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Para conhecimento desta PM e devida execucdo, publico o
seguinte:
1*PARTE

| — Leis e Decretos

(Sem Alteracéo)

2PARTE
Il — Normas Internas

1.0.0. PORTARIA NORMATIVA DO COMANDO GERAL
N° 123, de 06 JUN 2012

EMENTA: Aprovar o Novo Manual de Correspondéncia e Atos Adminis-
trativos da Policia Militar de Pernambuco (CG-10.0-1P-01)

Considerando que as Normas para a Correspondéncia da Policia Militar de
Pernambuco é de 1978.

Considerando o Art. 136 da Lei n° 6.783, 16 OUT 74 (Estatuto dos Policiais
Militares);

Considerando o que prescreve o Art. 101, Inciso I c/c o Art. 137 do Decreto n°
17.589, de 16 JUN 94 (Regulamento Geral da Policia Militar de Pernambuco);

Considerando a necessidade de normatizar a Correspondéncia e Atos
Administrativos da Policia Militar de Pernambuco,

QUARTEL do COMANDO GERAL da PMPE
Praca do Derby s/n° Derby, Recife-PE CEP 52.010-140 Fones (081) 3181-1320, Fax 3181-1002,
E-mail pmpe_acg@yahoo.com.br ou pmpeacg@bol.com.br
“Seguranca Forte, Policia Amiga.”
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RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar o Novo Manual de Correspondéncia e Atos Administrativos da
Policia Militar de Pernambuco (CG-10.0-1P-01).

Art. 2° - Os casos omissos serdo solucionados pelo Comandante Geral, mediante
proposta do Estado-Maior Geral.

Art. 3° - Contar os efeitos desta Portaria a partir da data de sua publicacdo.

ANTONIO CARLOS TAVARES LIRA
Cel PM Comandante Geral

CARLOS ALBERTO NASCIMENTO FEITOSA
Cel PM Chefe do Estado Maior

CONFERE:

JOSE ROBERTO TENORIO MARANHAO
Ten-Cel PM Ajudante Geral Interino
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Antbnio Carlos Tavares Lira — Cel PM
Comandante-Geral

Carlos Alberto Nascimento Feitosa - Cel PM
Chefe do Estado-Maior Geral

Maria de Fatima Sabino Nascimento — Cel PM
Subchefe do Estado-Maior Geral

Elaborado por Clénio do Nascimento Magalhdes - Ten Cel PM - Chefe da 32 Secéo do
EMG e Rinaldo Renato da Silva - Maj PM — Subchefe da 32 Se¢do do EMG
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Colaboradores:

Rogério Luiz Costa dos Santos — 1° Sgt PM
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Digitador
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ANEXOS:

ANEXO A - PARTICULARIDADES DOS DOCUMENTQOS
ANEXO B — PARTICULARIDADES DAS PUBLICACOES
ANEXO C - PARTICULARIDADES DOS ATOS

NOVO MANUAL DE CORRESPONDENCIA

TITULO |
Instrucdes Provisorias para 0 Novo Manual de Correspondéncia e Atos Administrativos da
Policia Militar de Pernambuco (CG-10.0-1P-01)

CAPITULO |
Generalidades

Art. 1°. A presente Instrucdo Proviséria, Novo Manual de Correspondéncia e Atos
Administrativos da Policia Militar (CG-10.0-IP-01) redefinem normas sobre a
correspondéncia na Policia Militar, visando a sua padronizagéo e simplificag&o.

Art. 2°. A elaboragdo da correspondéncia de interesse da PMPE orienta-se pelo uso
do padrédo culto de linguagem, clareza, concisdo, objetividade, formalidade, impessoalidade e
uniformidade.

§ 1°. O texto serd o mais conciso possivel, retirando-se os excessos linguisticos
gue nada Ihe acrescentam.

§ 2°. Os atos oficiais tém por finalidade precipua informar, estabelecer regras ou
regular o funcionamento da correspondéncia e atos administrativos dos érgdos da PMPE,
devendo ser objetivos, a fim de possibilitar a uniformidade de entendimento, a qual ensejara a
unidade de procedimentos pretendida.

§ 3°. Os documentos oficiais sdo sempre formais e de necessaria uniformidade, isto
é, obedecem as regras de forma, ao padrdo de linguagem, a formalidade de tratamento, a
clareza, ao uso de papéis e a correta diagramacdo, possibilitando a imprescindivel
padronizagdo dos textos.

§ 4°, A impessoalidade decorre da auséncia de impressdes individuais e do préprio
assunto tratado, evitando a duplicidade de interpretagcdes que poderia advir de um tratamento
personalista dado ao texto;

§ 5° O padrdo culto de linguagem é aquele em que se observam as regras da
gramatica e se emprega um vocabul&rio comum ao conjunto dos usuarios do idioma, evitando-
se vocabulos de circulagdo restrita, como o0 jargdo e a giria;

8 6°. A clareza do texto é alcangada pela fiel observancia dos preceitos listados nos
88 1° ao 5° deste artigo, acrescida da mandatéria necessidade de revisdo dos textos,
verificando-se, em particular, se os mesmos serdo de facil compreensdo por parte do seu
destinatario.
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CAPITULO II

Dos Conceitos Basicos

Art. 3° Redacdo oficial é a maneira padronizada pela qual o Poder Publico redige
0s atos normativos da sua documentacao.

Art. 4°, Documento é um veiculo de comunicacédo escrita que forma uma unidade
constituida pela informacdo e por seu suporte, capaz de consulta, estudo, prova, pesquisa e
reedicéo.

8 1° Suporte é a tecnologia na qual a informagdo do documento encontra-se
gravada, sendo exemplos o papel, o microfilme e o eletrénico.

8 2° Documento eletronico é toda a informagdo ou conjunto de informacdes
processadas por meio digital e armazenada em: texto, meio magnético, optomagnético (CD e
os discos USB e MP3), eletronico ou similar, susceptivel de ser utilizada pelos 6rgéos internos
ou externos da PMPE.

Art. 5°. Ciclo documental é o processo de ciclo de vida dos documentos.

8§ 1°. Genericamente, sdo trés as categorias de atividade que podem estar presentes
no ciclo documental:

| - a producéo;

Il - o trdmite; e

111 - 0 uso.

8§ 2°. A producéo do documento pode envolver as seguintes atividades:

| — elaboracéo;

Il — revisao;

Il - aprovacdo; e

IV - classificagdo quanto ao trénsito, a natureza e a prioridade.

8 3% O tramite pode envolver o recebimento, o registro, o controle, o
direcionamento para o0s interessados, a distribuicdo, a expedicdo, o arquivamento, a
classificagdo quanto & temporalidade, a transferéncia, a anélise, a avaliacdo, a selecdo, o
recolhimento e a eliminacéo.

8 4°. O uso pode envolver solugéo, consulta e reproducéo.

Art. 6° Considera-se gestdo de documentos o planejamento e o controle das
atividades atinentes ao ciclo documental.

Paragrafo Unico: A gestdo de documentos deve definir a composicio do ciclo
documental e normatizar seu gerenciamento.
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Art. 7°. O ciclo documental, bem como os procedimentos a serem executados em
cada uma de suas atividades, é especifico para cada suporte e, dentro de uma mesma categoria
de suporte, varia com o grau de sigilo estabelecido, ou seja, a gestdo de um documento em
papel é diferente da gestdo de um documento eletrbnico, e a gestdo de um documento
ostensivo é distinta da gestdo de um documento sigiloso, mesmo quando ambos tenham o
mesmo suporte.

Paragrafo Unico: Esta IP normatiza, de maneira geral, os documentos de interesse
da PMPE, contudo, cada tipo de gestao seré regulado em legislacdo especifica.

Art. 8°. Correspondéncia é todo documento com ou sem envoltério, sob forma
escrita ou eletrénica, de natureza administrativa, social, comercial, ou qualquer outra, que
contenha informacdo de interesse especifico do destinatario, de acordo com a Legislacdo
Brasileira, que circula no contexto das organizacGes e pessoas.

Art. 9°. Correspondéncia oficial é a que circula nos 6rgdos da administracéo
publica.

Art. 10. Correspondéncia militar ¢ um tipo de correspondéncia oficial que
apresenta particularidades do relacionamento militar.

Art. 11. PublicacGes sdo documentos com objetivo de tornar pablico informacdes,
normas, procedimentos e doutrinas.

Art. 12. Ato administrativo é 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 obriga¢Ges aos administrados ou a
si proprias.

Art. 13. Qualquer documento, independente de suporte utilizado, seguira o
prescrito nestas IP.

CAPITULO I1lI
Da Atualizagéo
Art. 14. Compete ao Estado-Maior Geral da PMPE (EMG) elaborar os elementos
necessarios a atualizacdo destas Instrucdes e submeté-los a aprovacdo do Comandante Geral, a
cada 36 meses ou quando julgar oportuno.
CAPITULO IV
Da Classificacdo
Art. 15. Os documentos em uso na PMPE classificam-se:

| - quanto ao transito:

a) externos - circulam entre autoridades da PMPE e outras autoridades civis ou
militares; e
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b) internos - transitam no ambito da PMPE;
Il - quanto a natureza:

a) sigilosos - tratam de assuntos que, por sua natureza, devem ser de conhecimento
restrito e, portanto, requerem medidas especiais de salvaguarda para sua custodia e
divulgacdo, sendo considerados reservado, secreto e ultra secreto de acordo com a Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011; e

b) ostensivos - aqueles cujo conhecimento por militares e civis é permitida, além
do(s) destinatario(s), todavia a divulgacdo pela midia depende do consentimento da autoridade
responsavel por sua expedicao;

Il - quanto a tramitagdo:

a) normais - aqueles cujos estudo, solucéo e tramitacdo devem ser realizados em
até oito dias Uteis;

b) urgentes (U) - aqueles cujos estudo, solucdo e tramitagdo devem ser realizados
em até quarenta e oito horas; e

c) urgentissimos (UU) - aqueles cujos estudo, solucdo e tramitagdo devem ser
imediatos.

8§ 1°. A contagem do prazo tem inicio com o registro do documento no protocolo
geral da OME e termina no ato de sua expedicéo.

§ 2°. Quando o assunto exigir maior prazo para estudo, o retardo serd devidamente
justificado pelo comandante, chefe ou diretor de OME, e informado, em tempo habil a pessoa
ou Orgdo interessado.

8§ 3°. Se 0 documento for considerado como U ou UU, tal indicacdo sera assinalada
abaixo ou ao lado da sua classificacdo, em letras mailsculas, mediante digitacdo, ou aplicacdo
de carimbo ou selo, preferencialmente na cor vermelha e, a par da indicago, serd aposta a
rubrica da autoridade signataria.

§ 4°. A indicacdo do grau de sigilo de um documento sera feita de acordo com o
previsto na lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

§ 5° Quando do seu arquivamento, os documentos serdo classificados, quanto a
temporalidade, de acordo com as normas em vigor.

Art. 16. Os documentos que contenham dados pessoais dos Policiais Militares
Estaduais, ao serem elaborados e expedidos ao seu destinatario devem ser manuseados apenas
pelo setor responsavel e arquivados em pastas individuais.

Paragrafo Unico: As copias destes documentos devem ser retiradas mediante
requerimento do interessado e autorizado pela autoridade responsavel.

CAPITULO V
Do Arquivamento e da Eliminacdo de Documentos

Art. 17. Em toda OME, havera um arquivo onde sera guardada, depois de chegar
ao fim de sua tramitacgdo, a correspondéncia oficial que Ihe disser respeito.
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§ 1° Os expedientes serdo arquivados onde tiver sede o destinatario ou a
autoridade que emitir o despacho final.

8 2° Os documentos de procedéncia duvidosa e que ndo devam ter andamento
serdo arquivados.

Art. 18. Determinado pela autoridade competente o arquivamento de qualquer
documento, serdo tomadas providéncias no sentido de que, na capa ou na primeira folha, seja
indicada a solucdo proferida antes do arquivamento [exemplo: Publicado no BIn°..... de ..... ou
respondido em Of. n°... , de.....], manuscrita, datilografada ou sob a forma de carimbo,
seguida da expressdo “Arquive-se”, data e assinatura.

Art. 19. Além das prescrigdes contidas nestas Instrucdes, quanto ao arquivamento,
ao acesso e a eliminacdo de documentos, serdo observados, também, a Politica Nacional de
Arquivos Publicos e Privados.

Art. 20. A eliminacdo de documentos publicos deverd ser feita de acordo com a
Resolucdo n° 7, de 20 de maio de 1997, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), que
trata dos procedimentos para a eliminagdo de documentos dos 6rgéos e entidades do Poder
Publico e mediante autorizagdo da Instituicdo arquivista publica, consultando o Comandante
Geral.

Art. 21. Serdo arquivados nas pastas do servidor policial militar, depois de
solucionados, 0s processos oriundos de requerimentos dirigidos ao Comandante da PMPE por
militares, ex-militares, pensionistas, bem como os processos de transferéncia para a reserva ou
afastamento do servigo ativo, quaisquer que sejam o destinatéario e a espécie do documento
inicial.

CAPITULO VI
Do Uso de Papéis

Art. 22. Os papéis oficiais tém, em principio, a especificagdo “A4” (210mm x
297mm).

Art. 23. O papel de uso na correspondéncia € de cor branca para a primeira via; as
demais vias poderdo ter cores diferentes, se necessario.

TiTuLo
DA ELABORACAO
CAPITULO |
Da Elaboracgdo, Linguagem, Diagramacéo e Doutrina
Art. 24. Os documentos oficiais, de um modo geral, constam de trés partes:
| — cabecalho;

Il - texto; e
111 — fecho.

Art. 25. Na elaboracdo de todos os documentos, salvo determinacdo expressa em
contrario, serdo seguidos as diagramagcdes destas Instru¢fes Provisorias para o Novo Manual
de Correspondéncia e Atos Administrativos (CG-10.0-1P-01) e anexos.
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Art. 26. A designacdo dos grandes comandos, das unidades e outros somente serdo
enunciadas com as iniciais maiusculas quando as mesmas forem citadas especificamente;
exemplos: 10° Batalhdo de Policia Militar (designacéo especifica), Comando de Policiamento
da Capital, pelotdo de policia, 6rgao de direcdo setorial, etc.

Art. 27. Aplica-se o prescrito no art. 26 destas Instru¢des Provisérias para o Novo
Manual de Correspondéncia e Atos Administrativos (CG-10.0-1P-01) aos cargos, as funcdes,
aos postos e as graduagdes, quando nomeados ou especificados; exemplos: o0 Comandante do
BPChoq, os comandantes de batalhdo, o Capitdo Fernando, o sargento de dia, etc.

Art. 28. Toda vez que uma subdivisdo ou citacdo ensejar o emprego do sinal
ortografico dois-pontos ( : ), as frases ou as palavras que se seguirem a eles iniciar-se-40 com
letra mindscula, a menos que a primeira palavra exija letra maiuscula.

Art. 29. N&o serdo utilizados termos estrangeiros, a menos que ndo possuam
traducdo ou ja estejam consagrados.

Paragrafo Unico. Os termos estrangeiros, quando utilizados, serdo grafados em
italico.
Art. 30. O cabecalho:

| - deve ter em todos os documentos que exigem timbre, este serd impresso em
preto e negrito, a um centimetro da borda superior do papel, que conterd a Logomarca do
Estado de Pernambuco que é composta do Braséo de Pernambuco (tendo em sua dimensao no
maximo dois virgula cinco centimetros), do nome PERNAMBUCO (fonte 18 proporcional a
fonte do documento 12), da barra horizontal com 0,2 mm e do nome GOVERNO DO
ESTADO (a barra horizontal e 0 nome GOVERNO DO ESTADO deverdo comecar pela
primeira letra “P” e terminar na ultima letra “O” abaixo da palavra PERNAMBUBUCO), ), ou
usar a foto da logomarca (5,0 cm x 4,0 cm) conforme Fig Nr A-8 ; e a identificacdo dos
diversos escaldes hierarquicos até a OME expedidora, bem como a autoridade expedidora e
receptora da seguinte forma:

Il - 13 linha: SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL (centralizado até a 42 linha)
111 - 22 linha: POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO (em caixa alta);
IV - 32 linha: QUARTEL DO COMANDO GERAL (em caixa alta);

V - 42 linha: todos os escaldes até a OME expedidora, porventura existentes, em
forma abreviada e, no caso de apenas um, este serd grafado por extenso, em letras mailsculas
ou em caixa alta;

8 1° no timbre sera utilizado fonte Times New Roman ou a correspondente dos
softwares gratuitos, no tamanho dez;

§ 2° no centro do papel podera ter a marca d'agua do brasdo da unidade e deve ser
de 10cm x 10cm de didmetro ou de comprimento e largura, conforme Fig. Nr A-8; e

§ 3° para todos os documentos seguira o padrédo elencado do inciso | ao V.

VI - para oficios internos e memorandos segue a mesma regra para oficios
externos, Fig. Nr A-8:

VII — para oficios externos segue a seguinte regra, conforme Fig. Nr A-8:

8 1° tipo de documentacdo a 1,0 cm da 42 linha e a 3,0 cm da borda esquerda do
papel;
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8 2° local e data a 0,5 cm do tipo de documentacéo e a 10,5 cm da borda esquerda
do papel,;

8§ 3° enderecamento da autoridade iniciar-se-4& com pronome de tratamento a 0,5
cm do local data e hora e a 3,0 cm da borda esquerda do papel;

8 4° nome da autoridade em caixa alta, negrito, espagamento simples, “enter (¢)”
do enderegamento e a 3,0 cm da borda esquerda do papel;

8 5° cargo, funcéo do destinatario, enter (¢) do nome da autoridade e a 3,0 cm da
borda esquerda do papel,;

8 6° 0 CEP e endereco, espagcamento simples, “enter (¢)” do cargo e a 3,0 cm da
borda esquerda do papel; e

8§ 7°endereco de correspondéncia da unidade em tamanho 8 (oito) logo abaixo da 4?
linha (escaldes até OME).

Art. 31. O texto: parte principal do documento e estruturado em introducéo,
desenvolvimento e concluséo:

§ 1° introducdo — destina-se a exposi¢cdo concisa e precisa do fato, problema,
comunicacao ou da situagdo referenciada no assunto, ndo sendo mera repeti¢do do assunto;

8 2° desenvolvimento — destina-se ao estudo de um fato, discuss@o de um problema
ou a andlise de uma situacdo existente. Nesta parte serdo apresentados comentarios e
informacGes que tragam maiores esclarecimentos sobre 0 assunto ou sirvam para a sua melhor
elucidacéo; e

8 3° conclusdo — destina-se a solugdo, proposta, providéncia solicitada ou agao
recomendada, devendo ser redigida de forma clara e precisa.

| — iniciar-se-4 para os oficios a 1,5 cm do cabecalho logo abaixo do
enderecamento;

Il - serd digitado em fonte Times New Roman, de corpo 12 (doze) no texto em
geral, em espago simples para todos os documentos, 11 (onze) nas citagdes, e 10 (dez) nas
notas de rodapé;

Il — margem de um centimetro da borda superior do papel — 1,0 cm;
IV — margem de dois centimetros da borda inferior do papel — 2,0 cm;
V — margem de trés centimetros da borda esquerda do papel — 3,0 cm;
V1 — paragrafo de dois centimetros da margem esquerda — 2,0 cm; e

VIl — margem direita de um e meio centimetro da borda direita do papel — 1,5 cm
Fig. Nr A-8.

Art. 32. O texto dos documentos, sempre que necessario, serd dividido em:

| — itens (paréagrafos) — sdo as principais divisdes do texto. Sdo identificados por
algarismos arébicos, seguido de ponto e um espaco em branco. Quando o texto constar de um
sO item, este ndo serd numerado. N&o € obrigatério que um documento contenha pelo menos
trés itens, podendo ter um ou dois, quando versa sobre assuntos simples. Eles poderdo ser
grafados em negrito e letras mailsculas, quando se confundirem com titulos;
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Il - alineas — sdo divisbes dos itens. S8o identificadas por letra alfabética
minuscula, seguida de ponto e um espaco em branco. Elas poderdo ser sublinhadas quando se
confundirem com titulos; e

Il - subalineas - sdo as divisGes das alineas. Sdo identificadas por algarismo
arabico, seguido de paréntese. Caso seja necessaria uma subdivisdo da subalinea, ela serad
identificada por letra alfabética minUscula, seguida de paréntese, sendo a se¢do quinaria a
Gltima subdivisdo admitida, que sera identificada por algarismo arabico entre parénteses.

Exemplo:
1. Conforme tratado...

).,
a)........
1) .......

§ 1° As alineas, subalineas ou quaisquer outras subdivisbes ficam no mesmo
alinhamento vertical da primeira letra do item, sem identificag&o.

