na
matriz quanto nas filiais; o Diretor de Ensino somente podera atuar em um unico CFC, ndo
podendo atuar nas respectivas filiais, como Diretor de Ensino.

Il - o Diretor-Geral e o Diretor de Ensino ndo poderao exercer as fun¢des de Despachante de
Transito;

Il - as fungdes de Diretor-Geral e de Diretor de Ensino ndo poderao ser exercidas pela mesma
pessoa.

IV - trazer estampado nas partes externas e internas dos veiculos e vidros, pichacdes,
inscrigdes a tinta e a veiculagao de quaisquer tipo de propaganda eleitoral.

Art. 43. E expressamente proibido ao CFC ministrar aulas praticas nos locais e datas
previamente definidos pelo DETRAN/ES para realizacdo da prova pratica de direcdo veicular,
no momento em que a mesma se realiza.

§ 12 Ainfracdo do contido neste artigo, relatada pelo Coordenador (a) da Banca de Transito do
dia, gerard a aplicacdo da penalidade de multa de 50 (cinqlienta) VRTE's;

§ 22 Ao reincidente nesta mesma infracdo sera aplicada a penalidade de multa de 100 (cem)
VRTE's;

§ 32 Para o CFC que repetir pela terceira vez a infracdo contida neste artigo, sera aberto
processo administrativo para descredenciamento.



Capitulo IV - Das responsabilidades

Art. 44. O proprietario ou sdcios-proprietarios do Centro de Formac¢do de Condutores - CFC, o
Diretor-Geral, o Diretor de Ensino e os Instrutores responderao penal, administrativa e
civilmente pela integral execucao das atividades e obrigacdes previstas neste Regulamento e
nas normas legais e regulamentares pertinentes, responsabilizando-se, totalmente:

| - por todos os atos que venham em prejuizo ao usuario, afrontando as normas do Cédigo de
Defesa do Consumidor - Lei 8078/90;

Il - pelo uso incorreto da senha de acesso aos sistemas informatizados do Departamento
Estadual de Transito - DETRAN-ES;

Il - pelo lancamento dos dados nos sistemas informatizados do Departamento Estadual de
Transito - DETRAN-ES, e sua veracidade;

IV - pela utilizacdo dos dados disponibilizados nos sistemas informatizados do Departamento
Estadual de Transito - DETRAN-ES;

§ 1.2 - O proprietario ou sdcios-proprietarios do Centro de Formacdo de Condutores - CFCe o
Diretor-Geral sdo solidariamente responsaveis por toda e qualquer atividade praticada por
seus empregados, corpo técnico de instrutores tedricos e praticos, bem como pelas atividades
desenvolvidas pelo Diretor de Ensino.

§ 2.2 - No caso de cancelamento de credenciamento do Centro de Formacgao de Condutores -
CFC, cabera aos seus representantes legais, sob pena de responsabilidade civil e penal, a
retirada de toda e qualquer identificagdo visual que represente o Departamento Estadual de
Transito - DETRAN-ES.

Capitulo V - Da Fiscalizacdo

Art. 45. O DETRAN-ES fiscalizard e acompanhard a execugao desta Instrugdo de Servico, e toda
normatizacdo pertinente, utilizando-se de todos os meios administrativos e legais necessarios
para este fim, obrigando-se o Centro de Formacgao de Condutores - CFC, a atender e permitir o
livre acesso as suas dependéncias e documentos relativos ao processo de habilitagdo,
oportunizando e fornecendo todas as informacgdes aos servidores em supervisao, fiscalizacao
ou servigos de auditoria realizados ou autorizados pelo Departamento Estadual de Transito -
DETRAN/ES.



§ 12 Poderd o Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES, a qualquer tempo,
descredenciar profissionais que demonstrem incapacidade, inabilidade ou conduta inidénea na
execucao de suas atividades.

§ 22 Por ocasido de fiscalizagdo em Centro de Formacdo de Condutores, podera, o
Departamento Estadual de Transito - DETRAN/ES, utilizar-se da infra-estrutura do mesmo.

§ 32 Entende-se por infra-estrutura as linhas telefénicas, computadores, fotocopiadoras,
impressoras, conexdo com o Sistema Informatizado do DETRAN/ES e outros materiais
indispensaveis ao trabalho de fiscalizacao.

Capitulo VI - Das infragdes administrativas

Art. 46. Constitui infracao, por parte de Credenciado, de qualquer empregado, ou preposto do
Centro de Formacdo de Condutores, passivel de punicdo na forma estabelecida nesta Instrucdo
de Servico e neste Regulamento, a pratica de atos que afrontem as normas legais que regulam
a formacdo e aperfeicoamento de condutores de veiculos automotores e das normas que
regulam a gestdao administrativa do Centro de Formacgdo de Condutores - CFC, notadamente as
seguintes condutas, além das previstas no art. 10 desta Instrugdo de Servico:

| - negligenciar no atendimento aos usudrios e ndo portar o documento que o identifica como
profissional habilitado e credenciado;

Il - ndo manter catalogados em coletdnea, em ordem numérica crescente, os regulamentos, os
comunicados e orientacGes expedidas pelo Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES;

Il - manter o Centro de Formacdo de Condutores - CFC em funcionamento sem a presencga do
Diretor-Geral e/ou Diretor de Ensino; ndo comunicar ao DETRAN/ES, com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias, a suspensao das atividades do CFC para fins de férias coletivas,
reformas e mudanca de endereco;

IV - exercer, junto ao Centro de Formacado de Condutores - CFC, atividades ndo previstas neste
Regulamento, demais atos normativos, ou ndo expressamente autorizadas pelo Departamento
Estadual de Transito - DETRAN-ES;

V - deixar de apresentar qualquer documento solicitado pelo Departamento Estadual de
Transito - DETRAN-ES, relativamente ao processo de habilitacdo de condutores;

VI - deixar de responder consultas e ndo atender convocagdes efetuadas pelo Departamento
Estadual de Transito - DETRAN-ES;

VIl - manter, entre os profissionais que prestam servi¢co ao Centro de Formacao de Condutores
- CFC, pessoas que ndo tenham treinamento adequado para a utilizacao dos sistemas
disponibilizados pelo Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES, bem como nao tenham
a escolaridade e os cursos necessarios ao exercicio da fungao;



VIl - deixar de cumprir, independentemente da forma de contratacdo, obrigacdes sociais,
previdenciarias, fiscais e trabalhistas;

IX - deixar de apresentar, quando requisitados, os documentos fiscais mencionados no
presente Regulamento;

X - ndo comunicar previamente ao Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES o
afastamento em carater temporario do Diretor-Geral ou do Diretor de Ensino para que sejam
tomadas as providéncias operacionais cabiveis;

Xl - ndo manter atualizado o planejamento dos cursos tedricos e praticos de acordo com as
orienta¢des do Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES;

XIl - ndo manter atualizados os registros de conteldos, a freqliéncia e o acompanhamento do
desempenho dos alunos nas aulas tedricas e praticas, apresentando-os sempre que solicitado;

XIll - Empregar menor de 14 (catorze) anos para qualquer fungdo junto ao CFC, inclusive na
funcdo de "office boy";

XIV - proceder com desidia ao examinar e conferir quaisquer documentos relacionados as suas
atividades fins;

XV - deixar de atender aos padrdes estabelecidos pelo Departamento Estadual de Transito -
DETRAN-ES quanto as instalages fisicas, identidade visual, sistema operacional de
equipamentos e de atendimento aos usuarios;

XVI - deixar de comunicar ao Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES a demissdo ou o
desligamento do Diretor-Geral, Diretor de Ensino, Instrutor Pratico, Instrutor Tedrico e de
qualquer empregado ou preposto credenciado pelo DETRAN-ES que possua senha de acesso
aos sistemas informatizados, para as providéncias administrativas apropriadas;

XVII - deixar de comunicar formal e prontamente, tdo logo tenha conhecimento, ao
Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES, bem como a Policia Civil, ou Ministério
Publico, indicios de irregularidades em documentos, ou referentes aos processos de
habilitacdo de condutores de veiculos e demais servicos correlatos, praticadas por seus
empregados, prestadores de servigo e prepostos, assim como, qualquer indicio de ilicito penal
ou improbidade administrativa;

XVIII - divulgar sem autorizagdo expressa do Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES,
no todo ou em parte, informacdes reservadas que detém em face do presente Regulamento;

XIX - descumprir as normas estabelecidas pelo Conselho Nacional de Transito - Conselho
Nacional de Transito - CONTRAN, pelo Departamento Nacional de Transito - DENATRAN, as
constantes da Lei 9503/97 e eventuais altera¢des, bem como as orientaces determinadas
pelo Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES através desta Instrucao de Servico e
deste Regulamento;

XX - usar veiculos, nas aulas praticas e no exame pratico, ndo cadastrados junto ao
Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES, sem a devida autorizacdo e condicGes
exigidas;

XXI - deixar de atender ou orientar, sem motivo justo, a usuario que solicite a prestacdo de
algum tipo de servico, na sede do Centro de Formacgado de Condutores - CFC;



XXII - deixar de disponibilizar as condi¢cdes necessarias para realizacdo dos exames tedricos e
praticos, conforme estabelecido por esta Instru¢do de Servico;

XXIII - deixar de ministrar as aulas tedricas e praticas estabelecidas pela legislagao;
XXIV - deixar de manter arquivada a documentacao referida no inciso XXVI do artigo 41;

XXV - Matricular candidato que ndo preencha os requisitos constantes do Art. 140 do Cddigo
de Transito Brasileiro.

