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Para conhecimento dos Orgaos subordinados e execugdo, publico o seguinte:
| PARTE (SERVIGOS DIARIOS)
« SEM REGISTRO
Il PARTE (ENSINO E INSTRUCAO)

* O Exm. Sr. CEL QOPM ROBERTO LUIZ DE FREITAS CAMPOS, Comandante
Geral da PMPA, no uso de suas atribuigdes APROVOU:

* DIRETRIZ N° 001/2017 — ESTADO MAIOR GERAL PM/7
Estabelece o modelo de Procedimento Operacional Padrdo (POP) e de
Procedimento Administrativo Padrao (PAP), a forma de confecgdo destes
documentos e o setor validador na PMPA.

1. FINALIDADE

Esta Diretriz tem por finalidade estabelecer qual modelo sera adotado na confeccgao
dos POP’s e PAP’s no ambito da Policia Militar do Para, bem como a forma de confecgéo
destes procedimentos e qual setor tera a atribuicdo de valida-los.

Para efeito desta Diretriz, considera-se Procedimento Operacional Padrao (POP) e
Procedimento Administrativo Padrao (PAP) os documentos contendo a descricdo detalhada
de como executar uma atividade, objetivando normatiza-la e padroniza-la dentro da PMPA.

O POP se destina a padronizar procedimentos finalisticos da instituicdo, e o PAP
padroniza as atividades de apoio e suporte.

2. REFERENCIAS

ABPMP. Guia para o gerenciamento de processos de negdécio — corpo comum de
conhecimento — ABPMP BPM CBOK (Business Process Management Commom Body of
Knowledge) — Versao 230. 12 ed. Chicago: ABPMP, 2013.
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3. SITUAGAO

Com a implementacdo e execugdo do Planejamento Estratégico da PMPA pelo
Comando Geral da Instituicdo, objetivando o atendimento das iniciativas estratégicas
construidas para o Plano Estratégico 2015/2025, onde prevé, dentre varias, a padronizagdo
de todos os procedimentos existentes na PMPA, buscando a melhoria no atendimento ao
cidaddo, por meio de técnicas e atividades que propiciem a adog¢do de fundamentos dos
Direitos Humanos, atendendo aos requisitos primordiais da Administragdo Publica Gerencial.

Considerando que a PMPA busca alcancar a exceléncia na Gestao de Qualidade,
com aplicagcéo de ferramentas e metodologias consideradas essenciais a melhoria dos seus
procedimentos meios e finalisticos, na medida em que estes favorecem a satisfagdo do
publico interno e da propria sociedade enquanto cliente do servico ostensivo e preventivo
fornecido pela instituicdo Policia Militar, consumando-se no atendimento irrestrito ao Principio
da Eficiéncia previsto no Art. 37 da Carta Magna.

Considerando, finalmente, que a qualidade em exceléncia se constroi através de
atendimentos padronizados e racionalmente executados pelos policiais militares as demandas
internas e externas, por meio de processos mapeados e modelados, devendo ser os chefes
dos diversos setores conhecedores das técnicas e habilidades da Gestdo por Processos, a
fim de operacionaliza-los em suas respectivas areas de atuagdo por meio de procedimentos
padronizados.

Deste modo, para construir esta visdo organizacional que possibilite o alcance de
resultados pela PMPA e melhores desempenhos no fazer policial, € necessaria a adogéo da
padronizagdo de todos os procedimentos existentes na instituicdo policial-militar, a fim de
elevar a mesma a condicao de referéncia em Gestéo de Qualidade em Seguranga Publica.

4. MISSAO

Articular os diversos setores da PMPA na execucéo de processos organizacionais,
meios e finalisticos, integrando os niveis estratégico, tatico e operacional, na padronizagéo e
aplicagdo de seus procedimentos conforme modelos em anexo, levando ao final a confecgao
e aplicagdo dos Procedimentos Operacional Padrdo e Administrativo Padrdo, conforme
estabelecido por esta Diretriz.