§ 2° Nas sequéncias de alineas ou quaisquer outras subdivisGes, os elementos
poderdo ser pontuados com ponto e virgula. O pendltimo elemento deverad ser seguido da

conjungdo “e”, quando de carater cumulativo, ou da conjungdo “ou”, se a sequéncia for
disjuntiva.

Art. 33. Fecho:

Para a assinatura, que é centralizada em todos os documentos, observa-se o
seguinte:

a. na auséncia da autoridade incumbida da assinatura, os documentos serdo
assinados por seu substituto legal, desde que ndo exista restricbes administrativas. Colocando-
se no lugar da assinatura o termo “ No impedimento de,” e, logo abaixo do lugar de assinatura
da autoridade, o substituto legal assina, apondo o seu nome e posto, conforme o exemplo a
seguir:

b. ndo necessita digitar um traco horizontal para 0 nome da autoridade signatéria,
as letras serdo mailsculas e negrito, e a abreviatura de seu posto/graduacdo com a designacao
do seu QO (PM, QOM, QOA), também em negrito; em uma segunda linha, seu cargo ou a sua
fungdo e OME, abreviados ou ndo; e

c. Com o fito de simplifica-los e uniformiza-los, este Manual estabelece 0 emprego
de somente dois fechos diferentes para todas as modalidades de comunicacéo oficial:

a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente,
b) para autoridades de mesma hierarquia ou hierarquia inferior:

Atenciosamente,
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Exemplo:

Respeitosamente ou Atenciosamente,
minimo de 3 (trés) espagos vertical simples “enter (¢)”
No impedimento de (centralizado)
(nome — posto)
cargo do signatério

minimo de 2 (dois) espago vertical simples “enter (¢)”

(nome — posto)
cargo do signatario

8 1° - nos documentos da Policia Militar de Pernambuco admite-se duas formas:
a) nos documentos em gue a assinatura for delegada, a assinatura sera precedida do
termo “Por ordem,” complementado pelo cargo da autoridade, no mesmo alinhamento do

paragrafo, conforme exemplo a seguir:

1° Exemplo:

Respeitosamente ou Atenciosamente,
minimo de 3 (trés) espagos vertical simples “enter (¢)”

(nome — posto)
cargo do signatario

espago vertical simples de 2 (dois) “enter (¢)”
Por delegacéo: (alinhado a esquerda)
espaco simples de 3 (trés) “enter (¢)”

(nome — posto)
cargo do signatario

2° Exemplo:

Respeitosamente ou Atenciosamente,

de 1 (um) espaco vertical simples “enter (¢)”
Por ordem do Chefe do Estado Maior Geral

minimo de 3 (trés) espagos vertical simples “enter (¢)”

(nome — posto)
cargo do signatario
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d. A assinatura quando passar para a pagina seguinte, dever conter também no
minimo 01 (um) paragrafo e a 03 cm (trés) da borda superior do papel.

Art. 34. Os anexos dos documentos iniciam-se, obrigatoriamente em nova pagina:

| — sua designacdo, composta pela palavra ANEXO (em caixa alta e negrito),
seguida de letra maidscula correspondente, na sequéncia do alfabeto a pelo menos 1,5 cm (um
virgula cinco) — centimetros da borda do papel; e

Il — a epigrafe é grafada na linha imediatamente abaixo, em letras maiusculas e
negrito.

8 1° - O desdobramento do texto dos anexos segue 0 que esta previsto para o texto,
art. 30 e 31destas IP.

§ 2° - Em caso de anexo Unico, sua designacdo € composto apenas pela palavra
ANEXO (em caixa alta e negrito).

Art. 35. Os anexos podem admitir apéndices e estes, adendos, que sdo designados,
respectivamente, por algarismos arabicos e letras minusculas, apresentados seguidamente.

Art. 36. Os apéndices e adendos seguem o previsto para 0s anexos, no que tange a
forma e a estrutura.

Art. 37. A numeragdo das paginas dos documentos serd realizada no rodapé do
mesmo e de cada anexo, apéndice ou adendo, respectivamente.

Paragrafo unico. O disposto no caput deste artigo também se aplica & numeragéo
das figuras, dos quadros, das tabelas e outros, que, nos anexos, é antecedida pelo algarismo
arabico ou pela letra correspondente; exemplos: Figura 1, Quadro A-2, Tabela 2-3, Fotografia
b-4, etc.

Art. 38. Os documentos devem trazer, a partir da pagina dois de seu texto, e de seus
anexos, apéndices e adendos:

| - alinhado a esquerda, entre parénteses, a pelo menos um centimetro da borda do
papel, o seguinte cabecalho (exemplos): Fl ...(colocar nimero) da Parte n° .. - S/4, de 10/12/00,
FI ...do Of n°... - E/1, de 05/09/99, FI .... do Anexo B as Instrugdes Gerais para a Lavratura e a
Apostila ; e

Il - 0 texto, nestas paginas, iniciar-se-a a pelo menos um centimetro do cabecalho.

Art. 39. Em qualquer tipo de documento, para evitar equivocos, recomenda-se ndo
deixar a assinatura em péagina isolada do expediente, devendo-se transferir para essa pagina ao
menos a ultima frase anterior ao fecho.

Art. 40. Ao transcrever qualquer texto de lei, decreto, regulamento ou outros
documentos legais, proceder da seguinte maneira:

| - antes de iniciar a transcricdo, deixar espaco vertical de um centimetro;

Il - iniciar a primeira linha da transcricdo, com o sinal de aspas, no mesmo
alinhamento vertical de inicio dos artigos/paragrafos;

I1l - digitar a letra inicial de cada uma das linhas seguintes a um centimetro da
margem esquerda do texto;

IV - manter a margem direita igual a do corpo do documento;



16 SUPLEMENTO NORMATIVO N°G 1.0.00.013
29 DE JUNHO DE 2012

V - no curso de uma transcricao, os artigos, os paragrafos, os incisos, as alineas e
0s itens desnecessarios serdo substituidos por linha pontilhada;

VI - terminar a transcricdo com o sinal de aspas; e

VII - antes de continuar a digitacdo deixar espaco vertical de um centimetro.

Art. 41. No caso de citacdo de texto legal, adotar o seguinte procedimento: na
primeira remissao a texto legal, a data do ato seré& grafada por extenso: Lei n°® 3.012, de 12 de
maio de 2012; nas demais remissdes, a citacdo deve ser feita de forma reduzida: Lei n°
3.012/2012.

Art. 42, Nas copias de quaisquer documentos ostensivos, a fim de facilitar o
trabalho dos envolvidos com o tramite da documentacdo, no canto inferior esquerdo e a um
centimetro da borda inferior da ultima folha (primeira, em caso de folha Unica), pode ser
registrada nota de rodapé, contendo informacgdes sobre quem o elaborou ou confeccionou,
local de arquivamento e outros, sendo datilografada ou digitada, de preferéncia em fonte
tamanho cinco.

Exemplo: C\Documents and Setting\Desktop\S1\Oficios\Of n° 35, de 15 MAI 12.

Art. 43. Os numeros e percentuais serdo expressos em algarismos arabicos,
seguidas da indicagdo por extenso, colocadas entre parénteses, exceto data, nimero de
documento e nos casos em que houver prejuizo para a compreensdo do texto. Exemplo: 30
(trinta); 0,0 (zero virgula zero), 141% ( cento e quarenta e um por cento) e outros.

Art. 44. Valores monetarios serdo expressos em algarismos arabicos, seguidos da
indicacdo, por extenso, entre parénteses, exemplo: R$ 2.400,00 (dois mil e quatrocentos reais).

Art. 45. As datas, quando grafadas por extenso, observardo as seguintes formas:
| - 2 de margo de 2012 e ndo 02 de margo de 2012; e
Il - 1° de junho de 2012 e ndo 1 de junho de 2012.

Art. 46. A indicacdo do ano ndo deve conter ponto entre a casa do milhar e a da
centena: 1999, 2000, 2010, e ndo 1.999, 2.000, 2.010.

Art. 47. Os documentos serdo digitados, digitalizados, datilografados ou impressos:

| — na cor preta;

Il - com clareza, nitidez e sem rasuras; e

I11 - evitando-se 0 uso excessivo de destaque de trechos ou palavras, a utilizagdo de
recursos como grifos, letras maiusculas, negritos, entre outros, bem como o avango
desnecessario de paragrafos, itens e outras subdivisdes.

Art. 48. A manuten¢do da unidade de linguagem, fundamental & boa redagao, é
conseguida por meio de utilizag&o:

| - de expressdes de uso corrente no Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica, Exército, na Marinha, na Aerondutica e na Policia Militar, ja constantes de outras
publicaces relativas ao mesmo assunto;
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Il - da mesma estrutura de linguagem (tempos de verbos, construcao de frases, etc);

Il — evitando-se 0 uso excessivo de destaque de trechos ou palavras, a utilizagdo
de recursos como grifos, letras maidsculas, negritos, entre outros, bem como o0 avango
desnecessario de paragrafos, itens e outras subdivisdes.

Art. 49. A unidade de doutrina, indispensavel aos documentos em geral, é
alcancada por meio de:

| - observancia dos principios doutrinarios fixados em publicacdes do Exército, da
Marinha, da Aerondutica, Manual de Correspondéncia da Presidéncia da RepuUblica e da
Policia Militar de Pernambuco; e

Il - correta utilizagdo de terminologia, abreviaturas, simbolos, siglas e convengdes
cartograficas em uso no Exército, na Marinha, na Aeronautica, Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica e na SDS.

CAPITULO Il
Das Abreviaturas e Siglas

Art. 50. Nos documentos utilizados no &mbito da PMPE, e na correspondéncia
entre este as demais Forcas, empregar-se-ao as abreviaturas e siglas estabelecidas no Manual
de Redacéo da Presidéncia da Republica, Norma Técnica da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) - NBR 6032: abreviacdo de titulos periddicos e publicacBes seriadas,
Manual de Abreviaturas, Siglas, Simbolos e Convencles Cartograficas das Forcas Armadas
(MD33-M-02) e no Manual de Campanha C 21-30 - Abreviaturas, Simbolos e Convencgoes
Cartograficas, observado o principio de que a primeira referéncia no texto seja acompanhada
de explicitacdo de seu significado, exceto se 0 documento contiver glossario.

Paragrafo Unico. Nos documentos de que trata o caput, as abreviaturas ndo utilizam
ponto abreviativo, salvo as previstas nestas Instrucfes Provisérias para o0 Novo Manual de
Correspondéncia e Atos Administrativos (CG-10.0-1P-01).

Art. 51. Coerente com o utilizado no meio civil e com o exposto no Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica, na identificacdo, remissao ou referéncia a quaisquer
documentos, empregar-se-ao, para a palavra “numero”, as abreviaturas “n®’ e “N°”, esta tltima
somente no caso da classificagdo (tipo) do documento estar grafada toda em letras maidsculas;

exemplos: Oficio n°, PORTARIA N°, Lei n°, etc.

Art. 52. As abreviaturas militares ndo devem ser empregadas em documentos
destinados ao meio civil.
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TITULO 1Nl
Da Correspondéncia da PMPE
CAPITULO |
Dos Documentos Diversos que Integram a Correspondéncia

Art. 53. Os documentos diversos que integram a correspondéncia sdo divididos
conforme a sua finalidade/classificacdo, em documentos para circulagdo externa, documentos
para circulacdo interna, documentos declaratdrios, documentos de apoio a decisdo e
documentos de esclarecimento e/ou reconhecimento.

Art. 54. Documento destinado a CIRCULACAO EXTERNA:

| — OFICIO/AVISO — sdo modalidades de comunicagdo oficial praticamente
idénticas. A Unica diferenca entre eles é que o aviso é expedido exclusivamente por Ministro
de Estado, para autoridades de mesma hierarquia, ao passo que o oficio é expedido para e
pelas demais autoridades. Ambos tém como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos
6rgdos da Administracdo Publica entre si e, no caso do oficio, também com particulares. Pode
ser utilizado suporte eletrdnico (o documento é arquivado/enviado por rede de computadores
ou por CD ROM, etc, porém continua sendo um oficio), fax ou ser substituida por mensagem
eletrdnica, sempre que houver meios fisicos adequados;

a) quanto a hipoteca de bens mdveis ou imoéveis e que devem ser apreciados por
autoridade competente a fim de cessdo a terceiros por periodo determinado ou
definitivamente; e

b) na mobilizacdo de recursos humanos (recrutar ou colocar a disposicao),
solicitando (encaminhado) o recrutamento (colocando a disposicdo) de pessoal visando
reforcar o policiamento para determinados eventos ou ocorréncias, por periodo determinado
ou para trabalhar em determinados 6rgaos;

Il - BRASAO: na tradicdo europeia medieval, ¢ um desenho especificamente
criado — obedecendo as leis da heraldica com a finalidade de identificar individuos, familias,
clas, corporagdes, cidades, regides e nagdes. O desenho de um brasdo é normalmente colocado
num suporte em forma de escudo que representa a arma de defesa homdnima usada pelos
guerreiros medievais. No entanto, o desenho pode ser representado sobre outros suportes como
bandeiras, vestuarios, elementos arquitetdnico s, mobiliarios, pessoais etc., (também para 0s
demais documentos).

Art. 55. Documentos destinado a CIRCULACAO INTERNA:

| - ADITAMENTO / SUPLEMENTO - aquilo que serve para suprir qualquer falta,
0 que d& a mais;

Il — CORREIO ELETRONICO / E-mail Institucional (Intranet) — é um documento
eletronico, meramente informativo, que pode responder por algumas rotinas de trabalho,
regulado por normas especificas e propostas pelo Centro de Processamento de dados (CPD) da
PMPE; — modo de comunicacdo interna e externa com o objetivo de melhorar a gestdo na
corporagdo com: sugestdes, ordens, solicitacbes e queixas na PMPE, dividindo-se em duas
categorias:
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- fale com o comandante; e
- ouvidoria;

8 1° na caixa escrever, o endereco do destinatario sera digitado na caixa “para” e o
assunto no campo apropriado. No campo destinado ao texto, seguird a semelhanca da
formatacdo do encaminhamento de requerimento, devendo ter a seguinte diagramacao:

a) - 0 espacamento lateral (el) do documento sera de 160el;
b) - cabegalho: devera iniciar a 01 (um) espago vertical (ev) “enter (¢)” do topo;
C) - a data estarda a 01 (um) espago vertical “enter (¢)” do cabegalho e a 65el;

d) - o enderecamento iniciando com Do a 01 (um) espago vertical “enter (¢)” da
data;

e) - seguindo-se Ao a espaco entrelinhas simples (evs) do item IV;
f) - 0 Assunto a espago entrelinhas simples (evs) do item V;

g) - o texto inicia-se a 02 (dois) espagos verticais “enter (¢)” do Assunto e seus
paragrafos a 12el ;

h) — o fecho inicia-se a 02 (dois) espagos verticais “enter (¢)” do tltimo paragrafo e
seu a 12el; e

i) — 0 nome e posto do signatario a 02 (dois) espagos verticais “enter (¢)” do fecho
centralizado de acordo com espaco lateral do item 1.

§ 2° quando o documento for mais complexo, devera ser enviada por anexo como
oficio, memorando e/ou formulario do excel, BrOffice, Word e outro programa disponivel
(free).

§ 3° em todos os documentos o espacamento entrelinhas sera o simples e no
minimo entre paragrafos.

Il - MEMORANDO - é a modalidade de comunicacdo entre unidade
administrativas de um mesmo 6rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou
em nivel diferente. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagdo eminentemente interna,
devendo seguir o modelo de Oficio Fig. Nr A-8, sendo sua abreviatura Memo.

Pode ter carater meramente administrativo, ou ser empregado para exposi¢ao de
projetos, ideias, diretrizes etc. a serem adotados por determinado setor do servigo publico.

Sua caracteristica principal € a agilidade. A tramitagdo do memorando em qualquer
orgdo deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocraticos. Para
evitar desnecessario aumento do nimero de comunicagdes, os despachos ao memorando deve
ser dados no proprio documento e, no caso de falta de espago, em folha de continuacéo. Esse
procedimento permite formar uma espécie de processo simplificado assegurando maior
transparéncia a tomada de decisdes, e permitindo que se historie 0 andamento da matéria
tratada no memorando;
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IV — MENSAGEM CELULAR - em situacdes de extrema necessidade, nos
servigos operacionais e que estejam com dificuldades de comunicacéo, serad admitido o envio
de mensagem pelo celular funcional (exclusivamente);

V — FORMULARIO PADRONIZADO — documento sumario destinado a otimizar
procedimentos operacionais/administrativos no ambito da OME, tais como: solicitagdo de
indenizacbes e de material, recebimento de funcdo entre outras. Os formulérios serdo
regulados pelos diversos setores e/ou pela Diretoria de Recursos Humanos (DGP). O
formulario ndo necessita de documento de encaminhamento, pois se destina para
procedimentos exclusivos de uma OME, devendo haver no seu corpo controles especificos de
recebimento e de deciséo;

Art. 56. Documentos de correspondéncia considerados DECLARATORIOS:

| - ATA - registra, resumidamente, as ocorréncias de um evento de interesse
militar, podendo ser utilizado suporte eletrbnico (0 documento é arquivado/enviado por rede
de computadores ou por meio de pendrive, CD ROM, etc), sempre que houver meios fisicos
adequados;

Il - BOLETIM GERAL (BG) - instrumento pelo qual o comandante geral divulga
seus atos, ordens, as ordens das autoridades superiores, leis, decretos, questfes de justica e
disciplina e os demais fatos que devam ser do conhecimento da Corporacdo, podendo ser
utilizado suporte eletrdnico (0 documento é arquivado/enviado por rede de computadores ou
por meio de pendrive, CD ROM etc.), sempre que houver meios fisicos adequados e sua
organizagdo dividindo-se em:

Exemplo:

a. - Capa BOLETIM GERAL - centralizado
1) - Data - N° - centralizados
INDICE - centralizado

b.-12P AR T E - centralizado
1) I — Leis e Decretos — justificado (ctrl + J)

c.-22P ART E - centralizado
1) Il — Atos Administrativos (portarias em nivel de: SDS, Comando Geral,
Diretorias e EMG) — justificado (ctrl + J)

d.-3*P ART E - centralizado
1) 111 — Atos de Pessoal (portarias em nivel de: SDS, Comando Geral, Diretorias e
EMG) — justificado (ctrl + J)

e.-42P ART E - centralizado
1) IV — Justica e Disciplina — justificado (ctrl + J)
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1l - BOLETIM INTERNO (BI) - instrumento pelo qual o comandante, chefe ou
diretor divulga seus atos, suas ordens, as ordens das autoridades superiores e os fatos que
devam ser do conhecimento da OME, podendo ser utilizado suporte eletrénico (o documento é
arquivado/enviado por rede de computadores ou por meio de pendrive, CD ROM etc.), sempre
gue houver meios fisicos adequados e sua organizacao dividindo-se em:

Exemplo:
a. - CAPA
b.-12PARTE
1) I — Servigos Diarios
C.-22PARTE
1) Il — Instrugéo
d-3*PARTE
1) Il — Assuntos Gerais e Administrativos
e.-44PARTE

1) IV —Justica e Disciplina

IV - COPIA AUTENTICA - reproducio literal de um documento conferida com o
original e assinada por autoridade competente;

V - COPIA AUTENTICADA - reproducéo de um documento por meio de qualquer
processo de copiagem (mecéanico, elétrico, quimico, fotografico), reconhecida como
verdadeira pela aposi¢do de carimbo, onde consta a assinatura da autoridade responsavel pela
conferéncia com o original;

VI - DECLARAC;AO - firmada por uma autoridade, sobre fato ou circunstancia de
que tenha conhecimento, mediante solicitacdo ou ndo para fins de prova;

VIl - EDITAL - ato pelo qual se faz publicar pela imprensa ou lugares publicos.
certa noticia, fato ou ordem, que deva ser difundida ou divulgada para conhecimento das
préprias pessoas nele mencionadas, bem como as demais interessadas no assunto. Forma de
divulgacéo de atos administrativos, ato oficial contendo aviso, citagdo, determinagéo etc.;

VIII - NOTA DE ESCLARECIMENTO DO COMANDO - documento assinado
pelo Comandante da PMPE, versando sobre determinado assunto de interesse do publico
interno com objetivo de fortalecer o posicionamento do Comando de forma oficial nas
questdes de credibilidade, confianca, lealdade e transparéncia, acerca dos assuntos relevantes,
Fig Nr C-10;

IX - NOTA DO COMANDANTE - documento assinado pelo Comandante da
PMPE, versando sobre determinado assunto, de interesse do 6rgdo, reparticdo, servico ou
unidade a cujo chefe, diretor ou comandante é dirigido e pode ser utilizado, também, para dar
conhecimento aos subordinados de suas decisdes de carater administrativo ou de ordem geral;
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X - NOTA PARA BOLETIM - documento proposto por uma autoridade
subordinada competente, sujeito a aprovacdo do comandante, chefe ou diretor, para fim de
publicacgdo em seu BI, podendo ser utilizado suporte eletrbnico (o documento é
arquivado/enviado por rede de computadores ou por meio de CD ROM etc., porém continua
sendo uma nota para boletim), ou ser substituido por mensagem eletronica, sempre que houver
meios fisicos adequados;

Xl - SUPLEMENTO NORMATIVO - Instrumento pelo qual se divulga as
Portarias e Normas Administrativas da Instituicdo policial Militar;

XIl - SUPLEMENTO DE PESSOAL - Instrumento pelo qual o Comandante Geral
divulga seus Atos de Transferéncia de pessoal Militar e Civil, por necessidade do servico,
permuta ou por interesse préprio;

Xl - TERMO - documento lavrado em papel ou livro no qual se consigna ato ou
fato, para que conste sempre e em qualquer época, a fim de que se possa alegar ou verificar
sua autenticidade e os modelos para elaboracdo desse documento acham-se difundidos nos
regulamentos e publicacGes especificas.

