MINISTERIO DA JUSTICA
DEPARTAMENTO DE POLICIA RODOVIARIA FEDERAL
Direcao-Geral

INSTRUCAO NORMATIVAN¢ 17 ,DE 19 DE DEZEMBRO DE 2007.

Institui o Boletim de Servigo Digital no dmbito das
Unidades do Departamento de Policia Rodoviaria
Federal, estabelecendo os procedimentos a serem
adotados para sua elaboragdo e veiculacio na
intranet da respectiva unidade.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO DE POLICIA RODOVIARIA
FEDERAL, no uso da competéncia que lhe confere o art. 101, inciso XX, do Regimento
Interno do Departamento de Policia Rodoviaria Federal, instituido pela Portaria n® 1.375, de 2
de agosto de 2007, do Senhor Ministro de Estado da Justi¢a, publicada no Diario Oficial da
Unido em 6 de agosto de 2007,

CONSIDERANDO o disposto no Processo n® 08.650.003.365/2006-47, bem como a
necessidade de dar amplo conhecimento ao publico interno dos atos administrativos das
Unidades deste Departamento;

CONSIDERANDO 4 importancia € a abrangéncia da intranet das Unidades deste
Departamento na disponibilidade de informagdes em tempo real, bem como a necessidade de
disponibilizar meios eficazes para tornar imediata a aplicacdo dos atos das Unidades deste
Departamento;

CONSIDERANDO que as Unidades deste Departamento ja tém a disposicdo
ferramentas necessarias a insercdo e veiculagdo de seus atos administrativos na intranet,
carecendo tio somente de normatizacao para a regularizacao de seu uso;

CONSIDERANDO a importancia do Boletim de Servico para a divulgagdo dos atos
das Unidades deste Departamento a todo o efetivo, com transparéncia, dinamismo, agilidade,
simplicidade e economicidade de meios materiais e humanos; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 4.965, de 5 de maio de 1966, bem como o

fato de os atos administrativos s6 terem validade juridica e gerarem obrigagdes apos
publicados no meio regularmente proprio,

RESOLVE expedir a presente Instrugdo Normativa, nos seguintes termos:




CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido, no ambito das Unidades deste Departamento, o Boletim de
Servico Digital, destinado a veiculagdo, por meio da intranet, dos atos administrativos das
respectivas unidades, bem como de informagdes de carater relevante para este Departamento.

Art. 2° O Boletim de Servigo Digital devera substituir integralmente a versao impressa
dos Boletins de Servigo das Unidades deste Departamento, devendo, no entanto, os setores
responsaveis pela publicacdo manter nos seus arquivos uma copia impressa e assinada pela
autoridade maxima da respectiva unidade.

Art. 3° Ficam os setores responsaveis pela publicacdo dispensados do envio de copia
impressa para os demais setores da respectiva unidade, tendo em vista que a veiculagao do
Boletim de Servico Digital dar-se-4 por meio da intranet, cujo acesso € livre para todos os
servidores deste Departamento.

Art. 4 O Boletim de Servigo Digital sera elaborado pela Coordenagdo de Apoio
Administrativo, no ambito da Unidade Central, pelo Nacleo de Apoio Técnico, no ambito das
Superintendéncias Regionais, e pelo Nuacleo Administrativo e Financeiro, no ambito dos
Distritos Regionais.

Paragrafo Gnico. A critério do Superintendente Regional ou Chefe de Distrito, podera
ser designado servidor de outros setores da respectiva Unidade Regional para exercer tal
encargo.

CAPITULO II - DA ELABORACAO DO BOLETIM DE SERVICO

Art. 5° Utilizar-se-a, na elaboracdo do Boletim de Servigo Digital, o software de
edicdo de textos do BrOffice.org ou outro compativel, desde que observadas as diretrizes da
Coordenacao-Geral de Planejamento e Modernizacdo Rodoviaria e a politica de adogdo de
software livre do Governo Federal.

Art. 6° O Boletim de Servico Digital serd numerado seqiiencialmente e editado a cada
cinco dias, veiculando as informagdes pertinentes aos atos administrativos expedidos durante
o respectivo periodo de publicagdo, conforme a seguinte divisao:

I - 12 periodo: do 1° (primeiro) dia ao 5° (quinto) dia do més;

II - 22 periodo: do 6° (sexto) dia ao 10° (décimo) dia do més;

III - 32 periodo: do 11° (décimo primeiro) dia ao 15° (décimo quinto) dia do més;
IV - 42 periodo: do 16° (décimo sexto) dia ao 20° (vigésimo) dia do més;

V - 52 periodo:do 212 (vigésimo primeiro) dia ao 25° (vigésimo quinto) dia do més;

VI - 62 periodo: do 26° (vigésimo sexto) dia ao altimo dia do més. “
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Art. 7° Caso nao haja ato administrativo a ser publicado no respectivo periodo, ndo
havera necessidade de edi¢ao do Boletim de Servico Digital referente aquele periodo.

Art. 8 Os prazos que envolvam a publicagao nos Boletins de Servigo serio corridos,
incluindo-se os dias ndo uteis e finais de semana.

Art. 9° A numeracao seqiiencial do Boletim de Servico Digital devera ser reiniciada a
cada novo ano.

Art. 10. A critério dos setores responsaveis e por necessidade de servi¢o, podera,
excepcionalmente, ser expedida edicdo extra do Boletim de Servigo Digital, desde que
obedeca as mesmas regras aplicaveis as edi¢des normais.

Art. 11. Para publicacdo de atos das areas de inteligéncia e atos reservados das areas
de corregedoria, sera editado o Boletim de Servico Reservado, que contera apenas extratos de
publicacdo e ndo seré inserido na intranet, ficando disponivel apenas nos arquivos da area
responsavel pela edi¢do, observado o disposto na Instru¢do Normativa DG/DPRF n° 16, de 5
de dezembro de 2007.

Art. 12. A geréncia técnica das paginas eletronicas dos Boletins de Servigo ficara a
cargo da Coordenacdo-Geral de Planejamento e Modernizacdo Rodoviaria, no ambito da
Unidade Central, dos Nucleos de Telematica, no ambitos das Superintendéncias Regionais, e
dos Nucleos Administrativo e Financeiro, no ambitos dos Distritos Regionais.

Art. 13. Cabera a Coordenacao de Apoio Administrativo o desenvolvimento de normas

sobre edi¢ao e padronizacio do Boletim de Servigo Digital, bem como a implementagio de
ajustes técnicos visando a melhoria da qualidade de edigao dos referidos boletins.

Art. 14. Os textos a serem publicados no Boletim de Servigo Digital deverdo ser
submetidos a prévia revisao ortografica e gramatical, além da revisdo das unidades técnicas
especificas e daquelas envolvidas na sua disponibiliza¢ao na intranet.

Art. 15. A diagramacao do Boletim de Servico Digital dar-se-a4 conforme os modelos
constantes do Anexo da presente Instru¢do Normativa, aplicando-se aos textos a fonte tipo
Times New Roman, tamanho 12 e espagamento simples.

Art. 16. O cabegalho do Boletim de Servigo Digital apresentara, obrigatoriamente:
I - o brasdo da Policia Rodoviaria Federal, alinhado a esquerda;

II - a inscricio “MINISTERIO DA JUSTICA”, em caixa alta, sobreposta a inscri¢io
“Departamento de Policia Rodoviaria Federal”, em caixa baixa, ambas alinhadas a esquerda,
em negrito e tamanho 12;

a esquerda, em caixa alta e tamanho 25; e




IV - mais abaixo, a inscrigdo do local e periodo de referéncia da edigdo em numeros
ordinais, contendo, na mesma linha a esquerda, o ano de publicagdo em algarismos romanos e,
a direita, o numero ordinal do Boletim de Servigo.

Paragrafo unico. No caso das Unidades Regionais, o cabegalho conterd, ainda, a
identificagdo numérica da respectiva unidade, seguida da inscricdo “Superintendéncia
Regional” ou “Distrito Regional”, em caixa baixa e negrito, ¢ do nome da Unidade da
Federag¢do em que est4 sediada.

Art. 17. A parte final do Boletim de Servigo apresentara, obrigatoriamente:

I - os nomes e cargos dos integrantes da Dire¢do-Geral, no caso do Boletim de Servico
da Unidade Central;

II - 0o nome e o cargo do Superintendente ou do Chefe de Distrito e Chefes das Seg¢des
e Nucleos, no caso dos Boletins de Servigo das Unidades Regionais;

III - em letra menor, o nome e cargo do titular do setor responsavel pela publicagio e
do editor, com os respectivos telefones ¢ enderegos eletronicos.

CAPITULO III - DA EDICAO DOS DADOS

Art. 18. O Boletim de Servigo somente sera editado apos ciéncia e aprova¢do formal
pelo Coordenador de Apoio Administrativo ou seu substituto legal, no Ambito da Unidade
Central, e pelo Superintendente ou Chefe de Distrito ou seus respectivos substitutos legais, no
ambito das Unidades Regionais.

Art. 19. Serdo publicados no Boletim de Servigo:

[ - todos os atos de carater normativo de competéncia das Unidades deste
Departamento, tais como Instru¢des Normativas, Instru¢des de Servigo, Portarias, Ordens de
Servigo, Ordens de Missdo, Memorandos-Circulares, entre outros;

I - decisdes administrativas;

[II - elogios;

IV - apostilas;

V - despachos saneadores e decisorios de procedimentos administrativos;

VI - editais, contratos, convénios, ajustes e acordos de cooperacio;




VII - remogdes de oficio e a pedido, bem como lotagao de servidores;

VIII - vantagens pecuniarias e concessoes de didrias;

IX - designagao de substitutos de Fung¢des Gratificadas;

X - matérias de cunho informativo sobre as atividades da Policia Rodoviaria Federal,
como operagdes especiais e de rotina, apreensoes, aquisi¢cdo de bens e servigos, assisténcia

social, saude, entre outros;

XI - transcri¢do de matérias do Diario Oficial da Unido, cujo objeto seja relacionado as
atividades deste Departamento, tais como leis, decretos, resolucdes, entre outros.

Art. 20. Somente serdo publicados no Boletim de Servico os atos subscritos ou
autorizados:

I - no 4mbito da Unidade Central:

a) pelo Diretor-Geral;

b) pelo Chefe de Gabinete;

c) pelo Corregedor-Geral;

d) pelos Coordenadores-Gerais:

e) pelos Coordenadores e Assessores.

I - no ambito das Unidades Regionais:

a) pelo Superintendente ou Chefe de Distrito;
b) pelos Chefes de Sec¢ao ou Nicleo;

c) pelos presidentes de comissdes de procedimentos administrativos.
CAPITULO 1V - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 21. Os atos normativos somente entrardo em vigor depois de regularmente
publicados no Boletim de Servigo.

Art. 22. Considera-se publicado o ato que se tornou piblico pela efetiva. ;=
disponibilizacdo na intranet das Unidades deste Departamento. -f:/'““ﬂoo
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Art. 23. O nao cumprimento das disposi¢des contidas nesta Instrugdo Normativa
implicara responsabilizacdo e sangdes disciplinares, nos termos da legislagdo vigente, tendo
em vista o dever funcional do servidor pablico em cumprir bem e fielmente todas as normas
internas do 6rgao ao qual pertence.

Art. 24. Os casos omissos e as davidas decorrentes da aplicacao desta Instrucio
Normativa deverdo ser dirimidos pela Coordenacdo de Apoio Administrativo.

Art. 25. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario, especialmente a Portaria
DG/DPRF n® 168, de 23 de fevereiro de 2001.

Art. 26. Esta Instrucao Normativa entrara em vigor na data de sua publicagio, dispondo
as Unidades Regionais de trinta dias para se adequarem ao seu conteudo.
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