XXVI - utilizar, ou permitir o uso, dos sistemas informatizados do DETRAN-ES para fins nao
previstos neste Regulamento;

XXVII - usar, ou permitir o uso, inadequado de senha pessoal, individual e intransferivel de
acesso aos sistemas informatizados, por parte de empregado, preposto ou profissional
credenciado;

XXVIII - transmitir a senha pessoal e intransferivel de acesso ao sistema informatizado a
terceiro ndo autorizado, mesmo sendo este empregado ou preposto do Centro de Formagao
de Condutores - CFC;

XXIX - dolosamente, praticar ou permitir que sejam praticados atos contra o Estado ou contra
cidadaos, tirando proveito para si ou para outrem;

XXX - praticar ou permitir que profissional credenciado, bem como qualquer funcionario ou
prestador de servico, pratique atos de improbidade contra a fé publica, contra o patrimonio,
ou contra a Administragao Publica ou privada, previstos em Lei;

XXXI - cobrar valores nao previstos ou diferentes daqueles determinados pela legislacdo em
vigor;

XXXII - realizar qualquer mudanga que implique alteragao do representante legal, proprietario,
ou sécios-proprietarios, razdo social e percentual de participacdo societaria da empresa, ou
sociedade civil, sem a prévia e expressa autorizacdo do Departamento Estadual de Transito -
DETRAN-ES;

XXXIII - terceirizar suas atividades fins;

XXXIV - promover ou permitir que nas dependéncias do Centro de Formacdo de Condutores -
CFC seja realizada campanha politica ou propaganda eleitoral;

XXXV - vinculagao e manutenc¢ao, no quadro do Centro de Formacdo de Condutores - CFC, de
instrutores ndo autorizados ou ndo titulados e veiculos ndo cadastrados;

Paragrafo Unico. No caso de descumprimento das obrigacdes definidas nesta Instrucdo de
Servico e neste Regulamento, pratica de atos explicitamente vedados, ou de outros atos
inadequados ou inadmissiveis, para os quais ndo exista san¢do especificamente prevista,
poderao ser aplicadas as penalidades cominadas no art. 48 deste Regulamento, cabendo ao
Diretor Geral do DETRAN/ES classificar a infragdo cometida e graduar a penalidade
correspondente de forma fundamentada, observado o principio da proporcionalidade.

Capitulo VIl - Da Classificacdo e Natureza das Infracbes Administrativas



Art. 47. As infragdes administrativas classificam-se em:

I. leves;
Il. médias;
Ill. graves;

IV. gravissimas.

§ 12 S3o0 de natureza leve as infragcdes enumeradas nos incisos | e Il, do art. 46.

§ 292 S3o0 de natureza média as infragdes enumeradas nos incisos Il a Xlll, do art. 46 deste
Regulamento e inciso X do art. 10 da presente Instrugao de Servigo.

§ 32 S3o de natureza grave as infragcGes enumeradas nos incisos XlIl a XXV, do art. 46

§ 42 S3o de natureza gravissimas as infracdes enumeradas nos incisos XXV a XXXV, do art 46.

Capitulo VIII - Das Penalidades

Art. 48. Sdo penalidades, além daquelas estabelecidas no Capitulo VIII - Das Penalidades desta
Instrucao de Servico:

| - Adverténcia por escrito;
Il - Suspensdo das atividades por até 90 dias;
Il - descredenciamento;

IV - declarag¢do de inidoneidade.

§ 12 As penalidades aplicadas levardo em consideragdo a natureza e a gravidade da
transgressdo e os danos delas resultantes para o Departamento Estadual de Transito -
Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES, para o Estado e para o cidadao,
circunstancias agravantes e atenuantes.



§ 22 Serdo aplicadas as infracGes leves as penalidades de adverténcia por escrito e, em caso de
reincidéncia, suspensao.

§ 32 Serdo aplicadas as infragcGes médias e graves a suspensdo de atividades, graduando-se o
periodo a gravidade e a repercussdo do fato, fundamentadamente.

§ 42 As infragOes de natureza gravissima acarretardo o descredenciamento e poderdo
determinar a declaracdo de inidoneidade nos casos de prejuizo ao erario ou a imagem do
Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES.

§ 52 A reincidéncia em infragdes graves poderda determinar o descredenciamento.

§ 62 O descredenciamento acarreta o bloqueio definitivo de senhas de acesso aos sistemas
informatizados do Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES.

§ 72 A suspensdo acarreta o bloqueio de senhas de acesso pelo periodo de duracdo da
penalidade imposta. O descumprimento desta regra podera acarretar o descredenciamento do
CFC suspenso.

§ 8° A penalidade de descredenciamento serd aplicada ao profissional vinculado ao Centro de
Formacdo de Condutores - CFC sempre que for apurada responsabilidade deste na pratica de

infracdo administrativa de natureza gravissima, ou reincidéncia em infracdo de natureza grave
ou média.

Art. 49. Como medida cautelar, sempre que entender necessario, podera ser determinado,
fundamentadamente, pelo Diretor Geral do DETRAN-ES, pelo prazo de até 30 (trinta) dias,
prorrogdvel por mais 30 (trinta) dias:

| - a suspensado provisdria de atividades do Centro de Formacédo de Condutores - CFC, do
Diretor-Geral, do Diretor de Ensino, ou de qualquer funcionario credenciado pelo
Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES;

Il - o bloqueio de senhas de acesso aos sistemas informatizados;

§ 12 Na hipotese de aplicacdo de penalidades que acarretem a rescisdo do credenciamento,
com conseqliente bloqueio definitivo de senhas de acesso aos sistemas informatizados do
Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES, os procedimentos relativos as atividades
assumidas pelo Centro de Formacao de Condutores - CFC punido serdo automaticamente



transferidos a outro Centro de Formacgao de Condutores - CFC credenciado, conforme
requerimento do candidato ou acordo entre os dois Centros de Formac¢ao de Condutores.

§ 22 Constituem circunstancias atenuantes:

| - a comprovada inexisténcia de ma-fé;

Il - ter sido tomadas pelo acusado todas as medidas administrativas, civeis e penais cabiveis
para evitar o acontecimento de fato que determine a ocorréncia da infragdo administrativa
apurada;

Il - o ressarcimento dos prejuizos ao erario;

§ 32 Constituem circunstancias agravantes:

| - a reincidéncia;

Il - a pratica simultdnea de duas ou mais infragdes;

Il - o prejuizo a usuario do Centro de Formacdo de Condutores - CFC;

IV - 0 dano ao erdrio ou a imagem do Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES;

V - constituir, a infracdo administrativa, crime ou contravencao, tipificada no Cédigo Penal, Lei
das Contravencgdes Penais, ou legislagdo extravagante;

VI - deixar de comunicar ao Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES fato relevante
gue repercuta na apuracao da infracdo administrativa apurada;

§ 42 A prescricao das infragdes administrativas e das penalidades aplicadas opera-se em 05
(cinco) anos, ou na forma do art. 109 do Cédigo Penal caso trate-se, também, de ilicito penal
Cuja pena seja superior a quatro anos.

Art. 50. Em caso de declaracdo de inidoneidade, dada pelo DETRAN/ES, ao Centro de Formacgdo
de Condutores punido, aos proprietdrios ou sécios-proprietdrios, ao Diretor Geral, ao Diretor
de Ensino e/ou aos Instrutores acarretara o impedimento de reabilitagcdo ou abertura de novo
CFC por quaisquer destas pessoas;

Art. 51. Aplicada a penalidade de cancelamento do registro de funcionamento, a Subgeréncia
de Habilitacdo devera tomar as seguintes providéncias:

| - Cancelar o acesso ao sistema;



Il - Intimar o CFC para que encerre imediatamente suas atividades, fechando as portas e
retirando a placa com o nome do CFC, devolvendo os Renach's dos candidatos a Central de
Atendimento ao Usuario de Habilitacdo para que seja dado continuidade aos processo em
outro CFC, no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos;

Il - recolhimento do Alvara de licenca e de Registro de funcionamento;
IV - recolhimento dos crachas de identificacdo dos diretores e instrutores;

V - determinar o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para que o CFC retire dos veiculos as plotagens
ou pinturas com o nome do CFC e Detran/ES;

VI - afixar em edital nas dependéncias da CIRETRAN de jurisdi¢ao sobre o CFC, cdpia da decisdo
prolatada.

Pardgrafo Unico. O Diretor Geral do Centro de Formacgao de Condutor, cujo registro foi
cancelado, devera conservar em sua guarda o controle administrativo, documentos e sistema
de informacdes, pelo periodo de 60 (sessenta) meses.

Art. 52. Aplicada a penalidade de suspensdo do registro de funcionamento, a Subgeréncia de
Habilitacdo deverd tomar as seguintes providéncias:

| - bloqueio do Sistema REFOR;

Il - responsavel pela transferéncia dos candidatos ja matriculados, para outros CFC's
regularmente credenciados;

Il - determinar que o CFC paralise os veiculos.

Das InfracGes de natureza leve ou média

Art. 53. Havendo indicios suficientes quanto a ocorréncia de infragGes de natureza leve ou
média, é competente para a aplicacdo das penalidades previstas nesta Instrucdo de Servigo o
Diretor Geral do DETRAN/ES, mediante representacdo do setor competente em cada caso.

Paragrafo Unico - No caso de cometimento de infragdo de natureza leve ou média, sera
concedido direito de defesa no prazo de 05 (cinco) dias a partir da data de recebimento da
comunicagao.

Das InfracGes de Natureza Grave, Gravissima e outras ndo previstas nesta Instrucdo de Servico



Art. 54. Havendo indicios suficientes quanto a ocorréncia das infracGes de natureza grave ou
gravissima e outras nao previstas nesta Instrucdo de Servico, que ensejam a aplica¢do da pena
de cancelamento do credenciamento serd precedida de prévia sindicancia averiguatoria,
dando-se ao indiciado o direito de ampla defesa escrita.

Paragrafo Unico - A instaurac3o de sindicancia sera determinada pela Dire¢do Geral do
DETRAN/ES.

Art. 55. Para apurar as irregularidades cometidas, sera designada Comissado de Sindicancia
composta por no minimo 02 (dois) servidores devidamente designados para tal finalidade.

Art. 56. No curso da Sindicancia ou Processo Administrativo serd obedecido aos principios do
contraditdrio e ampla defesa, com utilizagdo dos meios de prova e recursos admitidos em
direito. E assegurado a Comissdo Processante determinar, de oficio ou a requerimento do
processado, a realiza¢do de pericias, acareagées, inquiricdes de testemunhas, investigacbes e
diligéncias cabiveis, bem como interrogatério do processado ou de seu representante;

§ 12 O processado poderd indicar até 03 (trés) testemunhas a serem ouvidas apds as
testemunhas de acusacao.

§ 22 O processado devera ser intimado para, querendo, acompanhar a inquiricdo das
testemunhas e producdo de demais provas.

§ 32 Terminada a fase de instrucado, verificado o atendimento de todos os atos processuais, a
Comissdo Processante assinalara prazo de 5 (cinco) dias, contados da juntada da respectiva
notificagdo nos autos do processo, para que o processado, querendo, ofereca suas alegacdes
finais.