5. OBJETIVOS

5.1. OBJETIVO GERAL

Padronizar os procedimentos operacionais e administrativos e criar os necessarios
nas unidades que compdem a Policia Militar do Estado do Para, nos setores estratégico,
tatico e operacional, nas atividades fim e meio da Corporacgéo.

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Estabelecer a metodologia a ser aplicada pelos setores da PMPA quanto a
padronizagéo dos procedimentos;

b) Descrever todas as tarefas para a padronizagdo de uma atividade meio ou finalistica;
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c) Citar os setores responsaveis pela execugao das atividades;

d) Modificar a cultura organizacional da PMPA, no que tange a forma de se atender
0 publico interno e externo, objetivando sempre o melhor resultado dos servigos realizados
pelo policial militar;

e) Adequar a Policia Militar a metodologia de gestdo por processos, buscando a
melhoria continua na qualidade do servigo policial e a satisfagdo da sociedade enquanto
cidad&o-usuario do servigco ostensivo, preventivo e repressivo imediato dos diversos ilicitos
penais e administrativos.

6. CONDIGOES DE EXECUGAO
O previsto nesta Diretriz sera diretamente executado conforme o item 7 a seguir.

7. DEFINIGOES E RESPONSABILIDADES

7.1. DAS DEFINICOES

7.1.1. Atividade: “E a agdo executada que tem por finalidade dar suporte aos
objetivos da organizagdo. As atividades correspondem a “o qué” é feito e “como” é feito
durante o processo. O que é feito é descrito no nome da atividade e como é feito na descrigéo
da atividade. A descrigdo do objeto “atividade” deve seguir o padrdo de iniciar a frase com o
verbo no infinitivo, ex.: ‘atender demandas’.” (BRASIL, 2013).

7.1.2. Atividade-fim: “E o conjunto de esforgos de execugdo, que visam a alcangar
os objetivos da Corporagao, decorrentes de sua misséo institucional.” (PARA, 2014).

7.1.3. Atividade-meio: “E o conjunto de esforgos de planejamento e de apoio, que
permitam ou facilitem a realizagéo da atividade-fim da corporagao”. (PARA, 2014).

7.1.4. Bizagi® BPMN Process Modeler: é software (programa de computador) “de
modelagem descritiva, analitica e de execugao, de processos de negdcio utilizando a notagéao
BPMN em consonancia com toda a disciplina de BPM. [...] Por fim, o Bizagi Modeler permite a
simulagéo dos fluxos de trabalho a fim de facilitar a analise de melhorias tanto em relagdo ao
tempo quanto em relagdo ao custo das atividades desenvolvidas.” (GOIAS, 2014).

7.1.5. Fluxograma: “E um método grafico que facilita a analise de dados,
informagbes e sistemas completos, e que possui alto grau de detalhamento, pondo em
evidéncia os inumeros fatores que intervém num processo qualquer.” (SIMCSIK, 2001).

7.1.6. Modelagem de Processos: é “‘uma abordagem de exibicdo grafica que
expressa a forma como as organizagbes executam seus processos empresariais-tem se
destacado como um importante e relevante dominio de modelagem conceitual”. (BRASIL,
2015).

7.1.7. Normalizagdo': “E o processo de formulagdo e aplicagdo de regras para o

1A diferenca entre normalizagéo e normatizagéo € que a primeira possui a acepgao de regularizar, ja a
segunda diz respeito ao estabelecimento de normas para algo ou alguma coisa.” (BRASIL, 2015).
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desenvolvimento ordenado de uma atividade especifica, para o beneficio e com a cooperagao
de todos os envolvidos”. (BRASIL, 2015).

7.1.8. Padrdo: “E o registro dos procedimentos a serem executados e das
especificacbes a serem seguidas para a manutencdo da estabilidade do produto/servigo
entregue ao cliente.” (BRASIL, 2015). No caso da PMPA, trata-se do cidadao usuario.

