SECRETARIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

INSTRUCAO DE SERVICO N° 2, DE 16 DE NOVEMBRO DE 2017.

Aprova o manual de normas e procedimentos referente ao tema Gestdo do
transporte de membros ¢ servidores, inserido no macroprocesso Seguranca
Institucional.

O SECRETARIO DA SECRETARIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL DO
MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no uso de suas atribui¢des legais, tendo em vista o disposto
na Portaria PGR n° 240, de 27 de fevereiro de 2014, publicada no DMPF-e n°41/2014, e

Considerando a necessidade de definir normas e procedimentos da Secretaria de Seguranca

Institucional nas suas diversas areas de atuagao;
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar os processos de trabalho que compdem o tema de Gestdo do

transporte de membros e servidores da arquitetura de processos do MPF:
I — Atender as demandas de transporte de membros e servidores;
IT — Realizar a manutengao preventiva e corretiva de veiculos oficiais;
III — Gerenciar infragdes de transito de veiculos oficiais.

Art. 2° Ficam aprovadas as normas técnicas e os procedimentos relativos aos
processos inseridos no tema Gestdo do transporte de membros e servidores, conforme manual

ancxo.

Art. 3° S3o atribuigdes da Secretaria de Seguranga Institucional, como responsavel

pelos processos:

I - Aprovar as propostas de atualizacdo e revisdo dos processos da Secretaria de

Seguranca.

IT - Cumprir as normas e procedimentos estabelecidas nos referidos manuais, bem

como prestar informagdes e esclarecimentos sobre a utilizagdo destes.


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/20409

[I - Acompanhar o cumprimento dos manuais por todas as Unidades da Secretaria

envolvidas nos respectivos processos de trabalho.

IV - Mensurar, por meio de indicadores, os resultados obtidos apdés o mapeamento

dos processos;

V - Propor ao Escritorio de Processos Organizacionais do MPF (EPO/MPF), sempre

que necessario, a atualizacao e revisao dos manuais.

Art. 4° E responsabilidade do Escritorio de Processos Organizacionais do MPF

(EPO/MPF):

I - promover a andlise, formatacao e as devidas atualiza¢des pertinentes dos manuais

de normas e procedimentos.

II - providenciar a divulgacdo e registro dos respectivos manuais e das suas

posteriores modificacoes.
Art. 5° Sao indicadores dos processos:
I — Atender as demandas de transporte de membros e servidores:
a) Percentual de solicitagdes atendidas.
I — Realizar a manutencdo preventiva e corretiva de veiculos oficiais:
a) Percentual de veiculos com manutencao preventiva;
b) Percentual de veiculos com manutengdo corretiva.
IIT - Gerenciar infragdes de transito de veiculos oficiais:
a) Quantidade de infragdes de transito recebidas.

Art. 6° Esta instrucdo de servigo entra em vigor na data de sua publicacao..

José Benedito Ramos de Andrade
Secretario Adjunto da Secretaria de Seguranca Institucional.

Este texto nao substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 24 nov. 2017. Caderno
Administrativo, p. 31.
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MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

Gestao do Transporte de membros ¢ servidores

%) PROCESSOS




Macroprocesso: Seguranca Institucional

Tema: Gestdo do Transporte de membros e servidores

Processos:
Atender as demandas de transporte de membros e
servidores;
Realizar a manutengédo preventiva e corretiva de
veiculos oficiais;
Gerenciar infragdes de transito de veiculos

oficiais.

Manual de Normas e Procedimentos
Anexo da Instrugdo de Servico/Normativa n® 2/2017

Aprovado por: Data de emissio: Versio:
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Apresentacio

Este Manual ¢ resultado do empenho da Secretaria de Seguranga Institucional (SSIN)
coordenado pela Secretaria de Modernizagido e Gestdo Estratégica (SGE) e apoiada pela
Secretaria-Geral no sentido de que o Ministério Publico Federal cumpra e faga cumprir - por
meio de um instrumento normativo que tem como propositos racionalizar e padronizar -
formalmente, os procedimentos adotados pelo corpo funcional, em todos os processos de
competéncia da SSIN, visando proporcionar aos clientes internos e externos respostas mais

rapidas e eficazes.

Por constituir-se um instrumento importante num contexto de modernizagdo e de
acompanhamento da velocidade das mudangas, este Manual deve primar a flexibilidade e
adaptagdo diante das futuras realidades, podendo sofrer modificagdes e revisdes
normalmente requeridas pela necessidade de melhoria continua dos servigos prestados pelo

Ministério Pablico Federal.

Objetivo — pretende-se, com a implementagdo deste Manual de Normas e Procedimentos,
disciplinar e padronizar os processos de trabalho no MPF, conforme a arquitetura de

processos da Instituigdo.