Art. 57. Documentos de correspondéncia destinados para APOIO A DECISAOQ:

| - ESTUDO - instrumento que utiliza o0 método de raciocinio légico para analise e
equacionamento de problemas de maior complexidade:

a) visa a tomada de decis&o;
b) destaca-se o estudo de estado-maior;

c) pode ser utilizado suporte eletrénico (o documento é arquivado/enviado por rede
de computadores ou por meio de pendrive, CD ROM, etc), sempre que houver meios fisicos
adequados;

Il - MEMORIA - instrumento expedido para a apreciacdo de problema de menor
complexidade, fundamentado no raciocinio 16gico, visando a tomada de deciséo, e substitui o
estudo de estado-maior nos problemas mais simples, podendo ser utilizado suporte eletrdnico
(o documento é arquivado/enviado por rede de computadores ou por meio de pendrive, CD
ROM, etc, porém continua sendo uma memoria), sempre que houver meios fisicos adequados;

Il - RELATORIO - expediente contendo exposicdo minuciosa de fatos ou
atividades que devam ser apreciados por autoridade competente e modelos para elaboragdo
deste documento sdo encontrados em regulamentos, manuais e instrucdes especificas, podendo
ser utilizado suporte eletrdnico (0 documento € arquivado/enviado por rede de computadores
ou por meio de pendrive, CD ROM, etc, porém continua sendo um relatério), sempre que
houver meios fisicos adequados;

Art. 58. Documentos de correspondéncia destinados para ESCLARECIMENTO
E/OU RECONHECIMENTO:

| - PROCESSO - documento ou conjunto de documentos correlatos necessarios ao
esclarecimentos de uma questdo que exige estudos mais detalhados, bem como procedimentos
especificos expressados por despachos, pareceres técnicos e outros que serdo incluidos em sua
composicao, observadas as determinagfes do Comandante Geral através do seu 6rgdo técnico
especifico;
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Il - REQUERIMENTO - documento em que o signatario pede a autoridade
competente o0 reconhecimento ou a concessdo de direito que julga possuir, amparado na
legislacdo que regula o objeto pretendido;

Art. 59. Estas IP apresentam, no ANEXO A, notas explicativas sobre documentos
gue integram a correspondéncia, acompanhadas de seus respectivos modelos.

CAPITULO Il
Da Tramitacdo da Correspondéncia
SECAO |
Do Fluxo da Correspondéncia
Art. 60. A correspondéncia serd remetida diretamente ao destinatario,
particularmente quando classificada como urgente ou urgentissima, respeitados 0s canais

técnicos e de comando.

8 1° Os recursos das decisdes administrativas, excetuando-se as da esfera
disciplinar, serdo encaminhados diretamente a autoridade a que se destinarem.

8 2° Os recursos das decisbes administrativas na esfera disciplinar serdo
encaminhados segundo o disposto no Codigo Disciplinar da PMPE.

Art. 61. Compete ao Chefe do EMG, Comandantes, aos chefes e diretores de 6rgao
de direcdo setorial regular, por intermédio de seus Orgdos diretamente subordinados, a
tramitacdo da correspondéncia relativa a cada sistema de atividades, visando a racionalizacéo e
a simplificacédo das rotinas de trabalho (canal técnico).

Art. 62. Compete, igualmente, aos comandantes militares de territorio regular a
tramitacdo da correspondéncia relacionada com as atividades de seu comando, na respectiva
area de jurisdicao (canal de comando).

SECAO Il

Da Selecdo e do Uso dos Tipos de Servicos

Art. 63. Na selecdo do tipo de servico para a remessa e tramitagdo de
correspondéncia serdo considerados 0s seguintes aspectos:

| - a urgéncia do assunto;

Il - a distancia existente entre o expedidor e o destinatario;

I11 - a adequabilidade e a capacidade do meio a ser empregado;
IV - a estimativa dos custos;

V - 0 grau de seguranca; e

VI - a simplificagdo da tramitacdo da correspondéncia.
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SECAO Il
Do Recebimento e da Expedicao da Correspondéncia

Art. 64. Em toda OME, devera produzir um planejamento de introducéo de servigo
de correio organizado para recebimento, protocolo, expedicdo e arquivo da correspondéncia
oficial que nele transitar.

Paragrafo Unico. O manuseio da correspondéncia sigilosa observara as prescri¢cées
contidas em legislacao especifica.

Art. 65. A correspondéncia oficial serd entregue ao Secretaria do Comando, para
fim de expedicdo, ja com o envelope enderegado pela reparticdo que a elaborou.

8§ 1° Quando a correspondéncia for pessoal, serd entregue também ao SC ja dentro
do envelope enderecgado e fechado.

8§ 2° O enderegamento, sempre que possivel, sera digitado ou datilografado.

Art. 66. No SC, os documentos permanecerao apenas 0 tempo minimo necessario a
sua tramitacéo.

Paréagrafo unico. Além dos documentos classificados como “U” ¢ “UU”, o fax, as
mensagens eletrdnicas e outros, que utilizam meios de rapida transmissao, terdo precedéncia e
andamento imediato.

Art. 67. A correspondéncia ostensiva, cujo assunto for do interesse da Justica ou
existir imperativo na obtencdo do recibo do destinatério, ser& expedida como registrada.

Paréagrafo Unico. Enquanto ndo houver servigos de correios, a secretaria da unidade
sera responsavel pelo recebimento, distribuicdo e envio dos documentos.

CAPITULO IlI
Do Enderecamento da Correspondéncia

Art. 68. Quando o documento for remetido por meio dos servi¢os de mensageiros,
de malotes ou postal sera envelopado, obedecendo as seguintes prescrigdes:

| - 0 envelope contera;

a) a logomarca em conformidade com o art. 30, em seguida o nome da
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL, POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO E
SUBUNIDADE, em duas linhas separada por meio centimetro ou um centimetro, conforme
suas dimensdes, as abreviaturas das organizagdes militares intermediarias e o nome da
organizagdo expedidora, tudo em letras maiusculas;

b) a meio centimetro ou um centimetro, abaixo do nome da OME digitado
abreviado, o tipo e nimero do documento remetido, seguido da sigla da se¢éo ou Diretoria em
que foi elaborado e da palavra CIRCULAR (se for o caso); e
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c) na hipdtese de documento “U” ou “UU”, essa classificagdo sera digitada em
maiudscula, a meio centimetro abaixo da linha anterior;

Il - 0 sobrescrito (Fig Nr 1) consta de:
a) forma de tratamento;

b) posto e nome (se for o caso);

c) cargo do destinatério;

d) rua e nimero (se for o caso); e

e) cddigo de enderecamento postal (CEP), seguindo-se o nome da cidade, vila ou
localidade e Estado ou Distrito Federal, na mesma linha;

Il - manter espaco vertical de um centimetro entre as linhas do sobrescrito,
devendo todas elas obedecer ao mesmo alinhamento vertical, a quatro virgula cinco
centimetros da borda esquerda do envelope e, no caso do envelope de grandes dimensoes, 0s
espagos serdo proporcionais ao seu tamanho;

IV - em correspondéncia de transito restrito as organizacdes da PMPE, a dois
virgula cinco centimetros da borda esquerda do envelope e a dois centimetros de sua borda
esquerda inferior, digitar-se-a a palavra “Do” seguida do posto e cargo do signatario;

V - quando a correspondéncia for pessoal, 0 nome do signatario constara do
sobrescrito logo depois do posto, ficando o cargo em outra linha; e

VI - quando se tratar de correspondéncia (ostensiva) interna da OME, é dispensavel
0 envelopamento.

Art. 68. Os exemplos de enderecamento constam das figuras Nr 2 e 3.

Art. 69. Quando a correspondéncia for transmitida através de meios de
telecomlﬂnica(;()es da rede da Policia Militar, o enderecamento obedecera as seguintes
prescricoes:

| - cabecalho, constando de:

a) predmbulo;

b) indicacbes de servico; e

C) endereco;

Il - 0 preAmbulo é preenchido pelo operador da estacéo transmissora;

Il - a indicacdo do servico caracteriza a correspondéncia quanto a sua tramitacao;

no caso de urgente e urgentissima, escrever-se-do as letras U e UU, respectivamente; quando
se tratar de correspondéncia pessoal, a mesma serd indicada com a letra P;
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IV - 0 endereco é constituido da abreviatura regulamentar da OME, seguida do
nome da cidade onde tem sede, quando a correspondéncia for dirigida ao comandante, chefe
ou diretor dessa OME;

V - quando for dirigida a uma autoridade subordinada, usar-se-4, apos a abreviatura
da OME, a abreviatura da reparticdo (se¢do ou companhia);

VI - no caso de mensagens sociais e pessoais, a abreviatura do posto e 0 nome de
guerra da autoridade precederdo a abreviatura da OME; e

VII - ndo € permitido o uso de enderecos particulares ou residenciais.

CAPITULO IV
Da Elaboracéo da Correspondéncia
SECAO |
Do Idioma

Art. 69. Na correspondéncia com autoridades estrangeiras, usar-se-4& o idioma
portugués, devendo-se, quando possivel, fazer acompanhar o documento escrito com a
respectiva versdo para a lingua considerada.

Paragrafo Unico. Para os paises de lingua pouco usual, a versdo sera em ingleés,
francés ou espanhol, nesta ordem de prioridade, salvo se, para 0s casos em apreco, houver
tradutor habilitado.

No envelope, o enderecamento das comunicagdes dirigidas as autoridades tratadas
por Vossa Exceléncia, tera a seguinte forma:

DESTINATARIO SOBRESCRITO
Presidente da Republica, Excelentissimo Senhor Governador da(o) ................
Presidente do Congresso Nacional e (nome)

Presidente do Supremo Tribunal Federal |(endereco)
Governador do Estado de Pernambuco

Excelentissimo Senhor

MATEUS ANTONIO DE SOUSA
Secretario de Defesa Defesa Social de PE
Rua Sdo Geraldo, n® 111- Santa Amaro
CEP: 50.040-020 — Recife — PE

Excelentissima Senhora

Secretéria de Turismo (NOME)

Rua Basilio Pessoa, s/n — Campo Grande
51365-400 - Recife — PE

autoridades tratadas por VVossa ou Sua
Exceléncia

Excelentissimo Senhor
(NOME)

Juiz de Direito da 5% VVara Civel
Rua Calixto, n° 201

53030-080 - Recife — PE
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autoridades tratadas por VVossa Senhoria
ou

Sua Senhoria

e particulares

Ao Senhor

(NOME)

Rua xxx, n® yyy

40000-000 — Jodo Pessoa — PB

reitores de universidades

Ao Senhor

(NOME)

Magnifico Reitor da Universidade de zzz
Rua xxx, n° yyy

50000-000 - Fortaleza - CE

Santissimo Padre

Papa Papa (NOME)

Palécio do Vaticano

(enderego)

Eminentissimo Senhor Cardeal ou, ainda,
cardeais Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Cardeal

(NOME)
(instituicdo, se for o caso)
(enderego)

DESTINATARIO

A Sua Exceléncia Reverendissima

O Senhor (NOME)

Bispo ou Arcebispo de (o/a) (instituicdo)
(endereco)

Ao Reverendissimo
Monsenhor (NOME)
(endereco)

Ao Reverendissimo Senhor
Sacerdote (NOME)
(endereco)

sacerdotes, clérigos e demais religiosos

A sua Reveréncia, o Senhor
Sacerdote (NOME)
(endereco)

Fig Nr 1 - EXEMPLOS DE SOBRESCRITO
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PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL

EMG - 32 SECAO
URGENTE
Of n° 41-3 EMG
CIRCULAR Do Chefe da 32 Secéo
Ao Ilmo Sr.

DIRETOR DO CENTRO DE FORMAGCAO
Rua Amaro Bezerra, S/N° - Derby
50.040-010 — RECIFE - PE

Fig Nr 2 - EXEMPLO DE ENDERECAMENTO QUE PODE SER UTILIZADO PARA
AUTORIDADE INTEGRANTE DA PMPE

PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL
EMG - 32 SECAO
Of. n°
Exmo Sr
Dr. MARCUS ANDRE
Secretario de Defesa Social
Rua Sao Geraldo, n° 111 — Santo Amaro
CEP: 50.040-010 — RECIFE — PE

Fig Nr 3 - EXEMPLO DE ENDERECAMENTO PARA AUTORIDADES
INTEGRANTES DA PMPE
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SECAO Il

Das Formas de Tratamento
Art. 70. Na correspondéncia serdo usadas as normas cultas de tratamento:
| - Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades:
a) do Poder Executivo:
1. Presidente da Republica;
2. Vice-Presidente da Republica;
3. Ministros de Estado;
4. Secretario-Geral da Presidéncia da Republica;
5. Advogado-Geral da Unido;
6. Chefe do Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da Republica;
7. Chefe do Gabinete Pessoal do Presidente da Republica;
8. Secretarios da Presidéncia da Republica;

9. Governadores e vice-governadores de Estado e do Distrito Federal,
10. Comandantes da Marinha, do Exército e da Aerondautica;

11. Oficiais-generais das Forcas Armadas;
12. Embaixadores;
13. Secretario executivo e secretario-geral de ministérios;

14. Secretéarios de estado dos governos estaduais e secretarios do Governo do
Distrito Federal; e

15. Prefeitos municipais;

b) do Poder Legislativo:

1. membros da Camara dos Deputados e do Senado Federal;

2. membros do Tribunal de Contas da Unido;

3. membros dos tribunais de contas estaduais;

4. membros das assembléias legislativas estaduais e da Camara Distrital; e

5. Presidentes das camaras municipais;
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¢) do Poder Judiciério:

1.

2.

8.

9.

membros do Supremo Tribunal Federal,

membros do Superior Tribunal de Justica;

. membros do Superior Tribunal Militar;

. membros do Tribunal Superior Eleitoral;

. membros do Tribunal Superior do Trabalho;

. membros dos tribunais de justica estaduais, do Distrito Federal e dos territdrios;

. membros dos tribunais regionais federais;

membros dos tribunais regionais eleitorais;

membros dos tribunais regionais do trabalho;

10. juizes e desembargadores; e

11. auditores da Justica Militar;

d) do Ministério Publico:

1.

2.

membros do Ministério Publico da Unido; e

membros dos ministérios publicos estaduais;

e) membros do Orgéo de Diregdo Superior da Advocacia-Geral da Unifo; e

f) da Defensoria Publica da Unido, os membros dos 6rgdos de administracdo

superior;

Il - para as autoridades eclesiasticas:

a) Vossa Santidade, para o Papa;

b) Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima, para cardeais;

c) Vossa Exceléncia Reverendissima, para arcebispos e bispos;

d) Vossa Reverendissima ou Vossa Senhoria Reverendissima, para monsenhores,
cbnegos e superiores religiosos; e

e) Vossa Reveréncia, para sacerdotes, clérigos e demais religiosos;

Il - Vossa Magnificéncia, para reitores de universidades;

IV - Vossa Senhoria, para as demais autoridades civis e para particulares; e
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V - V6s ou Senhor, para as demais autoridades militares.

8§ 1° O vocativo a ser empregado em comunicac@es dirigidas as autoridades seré:
| - aos Chefes de Poder, “Excelentissimo Senhor”, seguido do respectivo cargo:
a) Excelentissimo Senhor Presidente da Republica;

b) Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional; e

c) Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal;

Il - aos reitores de universidade “Magnifico Reitor”, seguido da respectiva
universidade;

Il - ao Papa, “Santissimo Padre”;

IV - aos cardeais, “Eminentissimo Senhor Cardeal” ou “Eminentissimo e
Reverendissimo Senhor Cardeal”; e

V - as demais autoridades, “Senhor”, seguido do respectivo cargo:
a) Senhor Senador;

b) Senhor Ministro; e

¢) Senhor Governador.

8§ 2° Fica abolido 0 uso do tratamento “Dignissimo” as autoridades arroladas neste
artigo.

Art. 71. Nas referéncias as autoridades, emprega-se o titulo do cargo, precedido de
“Senhor”. Exemplo: por determinagdo do Senhor Secretario de Defesa Social; no impedimento
do Senhor(a) Subchefe do EMG, por delegacdo do Senhor Comandante Geral etc.

Art. 72. Deve ser evitado, na forma cerimoniosa de Exceléncia, 0 emprego dos
possessivos “seu” e “sua” e das variagdes pronominais “0” e “lhe”; dir-se-4, de preferéncia,

“remeto para apreciacdo de Vossa Exceléncia...”

Art. 73. O titulo de representante diplomatico deve seguir-se ao nome pessoal; dir-
se-a: "O Exmo Sr (nome pessoal), Embaixador do..."

Art. 74. O titulo de representante diplomatico deve seguir-se ao nome pessoal; dir-
se-a: "O Exmo Sr (nome pessoal), Embaixador do..."

SECAO 1l
Da Técnica de Elaboracdo

Art. 75. A correspondéncia, de transito restrito a Policia Militar de Pernambuco,
obedece aos seguintes preceitos:
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| - o cabecgalho varia conforme o tipo de documento;

Il - o texto, parte principal, pode ser desdobrado em itens, subitens e outras
subdivisbes, de modo que as ideias se apresentem definidas em cada item, subitem ou
subdivisdo e em correlagdo com as anteriores;

Il - o primeiro item sera destinado a exposicdo concisa e precisa do fato,
apresentacdo do problema ou comunicagédo de uma situagao existente;

IV - os itens:

a) serdo numerados em algarismos arabicos, seguidos de ponto e um espagco em
branco;

b) quando o texto constar de um sé item, este ndo serd numerado; e

¢) poderdo ser grafados em negrito e letras maitsculas, quando se confundirem
com titulos (exemplo: 1. FINALIDADE);

V - com relagdo aos subitens, que poderdo ser sublinhados quando se confundirem
com titulos, sua designacdo é feita com letras minusculas, devendo, apos a letra indicadora,
seguir-se um ponto e um espaco em branco;

VI - a subdivisdo seguinte é feita com algarismos arabicos, seguidos do sinal de
fechar parénteses e de um espago em branco;

VIl - se outras subdivisdes forem necessarias, serdo feitas com letras minudsculas
seguidas do sinal de fechar parénteses e um espaco em branco;

VIII - caso ainda sejam necessarias subdivisfes, estas serdo designadas,
sucessivamente, por algarismos arabicos, entre parénteses, letras minusculas, entre parénteses
e, a partir dai, por hifens;

IX - nas sequéncias de subitens e das outras subdivisBes, o penultimo elemento

podera ser pontuado com ponto e virgula seguido da conjuncdo "e", quando de carater
cumulativo, ou da conjuncédo "ou", se a sequéncia for disjuntiva;

X - os itens ficardo no mesmo alinhamento vertical;

Xl - a primeira linha dos subitens, ou quaisquer outras subdivisdes, inicia no
alinhamento vertical do primeiro caractere do inicio da frase da subdivisdo anterior e as
demais linhas observam a margem esquerda;

XIl - deve-se usar um espaco simples entre os itens, subitens e as demais
subdivisoes; e

X1 - o fecho do documento € constituido, de dois fechos diferentes para todas as
modalidades de comunicacdo oficial conforme art. 33 e pela assinatura da autoridade
competente, seu nome, posto/graduacgdo e cargo.
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Art. 76. Na confeccdo de documentos destinados a autoridades lotadas em
organizacdes ndo integrantes da PMPE, mesmo que sejam militares, serdo seguidas as regras
constantes do ANEXO Fig Nr A-8 destas IP.

