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MINISTERIO PUBLICO EEDERAL
SECRETARIA GERAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 10, DE 30 DE JULHO DE 2021.

Dispde sobre a regulamentacdo e a utilizacdo do Sistema Interativo de
Gestdo da Frota Nacional no ambito do Ministério Publico Federal.

A SECRETARIA-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no uso
das atribuicdes que Ihe conferem o art. 6°, inciso V, do Regimento Interno Administrativo do
MPF, aprovado pela Portaria SG/MPE n° 382, de 5 de maio de 2015, tendo em vista 0
disposto na Portaria PGR/MPU n°® 70, de 29 de setembro de 2015, e o que consta no
Procedimento de Gestdo Administrativa n° 1.00.000.013603/2021-59, resolve:

CAPITULO |

Disposigoes Gerais

Art. 1° Instituir a presente Instrucdo Normativa com 0 objetivo de orientar,
disciplinar e padronizar o uso do Sistema Interativo de Gestdo da Frota Nacional — SIG Frota
no &mbito do Ministério Pablico Federal.

Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa, entende-se por:

| — Sistema Interativo de Gestdo da Frota Nacional — SIG Frota: ferramenta
desenvolvida pela Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo e a Secretaria de
Seguranca Institucional para a gestdo dos servicos de transporte institucional e da frota de
veiculos pertencentes ao Ministério Publico Federal;

Il — Unidades Gestoras: sdo 0s setores responsaveis pela gestdo, execucao e
controle dos servicos de transporte e do controle da frota de veiculos no &mbito local;

Il — Interface mével: é a aplicagdo, para uso preferencial em aparelhos
celulares, pela qual os usuarios poderdo realizar, gerenciar e acompanhar o andamento das
solicitacOes de servicos de transporte institucional;

IV — Interface de gestdo: é a ferramenta tecnologica disponibilizada para uso
preferencial em computadores, pela qual os responsaveis pela Unidade Gestora gerenciam 0s
servigos de transporte institucional e a Frota Nacional,

V — Sistema Autoriza: é o sistema utilizado para a gestdo de acesso a sistemas

e aplicativos do MPF;
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VI — Permissdes de acesso: conceito do Sistema Autoriza que determina o nivel
de acesso, também chamado de Privilégios, que cada usuério possuird as funcionalidades do
sistema, subdivididos da seguinte forma:

a) Gestor Nacional: atribuido ao(s) responsavel(eis) pela gestdao nacional;

b) Gestor Local: atribuido ao(s) responsavel(eis) pela gestdo local da respectiva
Unidade Gestora e Unidades Gestoras vinculada, se houver;

c) Mesa: atribuido ao(s) responsavel(eis) pela organizacdo das solicitacbes e
distribuicdo dos atendimentos da respectiva Unidade Gestora;

d) Oficina: atribuido ao(s) responsavel(eis) por registrar e controlar os servigos
de manutencéo da frota da respectiva Unidade Gestora;

e) Condutor: atribuido a(os) responsavel(eis) pela conducdo do veiculo oficial
da frota do MPF, respeitados os requisitos da legislacao vigente;

f) Solicitante: atribuido a pessoa autorizada a solicitar servicos de transporte
institucional de acordo com a legislacdo vigente;

g) Passageiro: designado de forma automatica, sem necessidade de atribuicao,
para todas as pessoas que realizam login na rede do MPF.

VIl — Sistema Nacional de Pedidos - SNP: é o sistema utilizado para o envio de
pedidos para as equipes do MPF, entre elas, as que realizam a sustentagdo dos sistemas da

instituicao;

CAPITULO 1l
Acesso ao Sistema SIG Frota

Art. 3° As permissdes Solicitante e Condutor que acessam exclusivamente a
interface mével do Sistema SIG Frota serdo concedidos e revogados automaticamente a quem
tenha prerrogativa, em razdo de suas atribui¢Ges, de acordo com critérios da regulamentacao
vigente, através de tabela dinamica do sistema, sem necessidade de atribuicdo manual pelo
Sistema Autoriza.

81° Usuérios que ndo cumpram os critérios definidos para atribuicdo
automatica poderdo receber os papéis citados no caput deste artigo por via do Sistema
Autoriza, mediante solicitagdo, de acordo com critérios da regulamentagéo vigente.

82° As demais permissdes de acesso ao sistema, ndo citados no art. 3°, serdo
concedidos e revogados exclusivamente de forma manual via Sistema Autoriza.

83° As permissBGes podem ser atribuidas para uma ou mais pessoas, conforme
conveniéncia organizacional, porém cada pessoa deve possuir apenas uma permissao atribuida

via Sistema Autoriza.



CAPITULO 11l
Da utilizagéo do SIG Frota

Art. 4° A utilizacdo do Sistema Interativo de Gestdo da Frota Nacional, em
todas as suas funcionalidades, é obrigatoria no ambito do Ministério Publico Federal.

Paragrafo Unico. A utilizacdo do sistema SIG Frota deve seguir 0s
procedimentos apresentados e instruidos em manuais disponibilizados pela Secretaria de
Seguranca Institucional na Intranet do MPF.