7.1.9. Padronizagdo: “E um meio do qual dispde a Organizacdo para alcancar
melhores resultados no seu esforgo operacional e, consequente, a satisfacdo de seus
integrantes e dos usuarios de seus servigos. Ela traz como pressuposto para o seu sucesso,
que o foco das agdes administrativas esteja no controle e estruturagdo dos processos
produtivos e, ndo exclusivamente, nos seus resultados. Portanto, todos os Comandantes,
Chefes e Diretores de OPM devem conhecer os padrdes e responsabilizar-se pela
padronizagdo de suas organizagdes e os Comandantes de fracbes de tropa pelo treinamento
de seus subordinados nos padrdes, assegurando que a execuc¢ao esteja de acordo como foi
estabelecido.” (SAO PAULO, 2003).

7.1.10. Procedimento: “E a descricdo detalhada de como executar uma atividade. Os
procedimentos devem ser documentados conforme as convengdes exigidas pelos sistemas de
qualidade. O procedimento documentado passa a chamar-se procedimento padrdo. Os
procedimentos, ao contrario da doutrina e do método, sdo, via de regra, de curta duragédo, no
maximo, de média duragéo, devendo ser atualizados constantemente e, assim, ndo podem ser
descritos nos mesmos instrumentos que tratam de doutrina ou de método.” (SAO PAULO, 2003).

7.1.11. Processo: é um “conjunto de agdes pelo qual insumos transformam-se em
bens ou servigos”. (BRASIL, 2008).

7.1.12. Processos de Apoio: sdo aqueles que “dao suporte a atividade-fim da OM,
tais como: Pessoal, Informagdes, Logistica, Comunicagéo Social, Tecnologia da Informagéo e
Finangas, etc”. (BRASIL, 2008).

7.1.13. Processos Finalisticos: sdo aqueles “associados as atividades-fim da OM ou
diretamente envolvidos no atendimento as necessidades do Escaldao Superior”. (BRASIL, 2008).

7.1.14. Tarefa: € a “decomposicéo de atividades em conjunto de passos ou agdes
para realizar o trabalho em um determinado cenario”. (ABPMP, 2013).

7.2. DAS RESPONSABILIDADES

7.2.1. Da autoridade responsavel pela instituicao do POP/PAP

a) Comando Geral (CG)

Responsavel aprovar e institucionalizar todos os POP’s e PAP’s da corporagédo por
meio de portaria de acordo com a metodologia em vigéncia na PMPA, apés validagdo do EMG.

7.2.2. Do 6rgao validador

a) Estado Maior Geral (EMG)

Responsavel por validar todos os POP’s e PAP’s da corporagdo de acordo com a
metodologia em vigéncia na PMPA, apds parecer favoravel da 7 Seg¢ao do Estado Maior.
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Cabe também ao EMG registrar todos os procedimentos aprovados pelo setor estratégico,
assessorando os 6rgéaos de gerenciamento no tocante & metodologia de padronizagao.

7.2.3. Dos 6rgaos de gerenciamento

a) Departamento Geral de Administragdo (DGA), Departamento Geral de Operagdes
(DGO), Corregedoria Geral (Cor Geral) e Centro de Inteligéncia (Cl).

Responsaveis por gerenciar todos os procedimentos inerentes as suas atribuicdes
previstas na Lei Complementar n° 053/2006 (Lei de Organizagéo Basica da PMPA-LOB), e no
Decreto n° 1.625/2016 (Regulamentagdo da LOB) no tocante a geréncia geral do
mapeamento, modelagem e melhoria de processos.

7.2.4. Dos 6rgaos responsaveis pela proposta de Procedimento Padrao

a) Gabinete do Comandante Geral, o Gabinete e as Se¢des do Estado Maior Geral,
Ajudancia Geral, Consultoria Juridica, Comissdo Permanente de Controle Interno, Comisséo
Permanente de Licitagcdo, os 6rgédos de direcédo setorial, os 6rgdos de diregédo intermediaria,
os 6rgaos de execugao, os 6rgaos de apoio e os fundos vinculados.

Responsaveis por apresentar propostas de procedimento padrdo atinentes as suas
atribuicbes previstas na Lei Complementar n°® 053/2006 (Lei de Organizacdo Basica da
PMPA-LOB), e no Decreto n° 1.625/2016 (Regulamentagdo da LOB), bem como propor
melhorias destes processos aos 6rgdos de gerenciamento, os quais deverdo encaminhar
seus POP’s e/ou PAP’s diretamente ao Chefe do 6rgéo validador.

