
MINISTÉRIO PÚBLICO FEDERAL
SECRETARIA DE SEGURANÇA INSTITUCIONAL

INSTRUÇÃO DE SERVIÇO Nº 2, DE 16 DE NOVEMBRO DE 2017.

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

O  SECRETÁRIO  DA SECRETARIA DE  SEGURANÇA INSTITUCIONAL DO

MINISTÉRIO PÚBLICO FEDERAL, no uso de suas atribuições legais, tendo em vista o disposto

na  Portaria  PGR  nº  240,  de  27  de  fevereiro  de  2014,  publicada  no  DMPF-e  nº41/2014,  e

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

Institucional nas suas diversas áreas de atuação; 

RESOLVE:

Art.  1º  Aprovar  os  processos  de  trabalho  que  compõem  o  tema  de  Gestão  do

transporte de membros e servidores da arquitetura de processos do MPF:

I – Atender as demandas de transporte de membros e servidores;

II – Realizar a manutenção preventiva e corretiva de veículos oficiais;

III – Gerenciar infrações de trânsito de veículos oficiais.

Art.  2º  Ficam  aprovadas  as  normas  técnicas  e  os  procedimentos  relativos  aos

processos  inseridos  no  tema  Gestão  do  transporte  de  membros  e  servidores,  conforme manual

anexo.

Art. 3º São atribuições da Secretaria de Segurança Institucional, como responsável

pelos processos:

I -  Aprovar  as  propostas  de atualização e revisão dos  processos  da Secretaria  de

Segurança.

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

como prestar informações e esclarecimentos sobre a utilização destes.

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


III - 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 após o mapeamento

dos processos;

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

que necessário, a atualização e revisão dos manuais.

Art.  4º  É  responsabilidade  do  Escritório  de  Processos  Organizacionais  do  MPF

(EPO/MPF):

I - promover a análise, formatação e as devidas atualizações pertinentes dos manuais

de normas e procedimentos.

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

posteriores modificações.

Art. 5° São indicadores dos processos:

I – Atender as demandas de transporte de membros e servidores:

a) Percentual de solicitações atendidas.

II – Realizar a manutenção preventiva e corretiva de veículos oficiais:

a) Percentual de veículos com manutenção preventiva;

b) Percentual de veículos com manutenção corretiva.

III - Gerenciar infrações de trânsito de veículos oficiais:

a) Quantidade de infrações de trânsito recebidas.

Art. 6° Esta instrução de serviço entra em vigor na data de sua publicação..

José Benedito Ramos de Andrade
Secretário Adjunto da Secretaria de Segurança Institucional.

Este  texto  não  substitui  o  p  ublicad  o   no  DMPF-e,  Brasília,  DF,    24     nov.     201  7  .  Caderno  
Administrativo, p.     31  .  
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Macroprocesso: Segurança Institucional 

Tema: Gestão do Transporte de membros e servidores 

Processos: 

Atender as demandas de transporte de membros e 

servidores; 

Realizar a manutenção preventiva e corretiva de 

veículos oficiais; 

Gerenciar infrações de trânsito de veículos 

oficiais. 

Manual de Nonnas e Procedimentos 
Anexo da Instrução de Serviço/Nonnativa n° 2/2017 

Aprovado por: Data de emissão: Versão: 
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Apresentação 

Este Manual é resultado do empenho da Secretaria de Segurança Institucional (SSIN) 

coordenado pela Secretaria de Modernização e Gestão Estratégica (SGE) e apoiada pela 

Secretaria-Geral no sentido de que o Ministério Público Federal cumpra e faça cumprir - por 

meio de um instrumento normativo que tem como propósitos racionalizar e padronizar -

formalmente, os procedimentos adotados pelo corpo funcional, em todos os processos de 

competência da SSIN, visando proporcionar aos clientes internos e externos respostas mais 

rápidas e eficazes. 

Por constituir-se um instrumento importante num contexto de modernização e de 

acompanhamento da velocidade das mudanças, este Manual deve primar a flexibilidade e 

adaptação diante das futuras realidades, podendo sofrer modificações e revisões 

normalmente requeridas pela necessidade de melhoria contínua dos serviços prestados pelo 

Ministério Público Federal. 