Ambito de aplicacdo — este Manual de Normas e Procedimentos sera executado no ambito
da Secretaria de Seguranga Institucional do Ministério Publico Federal e das unidades de

seguranga nos estados.

Este Manual de Normas e Procedimentos devera ser revalidado a cada dois anos ou a

qualquer tempo em virtude de alteragdes significativas no processo.

Alteragdes e sugestoes de melhorias devero ser encaminhadas a Assessoria Técnica da

Secretaria de Seguranga (PGR-ssin-astec(@mpf.mp.br) que em conjunto com a Secretaria de

Modernizagdo e Gestdo Estratégica procedera a analise e publicagio.
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Atender as demandas de transporte de membros ¢ servidores
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Atender as demandas de ransporte de membros ¢ servidores
Operador de Tritego

Condutor
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1. Atender as demandas de transporte de membros e servidores

’:Il. solicitar velcule

Descricio

O golicitante devera acessar o Sistema Je Gestie daFrota na intranet do MPE.

Zelecionar a aba'barra Zolicitacdes.

Clicar em Incluir {canto supenior direito).

Preencher oz dados da selinitagia

Clicar em Salvar.

Cazo a solicitacio ocotra diretamente {por telefone ou peszoalmente) para Subprocuradores-
genas da Repiblica:

a) Para atendimento imediato: O controlador de trafego providenciard o atendimento por
meto do preenchimento do formulan o impresso de 55V e em seguida o registro no sistema
Gestiio de Frota na Unidade e no nome do solicitante;

b Para atendimento futuro: O controlador de trafego solicita ac Gabinete do Sclicitante que
realize o agendamento no sistemafrota e momtora a realizacfio do agendamento.
Executantes

Solicitante.

|—|2. Designar condutor e weiculo

Descricio

O controlador de trafego designa veiculo e condutor adequados pararealizar o atendimento.
Casoniio haja condutores disponiveis no momento para atendimento a demandade transporte
administrativo, o eperador de trafego deve comunicar ao solicitante que decidira se aguardara
ou cancelara o pedido.

Lcessar o Sistema de Gestiio da Frota.

Zelecionar a ababarra Zolicitacdes.

Clicar na solicitagio desejada (icone em formato de lapis).

Clicar em Atender Solicitagio.

Preencher oz dados dasclicitagfo

Clicar em registrar saida,

Imprimir e entregar a 33V com a chave do veicule, ac condutor responsével pelo
atendimento.

Executantes

Operader de trafege.

I:IB. Wistonar veiculo

Descriciio

De posse da 35V e chave do veiculo, o Conduter responsavel pelo atendimento dewveraler
atentamente a 33V e localizar o veiculo no estac onamento.

O Condutor devera realizar vistoria no veiculo (latania, pneus, hoddmetro imcial e nivel do
combustivel), comunicar ao controlador de trafego, antes de sair, qual quer avaria encontrada
£, caso necessanio, substituir o veiculo inclusive em caso de combustivel insuficiente ou
irregul anidades que inwiabilize cuso do veiculo.
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O Condutor devera deslocar-se com o veiculo ate o local de embarque conforme definido na
25V

Executantes

Condutor.

’:|4. Eealizar o atendimento

Descricio

Mo comparecendo o passagerio, no local de embarque, na hora espeaficada na 35V, o
condutor devera contactar o controlador de trafego, solicitar e aguardar instrucdes.

Nas demandas de transpotte administrativo, o condutor devera deizar o passageiro no destino
e retornar & Unidade de Transpotte,

Caso o tempo de demota do passageiro, no destine, seja inferior a 30 minutos o condutor
deverd aguardar no local.

Moz casos excepoionais, relativos ao tetnpo e a distéhcia o conduter devera consultar os
controladotres de trafego.

Hawvendo deswio do intinerério inicialmente solicitado, por necessidade do servico, deverd o
condutor relatar ho campo "observagdes” da 55V

Em caso de acidente cotn veiculo oficial, quando possivel fazéds, fica o condutor obrigado
a cotnunicar o drgéo de transpotte daunidade, solicitar pericia policial, permanecer no local
do atidente até a sua realizacdio e, logo apde, registrar a ocotténcia perante a autori dade
polidal, de acordo com o Art. 15 da Portaria PGE/MPTT n° 70, de 29 de setembro de 2015
Executantes

Condutor.

|:|5. Entregar a 33V e chave do veiculo

Descricio

O condutor devera preencher oz dades da S5V, relatives ao horario e hoddmetro de chegada
e observagdes, se houver.

O Conduter devera assinar e entregar a 353V com as chaves do weiculo, ac Controlader
Trafego.

