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MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
POLICIA RODOVIARIA FEDERAL
DIRECAO-GERAL

INSTRUCAO NORMATIVA PRF N° 146, DE 02 DE JANEIRO DE 2025

Regulamenta os procedimentos e diretrizes para
elaboragcdo de manuais no ambito da Policia Rodoviaria
Federal.

O DIRETOR-GERAL SUBSTITUTO DA POLICIA RODOVIARIA FEDERAL, no uso
das atribuicdes que lhe foram conferidas no Decreto n® 11.348, de 1° de janeiro de 2023, e considerando o
contido nos autos do processo 08650.053665/2024-59, resolve:

Objeto e Ambito de aplicacao

Art. 1° Esta Instru¢do Normativa regulamenta os procedimentos e as diretrizes para
elaboragdo de manuais no ambito da Policia Rodoviaria Federal.

Paragrafo unico. Para fins desta Instrucdo Normativa, entende-se por manual o ato
administrativo que dispde sobre rotinas e procedimentos gerais ou especificos no ambito das competéncias
das unidades da Policia Rodoviaria Federal, visando uniformizar a execucao de atividades.

Art. 2° Os manuais da Policia Rodoviaria Federal sdo de observancia obrigatdria por todos
os servidores do 6rgao.

Pardgrafo Unico. O descumprimento dos Manuais podera ensejar a responsabiliza¢ao
funcional dos servidores faltosos.

Art. 3° Compete exclusivamente ao Diretor-Geral, ao Corregedor-Geral e aos Diretores a
edi¢do de manuais, no ambito das suas respectivas atribuicdes.

Paragrafo tinico. No tocante as tematicas que digam respeito as atribui¢des de duas ou mais
unidades tratadas no caput, as rotinas e procedimentos deverdo ser padronizados por meio de Manual
Conjunto.

Edicao dos manuais

Art. 4° Os manuais no ambito da Policia Rodoviaria Federal serdo elaborados em
conformidade com as orientagdes previstas no Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, devendo
caracterizar-se por:

I - clareza e precisao;

IT - objetividade;

III - conciséo;

IV - coesdo e coeréncia;

V - impessoalidade;

VI - formalidade e padronizagao; e

VII - uso da norma padrio da lingua portuguesa.

§ 1° O texto do manual devera adotar linguagem didatica, a fim de facilitar a compreensao



da temadtica correspondente, sendo permitido o uso de tabelas e ilustragdes, como imagens, figuras,
graficos, e outros, para elucidar ou enriquecer o texto.

§ 2° A diagramagdo dos manuais deverd seguir o padrdo estabelecido no Manual de
Identidade Visual da Policia Rodoviaria Federal.

Art. 5° A redacdo do manual indicara, em topico introdutério, a contextualizacdo do tema e
assinalara, quando for o caso, as atualizagdes em face de versdes anteriores.

Paragrafo unico. Para a organizagdo e a sistematiza¢do, adotar-se-4 o padrao de paragrafos
numerados para a forma de apresentacdo do texto do manual.

Art. 6° O manual ndo conterd matéria:

I - propria de ato normativo;

II - estranha ao objeto ao qual visa disciplinar; e

IIT - ndo vinculada a ele por afinidade, pertinéncia ou conexao.

Art. 7° A edicdo, alteragdo ou revogagdo de manual deve tramitar em processo eletronico
especifico, instaurado e instruido no ambito da Corregedoria-Geral, da Diretoria com pertinéncia tematica
ou da Direc¢ao-Geral, devendo conter, no minimo:

I - minuta do ato a ser editado; e

IT - documento de encaminhamento contendo as seguintes informagdes:
a) a tematica que o manual visa disciplinar;

b) a justificativa para a edi¢gdo do manual;

¢) a identificagcdo dos atingidos pelo manual; e

d) a indicacdo dos atos a serem revogados, se for o caso.

Paragrafo tinico. Nas propostas de novas versdes de manuais existentes, a area técnica
proponente devera anexar quadro comparativo que demonstre as alteragdes entre o texto vigente € o texto
proposto.

Art. 8° Os processos instaurados que tenham por objeto propor a edigdo de manuais,
deverdo ter acesso restrito, até a edi¢do do ato ou decisdo pelo arquivamento da proposta, nos termos do
art. 20 do Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 2012.

Tramitagio das propostas de Manuais

Art. 9° Instruido o processo na forma do art. 7° desta Instrugdo normativa, a minuta do
manual deverd ser assinada pelas areas tematicas pertinentes da respectiva unidade responsavel, a qual
devera pronunciar-se quanto ao mérito, a oportunidade e a conveniéncia do manual.

Art. 10. Ultimadas as analises pertinentes e realizados os saneamentos necessarios, a
proposta do manual sera submetida pela area tematica a respectiva autoridade competente para apreciagao
e deliberagdo quanto a efetiva edicao do ato.

Registro, controle e publicacao

Art. 11. O manual serd instituido por meio de Portaria do Corregedor-Geral, Diretor ou do
Diretor-Geral, que mencionaré a versao e o resumo do objeto disciplinado.

Paragrafo tnico. A Portaria da autoridade competente devera ser publicada no Boletim de
Servigo Eletronico - BSE.

Art. 12. Os manuais elaborados no ambito da Policia Rodovidria Federal serdo, em regra,
publicos.

§ 1° Excepcionalmente, tendo em conta a sensibilidade do tema, considerando a
imprescindibilidade das informagdes a seguranga da sociedade ou do Estado e observado o interesse
publico da informacao, utilizando o critério menos restritivo possivel, as autoridades previstas no art. 3°
desta Instrugao Normativa poderao deliberar pela classificacdo da informagao constante do manual como
grau restrito ou sigiloso.