Art. 57. Devidamente atendidos todos os atos processuais, a Comissdo, apds analise detalhada
da defesa, elaborara relatério final sucinto, resumindo as pecas principais e mencionando as
provas colhidas.

Art. 58. Atendidas as fases de instauracdo e instrucdo regulares, os autos de Processo
Administrativo serdo remetidos para o Diretor Geral do DETRAN/ES para decis3o.

Paragrafo Unico. A aplica¢do da penalidade de descredenciamento o arquivamento devera
constar de fundamentacgdo, dos dispositivos violados, publicada através de Instrugdo de



Servigo, em forma resumida, no Diario Oficial do Estado, cientificando-se o processado através
de notifica¢do.

Capitulo IX - Das Disposi¢Oes Finais e Transitorias

Art. 59. Os Centros de Formacgdo de Condutores - Categorias "A" e "A/B" poder&o dispor de
equipes itinerantes para o atendimento dos candidatos a Carteira Nacional de Habilitacao,
inscritos em cidades ou distritos dentro da sua jurisdicdao, que ndao possuam Centro de
Formacgao de Condutores, devendo para tanto, fazer o pedido com antecedéncia de 30 (trinta)
dias, podendo ser autorizado por escrito pelo Diretor do DETRAN/ES, apds comprovacgéo de
que possuem condi¢Ges técnicas e estrutura fisica para o exercicio dessas atividades.

Paragrafo Unico. Depois de fornecida a autorizagdo mencionada no "caput" deste artigo, para
a realizacdo dos cursos itinerantes, os CFCs ficam obrigados a informarem por escrito os seus
pedidos a Coordenacdo de CFC's, com antecedéncia minima de 72 horas (setenta e duas
horas), informando o periodo, o horario, o nome, nimero dos RENACH's dos candidatos a
Carteira Nacional de Habilitacdo e o nome do(s) instrutor(es).

Art. 60. Qualquer pessoa, fisica ou juridica, serd parte legitima para representar perante a
autoridade competente, irregularidades praticadas pelos Centros de Formacdo de Condutores,
diretores, instrutores e empregados.

Art. 61. Os Centros de Formacado de Condutores deverdao manter-se constantemente
atualizados, dispondo de Cddigo de Transito Brasileiro, Resolu¢cdes do CONTRAN, Normas do
DENATRAN, Delibera¢des do CETRAN/ES e Normas do DETRAN/ES.

Art. 62. Na hipdtese de falecimento de um dos sdcios, anterior ou posterior ao registro do
Centro de Formagao de Condutor - CFC, o(s) herdeiro(s) deverao proceder as devidas
alteracbes e comunica¢des ao DETRAN/ES, assim como estardo obrigados ao atendimento de
todos os requisitos estabelecidos para o seu normal funcionamento, principalmente se o
falecido exercia atividades como diretor geral, de ensino ou instrutor.

Art. 63. Nos casos de inclusdo de veiculo no CFC, o Diretor Geral ou sécio do referido CFC
devera requerer ao Diretor Geral do DETRAN-ES a sua inclusdo, apresentando a documentagdo
exigida no presente Regulamento, acompanhada da taxa correspondente, devendo ser
protocolado em separado ao processo de renovacgao, juntamente com a inclusdao de um
instrutor pratico.



Paragrafo Unico. Quando se tratar de veiculo novo poderd, em substituicdo do Certificado de
Registro de Veiculo, apresentar a cdpia autenticada da nota fiscal, sendo que, para este caso, a
vistoria sera realizada na CIRETRAN da jurisdicdo, devendo o mesmo estar caracterizado e
equipado conforme Titulo I, Capitulos VIl e XV;

Art. 64. Para que o veiculo seja excluido do CFC devera ser apresentado junto a Coordenagdo
de CFC’s, o CRV do veiculo devidamente preenchido, quando sera emitida autorizagdo para a
CIRETRAN do Municipio para onde o veiculo sera transferido, que devera fazer a devida
alteragdo no documento do veiculo. Apds apresentacdo do documento supramencionado a
Coordenacao de CFC, sera procedida a exclusdo no Sistema REFOR.

Art. 65. O Diretor Geral do CFC dever3 oficializar, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias,
a Direcdo Geral do DETRAN-ES, a suspensdo das atividades do CFC para fins de férias coletivas,
reformas e mudanga de endereco, ndo sendo autorizada a Baixa Temporaria em outras
hipdteses;

Pardgrafo Unico. A suspensdo ndo podera durar por mais de 30 (trinta) dias, sob pena de
descredenciamento automatico;

Art. 66. Os veiculos dos Centros de Formacdo de Condutores terdo restricdo administrativa
incluida em seus registros, com o fim de impedir a transferéncia dolosa de propriedade dos
mesmos, quando houver riscos de faléncia e descredenciamento, resguardando, com tal
medida, os direitos dos alunos, da Fazenda Publica, dentre outros;

Pardagrafo Unico. A restricao administrativa somente sera retirada apds a comprovacdo da
quitacdo de todos os débitos do CFC descredenciado ou falido, ou mediante determinacgao
judicial.

Art. 67. As informacdes processadas no Sistema REFOR/ES pelos Centros de Formacéo de
Condutores serdo de total responsabilidade das entidades credenciadas, quanto a veracidade
e confiabilidade destas informacgdes.

Paragrafo Unico. A sonegacdo ou o registro de informagdes inveridicas ensejara apuracdo de
responsabilidade em face da entidade credenciada.

Art. 68. Este Regulamento rege-se pelas normas previstas nesta Instrucao de Servico e demais
normas da Legislacdo de Transito e legislagOes aplicaveis a matéria em vigor.



Sub-Anexo | - MODELO DO TERMO DE CREDENCIAMENTO

TERMO DE CREDENCIAMENTO DE CENTRO DE FORMAGAO DE CONDUTORES CELEBRADO
ENTRE O DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DO ESPIRITO SANTO - DETRAN/ES E A
EMPRESA ...,

O DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DO ESPIRITO SANTO - DETRAN-ES, com sede nesta
capital a Av. Nossa Senhora da Penha, n.2 2.270, Bairro Santa Luiza, Vitdria-ES, inscrito no CNPJ
sob 0 n.2 28.162.105/0001-66, neste ato representado por seu Diretor Geral - EVALDO FRANCA
MARTINELLI, ao final assinado, doravante designado DETRAN-ES e a empresa........ , com sede...,
inscrita no CNPJ sob o n.9......, representada por seu .......... , ao final assinado, doravante
designada EMPRESA CREDENCIADA, tem entre si justo e acordado o seguinte:

CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO

O objeto do presente é o Credenciamento de Centro de Formacdo de Condutores para atuar
no ambito do Estado do Espirito Santo, visando atender determinagao legal contida na Lei N2
9.503/97 e Resolugdes do CONTRAN, através do Regulamento constante do Anexo V da
Instrucdo de Servico N N2 0/05.

CLAUSULA SEGUNDA - DO PRAZO

O prazo de vigéncia do credenciamento sera de 12 (doze) meses, podendo ser renovado,
desde que haja interesse da Administracdo.

CLAUSULA TERCEIRA - DA APLICAGAO

O presente Termo de Credenciamento rege-se pelas normas previstas na Instrucao de Servico
N N2 0/05, respectivo Regulamento e demais normas da Legislacdo de Transito e legislagdes
aplicaveis a matéria em vigor.

CLAUSULA QUARTA - DO FORO



As partes elegem com exclusao de qualquer outro por mais privilegiado que seja, o Foro da
Comarca de Vitdria-ES, responsavel a dirimir qualquer agdo ou medida judicial decorrente do
presente Termo de Credenciamento. Lido e achado conforme o presente Termo, as partes o
assinam em 3 (trés) vias de igual teor, diante das testemunhas abaixo indicadas, que também
0 assinam.

Vitoria-ES, de de
DETRAN-ES EMPRESA CREDENCIADA
TESTEMUNHAS:

13) e, CPF/MF NC.....oovveeeiienieeeiins
23) e CPF/MF N2 ...ooovviieeeeeenee,
Sub-Anexo I

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA

DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

ALVARA
A Empresa , devidamente credenciada no
DETRANY/ES por meio do Processo N2 ,de_/ / , esta AUTORIZADA(O) a

explorar o servigo de Formacdo e Habilitacdo de Condutores de Veiculos, de acordo com a

Instrucdo de ServicoNN2,de / / , com funcionamento no endereco seguinte:

Rua/Av. , ne: )

Bairro , Cidade ,




Estado , CEP

Tel.:

Endereco Eletronico:

Vitoria, de de

ANEXO Il

REGULAMENTO DE CREDENCIAMENTO DE ENTIDADES MEDICAS E PSICOLOGICAS, PARA A
REALIZAGAO DE EXAMES DE APTIDAO FISICA E MENTAL E AVALIAGAO PSICOLOGICA EM
CANDIDATOS A OBTENGAO DE PERMISSAO PARA CONDUGAO DE VEICULOS AUTOMOTORES,
RENOVAGAO DE EXAMES E OUTROS SERVIGOS PELO DETRAN/ES.

CAPITULO | - DAS CONSIDERAGOES GERAIS

Art. 12 - O credenciamento para realizagdo dos exames de aptid3do fisica e mental e dos
exames de avaliagdo psicoldgica, em candidatos a Obtencdo de Permissdo para condugdo de
veiculos automotores, renovagdo de exames e outros, sera autorizado as Entidades Médicas e
Psicoldgicas, nos termos do art. 148 do Cddigo de Transito Brasileiro, de acordo com as normas
estabelecidas pelo CONTRAN, através das Resolugdes e Portarias.

Art. 292 - O credenciamento deverd ser formalizado obrigatoriamente com a comprovacgado da
especialidade em Medicina de Trafego e/ou Psicdlogo Perito Examinador de Transito, ficando
expressamente proibida a terceirizagao dos servigos.

Art. 32 - Os valores dos exames de Aptiddo Fisica e Mental e de Avaliacdo Psicoldgica serdo
afixadas conforme a Tabela de Taxas do DETRAN/ES determinada em Lei. As demais taxas de
competéncia do DETRAN/ES deverdo ser emitidas e recolhidas através do DUA/DETRAN/ES,
conforme abaixo especificado.