CAPITULO IV
Das Competéncias

Art. 5° Compete ao Gestor Nacional:

| — organizar a propria Unidade e promover a organizacdo inicial das demais
Unidades do MPF;

Il — emitir e atualizar manuais e cartilhas de orientagdo quanto ao correto uso
do sistema SIG Frota;

Il — conceder acesso aos Gestores Locais, mediante solicitacdo da chefia
imediata via SNP;

IV — orientar e fiscalizar os Gestores Locais quanto a correta utilizagdo do
sistema SIG Frota a fim de que as informac6es, quando necessarias, estejam perfeitamente
atualizadas e disponiveis em tempo habil;

V — acolher solicitagdes, reclamacdes e sugestdes dos usuarios, promovendo,
sempre que possivel, de forma sistémica as melhorias e ajustes necessarios;

VI — prestar informacBes, emitir pareceres, elaborar e emitir relatérios
referentes a Frota Nacional, conforme dados inseridos no sistema SIG Frota, a fim de
subsidiar decis6es da Administracdo Superior;

VII — gerir o Cadastro Nacional;

V111 — propor correcdes, melhorias e aperfeicoamentos do sistema SIG Frota.

Art. 6° Compete ao Gestor Local:

| — orientar e fiscalizar os responsaveis da sua Unidade Gestora e unidades
vinculadas, se houver, na correta utilizacdo do Sistema SIG Frota em todas as suas
funcionalidades, com especial atenc¢éo a insercao de dados;

Il — conceder acesso aos usuarios locais que ndo possuam acesso automatico,
conforme indicagédo das chefias imediatas, mediante solicitagdo via SNP;

Il — acolher solicitacdes, reclamacdes e sugestdes dos usuarios, promovendo,

sempre que possivel, de forma sisttémica as melhorias e ajustes necessarios;



IV — encaminhar ao Gestor Nacional as solicitacdes, reclamacdes e sugestdes
dos usuarios, que ndo forem possiveis de acatar no ambito local,

V — prestar informaces, emitir pareceres, elaborar e emitir relatdrios referentes
a Frota Local, conforme dados inseridos no sistema SIG Frota, a fim de subsidiar decisdes da
Administracdo Superior;

VI — emitir e atualizar manuais e cartilhas de orientacdo quanto ao correto uso
do sistema SIG Frota, no ambito de sua Unidade Macro local,

VIl — propor ao Gestor Nacional, correces, melhorias e aperfeicoamentos do
sistema SIG Frota.

Paragrafo Unico. O Gestor Local também € responsavel por atuar nas
atribuicdes das permissdes Mesa e/ou Oficina, nas situagdes em que ndo houver encarregados
especificos por essas permissoes.

Art. 7° Compete ao designado com a permissdo Mesa, nas Unidades Gestoras,
onde houver:

| — organizar e distribuir os atendimentos das solicitagdes realizadas por meio
do sistema SIG Frota, de acordo com as diretrizes da Administracdo Superior de sua Unidade
Gestora;

Il — acompanhar o atendimento das solicitagGes realizando as ac6es necessarias
para o alcance dos seus objetivos.

Art. 8° Compete ao designado com a permissdo Oficina, na Unidade Gestora
onde houver:

I — registrar os servigos de manutencéo, abastecimento e higienizacao da frota
da respectiva Unidade Gestora;

Il — registrar as infracGes de transito cometidas com veiculos da frota da
respectiva Unidade Gestora;

1l — manter os registros relativos aos servigcos de manutencdo e infracoes
rigorosamente atualizados;

IV — controlar o cronograma de manutencéo preventiva da frota;

V — fornecer, sempre que solicitado, ao Gestor Local ou Chefia Imediata,
dados relativos a frota da respectiva Unidade Gestora cuja insercdo esteja disponivel no
sistema SIG Frota;

Art. 9° Compete ao Condutor, lotado na Unidade Gestora ou designado:

| — realizar os atendimentos a ele atribuidos por meio da interface movel do

sistema SIG Frota;



Il — portar sempre, estando em servico, aparelho de telefonia celular em plenas
condicBes de uso com os aplicativos necessarios para a perfeita operacionaliza¢do do Sistema
SIG Frota;

Il — reportar em tempo habil, a chefia imediata, problemas relativos ao
aparelho celular institucional, rede de internet, servicos da operadora de telefonia contratada
ou quaisquer outros que inviabilizem o perfeito funcionamento do Sistema SIG Frota;

IV — realizar todas as operacOes na interface movel do sistema SIG Frota
relacionadas ao processo de atendimento das solicitacbes, com vistas a perfeita execucdo do
atendimento e dos controles dos servicos de transporte institucional.

Art. 10 Compete ao Solicitante atribuido pela regra automaética ou designado:

| — agendar solicitagOes de servi¢o de transporte institucional, para si, ou para
terceiros, de acordo com suas atribuicdes, utilizando a interface movel do Sistema SIG Frota;

Il — acompanhar por meio da interface do sistema SIG Frota as suas
solicitac@es, realizando em tempo habil qualquer alteracdo na solicitacao;

Il — caso necessario, realizar o cancelamento da solicitacdo no sistema SIG
Frota em tempo habil, evitando o deslocamento desnecessario de veiculos oficiais e
consequente desperdicio de recursos.

Art. 11 Compete ao passageiro:

| — acompanhar por meio do sistema SIG Frota as solicitagdes em que figura
como passageiro, realizando em tempo habil qualquer alteracdo na solicitacao;

Il — caso necessario, realizar o cancelamento da solicitacdo no sistema SIG
Frota, em tempo habil, evitando o deslocamento desnecessario de veiculos oficiais e 0
desperdicio de recursos.

CAPITULO V
Disposicoes Finais

Art. 12. Compete a Secretaria de Seguranca Institucional dirimir as duvidas
suscitadas na aplicagdo do disposto nesta Portaria, sendo 0s casos omissos resolvidos pela
Secretaria-Geral.

Art. 13. Esta Instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

ELIANA PERES TORELLY DE CARVALHO

Este texto ndo substitui o publicado no DMPE-e, Brasilia, DF, 5 ago. Caderno Administrativo,
p.1.
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