Art. 77. Na comunicagdo com o MD, adotar-se-4 terminologia comum a Redacéo
Oficial e expressdes de facil compreensdo, buscando esclarecer, quando necessario, 0s
assuntos tratados.

SECAO IV
Da Identificagéo
Art. 78. Para cada tipo de correspondéncia (oficio, memorando, mensagem e
outros), é adotada uma numeracéo, seguindo a ordem natural dos nimeros inteiros, iniciada a

1° de janeiro de cada ano e encerrada a 31 de dezembro.

Art. 79. ApGs a numeragdo, seguem-se a sigla da secéo, da reparticdo, da OME ou
do gabinete no qual o expediente foi estudado e elaborado.

SECAO V
Dos Originais e das Copias
Art. 80. Por exemplar original entende-se:
| - a primeira via de cada documento elaborado;

Il - todo documento recebido pelo destinatario e que possui a assinatura de préprio
punho da autoridade signatéria;

I11 - o documento assinado por delegacéo e recebido pelo destinatario;

IV - todas as primeiras vias recebidas pelos destinatarios, no caso de documentos
circulares; e

V - a segunda via de cada documento elaborado na organizagéo, quando a primeira
via tiver sido remetida a outro 6rgéo.

Art. 81. De toda correspondéncia expedida, havera uma via destinada a arquivo de
correspondéncia da autoridade de origem, que serd considerada para efeito de avaliacdo de
documento como original, conforme disposto no inciso V do art. 78 destas Instrucdes
Provisorias para 0 Novo Manual de Correspondéncia e Atos Administrativos da Policia Militar
de Pernambuco (CG10.0-1P-01).

Art. 82. O nimero de cdpias dependera dos diferentes destinos a serem dados a
correspondéncia.

§ 1° A autoridade signatéaria, quando comandante, chefe ou diretor de OME, podera
limitar-se a assinar, apenas, 0s originais dos documentos, delegando competéncia para a
rubrica das cOpias, dos anexos, dos apéndices e dos adendos a uma ou mais autoridades
subordinadas.
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§ 2° A rubrica dos documentos citados no § 1° deste artigo seré langada, quando o
documento tiver mais de uma folha, no angulo superior direito de cada uma; na Ultima folha,
no angulo inferior esquerdo do documento, precedida da expressdo: “Copia rubricada por
ordem de ... (nome, posto e fungdo da autoridade delegante)”.

8 3° Sera enviada copia dos expedientes as autoridades que, embora ndo sendo as
destinatérias, tenham interesse direto no assunto de que tratam ou tenham de providenciar de
alguma forma a respeito.

Art. 83. As cdpias auténticas e autenticadas, a serem anexadas a expedientes,
reproduzirdo de forma idéntica ao original, e devem ser conferidas e autenticadas.

Art. 84. Abaixo da assinatura e em seguida a palavra DISTRIBUICAO, indicam-
se, de forma abreviada, as OME que receberdo as cOpias extraidas e o numero de clpias
remetidas a cada uma.

§ 1° Nessa indicacdo constardo todas as copias, incluindo as destinadas a
informacao, arquivo e distribuigdo interna.

8 2° No caso de documento destinado a autoridade estranha a PMPE, a relagdo das
copias ndo constard do documento original, mas apenas dos exemplares destinados a
autoridade no &mbito da PMPE e ao arquivo do expedidor.

Art. 85. Caso as cOpias ndo sejam acompanhadas dos correspondentes anexos ao
documento, tal fato sera indicado entre parénteses, (sem anexo), ou (sem tais e tais anexos),
apos a indicagdo do destino da cOpia correspondente.

CAPITULO V
Das Prescricdes Diversas

Art. 86. A correspondéncia das OME, em todos os escalBes, é da responsabilidade
de seus respectivos comandantes, chefes ou diretores.

Art. 87. Os comandantes, chefes ou diretores de OME poderdo delegar
competéncia a seus auxiliares diretos (chefes de gabinete ou de estado-maior, vice-chefe,
subchefes, subcomandantes, subdiretor, fiscal administrativo, chefes de se¢do e funcgdes
congéneres), para assinatura do expediente de rotina expedido por sua OME.

Paragrafo Unico. A assinatura de documentos que indiquem tomada de posi¢do
sobre problemas fundamentais ou doutrinarios, os referentes a assuntos de justica e disciplina
e os de natureza pessoal ndo sera objeto de delegacao.

Art. 88. O documento assinado por delegacdo produzird os mesmos efeitos
decorrentes da assinatura da prépria autoridade delegante e, quando der lugar a qualquer
resposta ou solucdo, serd esta dirigida a referida autoridade.

Paragrafo tinico. Podera ser utilizada a forma inicial de reda¢do: “Incumbiu-me 0
Senhor Chefe do Estado-Maior da PMPE de ...” e, neste caso, ndo constara na assinatura da
autoridade expedidora a expressao “Por delegagdo”.
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Art. 89. Quando o substituto assumir interinamente, ou responder pelas funcdes de
comando, chefia ou direcdo, o seu nome sera digitado, em letras mailsculas com abreviatura
do posto (graduagédo), em uma linha; em outra, logo abaixo, as abreviaturas da funcéo ou do
cargo (Ch Interino, Rsp pelo Cmdo ou Dirt ou Ch) e da OME.

Art. 90. Na auséncia do comandante, chefe ou diretor, a correspondéncia urgente
poderd ser assinada pelo substituto daquela autoridade que lhe apresentard, na primeira
oportunidade, original ou cépia do respectivo documento.

Paragrafo Unico. Nesse caso, empregar-se-a a expressao ‘“No impedimento de”,
manuscrita, onde deveria assinar a autoridade e, abaixo do cargo ou da funcéo dessa ultima, o
substituto assinara, fazendo constar seu posto, seu nome e sua fungdo, em caixa alta, digitado,
datilografado, com seu carimbo funcional.

TITULO IV

DAS PUBLICACC)ES'NO AMBITO DA PMPE
CAPITULO |

Dos Tipos de Publicagtes
Art. 91. S&o publica¢des no ambito da Policia Militar de Pernambuco:

| - DIRETRIZ - contém prescri¢des de carater geral, baixadas por autoridade
competente, visando a definir objetivos, prioridades e regular a realizacdo de uma atividade
administrativa, operacional, de instrugdo ou de ensino;

Il - INSTRUCOES GERAIS (IG) - prescrevem normas de procedimento relativas
as atividades gerais da PMPE, ndo especificadas em outras publicacbes que deverdo ser
republicadas a cada 5 (cinco) anos;

Il - INSTRUCOES PROVISORIAS (IP) - dizem respeito a publicagdes de carater
experimental, referentes a textos de futuros manuais administrativos ou técnicos, com prazos
de vigéncia limitados em 36 meses para correcfes, passando em seguida para Instrugdes
Gerais;

IV - INSTRUCOES REGULADORAS (IR) - prescrevem normas de carater
essencialmente administrativo, relacionadas com o funcionamento e as atividades dos 6rgaos;

V - MANUAL DE CAMPANHA - trata de questdes de doutrina, instrucdo e
emprego das organizacGes militares;

VI - MANUAL TECNICO - trata de assuntos técnicos ou de questdes relativas ao
ensino, ao suprimento, a manutencdo, ao funcionamento, a0 manuseio de artigos de
suprimento da PMPE e ao gerenciamento organizacional,

VII - MODIFICACAO - visa a introduzir alteracdes parciais em textos das
publicac6es mencionadas nos incisos Ill, VV e VI deste artigo, a fim de corrigir, esclarecer ou
complementar esses textos através de estudos e propostas encaminhadas ao Estado Maior
Geral;
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VIII - NORMAS - conjunto de preceitos calcados em dispositivos ja regulados,
baixado por autoridade competente, fixando detalhes relativos a um assunto especifico;

IX - NORMAS GERAIS DE ACAO (NGA) - conjunto de preceitos, calcados em
dispositivos ja regulados, baixados pelo comandante, chefe ou diretor de uma OME,
destinados a facilitar a execu¢do de atos de rotina no &mbito da organizacao;

X - PAGINAS EM REDE DE COMPUTADORES - conjunto de dados e/ou
informacOes sobre uma organizacgdo, atividade, pessoa fisica ou juridica disponibilizado em
rede de computadores, para consulta no &ambito da PMPE ou pelo publico em geral;

Xl - PLANO - conjunto de previsdes exequiveis, tendo em vista assegurar a
consecucao de um objetivo ou de uma misséo previamente fixados;

XIl - POLITICA - documento expedido pelo Comandante Geral, a partir de
estudos e propostas elaborados pelo EMG, contendo o0s objetivos operacionais e as orientagdes
correspondentes a cada campo da atividade basica da PMPE;

X1l - PROGRAMA - conjunto de agOes a serem desenvolvidas de acordo com um
cronograma, para atender a objetivos fixados em planos;

XIV - PROGRAMA-PADRAO DE INSTRUCAO - prevé a sequéncia ordenada de
assuntos destinados a orientar, coordenar, metodizar e fixar uma unidade de doutrina na
preparacdo e execucdo da instrugdo, necessaria ao emprego das unidades, subunidades e
demais organizacBes das Armas e Servicos, bem como a cooperagdo imprescindivel entre
estas;

XV - QUADRO DE CARGOS PREVISTOS (QCP) - documento que prevé os
cargos gue possui uma OME, permitindo o seu funcionamento em tempo de paz e, para tanto,
expressa as supressdes necessarias nos cargos dos respectivos quadros de organizacdo, bem
como 0s acréscimos de cargos, indispensaveis ao atendimento das peculiaridades de cada
OME;

XVI - QUADRO DE LOTACAO DE PESSOAL CIVIL (QLPC) - traduz a
previsdo da forca de trabalho civil para determinada Diretoria, secdo, OME, em seus aspectos
guantitativo e qualitativo, necessaria ao desempenho das suas atividades administrativas
normais e especificas;

XVII - QUADRO DE ORGANIZACAO (QO) - documento que estabelece as
missGes das OMES e a organizacdo, o pessoal e o material que elas devem possuir:

a) nas OMEs operacionais este documento é integrado por Base Doutrinéria,
Estrutura Organizacional, Quadro de Cargos (QC) e Quadro de Dotacdo de Material (QDM); e

b) nas OMEs ndo operacionais, a Base Doutrinéria é substituida pelo regulamento
especifico;

XVIII - REGIMENTO INTERNO - pormenoriza a organizacdo e as atribuicdes
dos elementos constitutivos do o¢rgdo considerado, em complemento ao respectivo
regulamento;
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XIX - REGULAMENTO - conjunto de preceitos que regulam o comportamento, as
atitudes militares e a vida administrativa das OMEs;

XX - VADE-MECUM - sdo publicacdes que tratam de aspectos técnicos das
Armas, dos Servicos e de cerimonial militar; e

XXI - OUTRAS PUBLICACOES - abrangem Suplemento de Pessoal e veiculos de
difusdo de informacdes, almanaques, anuario e boletins da PMPE, publicacBes técnicas e
outros, ndo periddicos ou editados e distribuidos com intervalo pré-fixado.

Paragrafo anico. No ANEXO B destas Instrucbes Provisdrias para o Novo Manual
de Correspondéncia e Atos Administrativos (CG10.0-1P-01) sdo apresentados modelos e notas
explicativas sobre publicacgdes tratadas neste artigo.

CAPITULO Il
Das Fases de Producgéo das Publicactes
SECAO |
Da Definigéo das Fases

Art. 92. A producdo das publicacbes obedecera as seguintes fases:

| — elaboragéo;

Il - classificacdo, identificacdo, registro e controle;

Il - aprovacdo; e

IV - impresséo e divulgacao.

Fluxograma
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Fig Nr 4 - TRAMITE DAS PUBLICACOES
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SECAO Il
Da Elaboragéo

Art. 93. As publicacbes da PMPE obedecem as prescricdes contidas em legislacdo
federal e Estadual.

Art. 94. Sera em conformidade com o anexo “B”, item 2. INSTRUCOES, 2) c.
SECAO III
Da Classificagdo, da Identificagdo, do Registro e do Controle
Art. 95. Na classificacdo serdo observados:

| - o tipo de publicacéo elaborada, ja fixado nestas Instruces Provisorias para o
Novo Manual de Correspondéncia e Atos Administrativos (CG-10.0-1P-01); e

Il - o grau de sigilo da publicacdo, de acordo com a legislacdo sobre assuntos
sigilosos.

Art. 96. As publicagdes da PMPE o referidas nestas Instrugdes séo identificadas
por:

| - indicativo, constando de uma letra ou de um grupo de letras seguido de uma
numeragdo, ambos convencionais (exemplo: DGP-10.0-1P-01); e

Il - nome, englobando o tipo e o titulo da publicagdo (exemplo: Instrugdes
Provisorias).

§ 1° A identificacdo da publicacdo sera complementada pelo grau de sigilo, quando
for o caso.

8§ 2° Os regimentos internos, as publicacBes periodicas e as normas sdo
identificadas pelo nome (exemplo: Normas para Concessdo da Medalha do Mérito Policial
Militar).

Art. 97. A letra ou o grupo de letras indicam o tipo de publicacdo, obedecido o
seguinte critério:

| - R - para regulamentos;

Il - IG - para instrugfes gerais;

Il - IR - para instrugdes reguladoras;
IV - IP - para instrugdes provisorias;
V - D - para diretrizes;

VI - N - para normas;

VII - P - para planos;



SUPLEMENTO NORMATIVO N° G 1.0.00.013 39
29 DE JUNHO DE 2012

VIII - C - para manuais de campanha;

IX - T - para manuais técnicos;

X - NI - para notas de instrugéo;

Xl - QO - para quadros de organizag&o;

XII - QCP - para quadros de cargos previstos;

XIII - QLPC - para quadros de lotacdo de pessoal civil;
X1V - QDM - para quadros de dotagéo de material;
XV - M - para modificages; e

XIV — OP — ordens preparatorias.

TITULO V
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS DE INTERESSE DA PMPE
CAPITULO |
Das Defini¢oes
Art. 98. Atos administrativos normativos sdo aqueles que contém uma
determinacdo geral, visando a correta aplica¢éo da lei, sendo seu objetivo imediato explicitar a

norma legal a ser observada pela Administracao e pelos administrados.

Art. 99. Atos administrativos ordinatérios sdo os que visam a disciplinar o
funcionamento da Administragdo e a conduta funcional de seus agentes.

Art. 100. Atos administrativos negociais sdao 0s que visam a concretizacdo de
negocios juridicos publicos ou a atribuicdo de certos direitos e vantagens aos interessados,
produzindo efeitos concretos e individuais para seus destinatarios e para a Administragdo que
0s expede.

Art. 101. Atos administrativos enunciativos sdo todos aqueles em que a
Administracdo se limita a certificar ou a atestar um fato, ou emitir uma opinido sobre
determinado assunto, sem se vincular ao seu enunciado.

CAPITULO Il
Dos Tipos de Atos Administrativos

Art. 102. S0 atos normativos de interesse da PMPE:
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| - LEI - ato normativo emanado do Poder Legislativo, destinado a regular
determinada matéria;

Il - MEDIDA PROVISORIA (MP) - ato normativo com forca de lei, que pode ser
baixado pelo Presidente da Republica em caso de relevancia e urgéncia;

Il - DECRETO - ato administrativo de competéncia do Presidente da Republica,
Governador do Estado, destinado a prover situagBGes gerais ou individuais, abstratamente
previstas, de modo expresso ou implicito, na lei;

IV - PORTARIA NORMATIVA (PN) - expedida pelo Comandante Geral, para
disciplinar a aplicacéo de leis, decretos e regulamentos ou para estabelecer diretrizes e dispor
sobre matéria de sua competéncia especifica; e

V - INSTRUCAO NORMATIVA (IN) - expedida pelo Comandante Geral, em
virtude de competéncia ou delegada, para estabelecer instrucbes e procedimentos de carater
geral necessarios a execucdo de leis, decretos e regulamentos, ou complementares a instrugdes
normativas.

Art. 103. S&o atos enunciativos e negociais de interesse da PMPE:

| - APOSTILA - averbacdo feita abaixo de textos ou no verso de decretos e
portarias pessoais, para que seja corrigida flagrante inexatiddo material do texto original,
desde que essa corre¢cdo ndo venha a alterar a substancia do ato ja publicado, sendo que no
ambito da PMPE;

Il - ATESTADO - firmado por uma autoridade, na esfera de suas atribuigdes, sobre
algo de que tenha conhecimento, ou quando requerido, afirmando ou negando a existéncia de
um fato ou direito;

I1l - ATESTADO DE ORIGEM - documento habil a fazer prova de incapacidade
advinda de ferimento recebido na manutencdo da ordem publica ou enfermidade contraida
nessa situacdo ou que nele tenha sua causa eficiente, acidente em servigo, doenga, moléstia ou
enfermidade adquirida, com relagdo de causa e feito a condigdes inerentes ao servico.
Observando-se as InstrucGes Reguladoras dos Documentos Sanitarios de Origem - IRDSO
(IR-3034 do EB) c/c orientagdes da Diretoria de Saude;

IV - CERTIDAO - descreve de maneira clara e precisa os fatos consignados em
registros oficiais, fornecida por autoridade competente, a requerimento do interessado ou Ex
Officio, quando solicitada por autoridade administrativa ou judicial;

V - CONTRATO - documento que registra o acordo de vontades, firmado
livremente pelas partes, para criar obrigacdes e direitos reciprocos;

VI - CONVENIO - documento que registra o acordo firmado por entidades
publicas e/ou privadas, para realizac&o de objetivos de interesse comum dos participes; e

VIl - PARECER - é a manifestacdo de um 6érgdo técnico sobre assunto submetido a
sua consideracdo e pode fazer parte de um processo para o qual apresenta uma solugéo,
justificando-a por meio de dispositivos legais e informac@es, podendo ser utilizado suporte
eletronico (o documento é arquivado/enviado por rede de computadores ou por meio de
pendrive, CD ROM, etc, porém continua sendo um parecer), sempre que houver meios fisicos
adequados.
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Art. 104. S&o atos ordinatorios de interesse da PMPE:

| - PORTARIA - ato ordinatério expedido pelo Comandante Geral e outras
autoridades para instituir politicas, planos, programas, projetos e demais atividades, bem como
para dispor sobre a organizacdo e o funcionamento de drgdos e servigos e, ainda, para
praticarem outros atos de sua competéncia; e

Il - DESPACHOS:

a) Despacho Decisorio - proferido pelo Comandante Geral, com a finalidade de
proferir decisdo sobre requerimento submetido a sua apreciacdo ou ordenar a execucao de
Servicos; e

b) Despacho - ato de autoridade competente, exarado em documento a ela dirigido
ou em folha anexa a0 mesmo, fundamentado na legislacdo vigente e caso o documento em
guestdo seja eletrnico, permite-se que o despacho tenha suporte semelhante, podendo ser:

1. final - quando pde termo a questo;

2. interlocutério ou parcial - quando nédo resolve definitivamente a questdo; e

3. ordinatério - quando concerne ao andamento de um processo.

Paragrafo Unico. Portaria Pessoal é aquela que prové situacfes particulares de um
ou alguns interessados, sem estabelecer qualquer norma geral:

| - tais sdo as portarias de provimento e vacdncia (nomeacdo, promogéo,
transferéncia, reversdo, reconducgdo, agregacdo, exoneragdo, demissdo, passagem para a
reserva remunerada, designag&o e outros); e

Il - também utilizada para a concessdo de prémios e condecoraces.

CAPITULO IlI
Dos Atos Normativos e Ordinatorios

Art. 105. S8o adotados na Policia Militar, em matéria ndo regulada na legislacéo

estadual, os regulamentos e leis em vigor no Exército Brasileiro, até que sejam adotados leis e

regulamentos peculiares, conforme prevé o art. 136 do Estatuto dos Policiais Militares.

Paragrafo Unico: devera ser observado o que prescreve no RISG o complemento
dos atos administrativos ndo previstos neste capitulo.

SECAO |
Da Forma e Estrutura
Art. 106. O preambulo ¢ a parte inicial do ato, que ndo se inclui no seu texto e

abrange o titulo, a autoria e fundamento da autoridade e a ordem de cumprimento ou de
execucéo.
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Art. 107. Titulo é a designacéo para o conjunto formado pela epigrafe e ementa.

Art. 108. Epigrafe € a parte do predmbulo que qualifica o ato na ordem juridica e o
situa no tempo, por meio da data, numeragao ¢ denominagdo; exemplo: “PORTARIA N° 140,
DE 5 DE SETEMBRO DE 2012.”

Art. 109. Ementa é a parte do predmbulo que sintetiza o conteudo do ato,
resumindo seu tema central ou sua finalidade principal, a fim de permitir, de imediato, o
conhecimento do assunto; exemplo: “Dispde sobre o Regulamento de Uniformes da PMPE e
da outras providéncias.”