7.3. DOS ORGAOS DE APOIO A IMPLEMENTAGAO

7.3.1. Do drgao responsavel pela capacitagao

a) 72 Secao do EMG

Responsavel por capacitar os policiais militares quanto a confecgdo dos
procedimentos padrdes, conforme os incisos | € IX do art. 36 do Decreto n° 1.625/2016
(Regulamentacao da LOB).

7.3.2. Do 6rgéao de geréncia de recursos financeiros

a) Diretoria de Finangas (DF)

Responsavel por gerenciar e alocar os recursos necessarios para capacitagao dos
policiais militares envolvidos na gestdo por processos e para as demais atividades de
implementacéo desta politica estratégica.

7.3.3. Do 6rgao de assessoramento tecnolégico

a) Centro de Informatica e Telecomunicagao (CITEL)

Responsavel por gerar banco de dados para armazenamento dos procedimentos
validados e registrados na PMPA, bem como criar ferramenta de visualizagdo dos processos
e procedimentos no website institucional.
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8. PRESCRICOES DIVERSAS

8.1. O modelo de POP e PAP adotado pela PMPA tera sua padronizagao definida no
anexo | desta Diretriz.

8.2. Os PAP’s e POP’s poderdo ser modificados anualmente, mediante proposta
enviada pelo o6rgédo responsavel, conforme item 7.2.2 desta Diretriz, que, verificando a
aplicabilidade e os resultados advindos dos mesmos, sugere as corregdes quanto a adigdes,
subtragdes e modificagcdes de atividades, ou substituicdes de todo o procedimento por uma
versao mais atualizada ou mesmo ser excluido, por ndo ser mais necessario as atividades fim
e meio da corporagéo.

8.3. As propostas de criagdo, alteragao, excluséo e corregao, dos Procedimentos
padrdo devem seguir o modelo contido no anexo Il — Proposta de Aperfeicoamento.

8.4. Os orgaos da PMPA poderédo utilizar o modelo de diagndstico do trabalho
operacional (DTop) dos Procedimentos Padrdes, para fins de verificagdo de eficacia e
eficiéncia das mesmas.

8.5. A ferramenta tecnoldgica para construgdo do fluxograma dos Procedimentos
sera o software gratuito BiZagi BPMN Process Modeler, disponivel no enderego eletronico:
<http://www.bizagi.com.br>.

8.6. O numero de ordem dos POP’s e PAP’s seguira de acordo com a validagdo do
EMG e aprovagédo do Comandante Geral.

8.7. Os POP’s e PAP’s validados pelo EMG mas nao aprovados pelo Comandante
Geral perderdo seu niumero de ordem.

8.8. Os casos omissos nesta Diretriz serdo supridos mediante decisdo do Estado
Maior Geral.

. Quartel em Icoaraci-PA, 21 de fevereiro de 2017.
LAZARO SARAIVA DE BRITO JUNIOR — CEL QOPM RG 12696
Chefe do Estado Maior Geral da PMPA
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ANEXO | — Modelo de PAP/POP

MAPA DESCRITIVO DO PROCESSO 201

NOME DO PROCESSO:
ETAPAS PROCEDIMENTOS

ESTABELECIDO EM: EXECUGAO EM: | REVISAO EM: N° DA REVISAO:

PROCEDIMENTO 201.03
AUTORIDADE RESPONSAVEL

MATERIAL NECESSARIO
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FUNDAMENTAGAO LEGAL / DOUTRINARIA / TECNICA
DESCRICAO FUNDAMENTACAO PG/Art.