Executantes

Condutor.

|—|6. Langar dados da 55V no sisterna

Descricio

O operador de trafego deverd acessar o Sistemna de Gestio da Frota
Selecionar a ababarra Atendimentos.

Clicar na solicitagiio desejada (icone em formato de lapas).

Registrar a hora e hoddmetro de chegada (contorme dados descritos na 554W).
Clicar em Registrar Chegada.

O controlador de trafego devera acondicionar a 55V, no escaninho, por categoria e ordem
cronoldgica.

Executantes

Operador de trafege.
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Realizar manutengo preventiva e corretiva de veiculos oficiais
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2. Realizar manutenc o preventiva e corretiva de veiculos oficiais

I:II. Verifica problema no veiculo

Descrigéo

Mos cases de manutenciio cotretiva, no curse normal do trabalho, ao detectar um problemz, o
agente deve comunicar o chefe da divisfo.

0 chefe da Divisio entdo selicita providéncia pelo Sistema Macional de Pedidos (SHP), em regra
Exvcutunles

Divizéio de Transporte Institucional, Diviséo de Iizsdes Especializadas e Divisiio de Operagles

I:IZ. Analisa solicitagio

Descrigiio

A Divigfio de Planejamento e Gestéio dos Servigos de Transporte (DPGEST) recebe a demanda
pelo 3P ou o Agente apresenta o carro na oficina.

O agente da DPGEST anda no carro com o condutor que observou o defeito para ventficar o
problema.

Executantes

Divizéio de Planejamento e Gestiio dos Servigos de Transporte

I:|3. Analisa sistema de gestdo de frotas

Mos casos de manutengio preventiva, o agente da DPGEST verifica anecessidade demanutencio
pormeio do sistemna de gestiio de frota

Executantes

Divisiio de Planejaments e Gestdo dos Servigos de Transporte

4. Prazo para verificagéo
Descrigéo
Se o problema nde for identificado ne momento, devera ser aguardade wm praze para qus o
coenduter identifique se o problema persiste.

D5. Devolve veiculo

Descrigiio

Caso o problemando persista, o velculo serd devolwido ao responsavel.

Executantes

Divisfo de Transporte Institucional, Diviséo de Wissées Especializadas e Divisdio de Operagies

|:|6. Realiza pequenos reparos

Descrigéo

Caso o problema identificads possa ser reselvido com pequencs repares, a DPGEST pode
redizar atroca de lampadas e baterias dos controles.

Executantes

Eszeritario de Processos do LWMFPF 12



Divizfio de Planejamento & Gestiio dos Servicos de Transporte

I—IT. Troca veiculo

Descrigiio

Caso nio seja possivel solucionar o problema com pequencs repares, trocar o veicule com
problema por carro reserva ou agendar a manutencgio a depender do problema e da
disponitilidade de veiculos.

Fxerntanteg

Divizfio de Planejamento e Gestiio dos Servicos de Transporte

DS. Realiza cotacéio
Descrigiio
Caso seja possivel diagnosticar o problema, o agente devera
—  Solicitar orgamento pelo sistema Ticket log (contrato de manutencio);
— aguardar orpamento.
Cuando niio for possivel realizar um diagndstico prévio e houver necessidade de inspecio fisica
no veicule, o agende devera
— Levar o veiculo até a oficina;
— aguardar o lancamento do crgamento no sistema;
—  enviar o orgamento & outras oficinas (Cotagie).
Executantes
Divizéio de Planejamento e Gestiio dos Servigos de Transporte

9. Orcamentos apresentados
Descrigéo
A oficina credenciada faz amspegio presencial do veiculo, se necessano elanca o orgamento no
sisterna

DIO. Decide pdo mdhor critério

Descrigéo

O agente da DPGEST decide pelo melhor orgamento.
Executantes

Divisiio de Planejamento e Gestio dos Servigos de Transporte

l:lll. Realiza agendamento

Descrigéo

Agendar servige com a oficina escolhida

Executantes

Divizéio de Planejamento e Gestiio dos Servigos de Transporte
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I:I12. Vistoria veiculo

Descrigiio

Wistoriar veiculo de acordo com check-list préprie antes de levalo a oficina

Caso o orcamento tenha sido presencial e o veiculo tenha permanecido na oficina escolhida, ja
serarealizado o servigo. Caso tenha sido escolhida cutra oficina, o agende da DPGEST devera
conduzir o weicule ac local,

Executantes

Thiwisio de Flanriamento g (irstio dos Servicos de Transporte

13. Manutengéo realizada
Descrigiio
O servigo e realizado na oficina seleci onada

|:|14. Realiza teste ou verificaciio

Descrigéio

Realizar teste e aprovar o pagamento ou zolicitar complemento na manutencio, se for o caszo.
Executantes

Divizéio de Planejamento e Gestiio dos Servicos de Transporte

’:|15. Leva veiculo a oficina

Descrigiio

Caso sejanecessano complemento na manutengio, conduzir veiculo & oficina responsavel pelo
servigo para compl ementacio.