Art. 110. A autoria ou o fundamento legal de autoridade é a parte do preAmbulo
que contém a declaracdo do nome da autoridade, do cargo em que se acha investida e da
atribui¢do legal em que se funda; exemplo: “O COMANDANTE GERAL, no uso da
competéncia que lhe confere o art. __ do Regulamento de Promocdes de Pracas (_),
aprovado pelo Decreton® ., de de J

Art. 111. Ordem de cumprimento ou de execucdo € a parte do preambulo em que se
prescreve a forca coativa do ato; exemplo: “O COMANDANTE GERAL, (....) resolve:.”

Art. 112. O texto ou corpo do ato contém a matéria regulada, isto é, as disposi¢des
gue alteram a ordem juridica, sendo composto por artigos, que, dispostos em ordem numérica,
enunciam as regras sobre a 0 assunto normatizado.

Art. 113. Os atos contém, no seu corpo, normalmente, clausula de revogacdo do

direito anterior com ele incompativel; exemplo: “Revogar a Portaria do Comandante do Geral
n° , de e

Art. 114. O texto ou corpo do ato contém, normalmente, clausula que dispde sobre
a entrada em vigor do dispositivo; exemplo: “Determinar que esta Portaria entre em vigor na
data de sua publicagdo.”

8 1° Os documentos que estabelecam periodo de vacéncia utilizardo a clausula
“este ... entra em vigor apés decorridos (o nimero de) dias de sua publicagdo oficial.”

§ 2° A contagem do prazo para entrada em vigor dos documentos que estabelecam
periodo de vacancia far-se-4 com a inclusdo da data da publicacdo e do Gltimo dia do prazo,
entrando em vigor no dia subsequente a sua consumacao integral.

8 3° Caso 0 ato ndo consigne data ou prazo para a sua entrada em vigor, aplica-se o
preceito constante do Decreto-lei n° 4.657, de 4 de setembro de 1942, Lei de Introducdo ao
Cadigo Civil, segundo o qual, salvo disposicdo em contrario, o dispositivo legal comeca a
vigorar quarenta e cinco dias ap6s a sua publicacao.

SECAO Il
Das Regras Bésicas de Elaboragdo
Art. 115. Os projetos de atos ndo poderdo conter matéria estranha ao seu objeto

principal ou a ele ndo vinculado por afinidade, pertinéncia ou conexdo, enunciado na
respectiva ementa.
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Paragrafo Unico. O mesmo assunto ndo podera ser disciplinado por mais de um ato,
salvo quando o subsequente alterar o preexistente, vinculando-se a este por remissao expressa
ou consolidando os anteriores.

Art. 116. Devem ser evitadas as remissGes numéricas a dispositivos de outros

textos legais, dando-se preferéncia a explicitacdo minima de seu conteldo, de forma a
dispensar consulta a dispositivos ndo integrantes da propria norma.

Art. 117. A clausula de revogacdo, quando necessaria, contera, expressamente,
todos os documentos ou as disposi¢des legais revogadas a partir da vigéncia do novo ato.

SECAO 1l
Da Articulagdo

Art. 118. Os textos dos atos normativos e ordinatorios, de que tratam estas
InstrucGes serdo elaborados com observancia dos seguintes principios:

| - a unidade bésica de articulagdo serd o artigo, designado pela forma abreviada
"Art.", seguindo de algarismo arébico e dos simbolos de ndmero ordinal "°" até o de numero 9,
inclusive ("Art. 1°", "Art. 2°", etc); a partir do de nimero 10, segue-se o algarismo arabico
correspondente, seguido de ponto ("Art. 10.", "Art. 11.", etc);

Il - a indicagdo de artigo serd separada do texto por um espaco em branco, sem
tragos ou outros sinais;

Il - o texto de um artigo inicia-se por letra maiuscula e termina por ponto, salvo
nos casos em gue contiver incisos, quando se encerra com dois-pontos;

IV - os incisos dos artigos e dos paragrafos serdo designados por algarismos
romanos seguidos de hifen, iniciados por letra mindscula, a menos que a primeira palavra seja
nome préprio, e, ao final, pontuados com ponto e virgula, exceto o Gltimo, que se encerra com
ponto, e 0 que contiver desdobramento em alineas, que se encerra com dois-pontos;

V - nas sequéncias de incisos, alineas ou itens, o penaltimo elemento sera pontuado
com ponto e virgula seguido da conjuncao "e", quando de carater cumulativo, ou da conjuncgao
"ou", se a sequéncia for disjuntiva;

VI - o paragrafo Unico de artigo sera designado pela expressdo "Paragrafo nico"
seguida de ponto;

VII - quando um artigo contiver mais de um paragrafo, este serd designado pelo
simbolo "§8", seguido do algarismo arabico correspondente e do simbolo de nimero ordinal "
até o nono parégrafo, inclusive ("§ 1°"; "§ 2°", etc); a partir do de nimero 10, a designacao
deve ser feita pelo simbolo "§", seguido do algarismo arabico correspondente e de ponto ("'§
10."; "8 11.", etc);

VIII - o texto dos parégrafos inicia-se com letra maidscula e encerra-se com ponto,
exceto se for desdobrado em incisos, quando se encerra com dois-pontos;
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IX - o0s incisos desdobram-se em alineas, que serdo grafadas com a letra minuscula
correspondente, seguida de paréntese: "a)", "'b)", etc;

X - 0 texto das alineas inicia-se com letra minGascula, a menos que a primeira
palavra seja nome préprio, e, ao final, pontuado com ponto-e-virgula, exceto o Gltimo, caso
ndo haja inciso na sequéncia, que se encerra com ponto, e 0 que contiver desdobramento em
itens, que se encerra com dois pontos;

XI - as alineas desdobram-se em itens, que serdo grafados por algarismos arabicos,
seguidos de ponto ("1.", "2.", etc);

XII - o texto dos itens inicia-se por letra mindscula, a menos que a primeira palavra
seja nome proprio, e termina em ponto-e-virgula, salvo o Gltimo, que se encerra por ponto,
caso nao haja inciso ou alinea na sequéncia;

XIII - em remissdes a outros artigos do texto, deve-se empregar a forma abreviada
"art.", seguida do nimero correspondente ("o art. 8", "no art. 15", etc) e quando o numero for

substituido por uma contracdo ou pronome (“deste", "este", etc), a palavra artigo sera grafada

por extenso ("'neste artigo™, "deste artigo");

XIV — indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissdo, em vez de usar as

9% ¢

expressdes “anterior”, “seguinte” ou equivalente;

XV - na primeira remissao a texto legal, apés a ordem de execucao e nas citacoes
em clausulas revogatorias, a data do ato serd grafada por extenso: Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; nas demais remissdes, a citacdo deve ser feita de forma reduzida: Lei n°
8.112, de 1990;

SECAO IV
Da Localizacdo e Identificacdo dos Dispositivos
Art. 119. A localizagdo ocorrera:

| - para melhor localizagdo e identificagdo dos dispositivos do ato, poderéa ser
adotada a especificagdo tematica do conteudo de um artigo ou grupo de artigos, mediante
titulo que precede os dispositivos, grafado em letras minasculas postas em negrito, justificado
a esquerda, sem numeragdo, COmo se vé acima;

Il - 0 agrupamento de artigos podera constituir subse¢des, o de subseces, a secao,
o de secdes, o capitulo, o de capitulos, o titulo, o de titulos, o livro e o de livros, a parte;

Il - os capitulos, os titulos, os livros e as partes serdo grafados em letras
maiusculas e identificados por algarismos romanos, podendo estas Gltimas desdobrar-se em
parte geral e parte especial ou ser subdivididas em partes expressas em numeral ordinal, por
extenso;

IV - as subseces e se¢des serdo identificadas em algarismos romanos, grafadas em
letras minusculas e postas em negrito;
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V - deve-se usar um espaco simples entre capitulos, seces, artigos, paragrafos,
incisos, alineas e itens;

VI - o texto tera dezoito centimetros de largura, seré digitado em fonte Times New
Roman, tamanho doze, em papel de tamanho "A-4", tendo a margem esquerda dois
centimetros e a direita, um centimetro;

VII - a epigrafe serd4 grafada em caixa alta, sem negrito, de forma centralizada,
propiciando identificacdo numérica singular do ato, e formada pelo titulo designativo da
espécie normativa e pela data de promulgacéo; e

VIII - a ementa, alinhada a direita, com nove centimetros, sera grafada de forma
concisa, a fim de permitir, de modo imediato, o conhecimento da matéria disciplinada,
devendo guardar estreita correlacdo com a ideia central do texto, bem assim com o art. 1° do
ato proposto.

SECAO YV
Da Alteracdo ou Retificacdo dos Atos Normativos e Ordinarios
Art. 120. As propostas de alteragdo serdo feitas:

| - mediante reproducgdo integral num sé texto, quando se tratar de alteracdo
consideravel;

Il - mediante revogacdo parcial; e

Il - nos demais casos, mediante substituicdo ou supressdo, no proprio texto do
dispositivo atingido, ou acréscimo de dispositivo novo, observadas as seguintes regras:

a) ndo podera ser modificada a numeragao de dispositivos alterados;

b) é vedada, mesmo quando recomendavel, qualquer renumeracéo de artigos e de
unidades superiores ao artigo (subsecdes, se¢des, capitulos, titulos, livros ou partes) de atos
em vigor, devendo ser utilizado o mesmo nimero do artigo ou da unidade imediatamente
anterior, seguido de letras mailsculas, em ordem alfabética, tantas quantas forem necesséarias
para identificar os acréscimos (exemplos: "Art. 1°- A.", "Art. 15-B.", "Secédo I-A", "Capitulo
11-B");

c) a insercdo de unidades inferiores ao artigo (paragrafos, incisos, alineas ou itens)
numa sequéncia ja existente ndo devera ser feita na forma da alinea “b”, inciso III, deste
artigo, mas com renumeracao, se ndo convier colocar a nova unidade ao final da sequéncia;

d) é vedado o reaproveitamento de nimero de dispositivo revogado;

e) os dispositivos revogados deverdo manter essa indicagéo, seguida da expresséo
"revogado”, nas publicacdes subsequentes do texto integral do ato alterado; e

f) o dispositivo que sofrer acréscimo ou modificacdo de redacéo serd identificado,
ao seu final, com as letras NR maiusculas, entre parénteses.
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§ 1° O termo “dispositivo” mencionado nestas Instrugdes Provisorias para o Novo
Manual de Correspondéncia e Atos Administrativos da policia Militar de Pernambuco (CG-
10.0-1P-01) refere-se a artigos, paragrafos, incisos, alineas ou itens.

8 2° As propostas de alteracdo em IP, IR, IG, regimentos internos e regulamentos
seguem o previsto neste artigo.

Art. 121. Os atos com dispositivos modificadores de outras normas conterdo
ementa que identifique claramente a matéria alterada.

Art. 122. No caso de erro material que néo afete a substancia dos atos singulares de
carater pessoal (nomeacdo, promogdo, transferéncia, etc), a correcdo serd feita mediante
apostila, conforme disposto no ANEXO C, item 2, subitem “a”, destas Instrugdes Provisorias
para o0 Novo Manual de Correspondéncia e Atos Administrativos (CG-10.0-1P-01).

TITULO VI
DAS PRESCRICOES FINAIS

Art. 123. Eventual inexatiddo formal de documentos ndo constitui escusa valida
para o seu descumprimento.

Art. 124, Esta Instrucdo Proviséria terd& um prazo de 120 dias para sua aplicacao
apos publicacao.

Art. 125. Os casos omissos ou duvidosos, verificados na aplicacdo destas
Instrugdes Provisdrias para 0 Novo Manual de Correspondéncia e Atos Administrativos da
Policia Militar de Pernambuco (CG-10.0-1P-01), serdo resolvidos pelo Comandante Geral, por
proposta recebidas e analisadas pelo EMG.

ANEXO A
Particularidades dos Documentos que Integram a Correspondéncia

1. ATA

a. A ata é lavrada, geralmente, em livro préprio, devidamente autenticado, cujas
paginas sao rubricadas pela autoridade que redigiu o termo de abertura, ou em folhas de papel,
tais como ata de exame, ata de inspecdo de salde e outras.

b. E constituida das seguintes partes:

1) predmbulo, contendo a data, o local da reuniéo, as pessoas presentes e 0 assunto
(s) a ser (em) tratado(s);

2) parte expositiva, onde sdo narrados todos os assuntos tratados na reunido
(sessdo); e

3) fecho, onde constara a hora, 0 motivo do encerramento e a assinatura do
presidente e do secretario dos trabalhos.
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c. Os termos utilizados na parte expositiva serdo escritos por extenso, sejam
nlmeros, abreviaturas ou siglas.

d. Quando lavrada em livro proprio, ndo havera abertura de paragrafos, bem como
espacos e/ou linhas em branco.

f. Modelo de ata em folha avulsa: Fig Nr A-1.
2. COPIA AUTENTICA

a. Na coOpia auténtica, os simbolos e as frases sdo reproduzidos, uns apds 0s outros,
sem abertura de paragrafos.

b. E conferida e assinada pelo secretario, ajudante-secretario, ajudante-geral ou
chefe de gabinete, conforme a OME.

c. Prescinde de timbre e cabegalho.

' d. O texto inicia-se nos limites do canto superior esquerdo com a expressao
“COPIA AUTENTICA” em letras maiasculas e sublinhada; continua na mesma linha e nas
subsequentes, reproduzindo, palavra por palavra, o escrito original.

e. O fecho, que se segue imediatamente ap6s o ponto final do texto, consta das
palavras CONFERE COM O ORIGINAL (em letras mailsculas), da localidade, da data, do
posto, do nome e da funcdo da autoridade que conferir e autenticar o documento, tudo
separado por virgula.

f. N&o pode haver rasuras de quaisquer naturezas no texto.

g. O carimbo terd no méximo 5,0 cm quadrados.
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PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL
DGO - CPMS

1,5cm

ATAN°

1,5cm

5,5 cm

&

3 cm

¢oes da Diretoria....

» Ata dareunifo realizada as 14h00 do dia17 de ....,

na Sala de opera-

Presentes os seguintes oficiais: fulano de tal, fulano de tal fulano de tal,

«+— fulano de tal, fulano de tal, fulano de tal,fulano detal ...................

Aberta a reunido pelo ....., este informou que o motivo damesmaeraa

elaboragéo do programa.............

Nada mais havendo a tratar, as 17h00, foi dada por encerrada a reunio.

Recife-PE, 1° de margo de 2012

2,5 cm

(Nome e Posto) (Nome e Posto)

Secretario

2,0 cm (minimo)

Presidente

Fig Nr A-1 - MODELO DE ATA
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3. COPIA AUTENTICADA

PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL
ESTADO-MAIOR GERAL

AUTENTICACAO
Confere com o original
Em ... de....cco... de 20.....
(SEM A LINHA)
nome - posto
funcéo

5,0cm x 5,0cm

4. EDITAL
a. S&o objetos de Edital:

1) licitagBes para aquisicdes, alienacdo, locagdo ou prestacdo de servicos,
consoante o estabelecimento na Lei de Licitagdes e Contratos, Instru¢des para Aquisigao,
Alienacdo e Recuperacdo de Material,

2) chamada de oficial ausente, de acordo com o que determina o Cédigo de
Processo Penal Militar; e

3) intimacdes, notificagdes, convocacbes e demais avisos que, por sua natureza,
devam ter ampla divulgacao, conforme legislagéo vigente.

b. Devem ser publicados em Diério Oficial do Estado no Boletim Geral quando for
0 caso e, quando necessario e imprescindivel, veiculados na imprensa privada, no radio e na
televisdo.

c. Consta, normalmente, das seguintes partes:

1) titulo - Edital n° .......... ,de ... de i, de 20......;

2) texto - desenvolvimento do assunto tratado; e

3) assinatura - nome da autoridade competente, com indicagédo do cargo que ocupa.
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5. ENCAMINHAMENTO

a. Os expedientes de mero encaminhamento, sempre que possivel, serdo
substituidos pela simples digitacdo ou aplicacdo de um carimbo de encaminhamento (como
mostrado abaixo), no verso da ultima folha do documento ou em folha anexa ao mesmo (5,0
cm x 5,0 cm).

b. O primeiro encaminhamento sera feito no primeiro terco da folha, seguindo-se
0s demais nos tergos seguintes; quando ultrapassar o nimero de trés despachos, novas folhas
serdo anexadas.

OME (expedidora)

Em....... de............. de 20....... Encam. n°.......

Do

Ao

1 - Encaminhamento.

2 e e e e e e e ee e —e i —e o —e i —ea e it e i teate et et et e et e et e et e ntereeneenrees

(assinatura)

5,0cm x 5,0cm
6. ESTUDO DE ESTADO-MAIOR

a. Caracteriza-se pelo perfeito entendimento de seu objeto (o problema), e pelo
ordenamento dos dados e das ideias que possibilitem a solugdo, por meio da aplicacdo de
método de raciocinio légico.

b. Representa instrumento de grande valor a disposicdo do chefe militar para a
tomada de decisdes, particularmente em assuntos complexos.

c. A colocacdo da Logomarca do Estado é obrigatéria em conformidade dom o art
30 e o brasdo centralizado é opcional.

d. As orientacGes das prescricbes da formatacdo do modelo de Estado-Maior
devera ser de acordo com 0 Manual de Campanha C 101-5, volumes | e Il.

e. Modelo: Fig Nr A-2.
7. FAX

a. Utiliza formulario apropriado, em papel tamanho “A4”, conforme modelo da Fig
Nr A-3.
b. A assinatura segue o previsto no art. 30 destas IP.

8. MEMORANDO

a. Segue as disposicOes estabelecidas para oficio de circulagdo restrita as
organizagdes da PMPE, utilizando-se, na classificacdo do documento, a abreviatura “Memo.”.

b. Sendo correspondéncia que circula no ambito da OME, ndo contém expressdes
de cortesia.

9. MEMORIA

a. Caracteriza-se pelo perfeito entendimento de seu objeto (o problema), e pelo
ordenamento dos dados e das ideias que possibilitem a solugdo, por intermédio da aplicacdo de
método simplificado de raciocinio logico, a abreviatura “Memo.”

b. Constitui um instrumento de grande valor a disposicdo do chefe militar para a
tomada de decisfes, particularmente em assuntos mais simples.



SUPLEMENTO NORMATIVO N°G 1.0.00.013
29 DE JUNHO DE 2012

51

¢. Em seu timbre, a colocagéo do Braséo do Estado de Pernambuco.

d. Modelo: Fig Nr A-4
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PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL
ESTADO-MAIOR GERAL

1.5cm
ESTUDO DE ESTADO-MAIOR N° , DE DE 20
1,5 cm
4,5 cm ; 1,0 cm
- » 1. ASSUNTO - apresentado de forma clara e precisa, de modo a 4w
permitir e facilitar sua identificacéo e localiza¢do no arquivo.
I 1,0 cm
% i 2. PROBLEMA - deve representar o objeto do Estudo, sob a forma
«—de missdo ou finalidade.
1,0 cm
3. RESUMO
1,0 cm

a. Origem - indicacdo do documento que motivou o Estudo ou a
ordem de autoridade que o originou.

1,0 cm
b. Processamento - descricdo sucinta dos tramites ou das
providéncias ja tomadas para2,0 cm (minimo)lema.
I 1,0 cm

4. REFERENCIAS - relagio de legislagdo, documentos,
publicagdes ou estudos anteriores, que sejam pertinentes.

I 1,0 cm

5. INFORMACOES - neste item sdo alinhados todos os dados
extraidos das referéncias e outras informagdes disponiveis. Somente considerar os dados
que efetivamente exercerem influéncia sobre o problema e que servirdo de base para a
discussdo. Pode ser constituido de tantos subitens quantos forem necessarios, tais como:

a. Dados Extraidos do Processo - pareceres ou outras informagdes

constantes do processo.
1,0 cm

b. Legislacdo Pertinente - descrigdo sucinta dos tramites ou das
providéncias ja tomadas para a solugdo do problema.

1,0 cm

Fig Nr A-2 - MODELO DE ESTUDO DE ESTADO-MAIOR (FI 1)
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I 1,0 cm
(F1 2 do Estudo de Estado-Maior n° , de I )
I 1,0 cm
4.5 cm - . . .. 1,0 cm
- = 6. DISCUSSAO - inclui analise dos dados do problema, levantando «—m

fatores preponderantes, conveniéncias, inconveniéncias e possiveis solugdes com suas
vantagens e desvantagens. Pode ser constituido de tantos subitens quantos forem necessarios,

tais como:
I 1,0 cm
2,0 cm a. Analise - indica¢do do documento que motivou o Estudo ou a
-«+—ordem de autoridade que 9 originou.
; 1,0 cm
b. Possiveis Solucdes.[ou linhas de acdo (L Ac¢)] - levantar as que

possibilitem solucionar o problema.