Objetivo - pretende-se, com a implementação deste Manual de Normas e Procedimentos, 

disciplinar e padronizar os processos de trabalho no MPF, conforme a arquitetura de 

processos da Instituição. 

Âmbito de aplicação - este Manual de Normas e Procedimentos será executado no âmbito 

da Secretaria de Segurança Institucional do Ministério Público Federal e das unidades de 

segurança nos estados. 

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

qualquer tempo em virtude de alterações significativas no processo. 

Alterações e sugestões de melhorias deverão ser encaminhadas à Assessoria Técnica da 

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

Modernização e Gestão Estratégica procederá à análise e publicação. 



Indicadores dos Processos 

Atender as demandas de transporte de membros e servidores 

Indicador Descrição Fórmula do Cálculo Periodicidade Fonte de Polaridade Meta Informação 

Mede a quantidade de 
Percentual de solicitações atendidas Quantidade de solicitações 

Sistema de Gestão Quanto maior, 
solicitações proporcionalmente à atendidas / Quantidade total de Mensal 

de Frota (FROTA) melhor 
100% 

atendidas quantidade total solicitações 
solicitada 

Realizar a manutenção preventiva e corretiva de veículos oficiais 

Indicador Descrição Fórmula do Cálculo Periodicidade Fonte de Polaridade Meta Informação 

Percentual de Mede o percentual de 
Quantidade de veículos com 

veículos com manutenções 
manutenção preventiva realizada Anual 

Sistema ticket log Quanto maior, 
100% 

manutenção preventivas realizadas 
/ Quantidade total de veículos 

/ Sistema Frota melhor. 
preventiva realizada no trimestre. 

Percentual de Mede o percentual de 
Quantidade de veículos com 

veículos com manutenções 
manutenção corretiva realizada Mensal 

Sistema ticket log Quanto menor, 
100% 

manutenção preventivas realizadas 
Quantidade total de veículos 

/ Sistema Frota melhor. 
corretiva realizada no mês 

Gerenciar infrações de transito de veículos oficiais 

Indicador Descrição Fórmula do Cálculo Periodicidade Fonte de Polaridade Meta Informação 

Quantidade de 
O indicador verifica a 

infrações de trânsito 
quantidade de Quantidade total de infrações 

Mensal Sistema Único 
Quanto menor, Màximo de 5 

recebidas 
infrações de trânsito recebidas no mês melhor. 

recebidas 
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1. Atender as demandas de transporte de membros e seIVidores 

0 1. Solicitarvd culo 
Descrição 
o solicitante ,,"verá acessar o Sistema,," Gestão da Frota na intranet do MPF 
Selecionar a abak>arra Solicitações 
Clicar em Incluir (canto superior dir eito) 
h,,~ch ,r 0' (hdo, d, ,0Iioi l, ç:lo 
Clicar em Salvar 
Cas o a soli ci tação ocorra diretamente (por telef ooe ou p"ssoalmente) para Subprocuraoores­
gerias da República 
a) Para atendimento imediato: O cootrolador "" tráfego JXovidenci,d . o itend mento por 
meio do preenchimento do f ocmulário impresso de SSV e em seguida o registro no sistema 
Gestão de Frota na Unidade e no nome do scl. icit ante ; 
b) Para atendimento futuro: O controlador de tr ifego solicit a ao Gooinete do Solicitante que 
reali ze o agendamento no sistem a frota e moni tora a realização do agendam ento 
Executantes 
Solicitante 

O 2. Designar conciltor e veí culo 
Descrição 
O control aoor de tr áfego designa veículo e conciltoc adequados para r ealizar o atendimento 
Cas o não haja condut ores disponíveis no momento para atendim ento à demanda de transp octe 
admini strativo, o <:p erador de tráfego deve comunicar ao soli cit,.,te que decidirá se aguardará 
ou c,., cel ará o pedido 
Acessar o Sis tema de Gestão da Frota 
Selecionar a abak>arra Solicitações 
Clicar na soli citação desejada (ícone em fonnato de lápis) 
Clicar em Atender Solicit ação 
Preencher os dado, da solici taç ão 
Clicar em regis trar salda 
Imprimir e entregar a SSV com a chave do veículo, ao condutor respons ável pelo 
atendim ento 
Executante. 
(:perador de tráfego 

