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APENDICE 3

TIPO DE PROCESSO: ROTEIRO DE
FISCALIZACAO

Eventos de Fiscalizacao
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DESCRICAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Processo: ROTEIRO DE FISCALIZAGAO!

Descrigao: Destinado a programacdo e comprovacdo de roteiro de fiscalizagdo, Blitz, Plano de
Fiscalizacdo Intensiva, Acdo Especial com o MPT, Treinamento, Reunido, Logistica e/ou demais
eventos de Fiscalizac3o planejado e aprovado pela Geréncia de Fiscalizagdo?.

Base Legal: Instrucdo da Presidéncia 170/2015.

Nivel de Acesso: Regra: Publico

Obs. Todo usuario (funcionario) deve ter cuidado ao registrar processos e documentos no SEl pois,
mesmo com previsdo de nivel de acesso publico, qualquer processo (em algum momento) /
documento (em algum local do mesmo) podera conter informacgdes restritas sendo a indicagdo
dessa restricao de inteira responsabilidade de quem fez a inclusdo do processo no sistema ou do
documento no processo.

INFORMACOES IMPORTANTES / INSTRUCOES INICIAIS

S30 necessarios para a inclusdo de um evento de Fiscalizagdo®:

e Planejar e incluir o roteiro mensal de Fiscalizac¢ao;
e Planejar e incluir qualquer evento relacionado a Geréncia de Fiscalizagao

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO (POP)

PASSO A PASSO DO PROCESSO* — Roteiro de Fiscaliza¢do:

12 passo: Clicar em “Iniciar Processo”:

e Tipo do Processo: Selecionar “GFIS: ROTEIRO DE FISCALIZAGCAQ”;
e Protocolo: Deixar selecionado o Automatico;

e Especificacdo: “nome do evento” + Nome do Agente Fiscal + Més;
e (Classificacdo por Assuntos: Deixar “000 — Administragdo Geral”;

o Interessados: Nome do funcionario responsavel pelo item;

e Observagdes desta unidade: Ndo preencher;

e Nivel de acesso: Deixar selecionado o Publico;

e Clicar em salvar.

10 nome desse Tipo de Processo sera de uso exclusivo da Geréncia de Fiscaliza¢3o.

2 Compreende a Geréncia os Agentes Fiscais, Chefes de Nicleo, Chefes de Setor e Supervisores de
Fiscalizagdo.

3530 considerados eventos de fiscalizac3o: Roteiro, Blitz, Plano de Fiscalizagdo Intensiva, Ac3o Especial com
o MPT, Reunido, Treinamento, logistica ou demais eventos relacionados a Geréncia de Fiscalizac¢do.

4 Utilizar essa parte quando o processo inicia fora da unidade (drea) dona do processo ou, quando o
processo é interno, para descrever brevemente o que a unidade (drea) faz com esse processo.
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22 passo: Incluir Tipo de Documento: Selecionar “Externo”.

e Tipo de documento: Selecionar “Roteiro de Fiscalizacdo” somente para roteiro de
fiscalizagdo. Os demais eventos, selecionar “email”.

e Data do Documento: Informar a data em que foi obtido o documento;

e NuUmero/nome na arvore: Preencher “Nome do Agente Fiscal + Més”:

e Selecionar o formato do documento anexado: Por ser foto digital, selecionar “Nato-digital”;

e Remetente: Nome do Agente Fiscal;

e Interessados: Deixar o nome do funcionario responsavel pela ocorréncia;

e (lassificacdo por Assuntos: Deixar “000 — Administracao Geral”;

e Observacgdes desta unidade: Nao preencher;

e Nivel de acesso: Deixar selecionado “Publico”;

e Anexar Arquivo: Clicar em “Escolher arquivo” e buscar o arquivo digitalizado/digital;

e C(Clicar em “confirmar dados”.

Clicar no numero do protocolo gerado.
32 passo: Enviar o processo para:
Obs: Aplica-se somente ao evento roteiro de fiscalizacdo.

e Unidades: Preencher o nome da unidade para onde serd enviado o processo:
o SUPERVISAO DE FISCALIZACAO (NM) - (SFIS)°.
e Sempre selecionar “Enviar e-mail de notificagdo”;

e Clicar em “Enviar”.

Clicar no niumero do protocolo gerado.
42 passo: ROTEIRO DE FISCALIZACAO.
Obs: Aplica-se somente ao evento roteiro de fiscalizagdo.

e Descricdo: O Supervisor de Fiscalizagdo (NM) — (SFIS) confere a solicitacdo. Se estiver de
acordo, o Supervisor de Fiscalizacdo (NM) — (SFIS) da ciéncia no Roteiro de Fiscalizacdo, caso
contrario, o processo sera devolvido ao remetente:

o Dar ciéncia no documento: Clicar em “Ciéncia”;
o Devolver documento: Em Unidades, preencher o nome da unidade para onde
serd enviado o processo e clicar em enviar.

