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APRESENTACAO

O Comandante Geral da Policia Militar do Para, considerando a necessidade
de definir os documentos utilizados na Corporacdo e as competéncias para sua
expedicao, define que a Policia Militar, no exercicio de suas atividades, manifestara
sua vontade através de atos administrativos. Com a Publicacdo da Resolucdo n°
001/2014 - EMG, fez-se necessaria a revisao do Manual de Correspondéncia da Policia
Militar do Para, publicado no Aditamento ao Boletim Geral n® 106/2009, e a edi¢do de
um novo Manual que torne uniforme o modo de redagdo dos documentos oficiais no
ambito da Corporacéo, e desta com os demais 6rgdos. Desta forma, tornamos publico
o Manual de Redacédo Oficial da Policia Militar do Para, em conformidade com a
Resolucdo supracitada, levando-se em consideracdo os principios fundamentais da
Redacédo Oficial e sua melhor aplicacdo, podendo atender tanto a quem ja tem certo
dominio da comunicacdo escrita, quanto aquele que precisa de informacdes basicas

para se orientar na producao dos textos oficiais.

DANIEL BORGES MENDES — CEL QOPM RG 11902
COMANDANTE GERAL DA POLICIA MILITAR DO PARA
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CAPITULO 1
REDACAO OFICIAL E SUAS PRINCIPAIS CARACTERISTICAS

Redacgao Oficial é a maneira peculiar da Administracdo Publica redigir atos
administrativos e comunicac¢fes, que podem ser dirigidos tanto ao poder publico quanto
a particulares, observando-se normas e técnicas estabelecidas para sua redacao.

Os textos oficiais devem, portanto, ser compreendidos por todos os
cidadaos, e, para tanto, precisam ser escritos com a maxima clareza e objetividade.
Leva-se em consideracdo, para este tipo de comunicacdo, algumas caracteristicas
decorrentes dos principios constitucionais dispostos no artigo 37 da Constituicao
Federal: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...).

Assim sendo, o Manual de Redacdo Oficial da Policia Militar do Paréa
apresenta as seguintes caracteristicas fundamentais que devem se apresentar nos

documentos oficiais emitidos pela Instituicao:

1.1 IMPESSOALIDADE

Decorre da auséncia de impressfes individuais de quem comunica; da
impessoalidade de quem recebe a comunicagcdo, e do carater impessoal do préprio
assunto tratado. A comunicacdo sempre é feita em nome da Administracdo Publica,
embora seja assinada por Comandantes, Diretores ou Chefes, por exemplo. Quem
recebe também é um cidadé&o, sempre concebido como publico. E os assuntos tratados
se restringem a questfes que dizem respeito ao interesse publico, ndo cabendo,

portanto, qualquer tom particular ou pessoal.
1.2 FORMALIDADE
Decorre da obediéncia a formalidade da escrita, da utilizacdo do padrédo

culto da linguagem, do respeito a hierarquia das autoridades, da polidez e civilidade no

proprio enfoque dado ao assunto do qual cuida a comunicagéao.
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1.3 USO DO PADRAO CULTO DA LINGUAGEM

Observam-se as regras da gramatica formal, empregando-se um vocabulario
comum ao conjunto dos usuarios do idioma, evitando-se vocabulos de circulacdo
restrita, como o jargédo e a giria. E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do
padrdo culto na redacéo oficial decorre do fato de que ele esta acima das diferencas
lexicais, morfolégicas ou sintaticas regionais, dos modismos vocabulares, das
peculiaridades linguisticas, permitindo, por essa razdo, que se atinja a pretendida
compreensao por todos os cidadaos.

Vale lembrar que o padrdo culto nada tem contra a simplicidade de
expressdo, desde que ndo seja confundida com pobreza de expressdo. De nenhuma
forma o uso do padrdo culto implica emprego de linguagem rebuscada, nem dos
contorcionismos sintaticos e figuras de linguagem préprios da lingua literaria, uma vez
que o objetivo da redacao oficial é informar com clareza e objetividade para uma

compreensao rapida do assunto tratado.

1.4 PADRONIZACAO

Decorre da obediéncia as normas de padronizacdo, tanto na sua elaboracao
textual quanto visual, e a correta diagramacao do texto. Tal recurso facilita a consulta, a
leitura e 0 acesso a informacdo por qualquer pessoa, além de refletir uniformidade e

integracdo entre as unidades que compdem a Instituicao.

1.5 CONCISAO

E antes uma qualidade do que uma caracteristica do texto oficial. Conciso é
0 texto que consegue transmitir um maximo de informacdes com um minimo de
palavras. Faz-se necessaria a precisdo na escolha de palavras e expressdes, a
objetividade para tratar do assunto, o foco na real intencdo da comunicacéo, e evitar o
excesso de informagdes que desconcentrem o leitor e dificultem o entendimento do

assunto.
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1.6  CORRECAO

Além do conhecimento do assunto sobre o qual se escreve, é necessario
tempo para revisar o texto depois de pronto. E nessa releitura que muitas vezes se
percebem eventuais redundancias ou repeticdes desnecessarias de ideias; verifica-se
0 respeito as normas, aos principios do idioma, as regras gramaticais e ortograficas da

lingua portuguesa, assim como o uso do padrao culto da linguagem.

1.7 CLAREZA

Esta deve ser a qualidade basica de todo texto oficial. Pode-se definir como
claro aquele texto que possibilita imediata compreensédo pelo leitor. No entanto a
clareza ndo é algo que se atinja por si sO, ela depende estritamente das demais

caracteristicas citadas anteriormente.
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CAPITULO 2
OUTROS CONCEITOS
Além dos conceitos apresentados para orientar a boa elaboracao dos textos

oficiais, apresentam-se a seguir outros conceitos referentes a documentos.

2.1 DOCUMENTO

E qualquer meio, sobretudo gréafico, que comprove a existéncia de um fato, a
exatiddo ou a verdade de uma afirmacdo etc. No meio juridico, documentos sdo
frequentemente sindbnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor

probatorio.

2.2 DOCUMENTO ELETRONICO

E toda a informac&o originada por processamento eletronico de dados e

armazenada em meio magnético, eletrénico ou similar.

2.3 CORRESPONDENCIA

E o ato ou estado de corresponder, adaptar, relatar ou mesmo o acordo de
uma pessoa com outra. E uma comunicacéo que se efetiva por meio de papéis, cartas

e documentos.

2.4 CORRESPONDENCIA OFICIAL

E a comunicac&o que se efetiva por meio de papéis, cartas e documentos e

gue circula nos 6rgaos da Administracao Publica.

2.5 CORRESPONDENCIA MILITAR

E um tipo de correspondéncia oficial que apresenta caracteristicas

peculiares a vivéncia militar.

10
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2.6 PUBLICACAO

E o ato pelo qual um texto (enunciado linguistico oral ou escrito) é enviado
para varias pessoas, que a ele poderao ter livre acesso por vontade prépria; ou seja, a
publicacdo é o momento em que uma comunicacdo deixa de ser particular, privada,

individual ou pessoal e torna-se publica.

2.7 ATO ADMINISTRATIVO

E toda manifestacdo unilateral de vontade da Administracdo que, agindo
nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar,
extinguir e declarar direitos, ou impor obrigacdes aos administrados ou a si prépria.

2.8 COPIA AUTENTICA

E a reproducéo literal de um documento conferida com o original e assinada

por autoridade competente.

2.9 COPIA AUTENTICADA

E a reproducdo de um documento por meio de qualquer processo de
copiagem (mecanico, elétrico, quimico, fotogréafico), reconhecida como verdadeira pela

aposicdo de carimbo, onde consta a assinatura da autoridade responsavel pela

conferéncia com o original.

11
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CAPITULO 3
CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

Os documentos em uso na PMPA podem ser classificados quanto ao

transito, a natureza, e a tramitacao, conforme descrito a seguir:

3.1 QUANTO AO TRANSITO

Sao classificados em externos e internos.

3.1.1 Externos

Sédo aqueles que circulam partindo das autoridades da PMPA para outras

autoridades civis ou militares.

3.1.2 Internos

S&o aqueles que transitam no ambito da PMPA.

3.2 QUANTO A NATUREZA

Séo classificados como sigilosos e ostensivos.

3.2.1 Sigilosos

Sédo aqueles que tratam de assuntos que, por sua natureza, devem ser de
conhecimento restrito e, portanto, requerem medidas especiais de salvaguarda para

sua custodia e divulgagéao.

12
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3.2.2 Ostensivos

Sdo0 aqueles cujo conhecimento por outras pessoas, além do(s)
destinatario(s), ndo apresenta inconvenientes, todavia a divulgacéo pela midia depende
do consentimento da autoridade responsavel por sua expedi¢ao.

3.3 QUANTO A TRAMITACAO

Sao classificados como normais, urgentes e urgentissimos.

3.3.1 Normais

Aqueles cujos estudo, solucao e tramitacdo devem ser realizados no periodo

maximo de oito dias Uteis.

3.3.2 Urgentes (U)

Aqueles cujos estudo, solucao e tramitacdo devem ser realizados em até
guarenta e oito horas. A indicacdo de urgéncia devera ser assinalada por extenso no
canto superior direito, em letras mailsculas, mediante digitacdo, ou aplicacdo de

carimbo ou selo, preferencialmente na cor vermelha.

3.3.3 Urgentissimos (UU)

Aqueles cujo estudo, solucao e tramitacdo devem ser imediatos. A indicacéo
de urgéncia também devera ser assinalada por extenso no canto superior direito, em
letras mailsculas, mediante digitacdo, ou aplicacdo de carimbo ou selo,

preferencialmente na cor vermelha.

A contagem do prazo tem inicio com o registro do documento no protocolo
geral da OPM e termina no ato de sua expedigéo.

Quando o assunto exigir maior prazo para estudo, o retardo sera
devidamente justificado pelo comandante, chefe ou diretor, e informado, em tempo util,

ao 0rgao interessado.

13
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CAPITULO 4
ATOS ADMINISTRATIVOS E TIPOS DE DOCUMENTOS

A Policia Militar do Para, no desempenho de suas atividades, estabelecera
comunicacdo entre seus 6rgaos e agentes, bem assim com os particulares, através de

atos administrativos, assim classificados: normativos, ordinatorios e enunciativos.

4.1 ATOS NORMATIVOS

Baixados pelo Comandante Geral ou presidente de érgéo colegiado previsto
em lei (Comissdo, Conselho, etc.), sdo 0s que visam a correta aplicacdo da lei, ao

funcionamento de érgaos ou atividades internas, sendo estes:

4.1.1 Regulamento

Tem a fungéo de explicar leis e decretos de forma a facilitar sua execugao,
esclarecer os pontos controvertidos e definir situacbes em que a lei ou outro ato

normativo tenha deixado certa margem de liberdade para a atuacdo do agente publico.

4.1.2 Regimento Interno

Tem a tarefa de estabelecer de forma pormenorizada o funcionamento de

orgaos de direcdo setorial e/ou intermediaria e 6rgaos colegiados.

4.1.3 Resolucao

Disciplina matéria de competéncia especifica do Comandante Geral ou de
Presidente de 6rgdo colegiado previsto em lei, desde que a matéria ndo tenha sido
objeto de regulamentacdo por parte do Poder Executivo. Visa também a aprovar
regulamento, regimento interno, manuais e outros documentos de interesse da

Corporacao.

14
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4.2 ATOS ORDINATORIOS

Decorrem do Poder hierarquico, disciplinando o funcionamento da
administracdo e a conduta funcional de seus agentes. Apenas alcancam 0s agentes
publicos subordinados a autoridade que os expediu, ndo se aplicando a particulares.
S&o estes:

421 Aviso

Documento expedido pelo Comandante Geral para veicular aos demais
Comandantes, em todos os niveis, instrucdes, ordens e demais esclarecimentos e

informacdes pormenorizadas de interesse da PMPA.

4.2.2 Politicas

E o conjunto de normas basicas, estabelecidas pelo Comandante Geral,
fixando os rumos a serem seguidos, 0s objetivos e as metas a serem alcancados pela
PMPA, para a consecugéo de seus fins institucionais.

4.2.3 Diretriz

Tem por funcdo o detalhamento de cada uma das politicas da Organizacao
Militar, tracadas pelo Comandante Geral, direcionando a atividade de planejamento nos
niveis estratégicos, tatico e operacional, com o intuito de atingir objetivos e metas
estabelecidos, podendo abranger aspectos tanto administrativos como finalisticos.
Contudo, as diretrizes também poderdo ser assinadas pelo Chefe do Estado Maior
Geral, conforme o que prevé o Art. 9°-A da Lei Complementar n® 093, de 15 de janeiro
de 2014, que altera e acrescenta dispositivos na Lei Complementar n°® 053/2006 — Lei

de Organizagdo Bésica da PMPA.

15
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4.2.4 Instrucao

Veicula ordem escrita e de carater geral sobre o0 modo de execucdo de
determinada atividade, objetivando uma maior uniformizacdo no desempenho de certas

atribuicoes.