§ 12 As taxas pertinentes a Emissdo da Permissdo para Dirigir Veiculos ou da C.N.H. serao
emitidas através do codigo 222-4.



§ 22 As demais taxas relativas a prestacdo de servigo, constante do "caput" deste Artigo serdo
emitidas através do cddigo 204-6 devendo constar do DUA/DETRAN/ES no campo das
observac¢des o nome da Clinica Credenciada correspondente.

§ 32 As Entidades Credenciadas somente encaminhardo ao DETRAN/ES a documentac&do dos
candidatos aptos, apds juntada do DUA/DETRAN/ES devidamente recolhido.

CAPITUIO Il - DOS REQUISITOS PARA O CREDENCIAMENTO

SECAO | - Documentos Necessarios:

Art. 42 - O interessado deverad instruir a solicitacdo do credenciamento através de
requerimento assinado pelos responsaveis técnicos de cada area e pelos proprietarios da
requerente, com os seguintes documentos:

I. Da Empresa:

a. Apresentagdo dos documentos elencados nos incisos IV, V, VI, VII, VIII, IX, XIl e XIV do art.
592 desta Instrucao de Servico;

b. Declaracdo de que trata o inciso XVIII do art. 52 da presente Instrucdo de Servico,
devendo esta ser assinada também pelos responsaveis técnicos da area pertinente, conforme
Sub-Anexo |.

¢. Documento Comprobatério da constituicdo juridica, conforme inciso Il do Art. 52 desta
Instrucdo de Servigo, que tenha descrito em seu objeto o a exclusiva prestacdo de servigos
médicos e/ou psicoldgicos ao DETRAN/ES;

d. Plano de Trabalho, com especificagao de atendimento (dias e hordarios);
e. Laudo de Vistoria da Vigilancia Sanitaria;

f. Comprovante de inscricdo de pessoa juridica no Conselho Regional de Classe (CRM/CRP),
acompanhado de guia de anuidade autenticada por Instituicdo Bancaria;

g. Laudo de vistoria do corpo de bombeiro;

h. Relagdo Nominal do Pessoal Técnico a ser credenciado, com as respectivas funcoes e
especializa¢cdes, conforme Sub-Anexo ll;

i. Planta baixa e um corte transversal na escala 1/100, assinado por técnico, contendo a
descrigao fisica das dependéncias e instalagao;

j. Relacdo de aparelhos e equipamentos conforme Resolucdo 51/98 do CONTRAN;



k. Declaracbes devidamente preenchidas e assinadas pelos sécios, responsaveis técnicos e
todos os profissionais da area médica e psicoldgica da Clinica Médica e Psicoldgica, conforme
Sub-Anexo Il

|. Declara¢des devidamente preenchidas e assinadas pelos responsaveis técnicos da Clinica
Médica e Psicoldgica, conforme Sub-Anexo IV.

§ 12 A documentacgdo constante deste artigo devera ser apresentada de forma completa,
devera ser entregue por representante legal da Clinica na CEMP, das 12h as 18 hrs., as
segundas e quartas-feiras.

§ 22 A Coordenacdo de Exames Médicos e Psicotécnicos efetuard uma pré-analise (check-list)
da documentacdo apresentada. Caso a documentacao nao esteja completa, a CEMP informara
no mesmo momento, através de carta, as pendéncias, informando que o processo ficard
parado no aguardo da documentacdo pendente, pelo prazo maximo de 30 (trinta) dias. Ndo
sendo apresentada a documentagdo o processo sera arquivado.

§ 32 Apés verificagdo de que a documentacdo para credenciamento encontra-se completa, a
Coordenacdo de Exames Médicos e Psicotécnicos encaminhard o processo a SGCON, para
analise mais criteriosa da documentacao apresentada.

§ 42 Apds conclusdo da fase documental, estando todos os documentos regulares sera feita a
vistoria e recolhimento dos Comprovantes de pagamento das taxas (originais) de
Credenciamento do DETRAN, Inclusdo de Profissional e de Vistoria das Instalagdes Fisicas,
conforme inciso XVI do Art. 52 desta Instrucdo de Servico, retornando os autos para a SGCON
para conclusdo da analise referente as taxas.

1. Dos Sécios

a. Apresentacdo dos documentos constantes dos incisos I, IX, XIIl e XV do art. 52 desta
Instrucao de Servicgo.

b. Declaracdo de idoneidade profissional fornecida pelo Conselho Regional de Classe;

Paragrafo Unico - No caso do sécio ser médico ou psicdlogo, responsavel técnico ou auxiliar
ndo havera necessidade de enviar os documentos constantes dos incisos IX e Xlll do art. 52
citados na alinea "a" do item acima, em duplicidade.

IIl. Dos Profissionais da area Psicoldgica:

a. Comprovante de inscricao no Conselho Regional de Psicologia;



b. Atestado de antecedentes e quitacdo da anuidade fornecido pelo Conselho Regional de
Psicologia;

¢. Documentos constantes dos incisos IX e XIll do art. 52 desta Instrugdo de Servigo;
d. Ter experiéncia comprovada e (01) um ano na area de avaliagcdo Psicoldgica;

e. Declaracdo de pessoa juridica comprobatdria de que o Psicdlogo Responsdvel Técnico
possui experiéncia na Area Organizacional com aplicacdo e correcdo de testes psicoldgicos,
assim como emissdo de laudos, a partir de sua formag¢do académica, no minimo de 01(um)
ano;

f. Declaracdo de pessoa juridica comprobatdria de que o Psicélogo Auxiliar possui
experiéncia na Area Organizacional com aplicacdo e correcdo de testes psicoldgicos, assim
como emissao de laudos, a partir de sua formagao académica, no minimo de 01(um) ano para
o psicdlogo.

g. Comprovacado através de certificado de participacdo em pelo menos 03 (trés) cursos que
tratem de aplicacdo e avaliacdo de testes psicoldgicos de personalidade, sendo 01 (um) deles
obrigatoriamente o Curso de Psicodiagndstico Miocinético (PMK), com indicagdo da duracdo,
carga hordria e da época em que foram realizados.

h. Os psicdlogos deverao ter concluido e ter sido aprovado no Curso de Capacitagdo para
Psicdlogo Responsavel pela avaliagdo psicoldgica e como Psicdlogo perito Examinador do
Transito em conformidade com os itens 5.2.4 e 5.3, do Anexo I, da Resolug¢do n2 51/98 do
CONTRAN;

IV. Dos Profissionais da area Médica;
a. Comprovante de inscricdo no Conselho Regional de Medicina;

b. Atestado de antecedentes e quitacdo da anuidade fornecido pelo Conselho Regional de
Medicina;

¢. Documentos constantes dos incisos IX e Xlll do art. 52 desta Instrugdo de Servico;
d. Ter experiéncia comprovada de (02) dois anos na area de avaliacdo Médica;

e. Declaracdo de pessoa juridica comprobatdria de que o Médico Responsavel Técnico
possui experiéncia na area técnica a partir de sua formacgdo académica, no minimo de 02 (dois)
anos.

f. Declaracdo de pessoa juridica comprobatdria de que o Médico Auxiliar possui experiéncia
na area técnica a partir de sua formagao académica, no minimo de 02(dois) anos.

g. Ter titulo de especialista em Medicina de Trafego de acordo com as Normas da
Associacdo Médica Brasileira e Conselho Federal de Medicina, ter concluido ou ter sido
aprovado no "Curso de Capacitacdo para Médico - Perito Examinador Responsavel pelo Exame
de Aptidao Fisica e Mental para Condutores de Veiculos Automotores" ou "Curso de
Capacitacdo para médico perito Examinador Responsavel pelo Exame de Aptidao Fisica e
Mental para Condutores de Veiculos Automotores" em conformidade com os itens 11.2 e 12
da Resolucdo 51/98 do CONTRAN.



§ 12 - A documentagdo necessdria para o credenciamento devera seguir obrigatoriamente a
ordem dos incisos |, II, Il e IV do Artigo 49, Secdo |, Capitulo Il. A falta de qualquer documento
impossibilitara o credenciamento.

§ 292 - Qutros documentos poderdo ser exigidos para elucidacdo de situagdes.

Art. 52 - No caso de substituicdo de profissionais, comunicar oficialmente ao DETRAN/ES com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, encaminhando também a documentacdo necessaria
constante no Inciso Il ou IV do artigo 4°, Sec¢do | do Capitulo Il, de acordo com profissional a
ser substituido;

SECAO Il - Das Instalacdes e Equipamentos:

Art. 6° - As instalacOes fisicas e os equipamentos deverdo obedecer as seguintes
especificacoes:

I. Area Comum:
a. Sala de Recepcao;

b. Minimo de 02 (dois) banheiros (sendo um adaptado ao portador de necessidades
especiais);

¢. Minimo de 01 (um) microcomputador com impressora e acesso a internet;
d. Demais InstalacGes exigidas pela Vigilancia Sanitaria;

e. Um Aparelho de FAX com seu devido circuito.

Il. Area para Exames Especificos na Avaliagdo Psicoldgica:
a. Sala de Recepcao;

b. Sala para aplicacdo de testes psicoldgicos coletivos, no minimo de 10 (dez) carteiras
escolares ou cadeiras de bragos que possibilite a aplicagao de testes, com espaco fisico de 1.20
M2 por carteira ou cadeira.

¢. Mesa para aplicacdo de PMK;
d. Sala para entrevista e testes individuais;
e. Sala para Almoxarifado e Arquivo;

f. Demais instalagdes exigidas pela Vigilancia Sanitaria;



g. As normas para aplicacao dos testes deverao obedecer as normas estabelecidas nos seus
manuais.