5 0 Supervisor de Fiscalizacdo (NM) depende da Regional que ele supervisiona:
SFIS-1 Refere-se a Regional 1;
SFIS-2 Refere-se a Regional 2;
SFIS-3 Refere-se a Regional 3;
SFIS-4 Refere-se a Regional 4;
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Clicar no numero do protocolo gerado.
52 passo: Enviar o processo para:
Obs: Aplica-se somente ao evento roteiro de fiscalizacdo.

e Unidades: Preencher o nome da unidade para onde serd enviado o processo:
NUCLEO DE CONTROLE OPERACIONAL — NCOP.
e Sempre selecionar “Enviar e-mail de notificagdao”;

e (Clicar em “Enviar”.

Clicar no numero do protocolo gerado.
62 passo: ROTEIRO DE FISCALIZACAO.
Obs: Aplica-se somente ao evento roteiro de fiscalizagdo.

e Descricdo: O Chefe de Nucleo confere a solicitacdo. Se estiver de acordo, o Chefe de Nucleo
da ciéncia no Roteiro de Fiscalizacdo, caso contrdrio, o processo sera devolvido ao
remetente:

o Dar ciéncia no documento: Clicar em “Ciéncia”;
o Devolver documento: Em Unidades, preencher o nome da unidade para onde
sera enviado o processo e clicar em enviar.

Clicar no numero do protocolo gerado.
72 passo: Enviar o processo para:
Obs: Aplica-se somente ao evento roteiro de fiscalizacdo.

e Unidades: Preencher o nome da unidade para onde sera enviado o processo:
o SETOR DE SUPORTE E LOGISTICA - SLOG.
e Sempre selecionar “Enviar e-mail de notificagdo”;

e Clicar em “Enviar”.

Clicar no niumero do protocolo gerado.

As comprovagdes® referente ao Roteiro de Fiscalizagdo serdo incluidas pelo Setor de Suporte e

Logistica (SLOG).
82 passo: Incluir Tipo de Documento: Selecionar “Externo”.

e Tipo de documento: Selecionar “Relatdrio ou lista de presenca ou declaracido”;
e Data do Documento: Informar a data em que foi obtido o documento;

6 Comprovac3o pode ser qualquer documento que comprove a presenca do Agente Fiscal no local indicado
pelo roteiro. Sejam eles quantos forem.
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Ndmero/nome na arvore: Preencher “Titulo”:

Selecionar o formato do documento anexado: Por ser arquivo digital, selecionar “Nato-
digital”;

Remetente: Nome do Agente Fiscal;

Interessados: Deixar o nome do funcionario responsdvel pela ocorréncia;

Classificacdo por Assuntos: Deixar “000 — Administracdo Geral”;

Observacgdes desta unidade: Ndo preencher;

Nivel de acesso: Deixar selecionado “Publico”;

Anexar Arquivo: Clicar em “Escolher arquivo” e buscar o arquivo digitalizado/digital;

Clicar em “confirmar dados”.

Clicar no numero do protocolo gerado.

92 passo: Incluir Tipo de Documento: Selecionar “Externo”.

Tipo de documento: Selecionar “Relatdrio ou lista de presenga ou declaracao”;

Data do Documento: Informar a data em que foi obtido o documento;

Numero/nome na arvore: Preencher “Movimentacio veiculo placa + nimero da placa do
veiculo utilizado” ou “participacdo + nome do evento”;

Selecionar o formato do documento anexado: Por ser arquivo digital, selecionar “Nato-
digital”;

Remetente: Nome do Agente Fiscal;

Interessados: Deixar o nome do funcionario responsdvel pela ocorréncia;

Classificagdo por Assuntos: Deixar “000 — Administra¢do Geral”;

Observacbes desta unidade: Ndo preencher;

Nivel de acesso: Deixar selecionado “Publico”;

Anexar Arquivo: Clicar em “Escolher arquivo” e buscar o arquivo digitalizado/digital;

Clicar em “confirmar dados”.

Clicar no niumero do protocolo gerado.

Quadro de informagdes diversas
O funciondrio deve ficar atento ao seguinte:

e O valor das diarias deverd ser devolvido caso o funcionario ndo cumpra o roteiro de

e O Setor de Suporte e Logistica (SLOG) enviara uma Carta de Cobranca ao Agente

fiscalizagao planejado e autorizado;

Fiscal solicitando a devolucdo do valor da(s) diaria(s) e incluira posteriormente o
comprovante dessa devolucao.
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