1,0 cm
c. Comparacdo das Possiveis Solucdes(I. A¢) - com base na
argumentacio obtida fa analise, levantar as vantagens e desvantagens de cada uma delas.
1,0 cm

d. Sintese - eleger justificando a melhor solug¢io (L Ag¢) para o
problema.
1,0 cm 7. CONCLUSAO - tendo por base a discussdo, enumerar

sucintamente os resultados obtidos, ressaltando a solugdo (L A¢) julgada mais adequada.
1,0 cm

. PROPOSTA (ou PARECE) — coerente com o disposto nos itens
6 e 7, propor as medidas concretas que solucionarido o problema.

1,0 cm
Local e data
I 2,5 cm
(relator)
nome - posto
I L5 cm cargo / fungdo
De acordo:
IZ,S cm

(chefe imediato, se for o caso)
nome - posto
cargo / fungdo
2,0 cm
Anexos: relaciona-los
2,0 cm
9. DECISAO (OU DESPACHO)

I 2.5 cm

(nome - posto)
cargo / funcgédo

2,0 cm (minimo)

Fig Nr A-2 - MODELO DE ESTUDO DE ESTADO-MAIOR (Fl 2)
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PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL
ESTADO-MAIOR GERAL

Endereco da OME expedidora Ne;

CEP: (da OM expedidora) DATA:

Tel: (da OME expedidora) - FAX: (da OME expedidora) | Esta folha +

PARA/TO
Nome / Name:
Orgéo / Firm:
FAX Ne:

DE/FROM
Nome / Name; Orgéo / Firm:

MENSAGEM / MESSAGE

(assinatura)

Caso ndo sejam bem recebidas todas as paginas, favor contatar-nos

If the pages have not been received, please call us

PARA TRANSMITIR CHAME / to transmit, call - (FAX da OM expedidora)

PARA FALAR-NOS CHAME / to speak to us, call - (Telefone da OM expedidora)
Fig Nr A-3 - MODELO DE FAX
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GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL
ESTADO-MAIOR GERAL

I 1,5 cm
MEMORIAN® ...... ,DE DE DE 20

I 1.5 cm
1,0 cm

»1. ASSUNTO - apresentado de forma clara e precisa, de modo a permitira—
e facilitar sua identificagdo e localizagdo no arquivo.

1,0 cm

2. ORIGEM - indicagdo do documento ou da ordem que motivou a

4,5 cm

4

Memoria.
2.0 em 3. PROBLEMA - deve representar o objeto da Memoéria, sob a forma de
««— - missio ou finalidade.
4. DADOS DISPONIVEIS - pareceres de orgdos ou pessoas,
informagdes constantes do processo, etc.
5. APRECIACAO - anilise sucinta dos dados disponiveis a luz da
legislagdo vigente (evitar transcri¢@o ou reduzi-la ao indispensavel), firmando conclusio.
6. LEGISLACAO PERTINENTE - relacionar (ndo transcrever).
7. PROPOSTA (ou PARECER) - deve traduzir a convicgdo do relator,
coerente com a apreciagio, apontando as medidas concretas que solucionario o problema.

I 1,0 cm data

2,5 cm
(Relator)

(nome - posto)
cargo / fungdo

I 1,5 cm
De acordo:

25 cm
(chefe imediato, se for o caso)
(nome - posto)
cargo / fungdo
2,0 cm
Anexos: relaciona-los
IZ,O cm

8. DECISAO (OU DESPACHO)

IZ,S cm

(nome - posto)
cargo / fungio

2,0 cm (minimo)

Fig Nr A-4 - MODELO DE MEMORIA
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10. MENSAGEM DIRETA

a. As mensagens diretas, por ndo se utilizarem de meios elétricos ou rédio-
elétricos, ndo sdo encaminhadas as estacBes dos centros de telematica ou dos centros de
telematica de area.

b. A forma da mensagem direta segue modelo padronizado, que pode ser impresso
em talGes com folhas de cores diferentes para os originais e as copias.

c. Em sua elaboragdo pode-se utilizar linguagem corrente, a semelhanga do texto de
oficios de transito restrito as organizagdes Policiais Militares.

=
g 3 MENSAGEM DIRETA
e S

PERNAMBUCO ’ ~ |OFICIAL [ ]soc1AL
| | |

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DE DEFE SA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL
ESTADO-MAIOR GERAL

VISTO DO CHEFE

Endereco

OHXHER

d. Modelo: Fig Nr A-5.

Fig Nr A-5 - MODELO DE MENSAGEM DIRETA

11. NOTA DO COMANDANTE GERAL

a. Segue as disposicOes estabelecidas para oficio destinado a particulares ou
autoridades lotadas em organizacfes ndo integrantes da PMPE, mesmo que sejam militares,

com as seguintes diferencas:

1) classificagdo do documento - composta da palavra “Nota”, seguida da
numeracao;
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2) vocativo - se for o caso; caso a finalidade da nota seja dar conhecimento a
PMPE de decisdo de carater administrativo ou de ordem geral, esta parte é dispensavel;

3) texto - pode ter titulo (centralizado, em negrito e sublinhado);

4) fecho - ndo ha;

5) identificacdo do signatério - ndo ha;

6) destinatario - ndo ha; e

7) margem esquerda - dois centimetros e margem direita - um centimetro.

b. Quando a finalidade da nota for dar conhecimento a PMPE de decisdo de carater
administrativo ou de ordem geral, a mesma sera publicada em Boletim Geral.

c. Modelo: Fig Nr A-6.
12. NOTA PARA BOLETIM

a. O seu conteldo sera tdo completo quanto necessario, podendo conter
transcricdes.

b. No seu timbre é opcional a colocacdo do Brasdo do Estado.
c. Modelo: Fig Nr A-7.
13. OFICIO

a. Os oficios, de transito restrito a PMPE, obedecem a diagramacao estabelecida no
Titulo 11 Capitulo | e na sua elaboragdo sera observado, ainda, o seguinte:

b) autoridade expedidora e destinatario, sem qualquer pontuacéo ao final; a Unica
forma de tratamento utilizada para quaisquer destinatarios é “senhor”, de modo abreviado (Sr);

¢) assunto, iniciando por letra minGscula (exceto se a primeira palavra exigir inicial
maiuscula), sem ponto final;

d) referéncias e anexos, iniciando por letra mindscula (exceto se a primeira palavra

ou de um anexo, nos itens intermediarios cabera o sinal de ponto-e-virgula e no dltimo item,
ponto final,

3) texto - segue as normas preconizadas no Titulo Il Capitulo | destas IP e na sua
elaboracdo sera observado, ainda, o seguinte:

a) no item 1. é apresentado o assunto que motiva a comunicacao;
b) um ou mais itens seguidos servem para fazer uma exposicdo simples do que

ocorre com 0 caso em questdo ou prestar informacdes julgadas necessarias ao seu
esclarecimento; e
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¢) o item final é a solucdo ou parecer, solicitacdo ou indicacdo de providéncias,
enfim, o que for necessario ou conveniente para o tema.;

4) fecho - consta de assinatura da autoridade, conforme capitulado no art. 32,
também do Titulo Il Capitulo | destas IP;

5) modelo: Fig Nr A-8.

-

P

PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL

POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL

I ASSISTENCIA DO COMANDO GERAL

1,0 cm I 2,0 cm

Recife, 1 de fevereiro de 2012.

2,0 cm
«+—» Notan®

3,5 cm

Senhor Comandante do ... (ou Chefe do CASIS)

1,5 cm
TITULO (opcional)
4,5 cm I 1,0 cm 1,0 cm
- fo= 1 ........................................................................................................ -
I 1.0 cm
9,1 S SVIURUITORID. .. S VIO TOR OISO

Fig Nr A-6 - MODELO DE NOTA DO COMANDANTE DA PMPE
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GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL
ASSISTENCIA DO COMANDO GERAL

Nota n° de de 20 Publique-se
Para o Boletim Em ... [ [

(Comandante, Chefe ou Diretor)

Publicado no Boletim n° ........ cde ... [ oo, [ ... item ...

Fig Nr A-7 - MODELO DE NOTA PARA BI

14. PARTE

a. Segue as disposicOes estabelecidas para oficio de circulagdo restrita as
organizagdes da PMPE, utilizando-se, na classificagdo do documento, a palavra “Parte”; em
seu timbre, a colocacéo do Brasao é opcional.

b. A parte diaria de servigo é confeccionada, geralmente, em livro a isso destinado
e segue modelo proprio; exemplo: Parte do Oficial de Dia a Unidade.
c. Quando se trata de parte especial, esta serd confeccionada em papel tamanho A4.

d. Existem outras partes que obedecem a modelos regulados em legislacdo
especifica; exemplos: parte de auséncia, parte de pagamento e parte de recebimento de carga,
etc.

e. A parte, quando relatar ocorréncia, quer disciplinar, quer administrativa, sera
escrita com sobriedade, registrando-se todos os dados capazes de identificar pessoas ou coisas
envolvidas, caracterizando as circunstancias de tempo e de lugar sem comentarios e sem
apreciagdes estranhas ao caso, com a finalidade de fornecer & autoridade destinataria base
precisa para uma decisao.
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f. Sdo, ainda, objeto de parte: consultas, encaminhamentos, indicacoes,

informac0es, pareceres, propostas, queixas, representacdes, pedidos de reconsideracdo de ato e
outros, desde que circulem no &mbito da OME.

1,0 cm

2, 2

S5cm (larg) x 4 cm (alt)

PERNA!\{IBUCU

GOVERNDO ESTADO -ff—
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL

ASSISTENCIA DO COMANDO GERAL
Rua Amaro Bezerra s/n® Derby, Recife-PE CEP 52010-140
Foneffax (81) 3181.1370/ 1320 / E-mail: pmpeacg@bol.com.br

i 1,0 cm 50 e

Oficio n° 1.162-S/3 10,5 cm

Fonte 4 -=u

1.5 cm
» Recife-PE, 1°demarc¢o de 2012 «+—»

A Sua Exceléncia o Senhor 0:5cm :
3em FLAVIO NORONHA
«— uPrefeito de Recife - PE
50.030-903 Av. Cais s do Apolo, 925, Bairro do Recife

1,0 cm (minimo) 10 cm x 10 cm
Assynto: solicitaciio de arquibancada (marca d’4gua)
1,0 cm (minimo) 3

Senhor Deputado,

2,5 cm t 1,0 cm (minimo)
3 cm

<« pla+—»FEm complemento as observagdes transmitidas pelo telegraman® 132, 1.5cm
de 25 de marco de 2012, informo a Vossa Exceléncia de que as medidas mencionadas... -—

2 Em sua comunicagéo...
3. Nos termos da Lein®....
4.
-
5.

Seguranga Forte, Policia Amiga.

Fig Nr A-8 - MODELO DE OFICIO E MEMORANDO DA PMPE (FI. 1)
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¢ 3,5 cm (minimo)
3cm 2,5 cm 1,5em

«+—» 7. «—»Como Vossa. Exceléncia pode verificar, o procedimento estabelecido as- «—»
segura que a decisdo a ser baixada pelo secretario de Defesa Social sobre os limites e o

procedimento operacional...

1,0 cm (minimo)

Atenciosamente,

1,0 cm (minimo)

(nome - posto)
Cargo do Signatario

¢ 2,0 cm (minimo)

Seguranga Forte, Policia Amiga.

Fig Nr A-8 - MODELO DE OFiCIO E MEMORANDO DA PMPE (FI 2)
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15. PROCESSO

a. Tem inicio a partir da anexagdo, com relacdo ao documento de origem, de
gualquer outro documento que dé prosseguimento ao assunto.

b. Na organizacdo de um processo serdo observadas as seguintes regras:

1) a OME que anexar o primeiro documento dara inicio ao processo, atribuindo-lhe
a numeracao;

2) a numeracdo do processo sera composta das seguintes partes, separadas por
hifen:
a) as letras PO ou PS, conforme o processo seja ostensivo ou sigiloso;

b) um ndmero, em algarismos arabicos, conforme prescreve o art. 37 destas
InstrucBes Provisorias para 0 Novo Manual de Correspondéncia e Atos Administrativos da
PMPE (CG-10.0-1P-01);

¢) os dois Gltimos algarismos do ano em que teve inicio o processo;
d) abreviatura da OME que organizou 0 processo;

e) abreviatura da OME que elaborou o documento de origem, dentro de parénteses,
se for o caso; e

f) exemplos: AO 359-00-DGP ou I1SO 214-99-(DGP);

3) os documentos que o constituem, depois de colecionados na ordem cronoldgica,
receberdo uma capa apropriada (Fig Nr A-9), na qual serdo, obrigatoriamente, preenchidos os
espagos nela contidos; em seguida, todas as folhas, com excecdo da capa, serdo numeradas
seguidamente no alto superior direito, em algarismos arabicos, e, logo abaixo, rubricadas pela
autoridade que organizar o processo ou por quem tiver recebido delegacéo para fazé-lo;

4) as informagdes, os pareceres, 0s encaminhamentos e outros atos, que se fizerem
necessarios a instrucdo de um processo, serdo anexados gradativamente a este e em ordem
cronoldgica, recebendo a numeragdo correspondente e a rubrica;

5) o documento de encaminhamento de um processo, depois de numerado e
rubricado, sera a ele anexado pela OME de destino;

6) quando a espessura da documentacdo exigir o seu fracionamento em diversos
volumes, utilizar-se-4 para cada um nova capa, repetindo, da segunda em diante, os dizeres da
primeira e especificando-se, em todas elas, o nimero do volume;

7) no caso anterior, a numeracao das folhas do segundo volume e dos demais sera
consecutiva a do primeiro;

8) quando for dada nova numeracao as folhas de um processo:

a) essa alteracdo constara expressamente, assim como 0 cancelamento da
numeracdo anterior, em declaracdo feita aproveitando-se o espaco livre da Ultima folha
correspondente & numeragdo cancelada;
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b) a nova numeracdo devera figurar no alto da folha, a esquerda da numeracao
primitiva; e

c) a declaracéo acima aludida tera os seguintes dizeres:

DECLARACAO
Declaro para fins de comprovagéo...
] TP U R PRPPRPR

9) todas as referéncias feitas a documentos constantes de um processo indicaréo o
nimero da folha respectiva;

10) a anexacdo de documentos especiais sera feita mediante declaragdo de juntada,
constando o namero de folhas que a constituem;

11) a numeragdo das folhas serd seguida nos documentos anexados, sendo
cancelada, previamente, a existente;

12) quando houver necessidade de se juntar a um processo em andamento um outro
ja encerrado, ndo € preciso renumerar as paginas deste, apenas o termo de juntada mencionara
0 numero total de folhas;

13) a declaracdo de juntada, nos casos acima previstos, sera redigida da seguinte
forma:

JUNTADA
Declaro que faco juntada ao presente processo dos seguintes documentos:
L0 e , com tantas folhas.
AR , com tantas folhas.

14) no documento que deu origem ao processo, serdo langados somente despachos
da autoridade competente para decidir; e

15) a desanexacdo de documentos s6 podera ser feita ap6s o despacho final e
mediante ordem da autoridade competente, expressa no corpo do processo, assim redigida:

DESANEXACAO
Declaro que foi (foram) desanexado(s) do presente processo o(s) documento(s) de
folha(s)........... (se
for o caso) ou com tantas folhas.
3 T O PP U P PRTURTUPPP
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c. Os papéis que devam ser examinados, em conjunto, formando o processo, serdo
reunidos, preferencialmente, com o emprego de grampos de perfuracdo ou colchetes.

d. Com excecdo do disposto no art. 17 destas Instruces Provisorias para o Novo
Manual de Correspondéncia e Atos Administrativos e da PMPE(CG10.0-1P-01), o processo
serd arquivado na OME da autoridade que exarar o despacho final.

e. Quando o processo tiver que ser referenciado, citar-se-4 sempre a sua
numeracao.

f. Ao protocolar-se a entrada ou saida de um processo, serd lancada a sua
numeracg&o seguida (e separada por uma barra) do numero do documento de encaminhamento,
registrando-se a data deste Gltimo.

g. modelo de capa para processo: Fig Nr A-9.

16. RELATORIO

a. O relatorio consta de trés partes:

1) cabecalho, destinado a identificacao;

2) parte expositiva, na qual constara o assunto propriamente dito do relatério; e

3) conclusdo, contendo os principais resultados obtidos e as sugestBes sobre
determinados assuntos que devam ser postos em evidéncia.

b. Os modelos para elaboragdo dos diversos relatérios encontram-se difundidos em
regulamentos, normas e instrugdes.
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PROTOCOLO GERAL ASSUNTO
| PERNAMBUCO |
GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
INTERESSADO . ...ooiiiiiiiiiiiiieeeeeie e e e e e et et e e e e e e e e e e aaateaeeeeeee e s sataaa e eeeeeseesaasanneeeeeeessssannnseeeeeeeennnes
ASSTUINTION ... et e e e e e e ettt eeeeeeeeeeeaesasaaaaeeeeeessssaanannaeeeessssssnnnnnseeeeesssnsnnnnneeeeessssnnnnnn
| D, 8 B P
MOVIMENTO DO PROCESSO
DESTINO DATA DESTINO DATA

1 19

2 20

3 21

4 22

5 23

6 24

7 25

8 26

9 27,

10 28

11 29

12 30

13 31

14 32

15 33

Fig Nr A-9 - MODELO DE CAPA PARA PROCESSO
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17. REMESSA

a. Os expedientes de simples remessa, sempre que possivel, serdo substituidos pela
simples datilografia ou aplicacdo de um carimbo de remessa, no verso da ultima folha do
documento ou em folha anexa ao mesmo.

b. A remessa ocorre, normalmente, em documentos (como mapas e outros), cuja
época de remessa seja prefixada pelos escaldes superiores.

c. Segue 0 modelo abaixo:

OME (expedidora)
Em.e. o[ de20.... Rmsno..........

Do
Ao
1 - Remessa
2 -

(assinatura)

18. REQUERIMENTO

a. Segue as disposicOes estabelecidas de memorando restrito a PMPE, com as
seguintes diferencas:

1) timbre — conforme modelo;
2) cabecalho:

a) no local da classificagdo do documento, somente a palavra “Requerimento”, em
negrito;

b) assunto: substituido pela palavra “Objeto” (em negrito), e expressando,
resumidamente, a motivacdo do requerimento, sem ponto final ao término da explanacéo; e

e) referéncias e anexos - nao ha;
3) texto:

a) o0 tratamento é sempre na terceira pessoa do singular e a forma é a do discurso
indireto;

b) no caso de requerente civil, serdo mencionados: filiacdo; classe, ano em que
serviu nas fileiras da PMPE e OME onde trabalhou, quando for o caso; além de endereco
residencial e registro de identidade;
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¢) contera a OME onde serve o peticionario (se militar da ativa), o que requer e 0s
dispositivos legais em que se julga amparado e baseia sua pretensao;

d) normalmente comporta:

(1) quatro itens, podendo conter mais, conforme a necessidade da exposicéao; e

(2) no ultimo item o requerente devera declarar se é a primeira vez que requer e,
em caso contrério, os despachos dados nos requerimentos anteriores, bem como as datas e 0s

locais onde estdo publicados;

e) quando o texto for longo, ndo cabendo em uma s pagina, serdo anexadas outras
folhas.

b. A informacdo sobre o requerente também segue as disposic¢Oes estabelecidas
para oficio de transito restrito as organizagdes da PMPE, com as seguintes diferencas:

1) cabegalho:

a) a classificacdo do documento (Info n° ...), seguido da sigla do 6rgdo que o
expede, tudo em negrito; e

b) referéncias e anexos - ndo h4;
2) texto:

a) 0 amparo do requerente - apenas citar o enquadramento completo do texto legal
sobre o assunto, que constitua o fundamento legal da pretensao;

b) o estudo fundamentado - onde sdo apreciados os dados informativos sobre o
requerente, verificando-se a coeréncia entre o que é requerido e o amparo legal; e

c) parecer - nos escaldes de comando diferentes daquele a quem ¢é dirigido o
requerimento,caberdo apenas dois tipos de pareceres basicos, o encaminhamento ou o
arquivamento, conforme exemplificado a seguir:

d. Todo requerimento que satisfizer as exigéncias legais sairda da OME de origem
instruido com as informagdes e os documentos necessarios ao seu estudo e & deciséo, sendo
encaminhado & autoridade competente (despacho final), por meio do escaldo de comando.

e. Os requerimentos assinados por procuradores serdo acompanhados dos
respectivos instrumentos de mandato, e os assinados pelos herdeiros de pessoa falecida, dos
comprovantes dessa condicao.

f. Serd arquivado na OME de origem todo requerimento que esteja em desacordo
com a legislacio pertinente, e publicadas em boletim as raz0es deste ato, juntamente com as
demais providéncias relativas as sancdes disciplinares impostas ao requerente, se for o caso.
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g. 0 encaminhamento devera ser elaborado no verso do requerimento em meia
folha e na vertical.

h. Modelo de requerimento: Fig Nr A-11.

i. Modelo de informacdo de requerimento: Fig Nr A-12.