Ill. Consultdrio para Exames de Aptiddo Fisica e Mental:
a. Estar de acordo com as normas de postura Municipal;

b. Ter dimensdes (no caso de acuidade visual ser realizado através proteger luminoso ou
tabela de Snellen);

c. Sala de comprimento longitudinal no minimo de 6 (seis) metros ou com area menor que
comporte equipamentos de acuidade visual que independa da area pré determinada.

d. Ter instalado lavatério para as maos ou higienizador;

e. lluminagdo e ventilacdo satisfatéria;

IV. Dos Equipamentos Médicos: Aparelhos que atendam aos requisitos dos exames constantes
do item 21.3 da Resolugdo 51/98 do CONTRAN, a saber:

a. Diva ou maca para exame clinico;

b. Cadeira para o candidato;

c. Cadeira e mesa para o médico;

d. Ter instalado lavatdrio para as maos ou higienizador;

e. Estetoscopio;

f. Esfigmomamometro;

g. Martelo de Babinski;

h. Dinamémetro para for¢a manual;

i. Placas para aferir profundidade;

j. Equipamento de avaliacdo do campo visual;

k. Equipamento de avaliacdo de ofuscamento e visdao noturna;
|. Equipamento para aferir visdo estereoscopica;

m. Equipamento para avaliagdo de acuidade visual (optotipo luminoso);
n. Equipamento para avaliagao de acuidade auditiva;

0. Foco luminoso;

p. Negatoscépio;

g. Fita métrica;

r. Livro de Ishihara ou testes para visdo cromatica;



V. Dos Equipamentos Técnicos Psicoldgicos:

a. Aparelhos, Equipamentos Técnicos e/ou testes deverdo seguir rigorosamente as
especificacdes de seus manuais. As testagens deverdo estar em conformidade com a
regulamentacdo do Conselho Federal de Psicologia e Instrucdo de Servico do DETRAN/ES.

b. Mesa para aplicagdo do PMK.

§ 1° - Os locais de realizagdo da avaliagdo de exames em geral, deverdo ser exclusivos para
esse tipo de procedimento, ndo podendo estar localizados em ambulatdrios, hospitais,
conjuntamente em consultérios de outras especializagdes ou em locais cujos agentes tém
interesse nos seus resultados positivos.

§ 2° - Serdo analisadas pela comissdo de vistoria e fiscalizacdo do DETRAN/ES, ao que se refere
a ventilagao, iluminagao, higiene, conforto, e outros itens especificos exigidos no que refere a
area técnica.

§ 32 - Os locais onde funcionardo as Clinicas Credenciadas deverdo ser adequados para acesso
facil aos portadores de necessidades especiais.

SECAO Il - Da Anélise do Pedido de Credenciamento

Art. 7° - Nos pedidos de credenciamento serdo apreciados:
I. Documentacao citada no Art. 4° deste Regulamento;
II. Instalagdes fisicas e equipamentos;

Il. Pessoal Técnico.

Paragrafo Unico - Na andlise prevalecera sempre o real interesse da Administracdo em atender
o candidato de maneira rdpida, eficaz e econémica.

Art. 8° - Sera indeferido de plano o pedido do interessado que possuir qualquer vinculo de
qualquer natureza com o DETRAN/ES, Centros de Formac&o de Condutores, Despachantes e
que seja Servidor Publico Estadual.

Paragrafo Unico: Serd permitido que um mesmo responsavel técnico responsabilize-se por 02
(duas) clinicas, independente de ser filial ou ndo, desde que no mesmo Municipio.



SECAO IV - Da Vistoria

Art. 92 - A vistoria para o credenciamento sera realizada pela Coordenacao de Exames Médicos
e Psicotécnicos - CEMP, que emitira um Laudo de Vistoria e Fiscalizacdo, mediante a solicitagdo
da Subgeréncia de Gestdo de Contratos apds anadlise e conferéncia minusiosa da
documentacdo apresentada.

Art. 10 - Caso a Clinica seja considerada INAPTA, uma nova vistoria se dard no prazo minimo de
15 (quinze) dias.

Art. 11 - A fiscalizacdo das instalagGes e dos servicos prestados pelos credenciados ficard a
cargo da Comissao de Vistoria e Fiscalizacdo, composta por 02 (dois) representantes da
Subgeréncia de Habilitacdo; 01 (um) representante da Coordenacgdo de Exames Médico e
Psicotécnico - CEMP, 01 (um) representante da drea Médica e 01 (um) representante da area
Psicoldgica, indicados pelos respectivos Conselhos de Classe, agendado previamente, que
emitird um Laudo, acompanhado de um parecer técnico a respeito da regularidade das
mesmas, embasado nas Normas Técnicas que regem a matéria.

Paragrafo Unico - A vistoria versara sobre a satisfagdo dos requisitos constantes desta norma e
das Resolugdes em vigor CONTRAN.

SECAOQ V - Do Ato de Credenciamento

Art. 12 - Apds saneado o processo de credenciamento, devidamente instruido com Laudo de
Vistoria e Fiscalizagdo, acompanhado de parecer técnico, serd encaminhado a Subassessoria
Juridica do Contencioso Administrativo para analise e posteriormente a Dire¢ao Geral do
DETRAN/ES para homologac&o do Ato de Credenciamento. Apés homologado o pedido, o
DETRAN/ES elaborara um Termo de Credenciamento através da Subgeréncia de Gest3o de
Contratos, em atendimento ao art. 82 desta Instrucdo de Servico.

Art. 13 - O Termo de Credenciamento para realizacdo dos exames de Aptidao Fisica e Mental e
Avaliagdo Psicoldgica, em candidatos a obteng¢do de Permissdo para condugao de veiculos
automotores, Renovagdo de Exames e Outros pelo DETRAN/ES, conterd especialmente: Dados
do Credenciado, Responsavel Técnico e Auxiliares, seu termo de validade e demais dados
complementares.



Art. 14 - O Termo do qual trata o artigo anterior devera ser emitido pela Subgeréncia de
Gestdo de Contratos, sendo emitidas 03 (trés) vias, uma para ser arquivada no setor, outra
para ficar nos autos e a terceira para ser entregue a credenciada.

Art. 15 - O Resumo do Termo de Credenciamento devera ser publicado no Diario Oficial do
Estado pela Subgeréncia de Gestdo de Contratos, que, apds encaminhard os autos a
Coordenacdo de Exames Médicos e Psicologicos para expedicdo de Alvara.

SECAO VI - Da Renovagdo do Credenciamento

Art. 16 - A solicitacdo de Renovacdo de Credenciamento depende da satisfacdo das exigéncias
contidas no art. 72 da presente Instrucdo de Servico, com apresenta¢do dos seguintes
documentos:

|. Da Empresa:

a. Pedido de Renovacdo de Credenciameto de Entidades Médicas e/ou Psicoldgicas, para a
realizacdo de Exames de Aptidao Fisica e Mental e Avaliagao Psicoldgica em candidatos a
Obtencdo de Permissdo para Condugao de Veiculos Automotores, Renovagao de Exames e
Outros pelo DETRAN/ES, devendo esta ser assinada pelo responsavel técnico da area
pertinente, conforme Anexo | deste Regulamento.

b. Documentos constantes das alineas "b", "c", "d", "e", "f" e "g" do inciso Il do art. 72 desta
Instrucdo de Servico;

¢. Laudo de Vistoria da Vigilancia Sanitaria;

d. Comprovante de pagamento das taxas de Renovac¢do de Credenciamento do DETRAN/ES,
Inclusdo de Profissional e de Vistoria das Instalagdes Fisicas,conforme alinea "h" do inciso Ill do
Art. 72 desta Instrucdo de Servico;

e. Comprovacdo do repasse de 5 % (cinco por cento) mensalmente ao DETRAN/ES a contar
de Abril de 2003, conforme Instrugdo de Servico N N2 0470, de 10/04, publicada em
14/04/2003; (Revogado pela IS N 027/06, publicada em 04/07/06)

f. DeclaragGes devidamente preenchidas e assinadas pelos sécios, responsaveis técnicos e
todos os profissionais da area médica e psicoldgica da Clinica Médica e Psicolégica, conforme
Sub-Anexo lll.

§ 12 A documentacdo constante deste artigo devera ser apresentada de forma completa,
entregue na CEMP por representante legal da Clinica, das 12h as 18 hrs., as segundas e
quartas-feiras.



§ 22 A Coordenacgdo de Exames Médicos e Psicotécnicos efetuard uma pré-analise (check-list)
da documentacgdo apresentada. Caso a documentagao nao esteja completa, a CEMP informara
no mesmo momento, através de carta, as pendéncias, informando que o processo ficara
parado no aguardo da documentacgdo pendente, pelo prazo maximo de 30 (trinta) dias. Nao
sendo apresentada a documentac¢do o processo sera arquivado.

§ 32 Apds verificagdo de que a documentagdo para credenciamento encontra-se completa, a
Coordenacdo de Exames Médicos e Psicotécnicos encaminhard o processo a SGCON, para
analise mais criteriosa da documentacao apresentada.

§ 42 Apés conclusdo da fase documental, estando todos os documentos regulares sera feita a
vistoria.

Il. Dos Sécios: Somente em caso de alteracdo contratual referente a mudanca de proprietarios,
devera ser apresentados os documentos abaixo relacionados:

a. Carteira de Identidade;
b. C.P.E.;
c. Titulo de eleitor com o comprovante da votacdo ou justificativa da Ultima eleigdo;

d. Certiddo Negativa expedida pelo Cartério de Titulos e Protestos da Comarca do domicilio e
residéncia do requerente;

e. Certidao Negativa Criminal da Justica Federal e Estadual expedida por Cartério da Comarca
do domicilio e residéncia do requerente. Na Comarca onde ndo existir Secdo Judicidria da
Justica Federal, as CertidGes deverdo ser requeridas no Cartério da Jurisdigdo correspondente;

f. Comprovante de pagamento da guia de anuidade autenticada por Instituicdo Bancaria

g. Comprovante de pagamento da taxa referente a alteragdo contratual.

Paragrafo Unico - Compete a Subgeréncia de Gestdo e Contratos apreciar e informar
expressamente a Subassessoria Juridica do Contencioso Administrativo sobre os requisitos
exigidos neste artigo e a CEMP - Coordenacdo de Exames Médicos e Psicotécnicos apreciar e se
manifestar sobre a area técnica-operacional.

CAPITUIO Il - DO FUNCIONAMENTO

SECAO | - Do Horario de Atendimento, da Distribuicdo e da Paralisacdo



Art. 17 Todos os exames de aptid3o fisica e mental e de avaliacdo psicoldgica referentes a 12
habilitacdo, reabilitacdo, mudanca e adi¢ao de categoria, devem ser distribuidos
imparcialmente, através de divisdo equitativa obrigatdria e impessoal, entre as entidades
médicas e psicoldgicas credenciadas na drea de jurisdicdo das CIRETRAN's, subordinadas ao
DETRAN/ES.

Paragrafo unico A distribuicdo dos exames sera feita via Sistema de Habilitacdo, conforme
determinado pelo Orgdo Executivo Estadual de Transito - DETRAN/ES e nunca por escolha do
periciado.