ATIVIDADES CRITICAS

SEQUENCIA DAS ACOES

RESULTADOS ESPERADOS

POSSIBILIDADES DE ERRO

ACOES CORRETIVAS

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO

Esclarecimentos:
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MAPA DESCRITIVO DO PROCESSO

Seguindo a orientagdo utilizada pela Policia Militar do Estado de S&o Paulo, com as
devidas adequagées a realidade paraense, o mapa descritivo do POP e do PAP:

A) nome do processo — definido com uma frase simples, de forma clara e sucinta,
com a devida numeracgéo do registro;

B) Procedimento Padrao:

b-1) nome do processo — definido com uma frase simples, de forma clara e sucinta;

b-2) identificagdo numérica desse processo - conforme orientagcdo do 6rgéo
validador, consiste em um numero que identifica o processo dentro do sistema de
padronizagao adotado;

b-3) etapas — este item refere-se a subdivisdo do processo, o qual sera padronizado;

b-4) nimero de ordem do procedimento - os procedimentos sdo numerados
dentro de seu processo em ordem sequencial e crescente, desde a ordem adotada para se
iniciar o trabalho de padronizag&o do processo;

b-5) data de seu estabelecimento - o dia em que o procedimento foi adotado como
padrao, sua data deve ser registrada no formulario que o descreve;

b-6) data de inicio de sua execugao - registrar a data em que o procedimento
passou a ser executado na instituigéo;

b-7) data de sua ultima revisdo - registrar a data em que a Ultima reviséo foi
estabelecida;

b-8) numero de ordem de sua ultima revisdo - os procedimentos padrdo deverdo
ter registrado o nimero da revisdo que esta vigendo, no campo apropriado do formulario;

b-9) nome do procedimento - ao procedimento que esta sendo descrito deve ser
dado um nome, de forma sucinta e clara;

b-10) autoridade responsavel - a autoridade policial-militar responsavel deve ser
indicada no procedimento-padrao;

b-11) material necessario — descricdo de todos os materiais utilizados no
procedimento (itens como: armamento, munigdes, EPI’s, equipamentos de menor potencial
ofensivo, eletrdnicos — hardware e software, material de expediente, veiculos, aeronaves,
embarcagoes, etc);

b-12) fundamentagao legal, doutrina ou técnica aplicada. Doutrina operacional
ou Legislagao aplicada - sdo indicagdes da doutrina e legislagao pertinentes ao assunto de
que trata o processo, devendo ser citadas de forma bibliografica, detalhando-se até a pagina
da obra ou artigo da lei;

b-13) atividades criticas - dentre as tarefas descritas, devem ser ressaltadas, em
campo proprio, aquelas tidas como criticas, ou seja, aquelas cujo desrespeito ao padrao
apresentam um potencial maior de prejuizo aos resultados pretendidos pelo processo;

b-14) sequéncia das a¢ées - de forma clara e precisa devem ser relacionadas todas
as tarefas necessarias para que o procedimento seja realizado como um todo, em ordem
sequencial de agdes, orientando o operador;
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b-15) resultados esperados - no campo préprio deve ser descrito 0 que se espera
com a execugao do referido procedimento;

b-16) possibilidades de erro - por meio de dados estatisticos, de levantamentos com
base na experiéncia dos profissionais que executavam tarefas semelhantes, devem ser
relacionadas as agdes ou situagdes ensejadoras de erros na execugao do procedimento descrito;

b-17) agbes corretivas - também decorrente da previsdo de possiveis erros a serem
cometidos na execugdo do procedimento, agdes de corregdo devem ser previstas pelo
instrumento de padronizagéo;

b-18) fluxograma dos procedimento — sequéncia l6gica do procedimento, com
inicio, meio e fim, mediante a notacdo BPMN e grafico por meio do Bizagi Process Modeler.

b-19) esclarecimentos - algumas agdes descritas no procedimento, uso de
equipamentos, ou outros esclarecimentos que visem conduzir o policial militar ao acerto na
execugdo do padrdo, devem ser esclarecidas por descricdo textual, filmes, desenhos,
fotografias, esquemas, croquis, u outro elemento grafico que se preste a tal finalidade, tudo
com o fim de melhorar o entendimento do procedimento e que a ele serdo anexados, apds
aprovados.
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MODELO DE DIAGNOSTICO Dg ':gﬁg:mo OPERACIONAL (DTOp)
POLICIA MILITAR DO PARA DIAGNOSTICO DO TRABALHO OPERACIONAL
SUPERVISOR: SUPERVISIONADO:
DATA: N°. PROCESSO: N° POP: NOME DA TAREFA:
ATIVIDADES CRITICAS SIM | NAO OBSERVACOES

Fonte: M-13-PM, 2003

MODELO DE DIAGNOSTICO DO TRABALHO ADMINISTRATIVO (DTAd)

POLICIA MILITAR DO PARA DIAGNOSTICO DO TRABALHO ADMINISTRATIVO
SUPERVISOR: SUPERVISIONADO:

DATA: N°. PROCESSO: N° PAP: NOME DA TAREFA:
ATIVIDADES CRITICAS SIM | NAO OBSERVAGOES

Fonte: M-13-PM, 2003.