425 Portaria

Ato ordinatério através do qual o Comandante, Diretor ou Chefe expede
ordens ou faz concessdes aos subordinados; designa um militar para desempenhar
uma determinada funcdo; ou determina a instauracdo de procedimento (processos de
investigacdo penal, administrativa e disciplinar), podendo delegar a outrem os poderes

que Ihe competem.
4.2.6 Ordem de Servico
E um comando especial dirigido ao responséavel pela execucio de atividades
administrativas e acdes ou operacgdes policiais militares. E mais especifica que a
Instrucdo, que tem carater geral.

4.2.7 Despacho

Tem por objetivo resolver questdes administrativas ou promover o
andamento de procedimentos e processos. O despacho é feito no préprio documento

gue contém a situacao pendente de manifestacao por parte da autoridade competente.
4.2.8 Oficio
Através deste documento o militar em funcdo de comando, dire¢édo ou chefia

comunica-se com outra autoridade para tratar de assunto de carater administrativo,

tanto entre os orgaos internos a PMPA, quanto para os 0rgaos externos.

16
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4.2.9 Memorando

Forma simplificada de comunicacédo, por meio da qual sdo emitidas ordens

ou adverténcias, dentro do sistema hierarquico da PMPA.

4210 Memorando e Oficio Circular

E o documento encaminhado para diversas pessoas ou Orgdos da
administracdo publica ou privada, que visa a correspondéncia destinada a varios
setores da organizagcdo ao mesmo tempo, garantindo que o objeto do documento seja
compreendido com uniformidade por todos os destinatarios. Deve seguir as mesmas
regras de padronizacdo do memorando ou oficio comum, modificando-se apenas a

sigla do documento de “Of.” para “Of. Circ.” e “Mem.” para “Mem. Circ.”.

4.3 ATOS ENUNCIATIVOS

Destinam-se a afirmar ou negar um determinado ato ou fato, constante ou
ndo do banco de dados da Administragdo Publica. Ndo contém qualquer carga
deciséria ou manifestacdo de vontade, limitando-se, tdo somente, a atestar ou negar a

existéncia de determinada situacdo. Sao estes:
4.3.1 Certidao
E um documento revestido de formalidades legais, solicitado por qualquer
interessado ou requisitado por autoridades judiciarias ou determinadas autoridades
administrativas, destinado a comprovar a existéncia ou ndo de informacdes constantes
nos arquivos da PMPA.

4.3.2 Atestado

Ato pelo qual a administracdo nega ou afirma um fato ou uma situacdo de

gue deva ter conhecimento por seus 6rgaos competentes.

17



Manual de Redagdo Oficial da Policia Militar do Pard

4.3.3 Parecer

Manifestacdo de orgdos ou pessoas detentoras de conhecimentos técnicos
ou especializados, de carater opinativo, podendo tornar-se obrigatorio, se aprovado
pela autoridade competente e publicado em meio oficial. A partir da publicacdo, o
Parecer, quanto a seus efeitos, torna-se ato administrativo normativo, formalmente

conhecido como Parecer Normativo.

4.3.4 Ata

Documento que tem por finalidade narrar fatos e deliberagdes tomadas em

reunides ou assembleias. Tem por escopo o registro e a informagéo.

4.3.5 Edital

Ato Administrativo, através do qual, a autoridade competente d& oficialmente
publicidade a informacBes sobre alienacdo, licitagdo, convocacdo, concurso ou

quaisquer outras atividades administrativas que a lei determinar.

4.3.6 Informacao

Documento de circulagdo interna, restrito a unidade orgéanica ou reparticao,
em que o militar subalterno, incumbido de analisar quaisquer documentos, presta
esclarecimentos contendo elementos necessarios para dar suporte as deliberacdes do

chefe imediato.

4.3.7 Relatério

Documento contendo descricdo ou narracdo pormenorizada de fatos ou
atividades que devam ser apreciados por determinado 6rgéo, setor ou autoridade,
normalmente feito mediante ordem. Podem seguir ou ndo um modelo previamente

estabelecido.
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OBSERVACOES GERAIS:

» Excetuando-se o Aviso, a Diretriz e as Politicas, que sao da
competéncia privativa do Comandante Geral, os demais atos
ordinatérios poderdo ser expedidos por qualquer autoridade em
func@o de comando, dire¢do ou chefia de 6rgéo, dentro de sua esfera
de competéncia.

» Os atos enunciativos serdo formulados pelo militar em funcdo de
chefia ou diregcdo, no exercicio das atividades administrativas de sua
competéncia, ou por qualguer outro investido em fungéo ou encargo
administrativo proprio.

» Quando a matéria a ser disciplinada envolver interesses comuns,
afetos a &reas distintas, podera ser expedido um ato administrativo
conjunto, isto €, um ato assinado pelos titulares dos diversos érgaos
envolvidos na questéao.

» Os documentos cujo conteado refram-se as atividades
administrativas de natureza material, técnica ou técnico-
administrativa, especialmente as de planejamento e de
implementacéo, receberdo denominacdo e definicdo particularizada
nos manuais que cuidardo de normatizar sua elaboracdo sendo
sempre aprovados por resolucéo.

» Os assuntos de interesse da administracdo e dos administrados, tais
como documentos disciplinares e peticionais, informacdes genéricas,
recursos, requerimentos e outros, serdo objeto de Manuais, visando a
sua melhor compreensao e uso, em consonancia com os dispositivos
legais.

» Os documentos de competéncia do Comandante Geral, nos termos
dos Art. 2° e 3°, I, Il e lll da resolucdo supracitada (Atos Normativos e
Atos Ordinatorios), compreendendo a elaboracdo, o controle, a
numeracdo sequencial, a publicacdo, a correcdo e revisao de
originais, é da responsabilidade do Estado Maior Geral.

» O controle dos demais documentos expedidos pelo Comandante
Geral, compreendendo a numeracdo sequencial, a publicacdo e a

colecéo de originais, é da responsabilidade de seu Gabinete.
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» Os documentos expedidos pelos 6rgdos de direcdo setorial e/ou
intermediaria de interesse geral dos integrantes da Corporacdo
deverdo, antes de sua publicacdo, ser submetidos a analise do
Estado Maior Geral, para fins de alinhamento ao Plano Estratégico da
PMPA.

» Os atos administrativos descritos podem ser encaminhados via
Correio Eletrénico, uma vez que esta forma de comunicacdo tem
baixo custo e celeridade. Ademais, pode ser utilizado para
comunicagbes com outras instituicbes publicas ou privadas, sempre
gque a necessidade de resolugdo em menor tempo o exigir. No
entanto, deve obedecer algumas orientacoes:

» seqguir as principais caracteristicas da redacao oficial,

exceto as formas de diagramacao;

o campo assunto do formulario de mensagem por

correio eletrénico deve ser preenchido de modo a

facilitar a organizacdo documental, tanto do destinatario

quanto do remetente;

» sempre que disponivel, deve-se utilizar o recurso de
confirmacéo de leitura. Caso ndo seja possivel, registrar
na mensagem um pedido de confirmacdo do
recebimento;

= para que tenha valor documental, deve conter
assinatura digital do emissor;

* 0 julgamento da necessidade de envio do documento

fisico fica a cargo do emissor. No entanto, caso julgue

desnecessario, devera ser impressa a confirmagcédo de

recebimento para o devido controle.
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CAPITULO 5
PRONOMES DE TRATAMENTO, VOCATIVO E FECHO

Neste capitulo, serdo mostrados trés quesitos de formalidade nas
correspondéncias oficiais: 0 uso adequado dos pronomes de tratamento, 0 vocativo e
os fechos das correspondéncias, bem como o modo de indicacdo do destinatario no

corpo do documento, conforme sera exemplificado no Capitulo 6 deste Manual.

5.1 DOCUMENTOS INTERNOS

No ambito da PMPA, serédo utilizados da seguinte forma:

Abreviatura Abreviatura : Indicacéo do
: Vocativo ; Zof
Singular Plural Destinatario

a o 2
Comandante Geral' |Vossa Exceléncia |V EX*0U _ Senhor Comandante (Ao Exm®. Sr. + Cargo” + Nome
V. Exa. Geral, Funcao (por extenso)

Funcéo Por Extenso

¢ do subordinado para o
superior:
Ao Sr. + Cargo + Nome

Para todos os que Funcg&o (por extenso)

exercem demais

fungdes no V.S.*ou V.

: a x S )
organograma interno Vossa Senhoria  [V.S.20u V. Sa. Sas. N&o sera utilizado e do sypenqr para o

= subordinado: néo se usa o
da Corporagao rat to Senh
(Anexo) ratamento Senhor

Ao + Cargo + Nome
Funcéo (por extenso)

Em todas as correspondéncias, o pronome de tratamento utilizado no corpo

do texto seré escrito de forma abreviada.

Dispensam-se, para todas as fun¢bes, o uso de féormulas de cortesia, tais

como: Honrado em (...) e outras, tornando mais simples e sucinta a exposicao.

Com base no principio da impessoalidade, e considerando o disposto no
artigo 36 do Estatuto da PMPA, combinado com o artigo 8° e seus paragrafos, do
Cadigo de Etica de Disciplina da PMPA, o fecho a ser utilizado levara em consideracio
a funcéo exercida pelas autoridades militares nos respectivos 6rgdos, e ndo os cargos

da escala hierarquica em postos e graduacfes. Assim sendo, o uso dos fechos

! Em raz&o da equiparacéo a Secretério de Estado, conforme artigo 7° da Lei de Organizac&o Bésica da
PMPA.
? Refere-se aos postos e graduacdes.
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obedecerd a hierarquia das fung¢des, conforme disposto no organograma da PMPA
(Anexo I).

Os fechos a serem utilizados serao dois:

Respeitosamente, — para as autoridades que exercem funcbes de nivel

hierarquico superior ao do remetente;

Atenciosamente, — para as autoridades que exercem funcbes de mesmo

nivel hierarquico ou de nivel inferior ao do remetente.

5.2 DOCUMENTOS EXTERNOS

Nas correspondéncias enderecadas para autoridades pertencentes a 6rgaos
e entidades externas, segue-se a orientacdo abaixo. E o0 modo de indicacdo do

destinatario descrito também se aplica ao utilizado no corpo do documento.

5.2.1 Autoridades Civis

Por Abreviatura Abreviatura Indicacéo do

Vocativo

Sl O FUEEE | amey Singular Plural Destinatario

Chefe da Casa Civil e da
Casa Militar

Consules
Deputados
Embaixadores

Governadores o
Wieess V. Ex.2 ou V. Exa. V. Ex.*ou V. Exas. Sy 7| (D P, S DS

Ministros de Estado Exceléncia Cargo Cargo

Prefeitos
Secretarios de Estado
Senadores

Vice-Presidentes de
Republicas

Demais autoridades nao
contempladas com
tratamento especifico

Vossa a as Senhor +|Ao Sr. + Nome
Senhoria V.S.20uV. Sa. V.S.*ou V. Sas. Cargo Cargo

22



Manual de Redagdo Oficial da Policia Militar do Pard

5.2.2 Autoridades Militares

Cargo ou Por Abreviatura Abreviatura Indicacédo do

Funcao Extenso Singular Plural VEEEITE Destinatario

Comandantes das |Vossa A as Senhor Ao Exm®. Sr. + Nome
Forcas Armadas | Exceléncia Vb BE UL [2E Vb 25l [2ES: Comandante, Cargo

Vossa a as Ao Sr. + Nome
Outras Patentes Senhoria V.S.2o0uV. Sa. V.S.” ou V. Sas. Senhor + patente Cargo

5.2.3 Autoridades Judiciarias

~ Por Abreviatura Abreviatura : Indicacdo do
Cargo ou Funcgao : Vocativo CE
Extenso Singular Plural Destinatario
Auditores
Curadores
Defensores Publicos
Vossa a as Ao Exm®. Sr. + Nome
Desembargadores Exceléncia V.Ex2ouV.Exa. |V.Ex."ouV. Exas. |Senhor + cargo Cargo
Membros de Tribunais
Procuradores
Promotores
o Meritissimo Senhor
Meritissimo 5 a : o
Juizes de Direito Juiz ou Vossa b4, T3 B (255 V. Ex.* U2 . (O 25 S =2 i
Exceléncia V. Exas. Excelentls_smo Cargo
Senhor Juiz

5.2.4 Autoridades Universitarias

Cargo ou Abreviatura Abreviatura . Indicacdo do
= Por Extenso - Vocativo ; -
Funcéo Singular Plural Destinatério
Vossa V. Mag.2 ou V. V. Mag.* ou V. Magnifico Reitor ou o
Reitores Magnificéncia ou |Maga. Magas. ou V. Excelentissimo éce)lrEgm o Slp AN
Vossa Exceléncia |V. Exa. ou V. Ex.2 [Ex.*ou V.Exas. Senhor Reitor g
it H o
Vice-Reitores Vossa Exceléncia |V. Ex.2, ou V.Exa. [V.Ex.* ou V. Exas. Excelentl_ssmo . D2, £ = NS
Senhor Vice-Reitor |Cargo
Assessores
Pro-Reitores
Diretores Vossa Senhoria |V.S.2 ou V.Sa. V. S.* ou V.Sas. Senhor + cargo égrsg NS
Coord. de g
Departamento