Art. 18 - O horario de atendimento das Clinicas devera ser de 8 as 12 hrs e de 14 as 18 hrs, de
segunda a sexta-feira.

Paragrafo Unico - Poder3o as clinicas estabelecer no caso de necessidade, alteracdo nos
horérios de atendimento, dando ciéncia ao DETRAN/ES, para analise, somente sendo possivel
o funcionamento em hordrio diverso se houver concordancia pelo mesmo.

Art. 19 - A paralisa¢do dos servicos dos credenciados, podera ocorrer devendo ser oficiada
ap6s comprovacao, pelos mesmos, de ocorréncias de fatos extraordinarios, que impliquem na
interrupc¢do dos servicos, desde que devidamente acordada pela Direcdo Geral do DETRAN/ES.

Paragrafo Unico - O prazo de paralisagdo ndo podera exceder a 30 (trinta) dias, ressalvada
motivacdo relevante a critério da Direcdo Geral do DETRAN/ES.

Art. 20 - A comunicac¢do de mudancga de endereco ou de instalacdo devera ser apresentada ao
DETRAN/ES, através de requerimento assinado pelos responsaveis técnicos de cada drea e
pelos sdcios, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, necessitando ser reapresentada
toda a documentagao constante no inciso VIl do art. 52 desta Instrucdo de Servico e nas
alineas "c", "e", "f", "g", "h" (taxa de altera¢do contratual de mudanca de endereco e de

vistoria), "j" e "k", do inciso I, art. 42 do presente Regulamento. Registra-se que os documentos
a serem apresentados devem contemplar o novo endereco.

SECAO Il - Do Pessoal

Art. 21 - E obrigatéria a presenca de um profissional credenciado, durante todo o horario de
expediente.



Art. 22 - Qualquer alteragdo, parcial ou total, de nome de pessoa fisica ou juridica, ou na
direcdo do credenciado, bem como qualquer alteragao de natureza contratual, sem prévio
conhecimento e autorizacdo do DETRAN/ES, constituird em infringéncia passivel de penalidade
prevista no Capitulo IV deste Regulamento.

Art. 23 - No caso do Credenciado entrar em férias coletivas, devera o seu titular comunicar a
Coordenacdo de Exames Médico e Psicotécnico - CEMP, com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias.

SECAO Ill - Da fiscalizagdo do DETRAN/ES:

Art 24 - A Coordenacgao de Exames Médico e Psicotécnico - CEMP, juntamente com a
Subgeréncia de Habilitacdo devera fiscalizar com rigorosa observancia a rotina e pratica
relativa aos exames:

I. Todo Credenciado s6 podera efetuar atendimento médico e/ou psicoldgico para o usuario do
DETRAN/ES, exclusivamente no endereco para o qual foi credenciado, n3o se justificando
mudancas ndo autorizadas.

Il. O descumprimento por parte do credenciado de obriga¢des ou condig¢des fixadas no Termo
de Credenciamento e/ou aos termos deste Regulamento podera implicar no
descredenciamento.

Ill. Rescindido o credenciamento nenhum pagamento ou indenizagdo a qualquer titulo cabera
ao credenciado.

Art. 25 - O DETRAN-ES fiscalizard e acompanhara a execugao desta Instrucdo de Servico, e toda
normatizacdo pertinente, utilizando-se de todos os meios administrativos e legais necessarios
para este fim, obrigando-se Clinica Médica e Psicolégica, a atender e permitir o livre acesso as
suas dependéncias e documentos relativos ao processo de habilitagao, oportunizando e
fornecendo todas as informacdes aos servidores em supervisao, fiscalizacao ou servicos de
auditoria realizados ou autorizados pelo Departamento Estadual de Transito - DETRAN-ES.

CAPITULO IV - DAS PENALIDADES

Art. 26 - Os Credenciados estarao sujeitos as penalidades contidas no Capitulo VIII - Das
Penalidades, da presente Instrugao de Servigo:

Art. 26 - Os dirigentes de quaisquer Clinicas, ou entidades que tenham seu credenciamento
cancelado por medida punitiva, ndo poderao fazer parte da dire¢do de outra Entidade a ser
credenciada.



Art. 27 - Qualquer pessoa fisica ou juridica, sera parte legitima para representar a Autoridade
competente contra as irregularidades praticadas por funciondrios, médicos, psicdlogos ou
dirigentes do credenciado.

CAPITULO V - DAS OBRIGACOES DA CREDENCIADA

Art. 28 - S3o obrigacdes da credenciada todos aqueles deveres elencados no art. 92 desta
Instrucdo de Servico, além de outros estabelecidos nos incisos seguintes:

| - efetuar o encaminhamento a Central de Atendimento RENACH - CAR, todos os documentos
dos usuarios, para o processo de habilitacdo e afins, quais sejam: cépia do documento de
identidade, cépia do CPF, cépia do comprovante de residéncia e comprovante de pagamento
das taxas, conforme dispGe os art. 140 e 159 do Cddigo de Transito Brasileiro, a fim de que
sejam mantidos arquivados pelo DETRAN/ES de acordo com art. 325 do mesmo diploma legal
mencionado.

Il - responsabilizar-se , no momento da abertura do processo de habilitacao, a insercao dos
dados dos candidatos ou condutores no sistema de habilitacdo, através da conferéncia do
Documento de Identidade e Comprovante de Residéncia apresentados;

Il - A conferéncia final dos dados do candidato inseridos no sistema no momento da triagem,
caso seja a responsavel pela conclusdo do processo;

IV - Efetuar a triagem e encaminhamento do lote a Central de Atendimento RENACH - CAR em
até 24h (vinte e quatro horas), nos casos de renovacdo, 22 via e CNH definitiva;

V - Afixar cartaz em local de facil visualizagdo, com os seguintes dizeres: "Na Renovacgéao, 22 Via
e CNH definitiva é de 05 (cinco) dias o prazo de recebimento da CNH na residéncia do
condutor";

VI - Disponibilizar, a escolha do usuario, servigo de envio expresso do lote de CNH, busca em
horario especial definido pela CAR e entrega da CNH em local especial, sem 6nus para o
DETRAN/E;

VIl - Realizar avaliacdo psicolégica em todos os condutores que exercem atividades
remuneradas ao veiculo, sempre que os mesmos forem renovar o exame de aptiddo fisica e
mental, devendo ser incluido no campo "observagdes" de sua CNH o seguinte: "Condutor
Profissional". Sendo a inclusdo dessa informac&o de responsabilidade da Clinica Médica e/ou
Psicolégica.

Art. 29 - Apds avaliacdo do candidato pela Entidade Credenciada e verificada a constatacdo de
gue este é portador de deficiéncia fisica cabera o encaminhamento do candidato a Junta
Médica Especial, designada pelo Diretor Geral do DETRAN/ES, para avalia¢do especifica.



Art. 30 - As Clinicas credenciadas ficam proibidas de realizarem exames em candidatos com
pendéncias ou considerados inaptos em outra Clinica e em condutores com o direito de dirigir
suspenso.

Pardgrafo Unico - As restri¢Oes previstas na legislacdo especifica, deverdo ser avaliadas pelo
Servico Médico do DETRAN/ES.

Art. 31 - Os exames de aptiddo fisica e mental sera eliminatdrio e, no caso de aprovacgao, tera
validade de 05 (cinco) anos.

§ 12 - No caso de condutores com mais de 65 (sessenta e cinco anos) de idade, a validade do
exame sera de 03 (trés) anos.

§ 22 - Quando houver indicios de deficiéncia fisica, mental ou psicoldgica ou de patologia de
carater progressivo ou residual que possa diminuir a capacidade para conduzir veiculo, o prazo
previsto no "caput"” e § 12 deste artigo poderdo ser diminuidos.

§ 32 - As Clinicas Credenciadas ficam obrigadas a dar ciéncia ao candidato inapto do resultado
do exame, precedido de esclarecimentos.

§ 42 - No caso do candidato apresentar deficiéncia na realizagdo do exame oftalmoldgico
(dificuldade no reconhecimento) o médico perito devera fazer observacdo referente ao fato na
Ficha RENACH do mesmo.

Art. 32 - O candidato considerado inapto temporariamente na Clinica credenciada devera ser
encaminhado ao Servico Médico ou Psicolégico do DETRAN/ES, com a especificacdo da causa
de inaptiddo em envelope lacrado.

§ 12 - Na hipotese de inaptiddo, até a conclusao da interligacgdo, a clinica credenciada devera
obrigatoriamente, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas da data do exame, comunicar este
resultado ao Coordenador do CEMP do DETRAN/ES, devendo este imediatamente comunicar a
Subgeréncia de Habilitacdo para o bloqueio no cadastro de condutores ou de candidatos a
condutores.

§ 22 - Em caso de aprovagao, em qualquer das hipdteses apontadas neste artigo, competira ao
Coordenador do CEMP comunicar a Subgeréncia de Habilitacdo o resultado para o desbloqueio
no cadastro de condutores ou de candidatos a condutores, para a continuidade do processo.



Art. 33 - O credenciado deverd manter os servicos em ordem e a disposicdo do DETRAN/ES
para eventuais verificagdes, inclusive o arquivo dos laudos dos exames e testes efetivados pelo
periodo de 05 (cinco) anos.

Art. 34 - Os credenciados devem possuir em suas dependéncias, em pastas proprias toda a
matéria em relacdo a legislagao vigente, tais como: Cédigo de Transito Brasileiro, Resolugdes
do CONTRAN e Portarias, Instrucdo de Servico do DETRAN/ES referente a Credenciamento de
Clinicas Médicas e Psicoldgicas e o Regulamento da referida Instrucdo de Servico.

Art. 35 - Os Credenciados dever3do remeter ao DETRAN/ES até o ultimo dia do més
subseqliente, a estatistica do més anterior conforme Sub-Anexo VIIL.

CAPITUIO VI - DISPOSIGOES FINAIS

Art. 36 - E facultado a Coordenacdo de Exames Médico e Psicotécnico - CEMP a qualquer
época, promover diligéncias/fiscalizacdo junto as Clinicas e aos credenciados.

Art. 37 - Toda comunicagdo entre os credenciados e o DETRAN/ES, relativa a assuntos técnicos
e administrativos devera ser feita por escrito e assinada pelo Responsavel Técnico.

Art. 38 -O DETRAN/ES, por estrita conveniéncia da Administragdo, por interesse publico ou
determinacdo legal, podera alterar ou revogar a presente norma ou expedir atos que as
completem.

Art. 39 - Fica concedido um prazo de 45 (quarenta e cinco dias) para que todas as Empresas
Credenciadas Médicas, e/ou Psicoldgicas se ajustem a presente norma, sob pena de
descredenciamento.

Art. 40 - Todos os servigos de habilitacdo, com excecao dos processos de 22 Via e CNH
Definitiva, serdo iniciados unicamente pelas Clinicas Médicas e/ou Psicoldgicas credenciadas.

Paragrafo Unico - As Clinicas mencionadas neste artigo sé poder3o exigir do candidato o
pagamento das taxas referentes aos exames médicos e/ou psicoldgicos. Demais taxas serdo
pagas pelo candidato, quando de sua matricula junto a um Centro de Formacgao de condutores
de sua livre escolha.



Art. 41 - As informacdes processadas no Sistema REFOR/ES pelas Clinicas Médicas e
Psicoldgicas serdo de total responsabilidade das entidades credenciadas, quanto a veracidade
e confiabilidade destas informacdes.

Paragrafo Unico - A sonegacio ou o registro de informagdes inveridicas ensejara apuragdo de
responsabilidade em face da entidade credenciada.

Art. 42 - Este Regulamento rege-se pelas normas previstas nesta Instrucao de Servico e demais
normas da Legislagdo de Transito e legislagcdes aplicaveis a matéria em vigor.

Sub-Anexo |

DECLARACAO

A Empresa , localizada a ,n°__
inscrita no CNPJ sob o n° , vem por seu(s) Responsavel(eis)

Técnico(s) abaixo assinado(s), declarar que aceita o credenciamento nas condi¢des
estabelecidas pela Administragdo Publica, através do Regulamento de Credenciamento de
Clinicas Médicas e/ou Psicoldgicas, para a realizacdo de Exames de Aptiddo Fisica e Mental
e/ou Avaliagdo Psicolégica em candidatos a Obtenc&o da Permissdo para condugdo de veiculos
automotores, Renovac¢ao de Exames e Outros pelo DETRAN-ES.

Local, Em /___/

Carimbo e assinatura

Carimbo e assinatura

Carimbo e assinatura



Sub-Anexo I

DECLARAGAO

Declaro(amos) que a equipe técnica da Empresa , hos termos do
Capitulo Il, Secdo I, Art. 52, item |, letra "I" é a seguinte:

Responsavel Técnico Médico CRM ==mmmmmmmmee

Responsavel Técnico Psicélogo CRP

Médicos Auxiliares;

1- CRM
2- CRM
3- CRM

Psicélogos Auxiliares;

1- CRP
2- CRP
3- CRP
Local, Em /]

Carimbo e assinatura

Sub-Anexo Il

DECLARACAO



A Empresa , vem por seu(s) Responsavel(s) Técnico(s)
declarar que o seu funcionamento para o atendimento ao usuario/cliente do DETRAN/ES
encontra-se de acordo com as exigéncias do presente Regulamento, com as normas internas
determinadas pela Dire¢do Geral do DETRAN-ES, Cédigo de Transito Brasileiro, Resolugdes do
CONTRAN e Portarias do DENATRAN.

Local, Em / /

Carimbo e assinatura

Carimbo e assinatura

Sub-Anexo IV

NORMAS TECNICAS/EXAME PSICOTECNICO (PSICOLOGICO)

01 - O exame de avaliacdo psicoldgica sera obrigatorio para os candidatos a obtencdo da
Permissdo para Conduzir Veiculos Automotores e Mudancga de Categoria da Carteira Nacional
de Habilitacdo, devendo seguir rigorosamente o que preceituam todas as normas que regem a
matéria.

02 - O prazo para a entrega dos resultados é de no maximo 48 horas e no minimo de 24
horas.u ser considerado Inapto no exame de avaliacdo psicoldgica a que estiver sujeito podera
recorrer do resultado para o Conselho Estadual de Transito, em Unica instancia, na esfera
administrativa.

04 - Respeitar o prazo minimo de 30(trinta) dias para nova avalia¢do, para candidatos
considerados Inaptos Temporariamente, quando sera cobrada nova taxa.

05 - No caso do candidato retornar mais de 01(uma) vez para nova avaliagado, o prazo minimo
estipulado fica a cargo do psicélogo responsavel pela avaliagdo e corre¢do dos retestes, sendo
proibida a cobranga de nova taxa.



06 - Aos responsaveis técnicos de cada area cabem as obriga¢des de promover reuniées
freqlientes para orientar seus auxiliares sobre técnicas de aplicacao de testes, a maneira
adequada de lidar com os candidatos, comportamento, trajes, sigilo, etc.

07 - A bateria de testes psicoldgicos serd a mesma para todos os credenciados, sendo
estabelecida pela Coordenagdo de Exames Médico e Psicotécnico - CEMP, devendo constar de:

a) Entrevista individual contendo os dados abaixo:

|. Dados de Identificacdo:

* Nome, Idade, Sexo, Data de Nascimento;

* M3o dominante, Estado Civil, Profissdo atual, Local de Trabalho;

* Escolaridade, Naturalidade, C.I, Categoria (investigando a causa e a necessidade da mesma);
* Data obtencdo da 1° CNH;

* Se ja houve apreensdo da CNH, quantas vezes, motivo da apreensao;

* Dirige ha quanto tempo, tipo de veiculo , onde aprendeu a dirigir, com quem, com que idade;

* Ja fez psicotécnico antes, aonde, quando e motivo.

II. Situacdo de saude:

* Como esta se sentido hoje? Alimentou-se bem?

* Costuma dormir bem?

* Toma bebida alcodlica? Com que freqiiéncia?

* Fuma? Quantos cigarros por dia?

* Ja sofreu algum acidente grave? Quando? Onde? Ha alguma conseqiiéncia disso atualmente?
* Toma algum tipo de medica¢do controlada? Qual? Por qué?

* Quais doengas ja teve ou tem (cancer, hipertensao, diabetes, infarto, epilepsia,...)?
* Ja foi hospitalizado? Quando? Por qué?

* Ja desmaiou alguma vez? Quando? Por qué?

* Ja se submeteu a alguma cirurgia? Quando? Por qué?

* Ja fez eletroencefalograma? Quando? Por qué?

* Ja fez tratamento psiquiatrico ou psicolégico? Quando? Por qué?

I1l. Antecedentes Familiares



* Tem alguma doenca grave na familia?
* Tem alguém na familia que esteja passando por algum problema de saude?

* Tem alguém com problemas com bebidas alcodlicas? Ou outros?

IV. Temperamento
* Como se sente atualmente?

* Que situagdo costuma deixa-lo aborrecido? Como vocé reage a isto?

V. Auto-Conceito
* O que acha de si mesmo?
* Quais sdo seus defeitos?

* Quais sdo suas qualidades?

VI. Situagdo Familiar

* Vocé tem filhos? Quantos?

* Como vocé considera seu relacionamento familiar?

* Como é o seu relacionamento com os amigos/social?

* O que vocé mais gosta de fazer nas suas horas vagas?

b) Bateria de testes conforme tabela abaixo:

* Em relagdo ao Nivel Mental

Bateria Fixa Escolaridade  Retestes Escolaridade Reexames Escolaridade

R1 até 72 série INV até 72 série
G-36 até 2° grau - -

G-38 até2°grau - -

Raven 82 série em diante - -

* Em relagdo a Atencdo Concentrada

Bateria Fixa Escolaridade Retestes Escolaridade  Reexames Escolaridade

AC 1° grau Precisdao - - -



TL 2°grau ... - - - -

* Em relagdo a Atencdo Difusa

Bateria Fixa Escolaridade  Retestes Escolaridade  Reexames Escolaridade
MPM TADIM  Todas - - - -

* Em relagdo a Personalidade

Bateria Fixa Casos Escolaridade Retestes Escolaridade  Reexames
Escolaridade

PMK  12HAB/CAT PROFISSIONAL. - - - - -

Palogréfico 12 habilit. - PMK - - -
- - - Pfister - Pfister -
- - - Wartegg - - -

- - - Zulliger casos dificeis

* Em relagdo aos laudos:

Cada psicélogo tem sua forma particular de escrever laudos, mas alguns itens devem ser
obrigatérios minimamente, tais como no modelo abaixo:

Nome da Clinica: Sexo: Idade:

Data de Nasc.: / / Local de nasc.: UF:

Grau de Instrugao: C.I:

N° Processo: (CNH apreendida deve-se colocar o nimero no cabecalho)
Data 1° atendimento: / /

LAUDO PSICOLOGICO

Testes utilizados:

Retestes e datas:

Parecer Final/Conclus3o:




Assinatura e Carimbo do Psicélogo

09 - Tal bateria podera ser modificada de acordo com o que rege o item 2.7 do anexo |l da
Resolugdo 51/98.

09.1 - Todos os candidatos considerados Inaptos Temporariamente deverdo ser atendidos
individualmente em seu retorno.

09.2 - O uso do PMK se faz obrigatdrio nos casos de Inapto Temporario e nos casos de
avaliacdo psicoldgica por solicitacdo médica.

10 - CONSIDERAGOES GERAIS

10.1 - Os candidatos deverdo ser agendados pelos CFC's garantido-lhes horario de
atendimento.

10.2 - Devera existir respeito aos horarios das turmas estabelecidas, ficando proibido ao
candidato, entrar na sala de testes apds o inicio da bateria.

10.3 - Em hipdtese nenhuma, podera haver aplicagdo de testes ou realizagdo de exames sem a
presenca de um psicdlogo.

10.4 - Os credenciados ndo poderdo atender reexames de casos iniciados em outras Clinicas, a
nao ser com a autorizagdo por escrito da Coordenacgao de Exames Médico e Psicotécnico -
CEMP, com o aval da Subgeréncia de Habilitacdo.

10.5 - Toda comunicacdo entre credenciados e o DETRAN/ES relativa a assuntos técnicos,
operacionais e administrativos, devera ser feita por escrito e assinada pelo responsavel técnico
da mesma.

10.6 - Qualquer laudo ou pasta de candidato que por ventura for enviado ao DETRAN/ES, deve
ser lacrado com a palavra "Confidencial", carimbada nos dois lados do envelope, com o nome
da credenciada em cima, e embaixo o motivo pelo qual estd enviando o mesmo. A pasta
devera conter o laudo completo, mesmo que o credenciamento o tenha enviado
anteriormente (22 via ou xerox).

10.7 - Os credenciados poderao incinerar as pastas de exames realizados ha mais de 01 (um)
anos de acordo com as normas do Conselho Federal de Psicologia, dos candidatos
considerados "APTOS", conservando por 05(cinco) anos as copias dos laudos referentes a estas
pastas.

10.8 - Os credenciados deverao se responsabilizar no periodo de caréncia acima estipulado de
05 (cinco) anos, pela emissdo da 22 via do resultado do Exame do candidato, podendo
estabelecer em 20% (vinte por cento) do valor do exame , a taxa de fornecimento de 22 via.

10.9 - Os credenciados poderao incinerar as pastas de exames de candidatos considerados
INAPTOS DEFINITIVOS e conservar as copias dos laudos, por um periodo de 05 (cinco) anos.

10.10 - Nos laudos deverao conter todos os dados relevantes dos candidatos, de tal forma que
possibilite, a quem os examinar, uma visao clara e precisa dos resultados dos exames



realizados, ndo devendo trazer rasuras ou emendas, contendo a assinatura do psicélogo, data
e CRP.

10.11 - No laudo Psicoldgico a terminologia do parecer devera seguir o que diz a Resolucdo
51/98, anexo Il do CONTRAN.

10.12 - Nos laudos deverdo constar o nome por extenso do candidato, sua Carteira de
Identidade, data de nascimento, n° de processo, no caso de CNH apreendida, n° do formulario
RENACH, data de atendimento, ou outros de acordo com a necessidade de cada psicdélogo.

10.13 - Em casos de REEXAME a palavra deve constar na frente do laudo, em local visivel.

10.14 - Em sendo de condutor analfabeto, tal fato devera ser comunicado por escrito ao
DETRAN/ES, constatando tal observacdo também no laudo.

10.15 - O arquivamento das pastas devera ser feito em ordem alfabética e cronoldgica, em
recinto fechado, para efeito de seguranca e sigilo.

10.16 - O resultado de INAPTO "somente" podera ser dado por uma "Junta Psicolégica" ou por
uma "Junta Psicoldgica/Médica", segundo a natureza de cada caso e a pedido do psicélogo
interessado.

10.17 - Caso haja problema com o exame de avaliacdo psicoldgica (psicotécnico), devera ser
feito um encaminhamento pelo credenciado, de acordo com a natureza do caso, a um
especialista da area, para que se obtenha mais subsidios que possam ajudar a clarificar a
situagao.

10.18 - Manter em perfeito estado o material usado.

Sub-Anexo V

NORMAS TECNICAS DO EXAME DE APTIDAO FiSICA E MENTAL

01 - Os exames de aptidao fisica e mental deverdo seguir rigorosamente o que preceitua a
resolucdo 51/98 do CONTRAN e outras normas que regem a matéria.

02 - No laudo médico a terminologia do parecer devera seguir o que diz a Resolu¢do 51/98,
anexo | do CONTRAN.

03 - Todas as entrevistas realizadas com os candidatos e condutores deverao ser guardadas
por um periodo minimo de 05(cinco) anos.

04 - Caso haja problemas com o exame de aptidao fisica e mental, devera ser feito
encaminhamento pelo credenciado, de acordo com a natureza do caso, a um especialista da
area, para que se obtenha mais subsidios que ajudem a clarificar a situacdo.

05 - Quanto a periodicidade dos exames deve ser observado o que diz a Lei 9.503/97 - Cédigo
de Transito Brasileiro.



06 - CONSIDERAGCOES GERAIS:

06.1 - Qualquer laudo ou pasta de candidato que por ventura for enviado ao DETRAN/ES, deve
ser lacrado com a palavra "Confidencial", carimbada nos dois lados do envelope, com o0 nome
da credenciada em cima, e embaixo o motivo pelo qual estd enviando o mesmo. A pasta
devera conter o laudo completo, mesmo que o credenciado o tenha enviado anteriormente
(22 via ou xerox).

06.2 - Em hipdtese nenhuma, podera haver a realizacdo de exames por pessoa ndo qualificada
pelo CRM e credenciada pelo Orgéo para este fim.

06.3 - Os credenciados ndo poderdo atender reexames de casos iniciados em outras Clinicas, a
nao ser com a autorizagdo por escrito da Coordenacgao de Exames Médico e Psicotécnico -
CEMP, com o aval da Subgeréncia de Habilitagao.

06.4 - Toda comunicagdo entre credenciados e o DETRAN/ES relativa a assuntos técnicos,
operacionais e administrativos, devera ser feita por escrito e assinada pelo responsavel técnico
da area.

06.5 - Os credenciados deverdo conservar por 05(cinco) anos, os laudos referentes aos exames
realizados, devendo os mesmos conter todos os dados do candidato.

06.6 - Nos laudos deverdo constar o nome por extenso do candidato, sua Carteira de
Identidade, data de nascimento, n° de processo, no caso de CNH apreendida, n° do formulario
RENACH, data de atendimento, ou outros de acordo com a necessidade de cada médico.

06.7 - Em casos de REEXAME a palavra deve constar na frente do laudo, em local visivel.

06.8 - Sendo o condutor analfabeto, tal fato devera ser comunicado por escrito ao DETRAN/ES,
constando tal observacdao também no laudo.

06.9 - O arquivamento das pastas devera ser feito em recinto fechado, para efeito de
seguranca e sigilo.

06.10 - O resultado de INAPTO podera ser dado por um " Médico" ou por uma "Junta Médica",
segundo a natureza de cada caso e a pedido do médico interessado.

06.11 - O DETRAN/ES reserva o direito de rever o resultado do exame médico, quando o
candidato ou condutor, apds aprovado no exame médico, apresentar por ocasido de outros
exames, alguma deficiéncia que comprometa sua condi¢do de conduzir veiculos automotores.

Sub-Anexo VI

Resolugdo n2 51, de 21 de Maio de 1998 - CONTRAN

O arquivo do Psicélogo examinador deverdo conter fichas, conforme modelo abaixo



AREA Percepto-Racional e motora

Testes Resultados

Entrevista

Testes Resultados

Equilibrio Psiquico

Testes Resultados

Habilidades Especificas

Parecer

N2 do CRP :

Assinatura e carimbo do Psicélogo - Nome e Endereco da Entidade

MAPA ESTATISTICO MENSAL EXAME DE AVALIACAO PSICOLOGICA

MES  ANO

Categoria

Pretendida Aptos

Total

Ne % Ne

Inicial A

Aptos com Restri¢Oes

% Ne %

Ne %

Inaptos Temporarios

Inaptos



B

Mudanca
Categoria A
B

Inclusao A
B

Instrutor

Total

Segunda Via Fornecida Reexame

Municipio: Data: / /

Psicélogo Perito Examinador de Transito

Sub-Anexo VII - MODELO DO TERMO DE CREDENCIAMENTO

TERMO DE CREDENCIAMENTO DE ENTIDADES MEDICAS E PSICOLOGICAS CELEBRADO ENTRE O
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DO ESPIRITO SANTO - DETRAN/ES E A
EMPRESA.................

O DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DO ESPIRITO SANTO - DETRAN-ES, com sede nesta
capital a Av. Nossa Senhora da Penha, n.2 2.270, Bairro Santa Luiza, Vitdria-ES, inscrito no CNPJ
sob 0 n.2 28.162.105/0001-66, neste ato representado por seu Diretor Geral - EVALDO FRANCA
MARTINELLI, ao final assinado, doravante designado DETRAN-ES e a entidade........ , com
sede..., inscrita no CNPJ sob o n.2......, representada por seu .......... , ao final assinado,
doravante designada ENTIDADE CREDENCIADA, tem entre si justo e acordado o seguinte:

CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO

O objeto do presente é o Credenciamento de Entidade Médica e/ou Psicoldgica para realizacdo
de exames de aptidao fisica e mental e avaliagdo psicolégica em candidatos a obtengdo de
permissdo para condugdo de veiculos automotores, renovacdo de exames e outros servicos
pelo DETRAN/ES, para atuar no ambito do Estado do Espirito Santo, visando atender



determinacdo legal contida na Lei N2 9.503/97 e Resolu¢cdes do CONTRAN, através do
Regulamento constante do Anexo VI da Instrucdo de Servico N N2 0/05.

CLAUSULA SEGUNDA - DO PRAZO

O prazo de vigéncia do credenciamento serd de 12 (doze) meses, podendo ser renovado,
desde que haja interesse da Administragao.

CLAUSULA TERCEIRA - DA APLICACAO

O presente Termo de Credenciamento rege-se pelas normas previstas na Instrugdo de Servigo
N N2 0/05, respectivo Regulamento e demais normas da Legislacdo de Transito e legislacdes
aplicaveis a matéria em vigor.

CLAUSULA QUARTA - DO FORO

As partes elegem com exclusdo de qualquer outro por mais privilegiado que seja, o Foro da
Comarca de Vitdria-ES, responsavel a dirimir qualquer agdo ou medida judicial decorrente do
presente Termo de Credenciamento. Lido e achado conforme o presente Termo, as partes o
assinam em 3 (trés) vias de igual teor, diante das testemunhas abaixo indicadas, que também
0 assinam.

Vitoria-ES, de de
DETRAN-ES EMPRESA CREDENCIADA
TESTEMUNHAS:

12) e, CPF/MF NC.....ooovreriecrecnrenne,
28) e CPF/MF N2 ....cveviiiieeeen,

Sub-Anexo VIII



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA

DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO

ALVARA
A Empresa , devidamente credenciada no
DETRAN/ES por meio do Processo N2 ,de / / , estd AUTORIZADA(O) a

realizar Exames de Aptiddo Fisica e Mental e/ou Avaliag&o Psicoldgica em candidatos a
obtencdo de permissdo para conducdo de veiculos automotores, renovacdo de exames e
outros servicos pelo DETRAN/ES , de acordo com a Instrucdo de ServicoNNe2,de / /
com funcionamento no enderego seguinte:

Rua/Av. , ne: )
Bairro , Cidade ,
Estado , CEP

Tel.:

Endereco Eletronico:

Vitoria, de de