0 3. Vistoriar veí culo 
Descrição 
De posse da SSV e chave do veí culo, o Condutor responsávd pd o at end mento deverá l er 
atentam ente a SSV e local izar o vd culo no est aci onamento 
O Condutor ,,"verá realizar vi storia no veí culo (lat aria, pneus, hodômetro ini ci al e nível do 
combustível ), comunicar ao contrcl. adoc de tráfego, ,.,t es de sair, <pal quer avari a encontrada 
e, caso necessário, substituir o veí culo inclusive em cas o de combustível insuficiente ou 
irregul aridades que invi abili ze o uso do veí cul o 

Eocrilório de Pr oc"oo, do MPF 



o Coodutor deverá deslocar -se com o veículo até o local de embarque confonne defini 00 na 
SSV 
Executante. 
Coodutor 

Q . Realizar o 2tendmento 
Descrição 
Não comparecendo o passagerio, no local de embarque, na hoca espe cificada na SSV, o 
condutor deverá contactar o control aoor de tráfego, solicitar e aguardar instruções 
Nas demandas de transporte administrativo, o condutor deverá deixar o passageiro no destino 
e retomar à Unidade de Transporte 
Caso o tempo de demora do passageiro, no destino, seja inferior a 30 minutos o condutor 
deverá aguardar no local 
No, caso, excepcionais, r elativos ao tempo e a dist,",- ci .. o condutor deverá consultar o, 
controladores de tráfego 
Havendo desvi o do intined cio ini cialmente solicitado, por nec"" sidade do serviço, deverá o 
condutor relat ,.- no campo "observações" da SSV 
Em caso de acidente com veículo oficial, quando possível fazê-lo, fica o condutor obrigado 
a comunicar o órgão de transporte da unidade, solicitar pericia policial, pennanecer no local 
do acident e até a sua realização e, logo após, r egi strar a ocorrência perante a autoridade 
policial, de ocordo com o Art 15 da Portaria PGRIMPU n070, de 29 de setembro de 2015 
Executante. 
Coodutor 

D s. Entregar a SSV e chave do veículo 
Descrição 
O condutor deverá preencher os dados da SSV, relativos ao horário e hodômetro de chegada 
e observaç ões, se houver 
O Condut or deverá assinar e entr egar a SSV com as chaves 00 veículo, ao Controladoc 
Tráfego 
Executante. 
Coodutor 

D 6. Lançar dados da SSV no sistema 
Descrição 
O operador de tráfego deverá acessar o Sis tema de Gestão da Freta 
Selecionar a abaJt>arra Atendimentos 
Clicar na soli ci tação desejada (ícone em fonnato de lápi s) 
RegiStrar a hora e hodômetro de chegada (cooforme dados descn tos na ~~ V) 
Clicar em Registr ,.- Cbegada 
O contrcl. aoor de tráfego deverá acondicionar a SSV, no escaninho, por categocia e ordem 
cronológica 
Executantes 
(:perador de tráfego 
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Realizar manutenção preventiva e corretiva de veículos oficiais 
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2. Realizar manutenção preventiva e corretiva de veículos oficiais 

D l. Verifica problema no veüulo 
De.rrição 
N os casos de manutenção corretiva. no curso nonnal do trabal ho. ao detectar um problemé. o 
agente deve ccmunicar o chefe da divi são 
O chefe da Divisão então scl. icitaprovidênciapelo Sistem a Nacional de Pedidos (SNP). em regra 
E.>.""ut"nt~> 
Divisão de Transport e Institucion al . Divisão de :Miss ões E speciali zadas e Divisão de Cperaç.5es 

O 2. Analüa .. llicitação 
De.rrição 
A Divisão de F1 anejamento e Gestão oos Serviços de Transporte (DPGE ST) recebe a demanda 
pel o SNP ou o Agente apresenta o carro na oficina 
O agente da DPGE ST anda no un o com o concLtoc qu e observou o defeito para verifica o 
probl ema 
Executante. 
Divisão de F1 anejamento e Gestão dos Serviços de Transporte 