5.2.5 Autoridades Eclesiasticas

Cargo ou Abreviatura Abreviatura : Indicacéo do
= Por Extenso : Vocativo 2 2 f
Funcéo Singular Plural Destinatério
Arcebisnos Vossa Exceléncia |V. Ex2Rev."ou |V. Ex.*Rev." ou V. |Excelentissimo Ao Exm®. Sr + Nome
P Reverendissima V. Exa. Revma. Exas. Revmas. Reverendissimo Cargo
Bispos Vossa Exceléncia |V. Ex2Rev."ou |V. Ex.*Rev."™ ou V. |Excelentissimo Ao Rev. Sr + Nome
p Reverendissima V. Exa. Revma. Exas. Revmas. Reverendissimo Cargo
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Vossa Eminéncia a as Eminentissimo
. ou Vossa WL EE Va Eman.w YL Em;s 1 U 'E,Qas- OU| peverendissimo ou |Ao Rev. Cardeal + Nome
Cardeais Eminénci ouV.Em.2Rev.™, [V.Em® Rev."* ou V. . P
minéncia V. Ema. Revma Emas. Revmas Eminentissimo Cargo
Reverendissima ’ : : ’ : Senhor Cardeal
Coneqos Vossa V. Rev.™ou V. V. Rev.™® Reverendissimo Ao Rev. Conego + Nome
9 Reverendissima Revma. ou V. Revmas. Cdnego Cargo
Frades Vossa V. Rev.™ou V. V. Rev."ou V. Reverendissimo Ao Rev. Frade + Nome
Reverendissima Revma. Revmas. Frade Cargo
Freiras Vossa V. Rev."™ou V. V. Rev."ou V. Reverendissimo A Rev.Irma + Nome
Reverendissima Revma. Revmas. Irmé& Cargo
Monsenhores Vossa V. Rev."™ou V. V. Rev."™ou V. Reverendissimo Qgrﬁgv.Monsenhor *
Reverendissima Revma. Revmas. Monsenhor
Cargo
Papa Vossa Santidade V.S. Santissimo Padre éa?)l;a SENMERE & NEmE
+
Sacerdotes em |Vossa V. Rev.™ou V. V. Rev."ou V. Reverendo Padre / Qgrﬁsv' PREIR Y PESE
geral e pastores |Reverendissima Revma. Revmas. Pastor Cargo

Apenas para os Chefes dos Trés Poderes o vocativo € escrito por extenso,
seguido do cargo respectivo:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal,

O fecho a ser utilizado para as correspondéncias externas € o
“‘Atenciosamente”, exceto quando o documento for enderecado ao Presidente da
Republica ou para o Governador do Estado do Pard em que sera usado o
“‘Respeitosamente” como arremate. Quanto as comunicacdes dirigidas a autoridades
estrangeiras o fecho é empregado de acordo com rito e a tradicdo préprios,
devidamente disciplinados no Manual de Redacdo do Ministério das Relacbes
Exteriores”™.

Em todas as correspondéncias, internas e externas, ficam abolidos os usos
dos tratamentos llustrissimo e Dignissimo. Doutor também nao é forma de tratamento,
mas um titulo académico, e s6 devera ser utilizado para aqueles que ja concluiram o
curso universitario em nivel de doutorado.

Nas referéncias as autoridades, emprega-se o titulo do cargo, precedido de

“Senhor”, conforme exemplo abaixo.

¥ Conforme Manual da Presidéncia da Republica.
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Por determinacdo do Senhor Presidente da Republica...

Por delegacao/de ordem do Senhor Comandante da PMPA...

5.3 CONCORDANCIA COM OS PRONOMES DE TRATAMENTO

Devem-se observar as trés principais concordancias:

Verbal: embora se refiram a segunda pessoa gramatical (a pessoa com
quem se fala, ou a quem se dirige a comunicagao), levam a concordancia para a
terceira pessoa. O verbo concorda com o substantivo que integra a locu¢cdo como seu
nucleo sintatico: “Vossa Senhoria nomeara o substituto”; “Vossa Exceléncia conhece o
assunto”.

Pronominal: os pronomes possessivos referidos a pronomes de tratamento
sdo sempre os da terceira pessoa: “Vossa Senhoria homeara seu substituto” (e ndo
“Vossa ... vosso ...").

Nominal: os adjetivos que se referem aos pronomes de tratamento devem
coincidir com o sexo da pessoa a que se refere, e ndo com o substantivo que compde a
locugdo. Assim, se o interlocutor for homem, o correto € “Vossa Exceléncia esta
atarefado”, “ Vossa Senhoria deve estar satisfeito”; se for mulher, “ Vossa Exceléncia

esta atarefada”, “Vossa Senhoria deve estar satisfeita”.
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CAPITULO 6
ESTRUTURA DOS DOCUMENTOS

6.1 DISPOSICOES GERAIS PARA ELABORACAO DE DOCUMENTOS

OFICIAIS

6.1.1 Quanto ao cabecalho

Considerando o principio da publicidade, o cabecalho € imprescindivel para

identificar a unidade organica expedidora do documento. Nele consta a representacéo

da estrutura administrativa da unidade responséavel pelo ato e leva em consideracéo a

disposicdo hierarquica entre os 0Orgdos de maneira decrescente. Deve-se fazer

presente em todos os documentos oficiais da PMPA conforme orientacdes abaixo:

a)

b)

d)

O cabecalho deve apresentar o brasdo do Estado do Para a esquerda,
e o brasdo da Policia Militar do Paréd a direita, ambos alinhados de
forma que n&o ultrapassem os limites do texto;

Na péagina, o cabecalho sera escrito com fonte tipo Arial, tamanho 11,
em caixa alta, espacamento entrelinhas de 1,15 cm, e alinhamento
centralizado;

Atendera a seguinte estrutura: na primeira linha, “GOVERNO DO
ESTADO DO PARA”; na segunda linha, “SECRETARIA DO ESTADO
DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL”; na terceira linha,
“POLICIA MILITAR DO PARA”; e na quarta linha, o nome da UNIDADE
ORGANICA EXPEDIDORA, sendo que nesta ultima linha se aplicara o
negrito na fonte;

Abaixo dessas linhas e figuras, uma linha é tracada para ressaltar a
separacao do cabecalho ao restante do documento, conforme modelo
abaixo.

MODELO DE CABECALHO:

—vove. SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL

GOVERNO DO ESTADO DO PARA

POLICIA MILITAR DO PARA
ESTADO MAIOR ESTRATEGICO
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6.1.2 Quanto ao rodapé

E o texto posicionado na parte inferior da pagina, contendo dados relativos a

localizac&o geografica da unidade expedidora do documento, telefone, e-mail, e nome

do digitador. O rodapé deve constar em todos os documentos oficiais da PMPA

conforme orientagdes abaixo:

a)

b)

d)

A fonte empregada sera Arial tamanho 9, espacamento entrelinhas
simples, estrutura do texto em duas linhas e alinhamento centralizado;
Na primeira linha, serd indicado o endere¢o da unidade expedidora do
documento; na segunda linha, serd informado o nimero de telefone e
endereco eletrénico (e-mail) da unidade; e o nome de guerra do
digitador;

Antes da primeira linha de texto do rodapé, aplica-se uma linha tracada
fina, destacando a separacéo do rodapé do corpo do documento;

Nos documentos com mais de uma pagina, estas serdo enumeradas a
contar da segunda folha; e a numeragdo sera inserida no rodapé,
alinhado a direita, em fonte Arial, tamanho 11, e abaixo da segunda

linha do texto, conforme modelo abaixo.

MODELO DE RODAPE:

Av. Almirante Barroso, n® 2531 — Bairro do Marco — CEP 66095-110 — (acesso pela Av. Dr. Freitas) — Belém/PA.

Contato: (91) 3277-5524 /e-mail: eme@pm.pa.gov.br  Digit: VC IZABEL

2

6.1.3 Quanto ao corpo do texto

Nos documentos em geral, sera utilizada a fonte tipo Arial, tamanho 12,
espacamento entrelinhas de 1,5 cm. Somente no caso em que o fecho
e/ou a assinatura figuem em paginas separadas, 0 espacamento
entrelinhas podera ser reduzido para que a impressado seja feita em
uma Unica pagina. Nao havendo a possibilidade de readequacéo, deve-
se fazer constar pelo menos a ultima frase anterior ao fecho na

segunda pagina;

27


mailto:eme@pm.pa.gov.br

Manual de Redagdo Oficial da Policia Militar do Pard

b) As margens do documento ficam dispostas em: 2 cm de margem lateral
direita; 2,5 cm de margem lateral esquerda, 3,5 cm de margem superior
e 2 cm de margem inferior;

c) Os paragrafos terdo recuo de primeira linha de 2,5 cm da margem
esquerda;

d) A impressao de documentos seré feita em papel de tamanho A4, nas
cores preto e branco; apenas graficos, ilustracdes e similares poderao
ser impressos em cores;

e) O uso de siglas (no ambito da PMPA, ver Anexo IlI) no corpo do texto
s6 poderd ser utilizado apoés ter sido citado anteriormente por extenso;

f)  Ademais, observar as peculiaridades inerentes a cada documento,

tendo em vista suas distintas formas e estruturas.

6.2 DISPOSICOES ESPECIFICAS QUANTO A DIAGRAMACAO POR
TIPOS DE DOCUMENTOS OFICIAIS

6.2.1 Padréo Oficio (Oficio, Memorando, Aviso e Informacéao)

Sdo documentos distintos pela finalidade e semelhantes na forma e
estrutura. Neste caso, € cabivel o emprego de mesma diagramacdo, conforme
apresentado a seguir:

a) Local e data: a primeira informacao que constara no segundo espaco é

o local e data em que o documento foi expedido, alinhado a direita, e

finalizado com um ponto, conforme o exemplo abaixo.

Belém/PA, 04 de dezembro de 2013.

b) Tipo de documento: logo abaixo, alinhado a esquerda, o tipo, 0 nimero
do expediente e a sigla do 6rgdo expedidor.
O tipo de documento devera ser indicado de forma abreviada, como por
exemplo, Of. para indicar Oficio, Mem. para indicar Memorando, Info. para indicar

Informacéo, exceto para Aviso, que devera ser escrito por extenso.
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A Unidade Orgéanica responsavel pela edicdo dos Atos Administrativos
dever4 numera-los na ordem sequencial, levando-se em considera¢cdo o ano em que
foram expedidos.

Devem ainda ser enumerados com 0 mesmo critério o Aviso, a Instrucéo e a
Diretriz, ficando os demais atos sob o livre controle da autoridade que os expediu,

conforme os exemplos abaixo.

Of. N° 045/2013 - SEC/EMG

Mem. N° 055/2013 — 12 Se¢/CME

Aviso N° 035/2013 — GAB. CMDO

c) Destinatario: no quinto espaco, em alinhamento justificado, deve-se
discriminar o destinatario, conforme modo de indicacdo exposto no
Capitulo 5 deste Manual. O nome deve ser escrito todo por extenso, e
no caso de autoridade militar € essencial negritar o nome de guerra. No
sexto espaco, indica-se a funcdo do destinatario, conforme exemplo

abaixo.

Ao Sr. TEN CEL QOPM RAFAEL LIMA COSTA

Comandante do 6° Batalhdao de Policia Militar

d) Assunto, referéncia, anexo e apenso: apés a funcdo do destinatario,
deixa-se um espago em branco. No oitavo espago, em alinhamento
justificado, séo dispostos, conforme a existéncia, assunto, referéncia,
anexo e apenso, todos destacados em negrito.

O campo Assunto sera preenchido pelo resumo do teor do documento, o

qual sera facilitador para a rapida identificacdo do contetudo do texto.

Referéncia é o documento que serve de base para a elaboracdo de um

novo expediente.

29



Manual de Redagdo Oficial da Policia Militar do Pard

Anexo é um texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de
fundamentacg&o, comprovacao e ilustracao.
Caso haja a necessidade de remessa de objeto material, faz-se a referéncia

pelo termo Apenso, conforme exemplos abaixo.

Assunto: Prestacao de contas.

Referéncia: Of. N° 040/2013 — DAL

Anexo: 01 (um) Mapa de abastecimento do Cartdo Combustivel Cupom Fiscal —
periodo 01/10/13 a 31/10/13 com 07 (sete) comprovantes de

Assunto: Devolucdo de armamento.
Apenso: 01 (uma) Pistola marca TAURUS, Calibre .40 e modelo PT. 24/7.

e) Vocativo: apresenta-se apdés dois espacos em branco, invocando a
autoridade a quem se reporta, seguido do uso de virgula, com
alinhamento justificado, obedecendo ao deslocamento de primeira
linha, bem como as orientacBes apresentadas no Capitulo 5 deste

Manual, conforme modelo abaixo.