Procedimentos-Padrdo Adotados Tipos de Pareceres

Encaminhamento - quando ha amparo legal e | Ha coeréncia entre o requerido e a legislagdo
coeréncia entre a legislacdo citada e os dados | vigente.(H&/N&o ha inconveniéncia para o
informativos do requerente. Se for o caso, no  |servigo). Encaminhe-se.

parecer podera estar contido a conveniéncia ou
ndo para 0 Servico.

Né&o h& amparo legal.(A legislacdo ndo confere

Arquivamento - por falta de amparo legal. amparo para militar temporario). Arquive-se.
Publique-se.
N&o ha coeréncia entre o requerido e a
Arquivamento - por falta de coeréncia. legislacdo vigente.(O curso informado ndo se
encontra cadastrado). Arquive-se.
Publique-se.
Arquivamento - por uso de terminologia Esta redigido em termos inadequados.
inadequada. Arquive-se. Publique-se.

N&o seguiu o canal de comando. (Informe-se
Arquivamento - por tramitagdo fora do canal de |20 Cmt da OME do requerente e ao comando
comando. imediatamente superior). Arquive-se.
Publique-se.
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PERNAMBUCO
GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL
ESTADO MAIOR GERAL - 3*EMG

s

2,0 cm
2,5 cm
10,5 cm
-« » Recife, 12 de janeiro de 2012.
<+—» Requerimento 1,0 cm
2,0 cm
D(: SD PM — Fulano de Tal
0,5 cm / A(i Sr Diretor de Finangas
Objeto: LICENCA ESPECIAL
1 1,5 cm
4,5 cm

- » 1. FULANO DE TAL, SD PM Matricula XXXXXX, RG xxxxxx, PMPE,
servindo atualmente na xxxxxx, vem mui respeitosamente solicitar de V.S%, que se™* ™

: g 7 5 ,0cm
digne em conceder-lhe o gozo de 02 (dois) meses de Licenca Especial referente ao 1°
Deceénio de servigos prestados nesta Corporagdo;

20 cm 2. Sua pretensdo encontra amparo legal naquilo que dispde o Art. 65 da
«—» Lei 6.783, de 16 de Outubro de 1974 (Estatuto dos Policiais Militares);

3. Anexos (se for o caso),
4. E a primeira vez que requer.
2,5 cm
(Nome-posto/grad)

cargo do signatario

2,5 cm (minimo)

Fig Nr A-11 - MODELO DE REQUERIMENTO
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PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL
ESTADO MAIOR GERAL - 3*EMG

I 1,0 cm
3.5 cm (minimo)
»Recife-PE, 17 de janeiro de 2012.

I 1,0 cm
0,5 cm

“™Do Ten Cel PM — Chefe da xxxxx
0,5 cm

Ao Sr. Cel PM — Subchefe do xxxxx
0.5 ecm
Assunto: ENCAMINHAMENTO DE REQUERIMENTO

F

1,5cm

2,0cm
«+—wEncaminho a V. S* o requerimento firmado pelo

SD PM Fulano de Tal, Matricula xxxxx, da xxXxXxxx, 0
qual requer de V.S* que se digne em conceder-lhe 02
(dois) meses de Licenca Especial.

1.0 cm

Informando que o postulante em questéo:

1.,5cm

1. E praga de 00/00/0000;

1,0 cm
2. Encontra-se classificado no comportamento
“EXCEPCIONAL’;

E 1,0 cm

3. Solicita direito que requer, conforme dispositivo
invocado no anverso;

1,0 cm
4. E a'primeira vez que requer.

25cm

(Nome-posto)
cargo do signatario

2,5 cm (minimo)

Fig Nr A-12 - MODELO DE INFORMACAO DE REQUERIMENTO
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ANEXO B
PARTICULARIDADES DAS PUBLICACOES
1. DIRETRIZES
a. As diretrizes refletem o pensamento da autoridade que as baixa, em relacdo a
abordagem de um determinado assunto, aos objetivos a atingir ou a conduta em face de uma

determinada atividade.

b. Ndo tém uma identificacdo especifica e seu titulo corresponde a sua finalidade,
como exposto a seguir: “Diretrizes de Planejamento para as Elei¢des 2012”.

c. Sob o aspecto formal, por se tratarem de documentos de carater pessoal, hdo tém
uma apresentacdo fixa e sua esquematizacdo varia de acordo com 0 assunto que encerra,
podendo, entretanto, adotar-se, em linhas gerais, o disposto no art. 72 destas IP.

2. INSTRUCOES
a. Instructes Gerais (IG)

1) As IG prescrevem as normas de processamento relativas as atividades gerais ou
globais da Policia Militar de Pernambuco.

2) Sao também classificadas como IG quaisquer instru¢bes dirigidas a PMPE,
como um todo, ou aquelas, de carater geral, dirigidas a todos os componentes de um
determinado sistema ou subsistema e relativas as suas atividades globais.

b. Instrucdes Reguladoras (IR)

As IR tém carater administrativo e regulam os procedimentos ou pormenorizam o
funcionamento dos 6rgdos da PMPE.

c. Identificacdo

1) Os MEMENTOS DOUTRINARIO (Mem. Dout.) a exemplo das IG e as IR s&o
identificadas por suas letras iniciais dos 6rgaos com a dezena correspondente, ponto, seguida
de numeral da unidade que identifica a subse¢&o (se for o caso), seguida a abreviatura do Mem
Dout com a ordem em que foram expedidas;

por exemplo: CG/10.3-1P-01 ou seja, do Comando Geral, 0 3 ap6s 0 ponto é a
subsecdo/32 EMG, depois a abreviatura do Memento Doutrinério e a 0 nimero 1 é a ordem de
expedicao.

2) E atribuicio do 6rgao elaborador identificar as instrugdes.

3) Fica estabelecida a seguinte convenc¢do para a numeracdo das instru¢fes dos
6rgdos do Policia Militar de Pernambuco:
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- Comando Geral (CG/10.0-Mem. DOUL-SEQ.)....cevverreririieieiieieesie e 10.0

- Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP/20.0-Mem. Dout-Seq)........ccceevrvvrvervenenne. 20.0
- Diretoria de Ensino Instrucdo e Pesquisa (DEIP/30.0-Mem. Dout-seq).............. 30.0
- Diretoria Geral de Operagdes (DGO/40.0-Mem. DOut-Seq).........covevrerereereennnn 40.0
- Diretoria de Finangas (DF/50.0-Mem. DOUL-SEQ)......ccccovvrvererieeieiesiesieereeie e 50.0

- Diretoria de Satde (DS/60.0-Mem. DOUL-SEQ).......ccueererrermririririnieesie s 60.0
- Diretoria de Apoio Logistico (DAL/70.0-Mem. DOUL-S€Q)........cervrvrrererrerereenenn. 70.0

a) As IG e as IR tém aspecto formal, seguindo o previsto nos arts. 115 a 117 destas
InstrucBes Provisorias para o0 Novo Manual de Correspondéncia e Atos Administrativos no
ambito da Policia Militar de Pernambuco. (CG10.0-1P-01).

b) Quando da Criacdo de novos Orgdos na estrutura da PMPE, deverdo ser
acrescidas nova numeracao, de acordo com propostas encaminhadas pelo Estado-Maior Geral;

Paragrafo Unico: a numeracao dos 6rgédos a serem criados serdo subsequentes ao da
Diretoria de Apoio Logistico na seguinte ordem: 80.0, 90.0, 100.0, 110.0, 120.0...

e. Possuem Indice dos Assuntos (analitico), apresentando a estrutura do texto, na
ordem das Partes, dos Titulos, dos Capitulos, das Secdes, das Subsegdes (se for o caso) e dos
artigos, a semelhanca do existente nestas Instrucdes.

f. Quando as instru¢cGes comportarem relagGes, quadros discriminativos, modelos
ou gréaficos que, por sua natureza e nimero, ndo convenham ser incluidos no texto, podem ser
acompanhadas de um ou mais anexos, apéndices ou adendos, 0s quais seguem, quanto a forma
e estrutura o previsto nos arts. 33 a 37 destas IP.

MODIFICACOES

a. As modificagfes sdo preparadas de modo a produzir efeitos por substitui¢cdo ou
por acréscimo, de textos ou folhas, na respectiva publicagao.

b. S&o aprovadas pelas mesmas autoridades que aprovam as publica¢des originais.

c. Podem variar de algumas paginas (para simples substituicbes ou acréscimos no
texto das publicacGes) até a constitui¢do de uma publicagdo nos moldes da modificada.

d. Quaisquer que sejam, tém a letra identificadora (M) e o0 nUmero correspondente
a sua ordem cronoldgica, por exemplo: CG/10.3-Men Dout-02 M1 - refere-se a primeira
modificacdo do CG/10.3-Men Dout-01 Novo Manual de Correspondéncia e Atos
Administrativos da PMPE.

e. Nas modificagdes serdo evitadas publicagbes parciais, sendo o texto modificado
publicado integralmente, ja acrescido das novas correcdes, esclarecimentos ou complementos.
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4. NORMAS

a. As normas, como as diretrizes, ndo tém uma identificacdo especifica e séo
conhecidas pelo nome dado em funcdo de sua finalidade, por exemplo: Normas para
Funcionamento Interno do Estado-Maior Geral.

c. Sob o aspecto formal, seguem o previsto no art. 115 destas IP.

5. QUADROS DE ORGANIZACAO (QO) E QUADROS DE CARGOS
PREVISTOS (QCP)

a. O QO estabelece as missdes das OME e a organizacdo, 0 pessoal e o material
que elas devem possuir para o caso de guerra ou de mobilizag&o.

b. O QCP é o documento que prevé os cargos que uma OME deve possuir de
maneira a permitir o seu funcionamento.

c. A identificacdo dos QO tem como objetivo facilitar a referenciacdo desses
documentos, sendo estabelecida por intermédio de normas expedidas pelo EME.

d. Estrutura das OME
1) Nos QO se estruturam as OME da PMPE, conforme suas naturezas.

2) QO é o documento padrédo para as OME de mesma natureza e a organizacao e 0s
meios nele consignados sdo estabelecidos de forma a possibilitar plena funcionalidade e
operacionalidade para o cumprimento de suas missdes.

e. O QO é constituido de:

1) Estrutura Organizacional, apresentada sob forma de um organograma que
represente de forma sumaria, o comando, chefia ou direcio da OME e suas
subunidades/fracbes/secoes;

2) Base Doutrinéria que define de forma sintética, a missao, a designacao, as bases
para planejamento, a mobilidade, as possibilidades da estrutura e outros dados fundamentais
referentes ao tipo da organizagdo considerada;

3) nas OME ndo-operacionais, a base doutrinaria é substituida pelo regulamento
especifico;

4) Quadro de Cargos (QC), definido por discriminacdo, posto/graduacéo do militar,
nimero de cargos e referenciacdo e habilitacdes exigidas aos ocupantes, separados nas
diversas subunidades/fracfes/secGes, designadas de acordo com a estrutura organizacional,
precedidas por nimeros separados por pontos, em ordem numeérica crescente, onde:

a) o primeiro quadro contém a estrutura dos cargos do comando, da chefia ou da
direcdo da OME;

b) os quadros subsequentes apresentam as demais subunidades/fracbes/se¢bes que
compdem a OME com os respectivos cargos;

c) o penultimo quadro apresenta a recapitulacdo geral de oficiais e pracas; e
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d) o ultimo quadro apresenta a descricdo dos codigos das habilitagbes, das
referéncias e das observacdes;

5) Quadro de Dotacdo de Material (QDM):

a) especifica a distribuicdo pormenorizada do material atribuido ao pessoal e as
fragbes de uma OME;

b) fixa as normas de distribuicao dos diversos itens de material; e

c) integra 0os QO e obedece ao mesmo sistema de numeracdo desses documentos.

f. Constituicao dos QCP.

1) Semelhantes em forma aos QC dos QO, os quadros de cargos previstos
expressam as supressdes que sdo necessarias, bem como 0s acréscimos indispensaveis ao
atendimento das peculiaridades de cada OME.

2) Os QCP sdo elaborados de acordo com as normas expedidas pela CPOPM.

6. REGIMENTOS INTERNOS

a. Os regimentos internos complementam os regulamentos, prescrevendo o0s
detalhes de organizacdo e de funcionamento de um 6rgédo ou estabelecimento.

b. Os detalhes de organizacéo e de funcionamento de um 6rgdo devem atingir um
razoavel grau de minucia; os pormenores de grande mutabilidade no tempo e sujeitos a
frequentes variacOes, tais como rotinas, modelos, tramites e outros, constituirdo matéria para
NGA.

c. Os regimentos internos, no tocante a estrutura e a redacdo, seguem 0 prescrito
para os regulamentos.

d. Os assuntos que nao dizem respeito a organizacdo e ao funcionamento do
préprio 6rgdo ndo devem constar do regimento interno, entretanto, se necessario, serdo citados
os dispositivos regulamentares pertinentes.

e. Os regimentos internos adotam, como identificacdo, dois grupos indicativos:

1) o primeiro é constituido pelas letras RI; e

2) 0 segundo, pelo nimero do regulamento do qual é complemento, por exemplo:

f. Regimento Interno do Estado-Maior Geral.

7. REGULAMENTOS

a. Os regulamentos serdo redigidos com a maior simplicidade possivel, sem que
sejam prejudicados a sua clareza, o seu contetido e funcionalidade.
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b. Os regulamentos do EMG, dos ODS, dos 6rgdos de assessoramento do
Comandante do Geral, dos 6rgaos de apoio e dos estabelecimentos de ensino, especificardo a
finalidade, organizacdo, competéncia propria e dos drgdos integrantes (diretorias, centros,
subchefias, se¢fes, OME diretamente subordinadas, conforme o caso e as atribui¢cbes dos
chefes ou diretores.

c. As prescricbes pormenorizadas relativas ao detalhamento dos elementos
integrantes da organizacdo, bem como de suas atribuicdes, constituirdo matéria para o
regimento interno.

d. Identificacéo

1) A identificagdo dos regulamentos é constituida pela letra identificadora “R”,
seguida de um namero de registro, o qual segue a ordem dos numeros naturais a partir do
algarismo 1 (um).

2) Os anteprojetos de regulamento, ao passarem pelo EM, recebem a identificacdo
correspondente, que deve:

a) ser idéntica a do regulamento a ser revogado, quando da aprovagdo do
anteprojeto, desde que trate do mesmo assunto;

b) ser a de um regulamento ja cancelado, quando tratar de assunto diferente; e

c) obedecer a ordem numérica crescente de registro, quando ndo houver numeragédo
vaga.

d. A estrutura dos regulamentos obedece ao previsto nos arts. 115 a 118 destas IP.
f. Prescrigdes gerais

1) O exame sumario de um regulamento deve permitir que se adquira uma ideia
clara de sua estrutura.

2) As diferentes Partes que constituem o regulamento devem apresentar-se de
forma ordenada e guardar relacdo de dependéncia e ligagcdo com as anteriores e com as que lhe
seguem.

3) Os Titulos indicam ndo sé a sequéncia mas, também, a dependéncia entre as
diferentes Partes.

4) Os indices permitem, & simples inspe¢do do regulamento, saber do que se trata e
facilitam a localizacdo rapida de dados e de informagdes.

5) Os regulamentos, conforme o assunto que encerram, podem conter dois indices:
a) indice dos assuntos (analitico), apresentando a estrutura do texto, na ordem das

Partes, dos Titulos, dos Capitulos, das Secdes, das Subsecdes (se for o caso) e dos artigos, a
semelhanca do existente nestas Instrucdes; e
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b) indice alfabético (remissivo), permitindo, ao leitor, a procura de textos ou
assuntos, apresentando-os em ordem alfabética.

6) Quando o regulamento comportar relagdes, quadros discriminativos, modelos ou
gréaficos que, por sua natureza e numero, ndo convenham ser incluidos no texto, pode ser
acompanhado de um ou mais anexos, apéndices ou adendos, 0s quais seguem, quanto a forma
e estrutura o previsto nos arts. 36 a 38 destas IP.

A titulo de ilustracdo, um regulamento pode adotar a seguinte estrutura:

CAPITULO |

Do Orgéo e da sua Finalidade

Art. ... O (A) e, (denominagdo do 0rgdo), Orgao ................. (indicar a
categoria, de acordo com o disposto na Organizacdo Basica da PMPE), diretamente
subordinado................ (citar a subordinacdo do 6rgdo) tem por finalidade ...........ccccoovivennnnnne.

CAPITULO II
Da Organizagéo

Art. .... O (A) ... (denominag&o do 6rgdo) ... tem a seguinte estrutura:

CAPITULO IlI

Da Competéncia

Art. Ao... (citar o 6rgdo) ... compete:
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CAPITULO IV

Das Atribuigdes
Art. ... Ao ...(Chefe ou Diretor do érgdo) ... incumbe:
s
Art. Ao ... (Vice-Chefe, quando for o caso) ... incumbe:
T
Art. ...Ao Subchefe “A” incumbe:
T
Art. ...Ao Subchefe “B” incumbe:
T

CAPITULO V

Das Prescri¢des Diversas

Art. ... Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos ................... (citar a

autoridade competente).
Art. ... As substituicdes temporarias...................... obedecem a ......ccococvvevvviiennne

Art. ... Em complemento as prescricbes contidas neste Regulamento o(a)
........... elaborara seu Regimento Interno.

e. Observagdes

1) Um regulamento podera ter estrutura diferente da apresentada na ilustracéo,
desde que, pelo seu volume e seus dispositivos, comporte subdivisdo em “PARTES” e/ou
“TITULOS™.

2) Para os regulamentos dos ODS e daqueles que disponham de 6érgaos
subordinados (diretorias, gabinete, entre outros), com regulamentos proprios, as atribuicdes
dos dirigentes desses drgédos serdo definidas de forma genérica e global, como por exemplo, no
caso de um departamento: “aos Diretores compete”.

8. OUTRAS PUBLICACOES

a. Almanaques - contém os dados pessoais necessarios a administracdo ou ao
acompanhamento de atividades que envolvam militares e/ou civis e sejam do interesse da
Policia Militar de Pernambuco; ndo tém numeracéo ou estrutura especifica, devendo seu titulo
estar de acordo com a finalidade, por exemplo:

1) Almanaque de Oficiais;

2) Almanaque de Subtenentes e Sargentos;
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3) Almanaque do Pessoal Civil da Policia Militar de Pernambuco; e

4) Almanaque da Ordem do Mérito Policial Militar;

b. Boletins da Policia Militar de Pernambuco:

1) destinam-se a divulgar os atos normativos, as ordens, as resolugdes e outros, de
interesse da PMPE em geral ou do seu pessoal e de acordo com sua finalidade e seu grau de
sigilo, classificam-se em:

a) Boletim Geral (BG);

b) Boletim Reservado (BR); e

c) Boletim Especial (BE);

2) a numeracdo e estrutura desses boletins seguem o disposto neste Novo Manual
de Correspondéncia e Atos Administrativos da PMPE;

c. PublicacGes Informativas:

1) Revista Informativo PME (R Inf PMPE) - veiculo de comunicacdo social
destinado a dar ampla difusdo as informacdes sobre as atividades profissionais e assuntos de
interesse geral dos policiais militares e civis;

2) Video Institucional da PMPE (V Inst PMPE);

3) pagina da PMPE na rede mundial de computadores - com a finalidade de
divulgar diversos produtos, informagfes sobre a carreira militar, episodios, ocorréncias de
vultos dos policiais militar e as formas de se ingressar na PMPE; e

e. publicagcBes como: Manutencdo de Primeiro Escaldo, Catalogo de Suprimentos,
Boletim Técnico e outras congéneres, por sua natureza técnica, seguem, em principio, as
normas preconizadas para a elaboracdo de manuais, adotando, como indicativo, a letra ou o
grupo de letras que definem sua finalidade.

ANEXO C
Particularidades dos Atos Administrativos
1. ATOS NORMATIVOS
a. Portaria Normativa - obedece as regras estabelecidas nos arts. 115 a 118 destas

b. Instrucdo Normativa

1) Obedece as regras estabelecidas nos arts. 115 a 118 destas IP.