0 3. Analüa .i.-tema de ge.-tão de frota. 
N os cas os de manutenção preventiva. o agente daD PGESTverific a a necessidade de manutenção 
por meio do sistema de gestão de fr eta 
Executante. 
Divisão de F1 anejamento e Gestão dos Serviços de Transporte 

@ 4.Prazoparaverificação 
De.rrição 
Se o JX obl ema não for identificado no momento. deverá ser aguae daoo um praz o para qu, o 
condutor identifique se o JXobl ema persiste 

0 5. Devolve veículo 
De.rrição 
Caso o probl em a não persi sta. o veí culo será devolvido ao responsável 
Executante. 
Divisão de Transport e Institucion al . Divisão de :Missões Especi alizadas e Divisão de Cperaç-5 es 

Q . Realizapequmo. reparo. 
De.rrição 
Caso o problem a identifi caoo possa ser r esolvido com pequ enos repar os. a DPGEST pode 
r eal izar a tr oca de lâmpadas e bateri as oos control e, 
Executante. 
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Divisão de F1 anejamento e Gestão dos Serviços de Transporte 

0 7. Troca veículo 
Descrição 
Caso não seja possível solucionar o problema com pequenos reparos. troc ,.- o veículo com 
problema por carro reserva ou agendar a m ,.,utenção a depender do problema e da 
dispooihlidade de veículos 
"!i:",,,,,"t,,,,tp< 

Divisão de F1anejamento e Gestão dos Serviços de Transporte 

Os. Realiza rotação 
Descrição 
Caso seja possível diagnostic ,.- o problema. o agente deverá 

Soli citar orçamento pelo si stema Ticket log (contrato de m ,.,utenção); 
aguardar orçamento 

Qu,.,do não for possível realizar um diagnóstico prévi o e hoover necessidade de inspeção fi":ca 
no veículo . o agende deverá 

Levar o veículo ité a oficina; 
aguardar o lançamento do ocç<m ento no si stema; 
enviar o orçamento à outras oficinas (Cotação) 

Executante. 
Divisão de F1anejamento e Gestão dos Serviços de Transporte 

0 9. Orçamento. apresentado. 
Descrição 
A oficina credenciada faz ainspeção presencial do veículo. se necessário e lança o orçamento no 
siStem a. 

0 10. Decide pào màhor critério 
De.crição 
O agente da DPGEST decide pelo melhor orçamento 
Executante. 
Divisão de F1anejamento e Gestão dos Serviços de Transporte 

O u. Realiza al:endamento 
Descrição 
.Agend". , erviço com a oficina e,colhida 
Executante. 
Divisão de Planejamento e Gestão dos Serviços de Transporte 
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0 12. Vi.toria veículo 
De.rrição 
Vistociar veí culo de acoc do com check-list próprio ante s de levá-lo à oficina 
Caso o orçan ento t enha sido f<" es encial e o veículo tenha penn ,.,ecido na ofi ana escolhida. já 
será realizado o serviço. Cas o tenh a sido escolhida ootra oficina. o agende da DPGE ST de""rá 
conduzir o veí culo ao local 
Executante. 
Divido d, n >n , j >m , nlo , G"li\o do, S ,.,-viço< d, T c>n,port, 

0 13. :Manutenção realizada 
De.rrição 
O serviço é realizado na ofi cina selecionada 

0 14. Realiza te.te ou verificação 
De.rrição 
R ealiz ,.- teste e aprovar o pag amento ou solicitar complemento na manutenção. se for o caso 
Executante. 
Divisão de F1 anejamento e Gestão dos Serviços de Transporte 

0 15. Leva váculo à oficina 
De.rrição 
Caso sej a necess ário compl emento na manutenção. conduzir veí cu! o à ofi cina responsável reI o 
serviço para complem entação 
Executante. 
Divisão de F1 anejamento e Gestão dos Serviços de Transporte 

0 16. Realiza devolução 
De.rrição 
Devolver o veí culo ao ,olicit,.,te 
Executante. 
Divisão de F1 anejamento e Gestão dos Serviços de Transporte 

0 17. Ateota recebimento 
De.rrição 
O responsável pelo recebim ento 00 veí culo no qual a manutenção f c.: realizada deve atest,.- o 
r ecebimento por meio do preenchimento do check-list de retomo 
Executante. 
Divisão de Transport e Institucional . Divisão de :Miss ões E speciali zadas e Divisão de Cperaç.) es 

E",rité,jo de Procesoo, do MPF 



Gerenciar Infrações de Trânsito de Veículos Oficiais 
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3. Gerenciar infrações de trânsito de veículos oficiais 

@) Recebimento de notificação 
Descrição 
O órgão autuador envia notificação de autuação ao MPF. 

D l. Verifica situação do veículo 
Descrição 
Verificar se o veículo identificado na notificação ainda está sob propriedade do MPF. 
Executantes 
Divisão de Planejamento e Gestão dos Serviços de Transporte 

O 2. Autua PGEA 
Autuar Procedimento de Gestão Administrativa com a notificação de autuação e todos os demais 
documentos que forem gerados durante o processo. 
Executantes 
Divisão de Planejamento e Gestão dos Serviços de Transporte 

0 3. Comunica setor responsável 
Descrição 
Elaborar despacho simplificado comunicando ao setor responsável a ocorrência da autuação. 
Movimentar PGEA ao setor. 
Executantes 
Coordenadoria de Planejamento 

0 4. Identifica o condutor 
Descrição 
Buscar no Sistema Frota ou na ficha ASV, o condutor do veículo. 
Preencher os dados da notificação e devolver à DPGEST, apresentando a defesa prévia caso seja 
necessário apresentar recurso à notificação. 
Executantes 
Setor/Unidade de lotação do condutor 

0 5. Oficia órgão autuador 
Descrição 
Caso o veículo não pertença mais ao MP F, oficiar o órgão autuador informando a situação e 
anexando os documentos comprobatórios necessários (cópia do CL V, cópia do DUT etc.). 
Caso o veículo seja de propriedade do MPF, oficiar o órgão autuador informando a identifação 
do condutor com os documentos comprobatórios necessários (cópia da CNH do condutor etc.) e 
aguardar a emissão do boleto. 
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Se houv er necessidade de interposiç ão de recurso, enviar junto com a identificaç ão do condlior 
a defesa prévia apresentada pela área a qual ele está subordinado 
Caso o MPF não indique o condutor dentro do praz o est""el ecido pelo órgão autuador, poderá 
ser emi ti da nova mult a, a depender do est ado em que a infração foi cometida Nesse case" a 
Secretaria de Administração será comunicada, para pagamento da multa 
Executante. 
Divisão de F1 anejamento e Gestão dos Serviços de Transporte 

0 6. Boleto emitido 
De.rrição 
O ét-gão autu ar emitirá o boleto em nome da Secr etari a de Segur ,., ça Institucional 

D 7. Envia boleto ao .etor do condutor 
De.rrição 
Encaminhar bol eto ao setor de l ctação do condutor do veí culo C,.,exo ao PGEA) e encamin:1ar 
e-mail r eforçando a necessidade de pag amento no prazo 
Executante. 
Divisão de F1 anejamento e Gestão dos Serviços de Transporte 

Os. Retira "nada con.-ta" 
De.rrição 
Após o pagamento do bol eto pelo condutor, acessar o síti o do DETRAN e emitir "nada con>ta" 
do veí culo para an exar ao PGEA 
O cctn JX ovante de pag amento também deverá ser anexado ao PGEA 
Executante. 
Divisão de F1 anejamento e Gestão dos Serviços de Transporte 

Q . Comunica a Secretaria de Admini.-tração 
De.rrição 
Caso o condutor 00 veí culo não pague o boleto no prazo, comunicar a Secretaria de 
Administração por meio de memorando, para que o bol eto seja pago e sejam tomadas as 
provi &ncias cabíveis em rel ação ao servidor 
Executante. 
Coordenadoria de Planejament o 

D lO. ArquivaPGEA 
De.rrição 
Conferir a documentação do processo e arquivar o PGEA 
Executante. 
Divisão de F1 anejamento e Gestão dos Serviços de Transporte 

E>critério de Pro,,,,,,,, do MPF 
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