Obs: As atividades criticas deverdo ser construidas observadas a tarefas do
POP/PAP sob forma de perguntas.
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ANEXO il
PROPOSTA DE APERFEICOAMENTO
OPM
Data da proposta / / .
Posto/Graduacgao: Nome: OPM:

Assinalar o tipo de proposta:

() Criagao de PAP | ( ) Alteragdo de PAP | ( ) Exclusdo de PAP | ( ) Corregédo de PAP ou POP
ou POP ou POP ou POP

Anexo: ( ) SIM () NAO — (quantidade de folhas: )

1. Descrever no verso a proposta (criagdo, alteragdo, exclusdo ou corregdo dos PAP ou
POP), de forma detalhada e devidamente fundamentada, com observéancia dos requisitos seguintes:

Criagao de PAP ou POP:
1. Descrever detalhadamente o procedimento a ser criado.
2. Especificar as vantagens do procedimento a ser criado.
3. Indicar a legislacédo e/ ou doutrina operacional/norma técnica pertinente ou estudo cientifico
especifico ao PAP/POP proposto.
4. Fundamentar o motivo da criagdo do PAP ou POP.

Alteracao de PAP ou POP:
1. Anexar a esta proposta de aperfeicoamento, cépia do PAP ou POP existente ja com as
alteragdes que deverao ser sublinhadas.
2. Indicar a legislagéo e/ ou doutrina operacional/norma técnica ou estudo cientifico especifico
relativo a alteragao, se houver.
3. Fundamentar o motivo da criagdo do PAP ou POP.

Exclusdo do PAP ou POP:
1.  Fundamentar com base em legislagcdo e/ ou doutrina operacional/norma técnica, ou estudo
cientifico especifico utilizado para motivar a excluséo.

Corregao do PAP ou POP:

1. Fundamentar qual a correcdo que devera ser realizada, explicando o motivo.
Somente sera possivel a correcdo de ordem gramatical, técnica, de desenho, animagdo, de
fluxograma, imagens, videos, etc.
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2. Fundamentagéo da Proposta:

Posto / graduagdo — RG — Nome Completo
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ANEXO IV i}
PROPOSTA DE ELABORAGAO E VALIDAGAO DE POP/PAP

Proposta de elaboracio e validaco de POP/PAP

AJUDANCIA GERAL COMANDANTE GERAL

ORGAO VALIDADOR

ORGAOQ DE GERENCIAMENTO

ORGAO PROPOSITOR.

3
RRORUOP620I0) YDA

(OF. n° 044/2017 — PM7 / EMG).
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Il PARTE (ASSUNTOS GERAIS E ADMINISTRATIVOS)

1 - ASSUNTOS GERAIS

A) ALTERAGOES DE OFICIAIS
. SEM REGISTRO
B) ALTERACOES DE PRAGAS ESPECIAIS
. SEM REGISTRO
C) ALTERACOES DE PRACAS
. SEM REGISTRO
D) ALTERAGOES DE INATIVOS
. SEM REGISTRO
2 - ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

+ SEM REGISTRO

IV PARTE (JUSTICA E DISCIPLINA)

+ SEM REGISTRO

ASSINA:

RAIMUNDO AQUINO DE SOUZA DIAS — CEL QOPM RG 12699
AJUDANTE GERAL DA PMPA

CONFERE COM ORIGINAL.:

LUIZ MARIA DA SILVA JUNIOR - MAJ QOPM RG 24935
SECRETARIO DA AJUDANCIA GERAL DA PMPA
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