Executantes

Divizfio de Planejamento e Gestio dos Servicos de Transporte

Dlﬁ. Realiza devoluciio

Descrigiio

Devolver o veiculo ao solicitante,

Executantes

Divizfio de Planejamento e Gestio dos Servicos de Transporte

I:IIT. Atesta recehimento

Descrigéio

O responsavel pelo recebimento do veioulo no qual a manutengio fol realizada deve atestar o
recebimento por meio do preenchiments do check-list de retorno.

Executantes

Divizfio de Transporte Institucional, Divisio de Iissdes Especializadas e Divisio de Operagies
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Gerenciar Infragdes de Transito de Veiculos Oficiais
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3. Gerenciar infragdes de transito de veiculos oficiais

— Recebimento de notificacio
Descri¢iao
O 6rgio autuador envia notificagio de autuagio ao MPF.

[—-Il. Verifica situaciio do veiculo

Descri¢ao

Verificar se o veiculo identificado na notificagéio ainda esta sob propriedade do MPF.
Executantes

Divisdo de Planejamento e Gestao dos Servigos de Transporte

[—JZ. Autua PGEA

Autuar Procedimento de Gestio Administrativa com a notificagio de autuagio e todos os demais
documentos que forem gerados durante o processo.

Executantes

Divisdo de Planejamento ¢ Gestdo dos Servigos de Transporte

[:IS. Comunica setor responsavel

Descrigio

Elaborar despacho simplificado comunicando ao setor responsavel a ocorréncia da autuagfo.
Movimentar PGEA ao setor.

Executantes

Coordenadoria de Plancjamento

D4. Identifica o condutor

Descrigiio

Buscar no Sistema Frota ou na ficha ASV, o condutor do veiculo.

Preencher os dados da notificagdo e devolver 8 DPGEST, apresentando a defesa prévia caso seja
necessario apresentar recurso a notificagiio.

Executantes

Setor/Unidade de lotagdo do condutor

[—|5. Oficia orgio autuador

Descricio

Caso o veiculo ndo pertenga mais ao MPF, oficiar o 6rgio autuador informando a situagdo e
anexando os documentos comprobatorios necessarios (copia do CLV, copia do DUT etc.).

Caso o veiculo seja de propriedade do MPF, oficiar o 6rgio autuador informando a identifagio
do condutor com os documentos comprobatorios necessarios (copia da CNH do condutor etc.) e
aguardar a emissio do boleto.
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Se houwer necessidade de interposiciio de recurso, enviar junto com aidentificacfio do condutor
a defesa prévia apresentada pela area a qual ele esta subordinado.

Cazo o MWEF nfio indique o condutor dentro do prazo estabelecido pelo drgho autuador, podera
ser emitida nova multa, a depender do estado em que a infragfio foi cometida Messe casg, a
Secretaria de Administraciio sera comum cada, para pagamento da multa.

Executantes

Divizsho de Planejamento e Gestiio dos Servicos de Transporte

'6. Boleto emitido
Descricéio
O érgio autuar emitird o boleto em nome da Secretana de Seguranca Institucional .

’:"T. Envia holeto ao setor do condutor

Descrigiio

Encaminhar boleto ao setor de lotacio do condutor do weiculo (anexo ao PGEA) e encaminiar
e-mail reforpando a necessidade de pagaments no prazo.

Executantes

Divizfio de Planejamento e Gestiio dos Servicos de Transporte

I:IS. Retira “nada consta”

Descrigiio

Apds o pagamento do boleto pele condutor, acessar o sito do DETE AN e erutir "nada consta"
do veiculo para anexar ac PGEA

O comprovante de pagamento também devera ser anexado ao PGEA.

Executantes

Divizfio de Planejamento e Gestio dos Servigos de Transporte.

’:|9. Comunica a Secretaria de Administragio

Descrigiio

Caso o condutor do velcule nio pague o boleto no prazo, comunicar a Secretaria de
Administraciio por meio de memorando, para que ¢ boleto seja pago e sejam tomadas as
providéncias cabiveis em relacfo ao servidor

Executantes

Coordenadona de Planejamento

I:IIO. ArquivaPGEA
Descricio
Conferir a documentacfio do processo e argquivar o PGEA

Executantes
Divizfio de Planejamento e Gestiio dos Servicos de Transporte
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