§ 2° Os manuais classificados como restritos e sigilosos deverdo obedecer as diretrizes
previstas na legislacdo aplicavel, especialmente no que concerne ao Decreto n® 7.724, de 16 de maio de
2012, e a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagao), devendo ser
armazenados em repositorio de acesso controlado.

§ 3° Os manuais publicos serdo acessiveis a todos os servidores do o6rgdo e poderdo ser
divulgados amplamente, respeitando o disposto no art. 13 desta Instru¢do Normativa.

§ 4° Os manuais restritos e sigilosos terdo acesso limitado aos servidores que necessitem
conhecé-los para o desempenho de suas fungdes, conforme indicacao expressa em cada manual.

Art. 13. Compete ao Gabinete da Dire¢ao-Geral, da Corregedoria-Geral e das Diretorias o
registro, controle e divulgacdo dos manuais vigentes da Policia Rodoviaria Federal, promovendo as
atualizacdes na WikiPRF e a juntada do novo ato no processo originario.

§ 1° Os manuais publicos deverdo ser divulgados ao efetivo por meio de processo
eletronico autdnomo, relacionado ao processo original.

§ 2° Para além do disposto no paragrafo anterior, a unidade responsavel providenciara o
encaminhamento do manual e da portaria que o instituiu por meio do correio eletronico.

§ 3° As sugestoes de criagdo, atualizagao e revisao de manuais deverdo ser encaminhadas
ao gabinete da Dire¢do-Geral, Corregedoria-Geral ou Diretoria competente.

Art. 14. Os manuais adotardo numeragdo especial, composta por codigo de identificacao
alfanumérico, sequencial por tema, permanecendo com a mesma nomenclatura, independentemente de
futuras alteragdes.

§ 1° A numeracdo sequencial serd composta pelas letras correspondentes a Direcao-Geral,
Diretoria ou Corregedoria-Geral, conforme o padrao abaixo indicado:

I - MPO: Manual de Procedimentos Operacionais - utilizado para tratar das tematicas afetas
a Diretoria de Operagdes;

IT - MPA: Manual de Procedimentos de Administragdo e Logistica - utilizado para tratar das
tematicas afetas a Diretoria de Administrag¢do e Logistica;

IIT - MPGP: Manual de Procedimentos de Gestdo de Pessoas - utilizado para tratar das
tematicas afetas a Diretoria de Gestdo de Pessoas;

IV - MPTIC: Manual de Procedimentos de Tecnologia de Informacdo e Comunicagdo -
utilizado para tratar das tematicas afetas a Diretoria de Tecnologia de Informacao e Comunicagao;

V - MPC: Manual de Procedimentos Correcionais - utilizado para tratar das tematicas afetas
a Corregedoria-Geral;

VI - MPEX: Manual de Procedimentos Executivos - utilizado para tratar das temadticas
afetas a Diretoria-Executiva;

VII - MPI: Manual de Procedimentos de Inteligéncia - utilizado para tratar das tematicas
afetas a Diretoria de Inteligéncia;

VIII - MPDG: Manual de Procedimentos da Direcdo-Geral - utilizado para tratar das
tematicas afetas a Dire¢ao-Geral; e

IX - MPC: Manual de Procedimentos Conjuntos - utilizado para tratar de temadticas que
digam respeito as atribui¢des de duas ou mais unidades.

§ 2° Apos a sigla correspondente a designacdao da unidade responsavel pertinente, seguir-
se-a numeracao cardinal sequencial composta por 3 (trés) digitos, conforme ordem de publicagdo.

§ 3° As matérias disciplinadas por manual conjunto, na forma prevista no paragrafo
unico do art. 3° desta Instru¢do Normativa, deverdo adotar numeragao sequencial Unica, discriminando as
unidades responsaveis com pertinéncia tematica.

Disposicoes finais

Art. 15. As unidades previstas no art. 3° desta Instru¢do Normativa deverao, no prazo de 30



(trinta) dias contados da publicagdo deste normativo, realizar o levantamento dos manuais vigentes no
ambito de suas competéncias, procedendo as atualizagdes respectivas na WikiPRF e repositorios internos.

Art. 16. As unidades previstas no art. 3° desta Instrucdo Normativa deverdo instruir
processos autdbnomos, aos quais deverao ser anexados os manuais catalogados na forma e prazo do artigo
anterior.

Parédgrafo tinico. O processo mencionado no caput devera ser:
I - relacionado aos processos originarios; e
IT - atualizado em caso de publicacao de novos manuais.

17. Os manuais deverao ser revisados, no minimo, anualmente, com o objetivo de avaliar a
pertinéncia continua de seu conteudo ou a necessidade de atualizacao.

§ 1° A revisdo tratada no caput devera incluir a andlise de eventuais mudangas normativas,
processuais ou organizacionais que impactem as rotinas e procedimentos estabelecidos nos manuais.

§ 2° Constatada a necessidade de atualizacdo ou alteracdo, a Dire¢do-Geral, Corregedoria-
Geral ou Diretoria responsavel devera iniciar o processo de revisao conforme o disposto nos artigos desta
Instrugcdo Normativa.

§ 3° O resultado da revisao devera ser registrado em processo administrativo autonomo e
relacionado ao processo originario do manual revisado.

Art. 18. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

ALBERTO RAPOSO NETO

Documento assinado eletronicamente por ALBERTO RAPOSO NETO, Diretor(a)-Geral
PRF substituto(a), em 02/01/2025, as 18:48, horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 10, § 2°, da

Medida Provisoéria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, no art. 4°, § 3°, do Decreto n® 10.543, de 13 de

novembro de 2020, e no art. 42 da Instru¢do Normativa n° 116/DG/PRF, de 16 de fevereiro de 2018.
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