Senhor Comandante Geral,

Senhor Delegado,

f)  Texto: depois do vocativo, deixam-se mais dois espacos em branco
para entdo iniciar o texto, o qual possuira seus paragrafos em
alinhamento justificado e deslocamento de primeira linha a 2,5 cm da

margem esquerda.
A construgdo do texto em padrdo oficio poderd ser executada por duas

distintas estruturas levando em consideragdo a finalidade do documento:

encaminhamento de documento e demais casos.
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¢ Encaminhamento de documentos

Para os casos de encaminhamento de documento, o texto é feito em apenas
um paragrafo, comecando pela indicacdo do expediente de referéncia e informando em

seguida a finalidade do encaminhamento, conforme exemplo abaixo.

Em resposta ao Mem. Circ. N° 003/13 — SEC/EME, encaminhamos a
V.S.2 a relacdo de efetivo desta Unidade, a fim de subsidiar o planejamento

estratégico deste 6rgao de assessoramento.

No entanto, pode-se acrescentar paragrafos se houver a necessidade de
prestar informacdes de imprescindivel relevancia ao texto, tendo atencdo para nao
assoberbar o documento com informacdes desnecessarias.

Nos casos em que ndo houver solicitacdo de remessa, 0 documento expde
0s motivos da comunicacdo e remete o documento detalhando dados relevantes,

conforme exemplo abaixo.

Encaminhamos a V.S.2, a “Planilha Demonstrativa da Avaliacao
Quantitativa de Ocorréncias” desta unidade operacional, a fim de fundamentar a

necessidade do aumento de policiamento nas areas vermelhas.

e Estrutura dos demais documentos

Para o0s demais casos, 0 texto podera apresentar introducéo,
desenvolvimento e concluséo.

Na introducéo, expde-se o motivo da comunicagéo. Deve-se evitar o uso de
frases feitas e expressdes como: “Tenho a honra de”, “Tenho o prazer de”, “Cumpre-
me informar que”, “Venho por meio desta”, “Honrado em cumprimenta-lo”, “Com os
cumprimentos de estilo”, “Com os cordiais cumprimentos”, etc. Utilizam-se as formas

de comunicacao diretas, conforme exemplo abaixo.
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Solicitamos a V.S.2...

Informamos a V. Ex.2...

O desenvolvimento exibe o assunto de maneira detalhada, separando em
paragrafos distintos as diferentes ideias sobre o assunto, caso haja mais de uma, a fim
de criar um texto coerente e coeso.

Na concluséo, o texto reapresenta ou reafirma a motivagdo da comunicagao.

g) Fecho: finalizado o texto, deixa-se dois espagos em branco, e entdo se escreve
o fecho, o qual oferece ao texto uma condi¢do saudosa de encerramento do
documento. Deve obedecer ao deslocamento de primeira linha a 2,5 cm da
margem esquerda, e as orientacdes apresentadas no Capitulo 5 deste Manual;

h) Assinatura e identificacdo do signatario: identificacdo da autoridade expedidora,
a fim de legitimar o documento. Em alinhamento centralizado, o nome do
remetente deve ser escrito em caixa alta, com nome de guerra em negrito,
seguido do posto/graduacédo e numero do RG. Abaixo do nome, a funcédo que
ocupa escrita em letras mailsculas e minusculas.

i) Carimbo da Unidade: as unidades que possuirem carimbo poderéo utiliza-lo ao
lado esquerdo da assinatura, sendo facultado o uso de modo manual ou

eletrénico, conforme exemplo abaixo.

ANDERSON DE SOUSA RODRIGUES- MAJ QOPM RG 26325
Comandante da CIOE

i) O espaco entre o fecho e a identificacdo do signatario sera de, no minimo, trés
espacos, podendo se estender conforme a necessidade do texto ou da

assinatura (Ver Modelo de Padrao Oficio nos Apéndices A e B).

RENNAN ANDRADE QUEIROZ — CEL QOPM RG 9963
Subcomandante Geral da PMPA
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6.2.2 Oficio Circular e Memorando Circular

Possui a mesma diagramacao e estrutura do modelo padrao oficio, com uma
pequena alteragdo: a indicagdo do tipo de documento é feito pelas siglas “Of. Circ.” e

“Mem. Circ.”.

6.2.3 Portaria

Através deste instrumento a autoridade militar transmite determinacéo ou faz
concessoes, e por este motivo o texto apresentara o verbo no modo infinitivo.

A elaboracdo deste documento se fraciona basicamente em epigrafe,
predmbulo, corpo do texto, clausula de vigéncia (e se necessario, clausula de

revogacao), fecho, data e assinatura.

a) Epigrafe: logo ap6s um espago em branco, centralizado na péagina, o
tipo, 0 nimero e a sigla do 6rgao expedidor, todos os itens em “caixa alta”,
negritos e sublinhados;

b) Predmbulo: passada uma linha em branco, a portaria discriminara a
autoridade competente de expedir 0 ato, através do seu cargo ou funcéo,
redigido em “caixa alta” e negrito, e a apresentagdo das justificativas que
motivaram a elaboragéo do ato normativo. O preambulo se encerra com o
emprego do termo “RESOLVE:”, isolado da justificativa e do corpo do texto,
em caixa alta e negrito;

c) Corpo do texto: no geral, a construcdo de um texto normativo se
constitui por artigos, paragrafos, incisos e alineas.

d) Clausulas de vigéncia: quando ao documento for pertinente o
acréscimo da clausula de vigéncia, sera indicada expressamente a data em
que a Portaria entra em vigor, podendo ou ndo ser empregado vacancia na
contagem do prazo, conforme versa a Lei Complementar Federal n° 95, de
26 de fevereiro de 1998 (alterada pela Lei complementar n°® 107, de 26 de
abril de 2001), a qual dispde sobre “A elaboragao, a redagao, a alteragao e a
consolidagédo das leis, conforme determina o paragrafo Unico do art. 59 da
Constituicdo Federal, e estabelece normas para a consolidacdo dos atos

normativos que menciona”.
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abaixo.

Desta forma, a clausula de vigéncia se apresentara conforme os exemplos

Esta portaria entra em vigor na data de sua publicac&o.

de sua publicacao oficial.

Esta Portaria entra em vigor apos decorridos (o numero de dias) dias

e) Clausulas revogatorias: é vedado o emprego do termo de revogacao de
forma genérica, a partir da utilizacdo da expressdo “Revogam-se as
disposicdes em contrario”, com base na letra da Lei Complementar
Federal n® 95, de 26 de fevereiro de 1998 (alterada pela Lei
complementar n® 107, de 26 de abril de 2001), a qual versa sobre “A
elaboracao, a redacao, a alteracédo e a consolidacdo das leis, conforme
determina o paragrafo Unico do art. 59 da Constituicdo Federal, e
estabelece normas para a consolidacdo dos atos normativos que
menciona.”. As clausulas revogatdrias passam a ser especificas,

mencionando a lei, as leis ou parte da lei.

Fica revogada a Lei N° 6.368, de 21 de outubro de 1976.

f)  Fecho: um espaco apOs a Ultima clausula, utiliza-se a expressao
“Registre-se, publique-se, cumpra-se”.

g) Local e data: escreve-se ap6s um espaco do fecho, centralizados na
pagina.

h)  Assinatura: conforme alinea h) do subitem 6.2.1 deste Manual.

)] Enumeracéo: os itens que seguem um artigo devem ser enumerados
com algarismos arabicos, conforme regula a Lei Complementar n° 95, de 26
de fevereiro de 1998 da Presidéncia da Republica.

O modelo de Portaria é apresentado no Apéndice C.
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6.2.4 Instrucéo

A instrucdo € um ato ordinatdrio que se assemelha a Portaria por expedir
determinacdes. Tal como sua finalidade, a sua estrutura também se assemelha a da
Portaria. Desta forma, os componentes da Instrugdo sao: epigrafe, preambulo, corpo
do texto, clausula de vigéncia (e se necessario, clausula de revogacao), fecho, data e
assinatura. No entanto, pode-se acrescentar a Ementa caso necessario. Esta sera
escrita em fonte Arial tamanho 11, espago entrelinhas simples, e recuo a 7 cm da
margem esquerda da pagina (Ver Modelo de Instru¢cdo no Apéndice D).

Através deste instrumento a autoridade militar transmite determinacao

obrigatoria, e por este motivo o texto possuira a conjugacao verbal no modo imperativo.
6.2.5 Diretriz

A diretriz € um documento de ambito interno, o qual ndo necessita de uma
linguagem rebuscada, o texto deve ser claro e preciso para atender sua finalidade com

eficacia. Sua redacéo obedece a seguinte estrutura:

e “1. FINALIDADE”: define de forma simples e precisa o propésito do

documento quanto a motivacao para sua elaboracéo.

e “2. REFERENCIA”: elemento facultativo. Trata sobre o amparo legal para

a tomada da acédo a ser desenvolvida a partir da elaboracdo da Diretriz.

e “3. SITUACAQ”: reproduz através do texto o cenario atual no qual seréo

executadas as atividades relativas a Diretriz.

e “4. MISSAQ”: apresentacdo do conjunto de atividades a serem
desempenhadas pela Instituicdo Policia Militar, no que concerne a

garantia do bem estar social e a preservacdo da ordem publica.

e “5. OBJETIVOS”: determina o resultado que se quer alcancar com a
elaboracdo da Diretriz. Aponta-se através do subitem “5.1. OBJETIVOS
ESPECIFICOS” o resultado a ser atingido apdés a execugdo da acdo

descrita no documento.
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e “6. CONDICOES DE EXECUCAQ”: serdo especificadas as condi¢cdes de
execucdo da acdo de forma detalhada, utilizando os subitens: local,

periodo, uniforme, armamento e equipamento.

e “7. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES”: seguindo uma ordem
l6gica, seré descrito detalhadamente as tarefas a serem desenvolvidas e

0S responsaveis por sua execucao.

e “8. PRESCRICOES DIVERSAS’: trata de assuntos ainda n&o abordados
na diretriz, contudo de fundamental importancia para o bom andamento

da acao.

Pode-se acrescentar itens especificos ndo tratados neste Manual, e que
oportunamente possam vir a somar na Diretriz com uma informacédo de fundamental
relevancia, como por exemplo, o item “LIGACOES E COMUNICACAQ”.

A distribuicdo da Diretriz se fard de forma a se apresentar a todos o0s
envolvidos, a fim de tomarem conhecimento de suas respectivas responsabilidades.

Ha, ainda, a necessidade da presenca do cabecalho, rodapé, numeracédo de
folnas e todas as orientagbes emanadas neste Manual de natureza comum aos

documentos oficiais.

6.2.6 Ordem de Servico (OS)

A Ordem de Servico € um instrumento emanado do superior ao subordinado
para deliberacfes referentes a execucdo de um servico. Sera feita de maneira clara, a
fim de evitar informagGes confusas que possam trazer transtorno ao cumprimento da

missao. Sera feita obedecendo a seguinte estrutura:

e “1. FINALIDADE”: define de forma simples e precisa o propdsito do

documento quanto a motivacao para sua elaboracéao.

e “2. REFERENCIA’: trata sobre o amparo legal para a tomada da acdo a

ser desenvolvida a partir da elaboracao da Ordem de Servico.
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e “3. SITUACAQ”: reproduz através do texto o cenario atual no qual serdo
executadas as atividades relativas a Ordem de Servico, levando em
consideracdo os ultimos fatos ocorridos relevantes a missdo, como as

tendéncias, a cultura, etc.

e “4. MISSAQ’: de forma sucinta, exibe a missdo a ser cumprida. Para cada
Ordem de Servico é adotada apenas uma misséo, que por suas vez pode
admitir varias acdes. Os verbos serdo empregados no infinitivo. Este
topico deve atender aos questionamentos: Que? Quem? Quando? Onde?

Pra qué?

e “5. OBJETIVOS”. determina o resultado que se quer alcancar com a
elaboracdo da Ordem de Servigco. Apontando através do subitem “5.1.
OBJETIVOS ESPECIFICOS” o resultado a ser atingido apds a execugao

da acdo descrita no documento, no ambito das unidades e subunidades.

e “6. CONDICOES DE EXECUCAOQ”: seréo especificadas as condicdes de
execucdo da acdo de forma detalhada, utilizando os subitens: “6.1.
LOCAL DE ATUACAO”; “ 6.2. INIiClIO”; “6.3. TERMINO”; “6.4.
UNIFORME”; “6.5. ARMAMENTO E EQUIPAMENTO”; “6.6.
AUTORIDADES COMPETENTES”.

e “7. ACOES A SEREM DESENVOLVIDAS”: seguindo uma ordem ldgica,
serd descrito detalhadamente as tarefas a serem desenvolvidas e os

responsaveis por sua execucao.

e “8. PRESCRICOES DIVERSAS”: trata de assuntos ainda nio abordados
na Ordem de Servico, contudo de fundamental importancia para o bom

andamento da acéo.

Pode-se acrescentar outros topicos nao tratados neste Manual e relativos
especificamente a cada situacdo. Oportunamente, vindo a somar com uma informacao
de fundamental relevancia para a Ordem de Servico, como, por exemplo, o item
“LIGACOES E COMUNICACAQ”.
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A distribuicdo da Ordem de Servigo se apresentara a todos os envolvidos, a
fim de tomarem conhecimento de suas respectivas responsabilidades.

Ha a necessidade da presenca do cabecalho, rodapé, numeracdo de folhas
e todas as orientacdes emanadas neste Manual de natureza comum aos documentos
oficiais.

E atribuicdo do Comandante, Chefe ou Diretor da unidade assinar a Ordem

de Servico.

6.2.7 Relatério

Através deste instrumento o escaldo subordinado se reporta ao escalédo
superior expondo os resultados alcancados através do cumprimento de uma missao,
problemas no desenvolvimento de alguma atividade, ou simplesmente apresenta uma
situacao, utilizando considera¢des minuciosas apés a avaliacdo de todas as atividades
desenvolvidas.

O documento é assinado pela autoridade responsavel pela execucédo do
servico.

Todos os relatérios deveréo atender as instru¢des gerais de diagramacao do
texto previamente delineadas neste Manual, observando o emprego do cabecalho e
rodapé, margens de texto, numeracéao de folhas, etc.

O relatério pode se apresentar em trés categorias: “RELATORIO
ADMINISTRATIVO”, “RELATORIO CIRCUNSTANCIADO”, “RELATORIO SIMPLES’.

6.2.7.1 Relatério Administrativo

Tem o intuito de descrever uma situagdo ou prestar contas, ambos de cunho
administrativo de interesse da PMPA, podendo ser estruturado de acordo com o objeto

do tema tratado. Contudo, geralmente apresenta a seguinte estrutura:

1. TITULO: escrito em caixa alta, negrito, alinhamento centralizado, a partir
da somatdria do termo “RELATORIO ADMINISTRATIVO”, numeracio e
a secdo responsavel pela elaboracdo do documento, conforme exemplo

abaixo.
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RELATORIO ADMINISTRATIVO N° 02/2014 — SECAO DE PLANEJAMENTO/EMG

2. TEXTO: apresentacdo do assunto, considerando as atividades
desenvolvidas ou fatos ocorridos, mencionando datas ou periodos de
abrangéncia dos fatos. Apresenta a seguinte estrutura:

e Introducéo: exposicdo da motivacdo do relatério e composicdo de um
breve relato do assunto que seré tratado no documento;

e Andlise: trata do assunto com suas peculiaridades, detalhamentos e
especificacdes. A andlise trard um fiel retrato dos fatos, observando
apenas a inclusédo ao documento de informacdes fidedignas e de
conhecimento direto do relator. Para maiores esclarecimentos, se for
necessario adicionar figuras e tabelas, estes elementos ficardo dispostos
COmo anexos ou apéndices;

e Concluséo (sugestdes ou recomendacdes): apresenta um resumo geral
do relatério, expressando sugestdes ou recomendacdes para 0 assunto
tratado, com base na analise do documento, a fim de melhor auxiliar a

autoridade superior que receberé o relatorio.

3. FECHO: “Respeitosamente,”

4. LOCAL e DATA: dispostos centralizados na pagina.

5. ASSINATURA: conforme alinea h) do subitem 6.2.1 deste Manual.

Os paragrafos devem ser enumerados, a fim de destacar as diversas ideias
do assunto tratado, além de servir de facil localizador para futuras consultas e
referéncias, o que torna também o documento organizado e pratico para manuseio e

leitura.

6.2.7.2 Relatério Circunstanciado

Este relatério se refere a servico, operacdo ou atividade operacional na

Corporacdo, com intuito de repassar a autoridade superior competente todas as
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informagbes e fatos ocorridos durante a execucdo de uma acdo operacional.

Geralmente apresenta a seguinte estrutura:

1. TITULO: escrito em caixa alta, negrito e alinhamento centralizado. Este
documento trara em seu titulo a referéncia da acdo operacional, como

mostra o exemplo a seguir.

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO - OPERACAO BOAS FESTAS 2013

2. FINALIDADE: transmite claramente o propésito do documento, fazendo
referéncia a destinacdo que tomara as informacgdes, como mostrado no

exemplo seguinte.

Informar ao Comando do 35° BPM sobre as acdes desenvolvidas e
ocorréncias registradas por ocasiao da Operacao Eirene na circunscricdo da 272
CIA, no periodo de 15 NOV a 15 DEZ 2013.

3. MISSAO: discorre sobre a acdo operacional determinada pela
autoridade superior. Este tdpico deve conter referéncias em relacéo a:

Que? Quem? Quando? Onde? Pra qué?

4. OBJETIVOS: expde os objetivos propostos na Diretriz ou Ordem de

Servico.

5. EXECUCAO: relata o desenvolvimento da ac¢&o operacional, a partir dos
recursos disponiveis e dos recursos utilizados, levando em consideracao
as condicGes de execucdo dispostas na Ordem de Servico ou Diretriz.
Deve-se apresentar a execucdo em subitens informando: “LOCAL DE
ATUACAQ”, “DATA DE INiCIO”, “DATA DE TERMINO”, “UNIFORME”,
“ARMAMENTO E EQUIPAMENTO”. “AUTORIDADES COMPETENTES”.

6. ACOES DESENVOLVIDAS: apanhado descritivo das tarefas realizadas

e de seus respectivos responsaveis.
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)

AVALIACOES E RESULTADOS: apresentacdo dos resultados obtidos
com 0O servico, operacdo ou atividade policial, destacando os pontos
positivos e 0s negativos. Neste caso, cabe o emprego de tabelas e

gréaficos, se necessario.

CONCLUSAO (sugestbes ou recomendacées): resumo do relatério. E
conveniente ao comandante do servico, operacdo ou atividade
operacional registrar no documento consideracbes relevantes que
sugiram ou recomendem melhorias em futuras agdes iguais ou similares

das tratadas no evento atual.

LOCAL e DATA: dispostos centralizados na pagina.

ASSINATURA: conforme alinea h) do subitem 6.2.1 deste Manual.

6.2.7.3  Relatério Simples

Possui a mesma finalidade do Relatério Operacional Circunstanciado:

repassar ao escaldo superior dados relevantes referentes a execucdo de um servico,

operacédo ou atividade operacional. Contudo, constréi-se de forma sucinta, excluindo os
itens “OBJETIVOS”, “AVALIACAO E RESULTADOS” e “CONCLUSAQ”, presentes no

relatério anterior.

6.2.8 Ata

Instrumento que trata do registro de evento (reunido, assembleia, etc.), e

deve conter todos os fatos fixados de maneira sucinta e veridica.

A fim de tornar um instrumento com valor juridico, a feitura da ata ndo pode

conter lacunas que possibilitem futuras alteracbes dissimuladas. Para tanto, €

significativa a observancia de algumas orientagdes:

Ocupar todos os espacos da pagina, sem paragrafos ou alineas;
Sem abreviatura de palavras ou expressoes;

NUmeros escritos por extenso;

Sem rasuras ou emendas;

Sem uso de corretivo;
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e Utilizacdo do verbo no tempo pretérito perfeito do indicativo;

e Em situagdo de erro, deve ser empregada a particula retificativa “digo”,
exemplo: “Aos quinze dias do més de novembro, digo, de dezembro de
dois mil e treze...”.

e Nos casos de erro percebido ao final da ata ou omissao de dados
relevantes € possivel o emprego da expressao “Em tempo: onde se [€...

leia-se”, disposta apds a redagéo.

Quanto a sua estrutura, pode haver variacdes; no entanto, apresenta alguns

elementos basicos:

1. TITULO: além do termo “ATA”, indica-se a numeracéo, ano de lavratura,
e 0 agente executor do documento. Exemplo: “ATA N° 01/2014 -
COMISSAO DO MANUAL DE REDAQAO OFICIAL DA POLICIA
MILITAR DO PARA’. Estes itens estardo em negrito, caixa alta e

alinhamento centralizado.

2. ABERTURA: lanca ao documento o dia, més, ano, hora de inicio e
término do evento, local de realizacdo, nome da unidade reunida,
finalidade para a realizacdo do evento e identificacdo da autoridade

superior presente (presidente ou secretario).
3. RELACAO NOMINAL: relacdo e identificacdo das pessoas presentes.

4. TEXTO: ordem do dia ou pauta. Narracao fidedigna dos fatos ocorridos
durante o evento (reunido, assembleia, etc.), com discussdes, votacoes,

consideracdes ou deliberacdes relevantes.

5. FECHO: lavra-se o encerramento do evento, como mostrado no exemplo

seguinte.

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido as 18h do dia 21 de janeiro de
2014. Para constar, eu, 1° TEN QOPM RG 24789 MARIA RITA DA SILVA
ALENCAR, Secretaria da Comissdao, lavrei a presente ata, que vai assinada por

mim, pelo presidente e pelos presentes.”
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6. ASSINATURA: campo aberto as assinaturas, determinado pela
colocacdo do termo “ASSINATURAS”, escrito em caixa alta e

alinhamento centralizado.
6.2.9 Atestado e Certidao

Sdo documentos que tém finalidades diferentes, porém apresentam
estrutura semelhante.

Em conformidade com as orientagdes gerais contidas neste Manual, o
Atestado e a Certidao possuirdo cabecalho, rodapé, entre outros.

Para a sua redacdo, ambos apresentardo a seguinte estrutura:

1. TITULO: indicag&o sobre o que se trata, com o nome do documento em

negrito, caixa alta e alinhamento centralizado.

2. ABERTURA AO TEXTO: dependendo das circunstancias, o texto se

iniciara com um destes termos: “Atesto” ou “Certifico”.

3. TEXTO: fara referéncia ao ato que motivou a feitura do Atestado ou
Certidao, quando for o caso, citando a fonte do documento. Em seguida,
a certificacéo (objeto do documento). Todos os elementos presentes em

um anico paragrafo.

4. FECHO: contido no paragrafo do texto, o termo de encerramento deve
mencionar a autoridade que lavrou, a que conferiu, a autoridade que
autorizou a lavratura do ato e a data do documento, conforme mostrado

no exemplo abaixo.

Para constar, eu, Auxiliar da 22 Secdo/CPE, SD PM RG 34715 JULIANA
SALDANHA MARINHO, extrai a presente Certiddo, no dia quinze de dezembro de
dois mil e treze, a qual vai devidamente conferida pelo Senhor CAP QOPM RG
28345 DOUGLAS RIBEIRO BANDEIRA, Chefe da Secéao, e visada pelo Senhor TEN
CEL QOPM RG 13152 RONALD DA ROCHA PEREIRA, Comandante do 35° BPM.
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5.

ASSINATURA: das autoridades competentes envolvidas no ato, e
firmadas conforme alinea h) do subitem 6.2.1 deste Manual.

6.2.10 Edital

O Edital apresenta a seguinte estrutura:

1.

TIMBRE: do 6rgdo que o expede.

TITULO: denominacéo do ato, muitas vezes seguido de seu nimero de
ordem e data de expedicdo. Outras vezes, o titulo € completado com a

espécie de edital de que se trata: de citacdo, de anulacao etc.

EMENTA: facultativa. E o resumo do assunto do edital; aparece,
principalmente, em editais de concorréncia publica e tomada de preco,
oferecendo a vantagem de propiciar o conhecimento prévio e sucinto do

que é exposto em seguida.

TEXTO: desenvolvimento do assunto tratado. Havendo muitos
paragrafos, recomenda-se enumera-los com algarismos arabicos, de
preferéncia, e, se necesséario, desdobra-los em itens e alineas. O

primeiro paragrafo ndo € enumerado.

LOCAL e DATA: se a data nao for colocada junto ao titulo, deve

aparecer apos o texto.

ASSINATURA: nome da autoridade competente, com indica¢do do cargo

ou fun¢do que ocupa.

VISTO: h& casos, por exigéncia interna do 6rgao expedidor, em que é
necessario o visto de um funcionario hierarquicamente superior. Coloca-
se a palavra visto, em seguida, 0 nome do assinante e o0 cargo que

ocupa.

A elaboracdo do Edital segue as disposicfes gerais previstas neste Manual,

quanto as margens da pagina, cabecalho e rodapé, entre outros (ver Modelo de Edital

no Apéndice E).
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Os editais de licitagdo deverdo ser elaborados conforme a Lei Federal n°
8.666, de 21 de junho de 1993, atualizada pela Lei Federal n°® 8883, de 08 de junho de
1994.

6.2.11 Parecer

O Parecer apresenta a seguinte estrutura:
1. TITULO: a palavra “PARECER” em caixa alta, nimero de ordem e ano

de emissédo do documento, todos em negrito, e alinhamento justificado.

2. INTERESSADO: nomes das partes interessadas, em caixa alta, negrito,
alinhamento justificado, e deslocamento da segunda linha do texto
alinhando-se abaixo da primeira letra do home do interessado, conforme

exemplo abaixo.

INTERESSADO: CARLOS ANDRE COSTA PINHEIRO, REPRESENTADO POR
MARIA DE LOURDES COSTA PINHEIRO, FILHO E VIUVA DO
EX- 2° SGT PM RG 24167 FRANCISCO RODRIGUES
PINHEIRO.

3. ASSUNTO: resumo do teor do documento, o qual sera facilitador para a
rapida identificacdo do contetdo do texto, escrito em caixa alta, negrito e
alinhamento justificado.

4. .ANEXOS: cépias dos documentos que requerem a emissao de Parecer.
O termo ANEXO também deve ser escrito em caixa alta, negrito e

alinhamento justificado.

5. EMENTA: conjunto de palavras-chaves que compdem o Parecer,
incluindo a legislacdo que serve de suporte para a analise dos fatos.
Deve ser escrita em fonte tamanho 11, italico, espagamento entrelinhas
simples, com recuo a 7 cm da margem esquerda, e alinhamento

justificado, conforme exemplo a seguir.

Ementa: Pensdo especial — Inteligéncia do artigo
77 da Lei n® 5.251/85 — Parecer — Cabimento.
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6. VOCATIVO: excepcionalmente, usa-se vocativo no Parecer em razéo da
auséncia de enderecamento inicial no documento.

7. CONTEXTUALIZACAO: apresenta-se um resumo dos documentos que
motivaram a emissao do Parecer.

8. TEXTO: subdivide-se em trés secbes assim intituladas: “DOS FATOS”,
na qual se apresenta um breve historico dos acontecimentos; “DO
DIREITO”, na qual se desenvolve a analise dos fatos conforme
legislagéo pertinente; e “DO PARECER”, na qual se encerra tratando de

forma clara e objetiva do juizo a respeito do fato.
9. LOCAL e DATA: centralizados na pagina.

10. ASSINATURA: do emissor do parecer, conforme alinea h) do subitem
6.2.1 deste Manual.

O modelo de Parecer consta no Apéndice F deste Manual.
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CAPITULO 7
PRINCIPAIS DICAS DE FORMATACAO DOS DOCUMENTOS

7.1 CABECALHO E RODAPE

. Selecionar a aba Inserir (quia);
. Optar pela op¢éo (comando) Cabecalho ou Rodapé;

. Selecionar em branco para as duas acoes;

@ 9-0R_QVH) MODELO DE OFICIO.doc [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word - = X
Inico | Inserir | loyoutdaPigina  Referéndas  Comespondéndas  Revisia  Bxibigia o @
Folha de Rosto = Formas ~ | @, Hiperlink 5] cabegalho ~ V' 2] Partes Rapidas - (&~ | Tl Equagio -
| Pagina em Branco = SmartArt | 4 Indicador Al wordart - [ | €2 simbolo -

Tabela | Imagem Clip-art

%=) Quebra de Pagina il Gréfico || (%) Referéncia Cruzada

Paginas Tabelas Tlustragdes Links

T O R SRR IR R TN R SRR TN R TN AR R
&

GOVERNO [

SECRETARIA DE ESTADO DE §
POLICIA

ESTADO M/

Em Branco (Trés Colunas)

Oficio N° 04513 — EME/SEC

A0 MAJ QOPM RAFAEL LIMA COSTA,
Comandante do CMS.

Assunto: Prestaco de contas |3 Editar Rodapé

Anexo: Mapa de abastecimento do | =L Remover Rodapé

01M0/13 2 31110A3 com 07 (sete) com| Ly Salvar Selecio na Galeris de Rodapés..
Referéncia: Of. N° 040/13 — CMS/SEC.

éégma:l del | Palavra: | <% Portugués (Brasil) |

o Aplicar a linha diviséria tragada fina,;

. Selecionar a aba (guia) Inicio;

. No grupo paragrafo, selecionar a opgdo (comando) bordas e
sombreamento e optar pela borda inferior para cabecalho ou
borda superior para rodapé;

@ ER- A" B MODELO DE OFICIO doc [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word . = x

ca
Inicio | Inserir  Layout da Pégina & c é Revisio  Bxibigio @
a
1 & 4 Localizar -
ABbC AaBl  AaBBC: AdBbCA

2L Substituir

TNermal  fTitulel  TTitulo3 1 SemEsp.., i ¥ Selecionar~

i Gorda Inferior o Edigio

TN N NS R SRR ENRE SRR R RNEE\ . ’Borda Superior 15 1 16 yi17e 1 18
&

* Borda Esquerda

Borda Direita

GOVERNQ DO g 1| 3em borda

SECRETARIA DE ESTADO DE SEGH
POLICIA MIL|

ESTADO MAIQ

Todas as bordas

Borda Externas

Bordas internas

Borda Hoerizontal Interna
Oficio N° 04513 — EME/SEC Borda Vertical Interna
Borda Diagonal Inferior
Ao MAJ QOPM RAFAEL LIMA COSTA
Comandante do CMS

Borda Diagonal Superior
Linha Horizontal
Desenhar Tabela

Assunto: Prestacio de cantas Euibir Linhas de Grade

DERRN A8 HEBH

Anexo: Mapa de abastecimento do Ca periodo

Bordas ¢ Sombreamenta...
01A10/13 a 31/10M3 com 07 (sete) Mesue 3

Referéncia: Of. N° 040/13 - CMS/SEC.

| <5 Portugués (Brasif |

Fig 02: Visualizacdo do modo de inser¢éo de linha diviséria no cabecgalho e rodapé.
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7.2 MARGENS DO DOCUMENTO

Layout da Pagina

fentagio -

= s -
£ Nimeros de

b Hifenizacio ~

Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibicio

Selecionar Margens Personalizadas;

MODELO DE OFICIO.doc [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word

Selecionar a aba (guia) Layout da Pagina;

Clicar na opcdo Margem (comando margens);

@

4] Marea D'dgua ~
%) Cor da Pagina ~
|0 Bordas de Pagina

1,6 cm

1,27 em

2,54 em
1,91 cm

2,54 cm
5,08 an

y 250m Inf: 25em
Esq: 3m Dir.: 3cm ERNO DO ESTADO DO PARA
PO DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA SOCIAL
Estreita POLICIA MILITAR DO PARA
sup.: 127m Inf. 1,27 ¢m [TADO MAIOR ESTRATEGICO

R I I O K I e R O R E i

| 4 Trazer para a Frente ~ |2 Alinhar =
41, Enviar para Trés ~ T3] Agrupar -
Posicio )
= [ Quebra Automatica de Texto Sk Girar
Organizar

1,27 em

254 em

5,08 cm

254 m
254 m

MSISEC.

te) comprovantes de abastecimento.

BelémPA, 04 de dezembro de 2013,

nto do Cartdo Combustivel Cupom Fiscal — periodo

Fig 03: Visualizacdo do modo de personalizagdo de margens da pagina.

ApOs aberta a caixa de didlogo Configurar pagina;

Ajustar Margens do texto, em: Margem Superior 3,5 cm, Margem

Inferior 2 cm, Margem Esquerda 2,5 cm e Margem Direita 2 cm;

o)\ 2 - U A7 H-
&) . =
Inido  Inseir | Layout da Pagina
|23 Orientacio
13 Tamanho ~

Margens __
- EE Colunas -

Configurar Pagina

Margens yout
M; 5

Escuerd: Dreta:

Medianiz: PosicEo da medianiz:

(E—
—

Loy

Paisagem

Normal [+]

!

Retrato
Paginas

Vrias paginas:

VisuslizacEo

= =10 documento int=iro |

e [1]

Padrdo...

@
3y Trazer para a Frente ~ |2 Alinhar -
4 Enviar para Tras - 18] Agrupar -
[ [2#] Quebra Automitica de Texto = 5 Girar =
Organizar

Pagina:1del | Palawasi96 <5 Portugués (B

(5

rasil) |

EEEEE

Fig 04: Visualizacdo do modo de configuracao das margens da péagina.

Na mesma caixa de didlogo, selecionar a aba Layout;
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. Ajustar Bordas: Cabecalho 1,25 cm e Rodapé 1,25 cm.

D)7 O R_AVH)S Configurar pag =] =X
i B =
Inico  mnserr | Layout 82 P03 | [yeocer | poel |fAoit | ()]

|23 Orientagio - = Qu|
[3 Tamanho - £ Ny
S Colunas - b Hif

Configurar Pagina

7] -
B

Temas G-

Temas

Margens

Secio
sisososeie: W s []

] Suprimir notas de fim
Cabecahos e rodapés

3 Trazer para a Frente ~

L Enviar para Trés -

4 Quebra Automatica de Texto -

| Alinhar -
3] Agrupar -

5 Girar ~

Diferentes em paginas pares e impares
B 2 na primeira pagina

Cabecalho: [1,25am |2
Rodapé: | 1,25mm 5

R

Da borda:

Visuglizagio

MNimeros de finha... | | Bordas... F

No documento inteiro

Aplicar a:

1 3R e 250124+ 1331221 20 0301101 g 1171 16 1 |

Padro...

Fig 05: Visualizacdo do modo de configuracdo das margens do cabecalho e rodapé.

7.3 RECUO DA PRIMEIRA LINHA

. Ajustar recuo da Primeira Linha dos paragrafos em 2,5 cm;
. Na aba Inicio selecionar no grupo Paragrafo o icone que acessa a
Caixa de Dialogo Paragrafo (Iniciador de Caixa de Dialogo)

MODELO DE OFICIO.doc [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word - 2 X

Exibigio (7]

(AaBbCeI| AaBl  AaBbC: AaBbCel 6\
B 1l Normal TTitulo1l ~ TTitulo3 1 SemEsp.. - Alterar

@'-")'U _QAvd) -

6t )

W Inserir  layoutdaPagina  Referéncias
=3

\;, [N £ 8 - abe x, x* Aa||¥ -

Fonte

Correspondéncias  Revisio

2 Localizar ~

2 substituir

[§ selecionar -

Estilos ~

Estilo il Edigdo.

Anexo: Mapa de %o Cartio
01H0/13 a 31/10M3 com 07 (sete) comprovan
Referéncia: Of. N° 040/13 - CMS/SEC

Mostrar a caixa de didlogo
Paragrafo.

Jem
«——sSenhor Comandante,

2im
+—————Considerando o teor do expediente em referéncia, encaminho a
V/.5.% a mapa de combustivel do automével marca NISSAN, modelo FRONTIER,

ano 2009 e placa OLX 9119, veiculo a disposicdo desta chefia.

25em
<“——>Alenciosamente,

i

OC7CMOC DIOCIDA  CCL AAGI D 4009

Pagina: 1 del | O Portugués (Brasi) |

V]

Fig 06: Visualizagdo do atalho de configuracdo do recuo de primeira linha.

o Apés aberta a caixa de didlogo Paragrafo, ajustar recuo da
Primeira Linha para 2,5 cm;
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M- URYVH):

Inserir  Layout da Pagina

MODELO 2o

IN I 8 ~abe x, X A.-vaAv

Pagina:1 de1

Fonte

Anexo: Mapa

0110138311 | Esquerdar
Referéncia: Of.

Recuos e espagamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral

Nigel do tépico: | Corpo de Texto [

Recuo

Espegial: Por:

Primeira linha : 2,5 ]

Direita:

Espelhar recuos

Espacamento

Antes: Espacamento entre linhas: Em:
v M o o 3]
G
V8% amapad NNgo adicionar espago entre paragrafos do mesmo estlo

ano 2009 e pla|

Visuglizacio

Comsiderands o tzar 0 sxpatients em seferincis, sncaminkn 3 VS* 2 mapa g
combustivel do amtomsval marcs NISSAN, modsla FRONTIER, o 2009 & placa OLX 9119,
veiculo 2 disposicho desta chefiz.

Tabulaco. ..

Badrdo...

34 Localizar ~
2 Substituir
[ Selecionar -

Edigio

Fig 07: Visualizacdo do modo de configuracdo do recuo de primeira linha.

50



Manual de Redagdo Oficial da Policia Militar do Pard

REFERENCIAS

BRASIL. Decreto n°® 6853 de 29 de setembro de 2008. Novo Acordo Ortografico da
Lingua Portuguesa. Disponivel em <http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2007-
2010/2008/Decreto/D6583.htm> Acesso em 11 dez 2013, as 15h31.

BRASIL. Lei complementar n°® 95, de 26 de fevereiro de 1998. DispbGe sobre a
elaboracdo, a redacéo, a alteracdo e a consolidacédo das leis, conforme determina o
paragrafo Unico do art. 59 da Constituicdo Federal, e estabelece normas para a
consolidacdo dos atos normativos que  menciona. Disponivel  em
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/Icp/lcp95.htm Acesso em 14 jan 2014, as 10h.

DIONILCE. Obrigatoriedade no uso das regras do novo acordo. Disponivel em
<http://www.conexaorio.com/portuquesfacil/obrigatorieda.pdf> Acessado em 11 dez 13
as14h40.

EXERCITO BRASILEIRO. Separata n° 1 ao Boletim do Exército N° 50/2011. Disponivel
em <http://www.ahex.ensino.eb.br/docs/EB10-1G-01.001.pdf> Acesso em 15 dez 2013,
as 11h00.

MARILIA MENDES. Principais alteracdes da reforma ortografica. Brasil escola.
Disponivel em:<http://educador.brasilescola.com/trabalho-docente/principais-
alteracoes-reforma-ortografica.htm> Acesso em 12 dez 2013, as 10h29.

Manual de Redacéo Oficial do Governo do Estado de Minas Gerais. Portal do Governo
de Minas Gerais. Disponivel em
<http://www.mq.gov.br/governomg/portal/c/governomg/governo/acoes-do-
governo/516363-manual-de-redacao-oficial/5794/5040> Acessado em 15 dez 2013, as
10h00.

POLICIA MILITAR DO PARA. Manual para elaboracdo de documentos na PMPA.
Disponivel em <http://www.pm.pa.gov.br/sites/default/files/files/2009 06 09-
adit106.pdf.pdf> Acessado em 07 dez 2013, as 15h00.

PARA. Lei Complementar n°® 093, de 15 de janeiro de 2014, que altera e acrescenta
dispositivos na Lei Complementar n° 053, de 7 de fevereiro de 2006. Lei da
Organizacéao Basica  Policia Militar ~ do Para. Disponivel em <
http://www.pm.pa.gov.br/sites/default/files/files/2014 01 16-bg011.pdf> Acessado em
20 jan 2014, as 09h00.

PEREIRA, TERESA AVALOS. Principais Regras Da Nova Ortografia da Lingua
Portuguesa. UNIFESP/EPM. Disponivel em
<http://www.biblioteca.unifesp.br/Documentos-Apostila/nova ortografia.secretarias>
Acesso em 11 dez 2013, as 14h42.

51


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2008/Decreto/D6583.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2008/Decreto/D6583.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp95.htm
http://www.conexaorio.com/portuguesfacil/obrigatorieda.pdf
http://www.ahex.ensino.eb.br/docs/EB10-IG-01.001.pdf
http://educador.brasilescola.com/trabalho-docente/principais-alteracoes-reforma-ortografica.htm
http://educador.brasilescola.com/trabalho-docente/principais-alteracoes-reforma-ortografica.htm
http://www.mg.gov.br/governomg/portal/c/governomg/governo/acoes-do-governo/516363-manual-de-redacao-oficial/5794/5040
http://www.mg.gov.br/governomg/portal/c/governomg/governo/acoes-do-governo/516363-manual-de-redacao-oficial/5794/5040
http://www.pm.pa.gov.br/sites/default/files/files/2009_06_09-adit106.pdf.pdf
http://www.pm.pa.gov.br/sites/default/files/files/2009_06_09-adit106.pdf.pdf
http://www.pm.pa.gov.br/sites/default/files/files/2014_01_16-bg011.pdf
http://www.biblioteca.unifesp.br/Documentos-Apostila/nova%20ortografia.secretarias

Manual de Redagdo Oficial da Policia Militar do Pard

BIBLIOGRAFIA

MENDES, Gilmar Ferreira & FORSTER JUNIOR, NestorJosé . Manual de redac&o da
Presidéncia da Republica. 2. Ed., Brasilia, Presidéncia da Republica, 2002.

MARTINO, Agnaldo. Portugués esquematizado: gramatica, interpretacao de texto,
redacao oficial, redacédo discursiva. Sdo Paulo: Saraiva. 2012.

52



Manual de Redagio Oficial da Policia Militar do Pard

ANEXO | - ORGANOGRAMA DA POLICIA MILITAR DO PARA.

ORGANOGRAMA GERAL DA POLICIA MILITAR DO PARA
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ANEXO Il - LISTA DE SIGLAS UTILIZADAS NO ORGANOGRAMA DA POLICIA
MILITAR DO PARA

CG COMANDO-GERAL
CMT GERAL COMANDANTE GERAL
APM ACADEMIA DE POLICIA MILITAR
AJG AJUDANCIA GERAL
AJO AJUDANCIA DE ORDENS

ALMOX. CENTRAL

ALMOXARIFADO CENTRAL

ALTO CMDO |ALTO COMANDO
ASCOM ASSESSORIA DE COMUNICACAO
AMC AMBULATORIO MEDICO CENTRAL
BPA BATALHAO DE POLICIA AMBIENTAL / BELEM
BPCHOQ BATALHAO DE POLICIA DE CHOQUE
BPEV BATALHAO DE POLICIA DE EVENTOS
BPGDA BATALHAO DE POLICIA DE GUARDAS
BPM BATALHAO DE POLICIA MILITAR
BPOP BATALHAO DE POLICIA PENITENCIARIA
BPRV BATALHAO DE POLICIA RODOVIARIA
BPOT BATALHAO DE POLICIA TATICA
CCPP CENTRO DE CAPACITACAO E PREVENCAO PRIMARIA
PROERD PROGRAMA EDUCACIONAL DE RESISTENCIA AS
DROGRAS
CcCccC CENTRO DE CONVENIOS E CONTRATOS
CEAP CENTRO DE FORMACAO E APERFEICOAMENTO DE
PRACAS
CIP CENTRO DE INATIVOS E PENSIONISTAS
CITEL CENTRO DE INFORMATICA E TELECOMUNICACOES
C.INT CENTRO DE INTELIGENCIA
CTPM CENTRO DE TREINAMENTO POLICIAL MILITAR
CENTRO INTEGRADO DE PSICOLOGIA E ASSISTENCIA
CIPAS
SOCIAL
CMV CLINICA MEDICO-VETERINARIA
CME COMANDO DE MISSOES ESPECIAIS
CPA COMANDO DE POLICIAMENTO AMBIENTAL
CPRM COMANDO DE POLICIAMENTO DA REGIAO
METROPOLITANA
CPE COMANDO DE POLICIAMENTO ESPECIALIZADO
CPR COMANDO DE POLICIAMENTO REGIONAL
CPR I/SANT COMANDO DE POLICIAMENTO REGIONAL | / SANTAREM
CPR I/IMAB COMANDO DE POLICIAMENTO REGIONAL Il / MARABA
CPR Il/ICAST |COMANDO DE POLICIAMENTO REGIONAL |1l / CASTANHAL
CPR IV/TUC COMANDO DE POLICIAMENTO REGIONAL IV / TUCURUI
CPR V/RED COMANDO DE POLICIAMENTO REGIONAL V / REDENCAO

CPR VI/IPARAG

COMANDO DE POLICIAMENTO REGIONAL VI/
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PARAGOMINAS

CPR VII/CAP

COMANDO DE POLICIAMENTO REGIONAL VII / CAPANEMA

CPR VII/ALT

COMANDO DE POLICIAMENTO REGIONAL VIl / ALTAMIRA

CPR IXIABAET

COMANDO DE POLICIAMENTO REGIONAL IX/ ABAETETUBA

CPR X/NTT

COMANDO DE POLICIAMENTO REGIONAL X/ ITAITUBA

CPR XI/SOURE

COMANDO DE POLICIAMENTO REGIONAL Xl / SOURE

CPR XII/BRV COMANDO DE POLICIAMENTO REGIONAL XIl / BREVES
COMANDO DE POLICIAMENTO REGIONAL XllI / SAO FELIX
CPR XIII/SFX DO XINGU
CPC COMANDOS DE POLICIAMENTO DA CAPITAL
CPO COMISSAO DE PROMOCAO DE OFICIAIS
CPP COMISSAO DE PROMOCAO DE PRACAS
CPCI COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO
CPL COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO
CCS COMPANHIA DE COMANDO E SERVICO
COMPANHIA INDEPENDENTE DE MISSOES ESPECIAIS /
CIME/ALT ALTAMIRA
COMPANHIA INDEPENDENTE DE MISSOES ESPECIAIS /
CIME/CAST CASTANHAL
COMPANHIA INDEPENDENTE DE MISSOES ESPECIAIS /
CIME/MAB MARABA
COMPANHIA INDEPENDENTE DE MISSOES ESPECIAIS /
CIME/SANT SANTAREM
CIOE COMPANHIA INDEPENDENTE DE OPERACOES ESPECIAIS
COMPANHIA INDEPENDENTE DE POLICIA AMBIENTAL /
CIMA/PARAG PARAGOMINAS
COMPANHIA INDEPENDENTE DE POLICIA AMBIENTAL /
CIMA/PRPB PARAUAPEBAS
COMPANHIA INDEPENDENTE DE POLICIA AMBIENTAL / SAO
CIMA/SFX FELIX DO XINGU
COMPANHIA INDEPENDENTE DE POLICIA AMBIENTAL /
CIMA/SANT SANTAREM
CIPC COMPANHIA INDEPENDENTE DE POLICIA COM CAES
CIPOE COMPANHIA INDEPENDENTE DE POLICIA ESCOLAR
CIPFLU COMPANHIA INDEPENDENTE DE POLICIA FLUVIAL
CIPM COMPANHIA INDEPENDENTE DE POLICIA MILITAR
CIPTUR COMPANHIA INDEPENDENTE DE POLICIA TURISTICA
CIEPAS COMPANHIA INDEPENDENTE ESPECIAL DE POLICIA
ASSISTENCIAL
CIA ORG. COMPANHIA ORGANICA
CONSUP CONSELHO SUPERIOR DE POLICIA
CONJUR CONSULTORIA JURIDICA
CMS CORPO MILITAR DE SAUDE
CORGERAL CORREGEDORIA GERAL
DGA DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRACAO
DGO DEPARTAMENTO GERAL DE OPERACOES
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DAL DIRETORIA DE APOIO LOGISTICO
DEI DIRETORIA DE ENSINO E INSTRUCAO
DF DIRETORIA DE FINANCAS
DP DIRETORIA DE PESSOAL
DPCOM DIRETORIA DE POLICIA COMUNITARIA
EMG ESTADO MAIOR GERAL
EM ESTADO-MAIOR
GAB CMDO GABINETE DO COMANDANTE GERAL
HME HOSPITAL MILITAR DO ESTADO
LAD LABORATORIO DE ANALISES E DIAGNOSES
oDC ODONTOCLINICA
PEL. DEST. PELOTAO DESTACADO
POLIREG POLICLINICAS REGIONAIS
PPDEST. POSTO POLICIAL DESTACADO
RPMONT REGIMENTO DE POLICIA MONTADA
SCMT SUBCOMANDANTE
UAF UNIDADE DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO
UPM UNIDADE DE PERICIAS MEDICAS
UMR UNIDADE DE REABILITACAO

USA

UNIDADES SANITARIAS DE AREA
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APENDICE A — MODELO DE OFiCIO

"T' “' GOVERNO DO ESTADO DO PARA ¢ AR 4
5 SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL *
] POLICIA MILITAR DO PARA
DIRETORIA DE PESSOAL

2 i

Belém/PA, 04 de janeiro de 2014.
Of. N° 008/2014 — DP2

Ao CEL QOPM JOAO DA SILVA OLIVEIRA

Comandante do Policiamento da Capital

Assunto: apresentagao de Praga.
Referéncia: cépia do Boletim Geral N° 002/2014.

Apresentamos a V. S.2 0 SD PM RG 23457 PEDRO ARAUJO DA COSTA
para desempenhar suas atividades nesse Comando, por ter cessado o periodo em que
esteve a disposicao da Forga Nacional de Seguranga Publica, conforme publicagéo no

documento em referéncia.

Atenciosamente,

ROBERTO SOUZA MAGALHAES — CEL QOPM RG 10923
Diretor de Pessoal da PMPA

Av. Almirante Barroso, n® 2531 — Bairro do Marco — CEP 66095-110 — (acesso pela Av. Dr. Freitas) — Belém — PA
Contato: (91) 3277-5573 /e-mail: dp2@pm .pa.gov.br _ Digit: SD DAIANA
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APENDICE B — MODELO DE MEMORANDO

GOVERNO DO ESTADO DO PARA T AR
SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL ﬁ
POLICIA MILITAR DO PARA b
GABINETE DO COMANDO

Belém/PA, 04 de janeiro de 2014.
Mem. N° 055/2014 — GAB. CMDO.

Ao CEL QOPM ARTHUR REZENDE RIBEIRO
Chefe do Estado Maior Geral da PMPA

Assunto: relacao nominal do reforgo policial para a “Operagédo Carnaval 2014".
Referéncia: Of. N°. 002/2014 — CCS/QCG.

Considerando o contetdo do expediente em referéncia, determinamos a
V.S.2 que remeta ao Comandante da Companhia de Comando e Servigo - CCS, até o
dia 21 de janeiro de 2014, a relagdo nominal dos policiais que participarao do reforgo
policial para o interior do Estado durante a “Operagao Carnaval 2014”, a fim de serem

incluidos em escala unica da CCS.

Atenciosamente,

CRISTOVAO FERREIRA DE ALMEIDA — CEL QOPM RG 11902
Comandante Geral da PMPA

Av. Almirante Barroso, n° 2531 — Bairro do Marco — CEP 66095-110 — (acesso pela Av. Dr. Freitas) — Belém — PA.
Contato: (91) 3277-5390 /e-mail: gabcmdo@pm.pa.gov.br _ Digit: SD JULIANA
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APENDICE C — MODELO DE PORTARIA

GOVERNO DO ESTADO DO PARA
SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DO PARA B
DIRETORIA DE ENSINO E INSTRUGAO

PORTARIA N° 001/2014 — DEI

O COMANDANTE GERAL DA POLICIA MILITAR DO PARA, no uso de suas
atribuicoes legais que Ihe sao conferidas pela Lei Complementar n® 053 de 07 de Fevereiro
de 2006, especificamente as previstas no Art. 8°, | e VIII, e considerando o Memorando n°
956/2013 - Corpo de Alunos/CFAP, os Requerimentos de Desligamento de alunos, e os
Termos de Desisténcia, encaminhados a Diretoria de Ensino e Instru¢ao da PMPA, para as

providéncias administrativas,

RESOLVE:

Art. 1° DESLIGAR, do Curso de Formagao de Soldados PM/2013-2014, os
seguintes alunos CFSD PM, todos do polo de Belém/CFAP:

1. AL CFSD PM FRANCISCO BARRETO CHAGAS PINHEIRO;

2. AL CFSD PM PEDRO DA SILVA MOURA;

3. AL CFSD PM JOAO PAULO PEREIRA SANTOS.

Art. 2° LICENCIAR das fileiras da Policia Militar do Para e EXCLUIR da folha

de pagamento os referidos alunos. Providencie a Diretoria de Pessoal.

Art. 3° Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Registre-se, publique-se, cumpra-se.

Quartel em Belém/PA, 07 de janeiro de 2014.

CRISTOVAO FERREIRA DE ALMEIDA — CEL QOPM RG 11902
Comandante Geral da PMPA

Av. Dr. Freitas ¢/ Av. Almirante Barroso n° 2513, Marco, CEP 66095-110
Contatos: (91) 3277-5662 (FAX)/ E-mail: dei@pm pa.gov.br_Digit. SD VANESSA
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APENDICE D — MODELO DE INSTRUCAO

GOVERNO DO ESTADO DO PARA
SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DO PARA
DIRETORIA DE PESSOAL

INSTRUCAO N° 001/2014 — CIPAS/DP/PMPA

Estabelece procedimentos e responsabilidades
referentes ao servico de Assisténcia Especial
desenvolvido em regime de sobreaviso pelo Centro
Integrado de Psicologia e Assisténcia Social (CIPAS).

O DIRETOR DE PESSOAL DA POLICIA MILITAR DO PARA, no
exercicio das atribuigées previstas no artigo 29 da Lei Complementar Estadual n® 053,
de 07/02/2006, considerando a necessidade de disciplinar a prestagéo de assisténcia
psicologica e social a policial militar, ou dependente deste, que, em servigo, seja vitima
de acidente ou 6bito,

RESOLVE:

Art. 1° O servico de assisténcia especial adotado pelo Centro Integrado de
Psicologia e Assisténcia Social (CIPAS), destina-se a prestar assisténcia psicologica e
social ao policial militar vitima de acidente ou ao seu dependente, quando o militar
falecer em servigo.

Art. 2° A emissao de ordem de servigo relativa a assisténcia especial é de
responsabilidade do CIPAS e devera ser elaborada observando-se, as seguintes
condigoes:

| — emprego, em regime de sobreaviso, de um Oficial QCOPM psicologo
ou assistente social e de um motorista; ..

Il — utilizagdo do telefone celular funcional de n°® 8883-1388, pelo Oficial
QCOPM.

Art. 3° Esta instrugao entra em vigor na data de sua publicagéo.
Registre-se, publique-se, cumpra-se.

Quartel em Belém-PA, 14 de janeiro de 2014.

BERNARDO GUIMARAES ROSA — CEL QOPM RG 10447
Diretor de Pessoal da PMPA

Av. Aimirante Barroso s/n, Bairro do Marco — Belém/PA — CEP 66.001-001
Contatos: {91) 3277-5573 Site: www.pm pa gov.br / E-mail: dp@pm pa gov.br Digitador: SD GASPAR
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APENDICE E — MODELO DE EDITAL

GOVERNO DO ESTADO DO PARA ¢ AR g
SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANGA PUBITICA E DEFESA SOCIAL gﬁg
POLICIA MILITAR DO PARA X2
DIRETORIA DE PESSOAL

EDITAL N° 025/2014 — DP4
CONCURSO PUBLICO N°014/2014 - CFO/PMPA/2014

A POLICIA MILITAR DO ESTADO DO PARA torna publica a convocagao
de candidatos Sub judice para a Avaliagado Psicoldgica (42 Etapa), no dia 10 de janeiro
de 2014, mediante as condigbes estabelecidas no Edital n® 055/2013 — PMPA, de 17
de setembro de 2013, destinado a Admissao ao Curso de Formagao de Oficiais da
Policia Militar do Estado do Para — CFO/PMPA/2013, como segue:

1 - CANDIDATOS SUB JUDICE CONVOCADOS:

Inscricdo; Nome

25177, ANTONIO MARQUES SOUSA.

25178; MARCOS AVELINO PINTO.

2 - Os candidatos convocados deverdao acessar a partir do dia 10 de
janeiro de 2014 a pagina de acompanhamento do concurso
(http://paginas.uepa.br/concursos) e imprimir seu cartao de comparecimento a
Avaliacao Psicoldgica, onde consta local, dia e horario de realizacao de seu teste.

3 — O presente Edital entrakem vigor na data de sua publicacdo.

Belém, 07 de janeiro de 2014.

CRISTOVAO FERREIRA DE ALMEIDA — CEL QOPM RG 11902
Comandante Geral da PMPA

Av. Almirante Barroso, n° 2531 — Bairro do Marco — CEP 66095-110 — (acesso pela Av. Dr. Freitas) — Belem/PA
Contato: (91) 3277-5524 /e-mail: eme@pm.pa.gov.br_ Digit: SD ANA CLARA




Manual de Redagdo Oficial da Policia Militar do Pard

APENDICE F — MODELO DE PARECER

GOVERNO DO ESTADO DO PARA ¢ AR
SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA SOCIAL *x
POLICIA MILITAR DO PARA
CONSULTORIA JURIDICA

PARECER N° 001/2014 - CONJUR/DP

INTERESSADO: CARLOS ANDRE COSTA PINHEIRO, REPRESENTADO POR
MARIA DE LOURDES COSTA PINHEIRO, FILHO E VIUVA DO EX-
2° SGT PM RG 24167 FRANCISCO RODRIGUES PINHEIRO.

ANEXO: Requerimento e seus anexos.

EMENTA: Pensao Especial — Inteligéncia do artigo
77 da Lei n° 5.251/85 — Parecer - CABIMENTO.

Senhor Diretor de Pessoal,

Fora encaminhado a esta Consultoria Juridica solicitagdo quanto ao
direito a percepcao de AUXILIO MORTE pelos dependentes do EX- 2° SGT PM RG
24167 FRANCISCO RODRIGUES PINHEIRO, face a andlise dos autos de IPM DE
Portaria n® 005/2010/P-2/4° BPM, que teve como escopo apurar as circunstancias que
levaram a obito o ex-miliciano, na Vila Santa Maria, zona rural do municipio de

Parauapebas, Estado do Para, ocorrido no dia 25 de fevereiro de 2011.

DOS FATOS

Os requerentes aduzem que o EX - 2° SGT PM RG 24167 FRANCISCO
RODRIGUES PINHEIRO, na época dos fatos locado no municipio de Parauapebas -
23° BPM, quando em servigo junto ao seu companheiro de trabalho o CB PM JOAO
PAULO SOUSA DE ALMEIDA no dia 25 de fevereiro de 2011 na Vila Santa Maria,
zona rural do municipio de Parauapebas, receberam uma denlncia de desordem em
um balneario identificado como Represa, préoximo ao local de trabalho, onde de posse
de uma motocicleta pertencente a carga da PMPA, se deslocaram ao atendimento
quando préximo ao lugar foram surpreendidos e tomados por emboscada na qual
vitimou o ex-militar por consequéncia de 03 (trés) disparos de arma de fogo, efetuados

por dois individuos desconhecidos que estavam aguardando a beira da estrada.

Av. Almirante Barroso s/n, Bairro do Marco — Belém/PA — CEP 66.001-001
Fone: CONJUR Produgio: (91) 3277-5676/ CONJUR Fax: (91) 3277-5479 Digit: SD JOAO




Manual de Redagdo Oficial da Policia Militar do Pard

GOVERNO DO ESTADO DO PARA
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’ CONSULTORIA JURIDICA

B DO DIREITO l

Destarte, trazemos a lume o disposto no art. 77 da Lei n° 5.251, de 31 de
julho de 1985 (o qual dispée sobre o Estatuto dos Policiais-Militares da Policia Militar
do Estado do Para e da outras providéncias), o qual define o procedimento nos casos
onde se configura a situagéo de pensao especial, sendo vejamos;

SECAO VI - DA PENSAO DO POLICIAL-MILITAR

[:+]

Art.77. Os Policiais-Militares mortos em campanha ou ato de
servico, ou em consequéncia de ferimentos ou moléstias
decorrentes, ou ainda, em consequéncia de acidente em servigo
deixarao a seus herdeiros pensao correspondente aos
vencimentos integrais do posto ou graduacao imediatamente
superior, conforme legislagdo especifica. (grifo nosso)

Destacamos ainda o exposto nos artigos 1° e 2° do Decreto Estadual n°
10.745, de 02 de agosto de 1978, o qual define a conceituagao de acidente em servigo
e da outras providencias, nos seguintes termos:
Art 1° - acidente de servigo sera aquele que ocorre pelo exercicio
do trabalho; a servico da Policia Militar, provocando lesdo
corporal, perturbagéo funcional ou doenga que cause a morte, a
perda ou redugdo, permanente ou temporéria, da capacidade para o
trabalho, quando:

L.

) No deslocamento de sua residéncia e a Organizagdo em que
serve ou o local de trabalho, ou naquele em que sua misséo seva ter
inicio ou prosseguimento vice-versa, usando condugéo oficial ou
particular (grifamos).

Por derradeiro, devemos salientar que, com base na andlise dos autos do
referido Inquérito Policial Militar de Portaria n® 005/2010/P-2/4° BPM, que teve por
€sCopo apurar as circunstancias em que dera o 6bito do ex-policial militar, restando na
exposic¢ao dos fatos por parte dos requerentes, a conclusdo a que chegou a autoridade
policial encarregada pela investigagao do evento morte do EX - 2° SGT PM RG 24167
FRANCISCO RODRIGUES PINHEIRO, que ha indicio de crime comum de autoria

Av. Aimirante Barroso s/n, Bairro do Marco — Belém/PA — CEP 66.001-001
Fone: CONJUR Produgo: (91) 3277-5676/ CONJUR Fax: (91) 3277-5479 Digit: SD JOAO
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incerta no qual provocou o 6bito do ex-militar no decorrer do servico e em
consequéncia da sua atividade policial.

Desta feita, essa Consultoria Juridica firma o entendimento de que as
circunstancias do o6bito do EX - 2° SGT PM RG 24167 FRANCISCO RODRIGUES
PINHEIRO apresentam elementos de convicgao que demonstram a subsungao do fato
a previsao do art. 77, da Lei Estadual Lei n° 5.251/85 (Estatuto dos Policiais Militares
da PMPA) c/c os artigos 1° e 2° do Decreto Estadual n° 10.745/78, quanto a Pensao
Especial.

[ DO PARECER

Ex positis e, com base nas disposi¢des legais langadas, esta Consultoria
Juridica entende pelo CABIMENTO de Pensao Especial no caso posto, uma vez que
restou evidenciado que o falecimento da vitima ocorreu em consequéncia da atividade
policial militar exercida pelo extinto Policial Militar, conforme previsao legal aludida no
art. 77 da Lei n® 5.251/85 c/c os artigos 1° e 2° do Decreto Estadual n® 10.745/78.

E o Parecer.
S.M.J.

Belém/PA, 02 de janeiro de 2014.

CLOVIS CORREA CONCEICAO - TEN CEL QOPM RG 20138
Consultor-Chefe

Av. Almirante Barroso s/n, Bairro do Marco — Belém/PA — CEP 66.001-001
Fone: CONJUR Produgao: (91) 3277-5676/ CONJUR Fax: (91) 3277-5479 Digit: SD JOAO
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