SUPLEMENTO NORMATIVO N°G 1.0.00.013 79
29 DE JUNHO DE 2012

2) A IN é identificada por suas letras iniciais, seguidas de dois grupos de nimeros:
0 primeiro indica o nimero de edicdo da IN e o segundo, colocado ap6s a sigla EMG, indica o
6rgdo expedidor; exemplos: IN n° 001/EMG-10, de 12 de marco de 2012; IN n°® 030/DAL-10,
de 10 de abril de 2012.

3) Na IN, havera sempre um anexo (e Gltimo), contendo o indice dos assuntos
(analitico), onde é apresentada a estrutura do texto, na ordem das Partes, dos Titulos, dos
Capitulos, das Secdes, das Subsecbes (se for o caso) e dos artigos, a semelhancga do existente
nestas instrugdes.

2. ATOS ENUNCIATIVOS E NEGOCIAIS

a. Apostila

1) E ato enunciativo ou declaratorio de uma situacdo anterior criada por lei.

2) Ao apostilar um titulo a Administragdo ndo cria um direito, apenas reconhece a
existéncia de um direito criado por norma legal.

3) Equivale a uma averbacdo.

4) No ambito da Policia Militar de Pernambuco ha dois tipos de apostila:

a) 1° tipo - para confirmagéo das promog0es dos oficiais, lavrada em documento
denominado folha de apostila ou firmada no verso da carta patente, nas condi¢des previstas
nas Instrucdes Gerais para a Lavratura, a Apostila e a Expedicdo de Cartas Patentes (IG 10-
41); e

b) 2° tipo - para averbacdo, feita abaixo dos textos ou no verso de decretos e
portarias pessoais, para correcdo de inexatiddes (erro na grafia de nomes proprios, lapso na
especificacdo de datas ou de cargos e outros), desde que essa corre¢do ndo venha a alterar a
substancia do ato ja publicado.

5) Quanto ao 2° tipo mencionado acima:

a) tratando-se de erro material em decreto pessoal, a apostila sera feita pelo
Comandante Geral;

b) se o lapso aconteceu em portaria pessoal, a corre¢do por apostilamento estara a
cargo da autoridade signataria da portaria;

c) em ambos 0s casos, a apostila serd publicada no Bl correspondente, e, em se
tratando de ato referente ao Governador do Estado de Pernambuco ou do Secretario de Defesa
Social serd no Diario Oficial do Estado e do Comandante Geral no Boletim Geral;

d) tem a seguinte estrutura (Fig Nr C-1):

(1) titulo, em letras maiusculas e negrito, sublinhado e centralizado: APOSTILA;

(2) texto, do qual deve constar a corre¢do realizada, iniciando, caso necessario,
com a remissdo ao ato que motiva o apostilamento;
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(3) local e data, por extenso, centralizados e com ponto final;
(4) posto, nome e cargo do signatario, abaixo da assinatura, centralizados; e

(5) no original do ato, centralizada e entre parénteses, mencdo ao Bl onde foi
publicada a apostila;

e) na publicacdo em BI constara, acima do titulo APOSTILA, o ato que esta sendo
apostilado, com todas as suas especifica¢bes (Fig Nr C-2).

APOSTILA
O cargo a que se refere o presente ato foi alterado, a contar de 5 de mar¢co de 2012, para a
denominacdo de Chefe da Diretoria de Apoio Logistico, de acordo com a Portaria do
Comandante Geral, n® ___, de de 1974, publicado no...

Recife-PE, 1° de abril de 2012

nome do signatario
cargo funcao

(Publicado no Boletim....)

Fig Nr C-1 - MODELO DE APOSTILAMENTO REALIZADO NO ORIGINAL DO ATO

Portaria do Comandante Geral n° ___, de 21 de margo de 2012 — Apostilamento

Portaria do Comandante Geral n°® ___ de 21 de marco de 2012, publicada no
Boletim Geral n® | de 10 de de 2012, relativa & designacdo de militares para
viajarem a Belém de S&o Francisco para...

APOSTILA

No presente ato, ONDE SE LE: “... ser4 realizada com 6nus para o Estado”. LEIA-
SE: “... sera realizada com 6nus parcial para o Estado no tocante a diarias para Floresta.

nome do signatario
cargo funcéo

Fig Nr C-2 - MODELO DE PUBLICACAO DE APOSTILAMENTO EM BOLETIM INTERNO
b. Certiddo

1) A certiddo tem forma e caracteristicas proprias, que a distinguem dos demais
documentos, podendo ser:

a) integral: quando transcreve, por inteiro, o texto do registro ou documento,
também chamada verbo ad verbum, textual ou em teor;
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b) parcial: quando reproduz parte do texto ou documento;

c) narrativa, em relatério ou informativa: quando descreve trechos do original, sem
copié-los, ou quando informa ou responde a perguntas formuladas; e

d) negativa: quando nega a existéncia e o registro do ato ou fato.

2) Sdo competentes para decidir sobre o fornecimento de certiddes, conforme suas
atribuicdes funcionais, as seguintes autoridades:

a) Comandante Geral;
b) chefes de gabinete, chefe de estado-maior geral, subchefe do EMG; e
¢) comandantes, chefes e diretores OME.

3) Nas OME comandadas, dirigidas ou chefiadas por Coronel ou Tenente Coronel,
poderé ser delegada competéncia para fornecer ou negar certiddes.

c. Contrato

1) Os contratos devem satisfazer as exigéncias prescritas na legislacao especifica.

2) As condigOes para celebracdo, garantias, execugdo, fiscalizacdo, prorrogagéo,
rescisdo, entre outros, dos contratos, bem como os modelos de documentag&o, constam das
orientagdes dos oficios circulares da Secretaria Executiva de Gestao Integrada da SDS: of. n°
011/2012-SEGI de 23 de margo de 2011, of. n° 032/2011-SEGI-SDS de 17 de outubro de 2011
e of. n° 033/2011-SEGI-SDS de 17 de outubro de 2011.

d. Convénio

1) O convénio observa a mesma forma do contrato, respeitadas as caracteristicas e
finalidades especificas.

2) Aplica-se a legislagdo dos contratos, no que couber, aos convénios,
particularmente a Lei de Licitagcdes e Contratos.

e. Parecer

1) Quanto a forma, segue o previsto para a elaboragdo de estudo de estado-maior,
exceto no que concerne ao cabecalho, confeccionado conforme a Fig Nr C-3.

2) Sua numeragao segue 0 previsto para 0S processos.
3) Modelo: Fig Nr C-3.

3. ATOS ORDINATORIOS

a. Portaria

1) Obedece as prescri¢des contidas nos arts. 104 a 116 destas IP.



82 SUPLEMENTO NORMATIVO N°G 1.0.00.013
29 DE JUNHO DE 2012

2) A portaria do Comandante Geral ndo contera o trago para assinatura, nem seu
nome; as demais conterdo o posto, nome completo e cargo ou funcdo da autoridade.

3) Se a portaria tiver classificacao sigilosa, esta seré indicada imediatamente ap6s a
numerag¢io; por exemplo: “PORTARIA DO COMANDO GERAL N° 125- de 15 de marco de
2012”.

4) Portaria Pessoal

a) Utilizada para atos relativos a provimento e & vacancia, tais como: nomeacao,
promocao, transferéncia, reversao, reconducao, agregacao, exoneracdo, demissao, passagem
para a reserva remunerada, designacéo e outros.

b) Também confeccionada para a concessao de prémios e condecoragdes.

c) Obedece as prescri¢Bes contidas acima para portarias e ao prescrito nos arts. 104
a 116 destas IP, com as seguintes excecdes:

(1) ementa:
(a) centralizada, iniciando-se por letra maitscula e as demais minusculas;

(b) com no maximo dezesseis centimetros de largura; caso necessario passar para
outra(s) linha(s); e

(c) inicia-se por substantivo feminino, exemplo: Nomeacao de comandante de
organizacdo militar;

(2) ordem de execucdo — quando ha apenas uma disposi¢ao, a palavra “resolve”
ndo é seguida pelo sinal de dois-pontos;

(3) disposicoes:

(a) serdo grafadas em negrito ou com dois espagos em branco entre as letras,

exemplos:
“NOMEAR” ou “NOME A R”;
(b) quando s6 ha uma disposicao, esta ndo é designada por algarismo arabico;
(c) no caso de mais de uma disposi¢éo, estas serdo designadas por algarismos
arabicos,

seguidos de hifen, exemplos:
1 - EXONERAR

2-NOMEAR
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PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL
ESTADO-MAIOR GERAL

1,5 cm
2,0 cm .
«+—»PARECER N° ANO-ORGAO Local e data. (alinhado a direita)
PROCESSO N° ANO-ORGAO
1,5 cm

4,5 cm
’ 1,0 cm
»= 1. EMENTA - titulo ou resumo do assunto, apresentado de forma clarae o

precisa, de modo a permitir e facilitar sua identificagéo.

F Y

I 1,0 cm
2. OBJETO — exposi¢do do motivo da consulta de forma clara e precisa.
1,0 cm
3. LEGISLACAO PERTINENTE
1,0 cm
4. APRECIACAO
I 1,0 cm
2,0 cm 5. CONCLUSAOQ — coerente com a apreciagzo, deve traduzir a convicgéo
-«— do relator sobre a consulta. Poderdo ser propostas medidas concretas para a solugd de
eventuais problemas.
I 1,0 cm
E o parecer
I 2,5 cm
(relator)
(nome - posto)
L5 em cargo / fungdo
De acordo:
IZ,5 cm

(chefe imediato, se for o caso)
(nome - posto)
cargo / fungéo

2,0 cm I
Anexos: relaciona-los

2,0 cm (minimo da borda inferior)

Fig. Nr C-3 - MODELO DE PARECER (fl 1)
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I 1,0 cm
(F12 do Parecern®____ Ano-orgéo, de 7 / )
I 1,0 cm
6. DECISAO (se for o caso)

I 2.5cm

(nome - posto)
cargo / fungéo

2,0 cm (minimo da borda inferior)

Fig. Nr C-3 - MODELO DE PARECER (fl 2)
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(d) apds a disposicao, utiliza-se virgula quando necessario, exemplos:

NOMEAR, por necessidade do servigo, 0 Cel........ccccceviviiiiiiiiiienicic e
NOMEAR 0 Tenente-Coronel ..o

(4) o texto apds a(s) disposicdo (Bes):

(a) é colocado abaixo, iniciando-se em letra minuscula (a menos que a primeira
palavra exija inicial mailscula) e na primeira coluna a esquerda; e

(b) quando h& mais de uma disposi¢do, os textos sdo pontuados, ao final, com
ponto e virgula, exceto o ultimo, que se encerra com ponto e o penultimo texto sera pontuado
com ponto e virgula, seguido da conjuncao “e";

(5) ndo ha clausula de vigéncia, como por exemplo: “Estabelecer que esta Portaria
entre em vigor na data de sua publicacdo.”

d) Nas portarias pessoais, 0s nomes de pessoas sao grafados em letras maitsculas.

5) Modelos:

a) Portaria do Comandante do Geral: Fig Nr C-4;

b) Portaria: Fig Nr C-5; e

¢) Portaria Pessoal: Fig Nr C-6, C-7 e C-8.

b. Despachos

1) Os despachos decisorios sdo publicados no Boletim Geral (BG) ou no Bl do
orgdo que proferiu a decisdo; a publicacdo no Diério Oficial do Estado segue a legislagdo
pertinente em vigor.

2) Despacho Decisorio

a) Forma e estrutura:

(1) timbre, conforme disposto no art. 30 destas IP;

(2) cabecgalho, contendo:

(a) classificacdo do documento por extenso (com numeracdo sequencial
cronoldgica / ano em quatro digitos, tudo em letras mailisculas, negrito e centralizado):
DESPACHO DECISORIO N° [numeracéo sequencial cronoldgica)/[ano em quatro digitos];

(b) data por extenso e negrito, no formato: Em ... de ......... de ........ ;

(c) identificacdo do processo ou do documento, em letras maidsculas, negrito e
alinhado a esquerda;

(d) indicacédo do assunto, em letras maitsculas, negrito e alinhado a esquerda; e
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(e) indicacdo do requerente ou destinatario da ordenacdo, em letras maiusculas,
negrito e alinhado a esquerda;

(3) texto, elaborado, normalmente, da seguinte forma:

(a) estruturado em paragrafos, numerados na forma de algarismo arébico, seguido
de ponto (1., 2., 3., etc);

(b) primeiro paragrafo, situando a questdo objeto do despacho, especificando as
partes envolvidas, a origem, 0 objeto e 0 motivo do questionamento;

(c) segundo paragrafo, contendo a analise da matéria em discussdo, consoante a
legislagdo aplicavel; e

(d) decisdo do Comandante Geral a respeito da pretensdo sob exame, fundamento
legal;

(4) fecho - composto apenas pela assinatura.
b) Modelo: Fig Nr C-9.
3) Despacho

a) Quando proferido no proprio documento sujeito a apreciagdo, pode ser
datilografado, manuscrito ou aplicado mediante carimbo de despacho, como se segue:

DESPACHO

Nome — posto
Cargo/funcéo

5,0cm x ,5,0cm

b) Quando exarado em folha anexa, segue o previsto para o despacho decisério,
com as seguintes alteracdes:

(1) no cabegalho, a classificacdo do documento é seguida pela sigla do 6rgdo
expedidor.
Exemplo: DESPACHO - EME N° 000 / 2001; e

(2) fecho - consta de assinatura da autoridade, conforme capitulado no art. 33,
inciso 1, destas IP.
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PUBLIQUE-SE

y Em, [/ /
PERNAMBUCO Comandante Geral
GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL
ESTADO-MAIOR GERAL
1,5cm
PORTARIA N° ,DE DE FEVEREIRO DE 2012
1,5cm 9.0 cm
‘Aprova o Regulamento de Uniformes
1,5 cm
4,5 cm 1.0 cm
- » O COMANDANTE GERAL DA PMPE, no uso de suas atribuicdes o

-—— legais prevista no inciso I do art. 100 c/c art.137 do Decreto n° 17.589, de 16 de junho de
2,0 cm 1994 (Regulamento Geral da Policia Militar de Pernambuco) e art. 136 da Lei 6.783 de
outubro de 1974 (Estatuto dos Policiais Militares), resolve:

I 1,0 cm
Art 1° Aprovar o Regulamento de Uniformes...
1,0 cm

Art 2° Determinar que o prazo passara a vigorar apos 12 meses de sua
publicagdo conforme legislagéo especifica.

1,0 cm

Art. 3° Estabelecer que esta Portaria entre em vigor na data de sua
publicagdo.

I 1,0 cm

2,0 cm Art. 4° Revogar a Portaria do Comandante n° ...

Fig Nr C-4 - MODELO DE PORTARIA DO COMANDANTE DA PMPE
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-

4.5 cm

PERNAMBUCO
GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POL{CIA MILITAR DE PERNAMBUCO

QUARTEL DO COMANDO GERAL
ESTADO-MAIOR GERAL

2,0 cm

«—— art.

1,5 cm
PORTARIA N° EMG, DE DE FEVEREIRO DE 2012
1,5 em 9.0 cm
‘Constitui grupo de trabalho para imp'lan-
tacdo do Programa de....
1,5 cm
~ Se B 5 : 1,0 cm
» O (nome-posto-fungiio), no uso de suas atribuigdes legais previstano ...e 4
daLei , de , 20 , resolve:

1,0 cm, s
Art 190 Caomir grupo de trabalho, presidido pelo Subchefe do Estado-

Maior Geral, Chefe da 3* Se¢édo, Chefe da 5* Se¢édo e Diretor da DEIP, ...

2,0 cm
-

I 1,0 cm
Art2° ...

I 1,0 cm
Art. 3°.....

I 1,0 cm

Art. 4° ...

2,5cm

Posto —nome
Chefe do Estado-Maior da PMPE

I 2,0 cm (minimo)

Fig Nr C-5 - MODELO DE PORTARIA
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GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL
ASSISTENCIA DO COMANDO GERAL

1,5 cm

PORTARIA N° ACG, DE DE FEVEREIRO DE 2012

1,5cm

16, 0 cm (no maximo)

%

Exoneragéo e nomeacdo de Comandantes de OME

1,5cm
4,5 cm e
- » O (nome-posto-funciio), no uso das atribuigdes que lhe conferem 0 4
-——»§1°... e art. daLei , de ,20 , resolve:

2,0 cm

1,0 cm
1- EXONERAR

I 1,0 cm
O Nome-posto da fun¢do de Comandante do ...
1,0 cm

2- NOMEAR

2,0 cm 1,0 cm

la—m» O Nome-posto da funcdo de Comandante do ...

2,5 cm

Posto —nome
Comandante Geral da PMPE

I 2,0 cm (minimo)

Fig Nr C-6 - MODELO DE PORTARIA PESSOAL
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e
Z

PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL
ASSISTENCIA DO COMANDO GERAL

1,5cm

PORTARIA N° ACG, DE DE FEVEREIRO DE 2012

1,5 cm

16, 0 cm (no maximo)

Nomeacdo sem efeito de Comandantes de OME

1,5cm
4,5 cm 16k

- » O (nome-posto-funcio), no uso das atribuicdes que lhe conferem 0 4
«——»§1°... e art. daLei , de , 20 , resolve:

2,0

= 1,0 cm
1- TORNAR SEM EFEITO
1,0 cm

O Nome-posto da fungdo de Comandante do ...
1,0 cm

2- NOMEAR

2.0 cm I 1,0 cm
la«—m» O Nome-posto da fung¢do de Comandante do ...

2,5 cm

Posto —nome
Comandante Geral da PMPE

I 2,0 cm (minimo)

Fig Nr C-7 - MODELO DE PORTARIA PESSOAL
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PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL
ASSISTENCIA DO COMANDO GERAL

1,5 cm
PORTARIA N° ACG,DE DE FEVEREIRO DE 2012
1,5cm
16, 0 cm (no maximo)
b Promocio de Oficiais :
1,5 cm
4,5 cm b
- » O (nome-posto-funciio), no uso das atribui¢ées que lhe conferem o 4
«——»§1°... e art. daLei , de , 20 , resolve:
2,0
— 1,0 cm
PROMOVER,
I 1,0 cm
por antiguidade, aos postos imediatos, a contar de / /2012, os seguintes Oficiais
do quadro de oficiais policiais militares:
1,0 cm
AOPOSTODE 1° TENENTE
2.0 cm I 1,0 cm

¢—» OS SEGUNDO-TENENTES, Nome-posto...

2,5 cm

Posto —nome
Comandante Geral da PMPE

I 2,0 cm (minimo)

Fig Nr C-8 - MODELO DE PORTARIA PESSOAL
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PERNAMBUCO

GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO
QUARTEL DO COMANDO GERAL
ASSISTENCIA DO COMANDO GERAL

1,5cm
DESPACHO DECISORIO N° /2012
1,5 cm

PROCESSO N°
ASSUNTO: Anulacio de Punicao Disciplinar

1,5cm
4,5 cm
- = 1. O Processo originario de expediente, datado de
-+— 16° BPM, encaminhando requerimento, datado de .....

2,0 cm I 1,0 cm

2. Considerando que....dou o seguinte
1,0 cm
DESPACHO
I 1,0 cm

a. DEFERIDO, de acordo com o...
I 1,0 cm

...., do Comando do li)iny

2.0 cm b. Publique-se o presente despacho em Boletim Geral, informe-se ......

-~
2,5 cm

Posto —nome
Comandante Geral da PMPE

I 2,0 cm (minimo)

Fig Nr C-9 - MODELO DE DESPACHO DECISORIO
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DIFUSAO

P S S
PERNAMBUCO
GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DE DEFESA SOCIAL
POLICIA MILITAR DE PERNAMBUCO

QUARTEL DO COMANDO GERAL
ESTADO-MAIOR GERAL

NOTA DE ESCLARECIMENTO AO PUBLICO INTERNO

DISTRIBUIC;AO Comandantes, Chefes e Diretores

Todos os Militares

ASSUNTO

Matéria publicada no Jornal do de 15 de margo de 2012, na
pagina policial n°

Tendo em vista ter recebido do senhor Secretério de Defesa Social a matéria publicada
no Jornal do

a.
b

c. Diante das dendncias realizado uma investigacéo e que ndo se constatou veracidade...

(nome do signatario e posto)
cargo / funcéo

INFORMAR E ESCLARECER E DEVER DO COMANDO

Fig Nr C-10 - MODELO DE ESCLARECIMENTO DO COMANDO
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3FPARTE

111 — Normas Externas

(Sem Alteracao)

CARLOS ALBERTO NASCIMENTO FEITOSA
Cel PM Chefe do Estado Maior

CONFERE:




