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1. CARACTERISTICAS DA REDACAO OFICIAL

Redacao Oficial ¢ a forma como o poder Publico redige
seus atos normativos e comunicagdes, suas caracteristicas se
fundamentam nos principios constitucionais dispostos no artigo 37 da
Constituicdo Federal, posto que os textos oficiais devem ser
compreendidos por todos os cidaddos, e, para tanto, precisam ser
escritos com a maxima clareza e objetividade, desse modo as

principais caracteristicas sao:
1.1. Impessoalidade
A redagdo oficial deve ser isenta da interferéncia da

individualidade. O tratamento impessoal que deve ser dado aos

assuntos que constam das comunicagdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressoes individuais de quem comunica;
b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagio; e

¢) do carater impessoal do proprio assunto tratado.

1.2 Linguagem

O texto oficial requer o uso do padrdo culto da lingua.

Padréo culto € aquele em que:



a) se observam as regras da gramatica formal,
b) se emprega um vocabulario comum ao conjunto dos usuarios do

idioma.

A obrigatoriedade do uso do padrdo culto na redagdo
oficial procede do fato de que ele esta acima das diferencas lexicais,
morfologicas ou sintaticas regionais, dos modismos vocabulares, das
idiossincrasias linguisticas, permitindo, por essa razao, que se atinja a
pretendida compreensdo por todos os cidaddos. A linguagem técnica

deve ser empregada apenas em situagdes que a exijam.
1.3. Formalidade
As comunicagdes oficiais devem ser sempre formais.
Nao s6 ao correto emprego deste ou daquele pronome de tratamento,
mais do que isso, a formalidade diz respeito a polidez e a civilidade.

1.4. Padronizagao

A clareza de digitagdo, o uso de papéis uniformes ¢ a

correta diagramacdo do texto sdo indispensaveis a padronizagao.



1.5. Concisdo

A concisdo ¢ uma qualidade do texto, principalmente o
do oficial. Conciso € o texto que consegue transmitir um maximo de
informagdes com um minimo de palavras. A concisdo €, basicamente,
economia linguistica. Isso ndo quer dizer economia de pensamento,
isto ¢, ndo se devem eliminar passagens substanciais do texto no afa
de reduzi-lo em tamanho. Trata-se exclusivamente de cortar palavras
inuteis, redundancias, passagens que nada acrescentem ao que ja foi
dito.

Deve-se perceber a hierarquia de ideias que existe em
todo texto de alguma complexidade: ideias fundamentais e ideias
secundarias. Essas ultimas podem esclarecer o sentido daquelas,
detalhé-las, exemplifica-las; mas existem também ideias secundarias
que ndo acrescentam informagdo alguma ao texto, nem tém maior

relagdo com as fundamentais, podendo, por isso, ser dispensadas.

1.6. Clareza

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto
oficial. Claro € aquele texto que possibilita imediata compreenséo pelo
leitor. A clareza ndo ¢ algo que se atinja por si sé: ela depende
estritamente das demais caracteristicas da redacdo oficial. Para ela

concorrem:



a) a impessoalidade, que evita a duplicidade de interpretagdes que
poderia decorrer de um tratamento personalista dado ao texto;

b) o uso do padrio culto de linguagem, em principio, de entendimento
geral e por defini¢do avesso a vocabulos de circulagdo restrita, como
a giria e o jargdo;

c¢) a formalidade e a padronizacdo, que possibilitam a imprescindivel
uniformidade dos textos;

d) a concisdo, que faz desaparecer do texto os excessos linguisticos

que nada lhe acrescentam.

E pela correta observagdo dessas caracteristicas que se
redige com clareza. Contribuira, ainda, a indispensavel releitura de
todo texto redigido. A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos
obscuros e de erros gramaticais provém principalmente da falta da
releitura que torna possivel sua corregao.

A revisdo atenta exige, necessariamente, tempo. A
pressa com que sdo elaboradas certas comunicagdes quase sempre
compromete sua clareza. Nao se deve proceder a redagdo de um texto
que ndo seja seguida por sua revisdo. “Nao ha assuntos urgentes, ha
assuntos atrasados”, diz a maxima. Evite-se, pois, o atraso, com sua

indesejavel repercussao no redigir.

2. ARQUIVOS E CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

2.1. ARQUIVO



2.1.1. Definicao

Pode-se definir arquivo como: “Arquivo € o conjunto
de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo,
organizagdo ou firma, no decorrer de suas atividades, arquivados e
conservados por si € por seus sucessores para efeitos futuros.” (Sélon
Buck.)

Percebe-se, entdo, que os arquivos estdo relacionados a
produgdo e acumulagdo de documentos por determinada entidade, a
partir de processos e finalidades que os caracterizem para a sua
funcionalidade.

Sua fung¢éo consiste, basicamente, em servir como fonte
de consulta para a administragdo, constituindo-se de documentos
produzidos ou recebidos no desenvolvimento da missdo institucional,
bem como tornar acessivel e disponivel a informagdo contida no

acervo documental.

2.1.2. Caracteristicas

Quanto as caracteristicas, podem ser listadas,
basicamente, 5 (cinco), consoante Rodrigues (2006):
a) Naturalidade ou Cumulatividade: produgdo e acumulagio
naturalmente, conforme o curso das atividades do seu produtor,
coletados de modo natural, em fungao dos seus objetivos praticos;
b) Organicidade ou Inter-relacionamento: resultado das atividades,

contribuem para o desempenho de um determinado fim ou objetivo,



estabelecendo relagdes entre si e com as atividades que os geraram em
seu contexto de producio;

¢) Imparcialidade: produzidos no curso normal das atividades, com o
objetivo de atender determinado fim, diretamente vinculado a
atividade que os gerou;

d) Autenticidade: de acordo com procedimentos regulares que podem
ser comprovados a partir de rotinas estabelecidas, vinculada a custédia
continua da cria¢do, & manutengao e a guarda do documento;

e) Unicidade: cada documento arquivistico é unico em sua funcio e

no conjunto documental com o qual esta relacionado.

2.2. Principios arquivisticos

Ja com relagdo aos principios arquivisticos, podem ser
citados 2 (dois): o a) Principio da Proveniéncia, este que relata que os
documentos de arquivo devem ser organizados respeitando-se a
origem do arquivo (documentos), ndo misturando com os arquivos de
outras entidades produtoras, além do b) Principio da Ordem Original,
este que diz respeito a organizagdo do documento pela entidade

produtora, sendo imprescindivel para a manuten¢ao dos documentos.

3. CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS
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3.1. Quanto ao género

Refere-se & maneira de representar o documento de

acordo com o seu suporte.

3.2. Quanto a espécie

Espécie é a definicdo a partir da disposi¢do e da
natureza das informacgdes, sdo exemplos: Ata, Contrato, Decreto,

Oficio, Certidéo...

3.3. Quanto ao tipo ou tipologia documental

Tipologia documental ¢ a configuragdo que assume a
espécie de acordo com a atividade que a gerou, por exemplo: Ata de

reunido, Contrato de prestacao de servico, Certiddo de nascimento...

3.4. Quanto a natureza do assunto

Esta classificacdo informa se a natureza do assunto
tratado no documento prejudica a administragdo ou ndo quando
divulgado. Se sua divulgagio ndo acarreta prejuizo se diz que o
documento ¢ “ostensivo” e quando prejudica alguém ele € “sigiloso”

e tem restrigoes de acesso.
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3.5. Quanto ao valor

Sua classificagdo diz respeito ao interesse embutido nos
documentos, podem ser primarios (administrativos, fiscais e legais ou

juridicos) ou secundarios (informativos e probatdrios).

3.5. Quanto ao formato

E determinado de acordo com as caracteristicas fisicas
e técnicas de registros com que se apresenta o documento. Sao

exemplos de formatos: livros, fichas, caderno e pergaminho.

3.7. Quanto a forma

Refere-se ao estagio de preparagdo do documento, se

ele ¢ pré-original, original, ou pos-original.

3.8. Quanto a técnica de registro

Modo como os documentos sdo empregados no registro
das informagdes, podendo ser datilograficos, escritos, impressos,
gravados, etc.

3.9. Ciclo Vital dos Documentos

Os documentos de arquivo passam por trés fases

distintas de arquivamento para cumprirem seu ciclo de vida: fase
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corrente, intermediaria e permanente, que sao estabelecidas de acordo
com a vigéncia administrativa, a frequéncia de consulta e os valores

primarios e secundarios dos documentos.

4. FORMAS DE TRATAMENTO E ABREVIATURAS

4.1. FORMAS DE TRATAMENTO

Entre os pronomes pessoais incluem-se os pronomes de
tratamento, empregados na mengdo ao destinatario dos documentos
oficiais como recurso para manter a formalidade da comunicagdo. Os
pronomes de tratamento sdo especificados em razdo da funcdo
ocupada pela pessoa a qual se refere.

De acordo com o Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica, na redacdo oficial, € necessario atengdo para o uso dos
pronomes de tratamento em trés momentos distintos: no
enderecamento, no vocativo e no corpo do texto. No vocativo, o autor
dirige-se ao destinatario no inicio do documento. No corpo do texto,
pode-se empregar os pronomes de tratamento em sua forma abreviada
ou por extenso. O enderegcamento ¢ o texto utilizado no envelope que
contém a correspondéncia oficial.

Neste capitulo, serdo mostrados os pronomes de
tratamento destinados aos cargos de acordo com cada esfera, a serem

redigidos em texto oficial.
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Pronome Esfera Destinatarios | Vocativo
Presidente e
Vice-
Presidente da
Vossa Poder Republica; Senhor +
Exceléncia (V. = Executivo Ministros  de | Cargo

Ex.")

Estado; Chefe
da Casa Civil
da Presidéncia
da Republica;
Chefe do
Gabinete  de

Seguranga
Institucional,
Chefe da
Secretaria
Geral da
Presidéncia da
Republica;
Advogado
Geral da
Unido; Chefe
da
Corregedoria-
Geral da

Unido;
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Vossa
Exceléncia (V.
Ex.")

Poder

Executivo

Governadores
e Vice-
Governadores
dos Estados e
do Distrito
Federal,
Oficiais
Generais  das
Forcas
Armadas;
Embaixadores;
Secretarios-
Executivos de
Ministérios e
demais
ocupantes de
cargos de
natureza
especial;
Secretarios de
Estado dos
Governos
Estaduais €
Prefeitos

Municipais.

Senhor +

Cargo



Poder

Legislativo

Poder

Judiciario

Deputados
Federais €
Senadores;
Ministros  do
Tribunal de
Contas da
Unido;
Deputados
Estaduais G
Distritais;
Conselheiros
dos Tribunais
de Contas
Estaduais €
Presidentes das
Camaras
Legislativas
Municipais.
Ministros dos
Tribunais
Superiores;
Membros de
Tribunais;

Juizes e

15

Senhor +

Cargo

Senhor +

cargo

Meritissimo
Senhor Juiz
ou

Excelentissi



Vossa
Exceléncia (V.
Ex.”)

Vossa
Senhoria
(V.S.* ou V.
Sa.)

Vossa
Senhoria (V.
S.%)

Vossa
Magnificéncia

(V. Mag.”)

Vossa
Santidade
(V.S.)

Vossa

Eminéncia (V.

Autoridades
Militares
Administra¢do
Publica em
geral
Administragdo
Publica em
geral

Auditores da
Justica Militar.
Comandantes
das Forgas

Armadas

Outras

Patentes

Empregado
para as demais
autoridades e
para
particulares.
Reitores de

Universidades.

Papa da Igreja
Catolica
Apostolica

Romana.

Cardeais.
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mo Senhor

Juiz

Senhor

Comandante,

Senhor +

patente

Senhor +

Cargo

Magnifico
Reitor ou
Excelentissi
mo Senhor
Reitor
Santissimo

Padre

Eminentissi

mo



Em.) ou Vossa
Eminéncia
Reverendissi
ma (V. Em.

Revma.)

Vossa
Exceléncia
Reverendissi
ma (V. Ex.*
Rev.?)

Vossa
Reverendissi
ma (V.
Revm.?) ou
Vossa
Senhoria
Reverendissi
ma (V. S.*
Rev.?)

Vossa

Reveréncia

Comunicagoes

com
autoridades

religiosas

Arcebispos e

bispos.

Monsenhores,
conegos €
superiores

religiosos.

Sacerdotes,
padres,
clérigos e
demais

religiosos.
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Reverendissi
mo ou
Eminentissi
mo Senhor

Cardeal

Excelentissi
mo
Reverendissi

mo

Reverendissi
mo

Monsenhor

Reverendo
Padre /

Pastor
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5. SINAIS E ABREVIATURAS UTILIZADAS NA POLICIA
MILITAR DO MARANHAO

CG - COMANDO GERAL
PMMA — POLICIA MILITAR DO MARANHAO

EM — ESTADO MAIOR

SCH EM — SUBCHEFE DO ESTADO MAIOR

CPO — COMISSAO DE PROMOCAO DE OFICIAIS

CPP — COMISSAO DE PROMOCAO DE PRACAS

CMT GERAL — COMANDANTE GERAL

SUB CMT GERAL — SUBCOMANDANTE GERAL

CPE — COMANDO DE POLICIAMENTO ESPECIALIZADO
CME — COMANDO DE MISSOES ESPECIAIS

AJG — AJUDANCIA GERAL

AJO — AJUDANCIA DE ORDENS

DAL — DIRETORIA DE APOIO LOGISTICO

DE — DIRETORIA DE ENSINO

DSPS — DIRETORIA DE SAUDE E PROMOCAO SOCIAL
DF — DIRETORIA DE FINANCAS

DIAE — DIRETORIA DE INTELIGENCIA E ASSUNTOS
ESTRATEGICOS

DP — DIRETORIA DE PESSOAL

APM — ACADEMIA DE POLICIA MILITAR

CFAP — CENTRO DE FORMACAO E APERFEICOAMENTO DE
PRACAS

BPM — BATALHAO DE POLICIA MILITAR



BMT — BATALHAO DE MOTOPATRULHAMENTO

BPTur —- BATALHAO DE POLICIA DE TURISMO

BPA — BATALHAO DE POLICIA AMBIENTAL

BPRV — BATALHAO DE POLICIA RODOVIARIO

CTA — CENTRO TATICO AEREO

BOPE — BATALHAO DE OPERACOES ESPECIAIS

BPChq — BATALHAO DE POLICIA DE CHOQUE

RPMont — REGIMENTO DE POLICIA MONTADA

ROTAM — RONDAS TATICAS METROPOLITANAS

PEL - PELOTAO

CIA — COMPANHIA

CPU — COORDENADOR DE POLICIAMENTO DE UNIDADE
CPM — COMANDO DE POLICIAMENTO METROPOLITANO
CPAI - COMANDO DE POLICIAMENTO DE AREA DE
INTERIOR

§ - PARAGRAFO

Art,; arts. — ARTIGO; ARTIGOS

p.— PAGINA

19
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6. QUADRO DE ABREVIATURAS DE POSTOS E

GRADUACOES DA PMMA
OFICIAIS SUPEIORES PRACAS ESPECIAIS
ASPIRANTE-
CORONEL CEL ASP A OF
A-OFICIAL
TENENTE
TEN CEL CADETE CAD
CORONEL
MAJOR MAJ PRACAS
B SUB TEN/
OFICIAIS INTERMEDIARIO SUBTENENTE
S Ten
CAPITAO CAP 1° SARGENTO 1° SGT
OFICIAIS SUBALTERNOS 2° SARGENTO 2° SGT
1° TENENTE 1° TEN 3° SARGENTO 3°SGT
2° TENENTE 2° TEN CABO CB
SOLDADO SD

7. PLANOS, ORDENS E NOTAS

7.1. PLANOS

Um plano ¢ um esquema formalizado que define como
uma atividade serd executada, seja administrativa ou
operacionalmente. Ele representa a formalizacdo de um planejamento
e ¢ elaborado pelos comandantes para a execucdo de missdes

especificas, podendo ser permanentemente aplicavel ou condicionado
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a situacdes particulares. Os planos sdo geralmente classificados como
operacionais ou administrativos, recebendo a denominacdo da

atividade que regulamentam.

a) Plano de Policiamento (Plan Pol)

E o resultado do planejamento operacional, detalhando

as atividades rotineiras de uma organizag¢ao policial militar.

b) Plano de Operagdes (Plan Op)

E um esquema de agdo para executar uma decisdo em
area especifica e para atender a determinado acontecimento. E
utilizado para determinar o cumprimento de missdes de natureza
operacional, cuja consecucdo seja condicionada a hipdteses
identificadas dentro da situagdo. O Plano de Operagdes deve prever
um ordenamento de procedimentos e acdes policiais militares capazes
de assegurar o cumprimento da missdo, sendo garantida a eficiéncia

operacional
7.2. ORDENS
Sdo documentos terminais, através dos quais o

Comandante determina a execu¢do de um plano. Ao contrario dos

planos, as ordens ndo se baseiam em hipdteses e nem estabelecem
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orientagdes. FElas definem condutas, encargos, atribuicdes,

procedimentos, horarios, etc. de forma restrita e precisa.

a)  Ordem de Operagdo (O Op)

E o processo que estabelece agdes coordenadas para o
cumprimento da decisiodo Comandante, na conducdo de uma
operagio. E utilizada pelo Comandante para determinar o
cumprimento de missdo face a uma situacdo acontecida ou que vai
acontecer, definindo as condigoes sobre as quais ela sera executada. O
evento deve possuir natureza especifica, devendo a Ordem de
Operacdo disciplinar procedimentos que assegurem a otimizagao das

medidas, objetivando a consecu¢do do resultado operacional desejado.

b) Ordem de servico (O Sv)

Uma Ordem de Servigo ¢ um documento emitido pelos
comandantes em diversos niveis para regular ou recomendar a
execucdo de atividades operacionais. Ela pode ser utilizada para
desdobrar um plano do escaldo superior ou quando a amplitude ou
importancia do evento nao exige a elaboragdo de um plano detalhado.
Essa ferramenta ¢ empregada especificamente para cumprir missoes
operacionais menos complexas, onde informagdes detalhadas nao sao
essenciais. Além disso, uma Ordem de Servico pode desencadear total
ou parcialmente um Plano de Operagdes ou um Plano Administrativo,

sendo decorrente de diretrizes anteriores.
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7.3. NOTAS

a) NOTA DE SERVICO (N Sv)

E o documento utilizado pelos Comandantes, Diretores
ou Chefes, nos diversos niveis, para regular o cumprimento de missoes
que implicam em atividades ndo operacionais, tais como: visitas,

desfiles, inspecdes, formaturas e etc.

¢) NOTA DE INSTRUCAO (NI)

Um documento técnico que ¢ emitido pelo Comandante,
Chefe, Diretor ou respectivo, para regulamentar o uso de
equipamentos especificos, a execucdo de atividades designadas, e para
estabelecer ou padronizar rotinas administrativas e/ou operacionais.
Essa ferramenta ¢ fundamental para a defini¢do ou ajuste de praticas,
procedimentos, condutas operacionais ou administrativas,
proporcionando a organizagdo necessaria para as atividades

desenvolvidas pelos elementos subordinados.

8. ESTRUTURA DOS DOCUMENTOS

8.1. Quanto ao cabegalho:

Considerando o principio da publicidade, o cabegalho é

imprescindivel para identificar a unidade organica expedidora do
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documento. Nele consta a representagdo da estrutura administrativa da
unidade responsavel pelo ato e leva em consideragdo a disposi¢do
hierarquica entre os o6rgdos de maneira decrescente. Deve-se fazer
presente em todos os documentos oficiais da PMMA conforme
orientagdes abaixo:

a) O cabecalho deve apresentar o brasdo do Estado do Maranhao
centralizado, o brasdo da Policia Militar do Maranhdo a esquerda e o
brasao das respectiva unidade posicionado a direita.

b) Na pagina, o cabecalho serd escrito com fonte tipo Times New
Roman tamanho 12, em caixa alta, espacamento entrelinhas de 1,15
cm, e alinhamento centralizado com margens superior de 3,5 cm;
inferior 2 cm; esquerda 3,5 cm; direita 2 cm.

c) Atendera a seguinte estrutura: na primeira linha, “GOVERNO
DO ESTADO DO MARANHAO”; na segunda linha,
“SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA”; na
terceira linha, “POLICIA MILITAR DO MARANHAO”; € na quarta
linha, o nome do “RESPECTIVO COMANDO”, sendo que nesta

ultima linha se aplicara o negrito na fonte;

8.2. Quanto ao rodapé:

E o texto posicionado na parte inferior da pagina,
contendo dados relativos ao endereco da unidade expedidora do
documento, telefone e e-mail. O rodapé deve constar em todos os

documentos oficiais da PMMA conforme orientac¢des abaixo:
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a) A fonte empregada sera Times New Roman tamanho 9,
espacamento entrelinhas simples e alinhamento centralizado;

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

d) Nos documentos com mais de uma pagina, estas serdo enumeradas
a contar da segunda folha; e a numeracdo serd inserida no rodapé,
alinhado a direita, em fonte Times New Roman, tamanho 11, e abaixo

da segunda linha do texto.

8.3. Quanto ao corpo do texto:

a) Nos documentos em geral, sera utilizada a fonte tipo Times New
Roman, tamanho 12, espagamento entrelinhas de 1,5 cm. Somente no
caso em que o fecho e/ou a assinatura fiquem em paginas separadas,
o espagamento entrelinhas, podera ser reduzido para que a impressao
seja feita em uma Unica pagina. Nao havendo a possibilidade de
readequacgdo, deve-se fazer constar pelo menos a ultima frase anterior
ao fecho na segunda pagina;

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

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

esquerda;
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d) A impressdo de documentos sera feita em papel de tamanho A4,
nas cores preto e branco; apenas graficos, ilustragdes e similares
poderdo ser impressos em cores;

e) O uso de siglas no corpo do texto s6 podera ser utilizado apds ter
sido citado anteriormente por extenso;

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

tendo em vista suas distintas formas e estruturas.
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9. MODELO DE PORTARIA

.-}

“:“ GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAO "':“
PMMA UNIDADE

SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA
POLICIA MILITAR DO MARANHAO
RESPECTIVO COMANDO

PORTARIA N°xx/202x - GCG

O COMANDANTE GERAL DA POLICIA MILITAR DO MARANHAO, no uso
de suas atribuigdes legais em conformidade com a (legislacdo especifica).

Considerando o que estabelece o (assunto relacionado).

RESOLVE:

Art.1°0-(.)
Art.2°-(.)
Art. 3°-(.)

DE-SE CIENCIA,
PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Quartel do Comando-Geral em Sdo Luis - MA, xx de xxxxxx de 202x.

NOME DA AUTORIDADE -POSTO
Cargo/Funcio

[ENDERECO DO RESPECTIVO COMANDO) - [TELEFONE] - [EMAIL]



10. MODELO DE PLANO DE POLICIAMENTO

-3

srisko GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAO
o SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANGA PUBLICA
POLICIA MILITAR DO MARANEAO
RESPECTIVO COMANDO

PLANO DE POLICIAMENTO DE (ASSUNTO)
(Titulo)

1 FINALIDADE:

2 SITUACAO:

a) Dados Genais;
b) Situagdes Adversas;
¢) Hipoteses.

3IMISSAO:

a) Genl;

b) Particular
4EXECUCAO:

a) Conceito da Operagio:

b) Ambugdes especificas;
¢) Presengdes Diversas.

5 ADMINISTRACAO:
a) Pessoal;
b) Logistico;

¢) Comumicagio Social

(Assinatura do responsavel)

[ENDEREGO DO RESPECTIVO COMANDO) - [TELEFONE] - [EMAIL)

28
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11. MODELO DE PLANO DE OPERACAO

.-}

AN GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAO BRASAD

DA 4 DA
e SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA 3
POLICIA MILITAR DO MARANHAO
RESPECTIVO COMANDO

MODELO DE PLANO DE OPERACAO N° XXX/XXXX - UPM - EVENTO
CORRESPONDENTE

Sao Luis

2023
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PMMA Exemplar n® XXX de XX copias
UPM CORRESPONDENTE LOCALIDADE DA OPERACAO
DATA 110900DEZ23-SEG

MODELO DE PLANO DE OPERACAO N° XXWXXXX - UPM - EVENTO
CORRESPONDENTE

1. BASE LEGAL

Nessa parte do documento deve-se colocar de maneira objetiva os preceitos legais que
baseiam o bom desempenho do polici Sdo elas:

* Constituigdo Federal;

* Leis e Decretos Especificos;

* Regulamentos Intemos;

*» Codigos Penal e Codigo Processual Penal;

* Lei de Abuso de Autoridade;

« Direitos Humanos;

* Normas de Uso da Forga;

« Autorizagdo Legal para Intervengdes Especificas;
* Qutros.

Vale ressaltar que nesse topico basta fazer a citagdo em topicos das bases legais para
que sirva de norte para o policial militar.

2. FINALIDADE

A segdo que aborda a finalidade da operagdo deve ser objetiva, pois trata do propdsito
principal da agdo. Essa parte é crucial para orientar e informar todos os envolvidos sobre os

objetivos que estio sendo perseguidos. Alguns

que devem ser inchiidos nessa

se¢do sdo:

* Objetivos Gerais:

Definir os objetivos amplos que a operagdo visa alcangar. Exemplos podem incluir a

redugio de crimes especificos, 0 aumento da sensagio de ¢a na cc

=)

a uma situagdo de emergéncia.



PMMA Exemplar n® XXX de XX copias
UPM CORRESPONDENTE LOCALIDADE DA OPERACAO
DATA 110900DEZ23-SEG

« Contexto e Justificativa:

Explicar o contexto que motivou a operagdo, destacando a necessidade especifica que
esta sendo abordada. Isso pode inchuir dados sobre o aumento de determinados tipos de crimes,

q: 2
=

eventos recentes, ou informagdes de i 1a que justifiq a intervengdo.

» Ameagas Identificadas:

Listar e descrever as possiveis ameagas ou desafios que a operagdo pretende enfrentar.
Isso pode incluir analises de riscos. inf gdes de inteligéncia e padsdes identificados.

S

* Beneficios Esperados:

Deixar explicitos os beneficios que se espera alcangar com o sucesso da operagdo. Isso
pode incluir a melhoria da seguranga publica, a prisdo de criminosos procurados, a recuperagio de
bens roubados, entre outros.

« Alinh com E égias Institucionais:

o

tratégias mais las da Policia

& P

Mostrar como a operagdo esta alinhada com as
Militar e como contribuira para o alcance dos objetivos institucionais.

Exemplo:

"A Operagio [Nome] tem como objetivo principal reduzir os indices de criminalidade
na regido [especificar a area geografica] durante o periodo [data de inicio e témmino]. Esta
intervengdo se tornou necessaria devido ao aumento alarmante nos casos de [tipo de crime],
conforme indicado por analises de inteligéncia e relatorios de ocorréncias recentes.

Com foco na seguranga da comunidade e na prevengio de delitos, a operagdo busca identificar,
deter e, quando aplicavel, judicializar individuos envolvidos em atividades criminosas. Além

disso, sera realizada uma i ificagdo das abordagens comunitarias para promover uma interagio

positiva entre a Policia Militar e os residentes locais.
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PMMA Exemplar n° XXX de XX copias

UPM CORRESPONDENTE LOCALIDADE DA OPERACAO

DATA 110900DEZ23-SEG

Espera-se que o éxito desta operagdo Ite na diminuigdo sub 1ial dos indices de
lidade na area designada, proporcionando um ambiente mais seguro e tranquilo para a

populagio residente e visi 2

3.SITUACAO

A segdo de Situagdo da Operagdo é crucial para fornecer uma visio clara do contexto
no qual a operagdo sera realizada. Esta segdo ajuda a justificar a necessidade da operagdo,
identificar ameagas e desafios, e orientar o planejamento estratégico. Abaixo estdo descritos
elementos que podem ser incluidos nesta segio:

« Descrigio da Situagio Atual:

Apresentar um panorama da situagio atual que justifica a realizagdo da operagio. Isso
pode incluir dados sobre criminalidade, ameagas especificas, tendéncias recentes, entre outros.

« Justificativa da Operagdo:

Explicar claramente por que a operagio € necessaria. Isso pode envolver a necessidade
de combater um aumento na criminalidade, responder a eventos especificos, ou abordar questdes
de seguranga publica identificadas.

« Contexto Geografico:

Descrever a area geografica ou localidade onde a operagdo sera conduzida. Isso pode

incluir informagdes sobre bairros, distritos, municipios ou outras divisdes geograficas relevantes.

« Identificagdo de Ameagas e Desafios:

Listar e descrever as ameagas e desafios especificos que motivaram a operagdo. Pode

ser trafico de drogas, crimes violentos, protestos, entre outros.
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PMMA Exemplar n® XXX de XX copias
UPM CORRESPONDENTE LOCALIDADE DA OPERACAO
DATA 110900DEZ23-SEG

« Historico de Eventos Recentes:

Destacar eventos recentes que tenham impacto na situagdo atual, como incidentes

criminais significativos, manifestagdes, ou outros acontecimentos relevantes.

* Analise de Inteligéncia:

Incluir informagdes obtidas por meio de inteligéncia policial, destacando padrdes,

redes criminosas identificadas, e outras informagdes relevantes

* Riscos e Mitigagdes:

Avaliar os riscos associados a operagdo e apresente estratégias de mitigagdo para

enfrentar esses riscos. Isso pode incluir contingéncias para diferentes cenarios.

* Relagdo com Operagdes Anteriores:

Se houver operagdes semelhantes no passado, fazer uma breve comparagio para
destacar ligdes aprendidas e melhorias implementadas.

« Colaboragdes e Apoio Externo:

Se houver colaboragdes com outras agéncias ou entidades, detalhar essas
parcerias explicando como elas contribuirdo para o sucesso da operagio.

» Expectativas de Mudanga apds a Operagdo:

Descrever as mudangas ou melhorias esperadas na situagdo apos a conclusio da
operagao.

33
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PMMA Exemplar n° XXX de XX copias
UPM CORRESPONDENTE LOCALIDADE DA OPERACAO
DATA 110900DEZ23-SEG

* Recursos Disponiveis e Limitagdes:

Listar os recursos disponiveis para a operagdo, incluindo pessoal, equipamentos e

veiculos. Além disso, dest limitag3es que precisam ser consideradas.

1 1 |

A linguagem utilizada deve ser clara, concisa e objetiva, permitindo que os leitores

4 ) pop—
¢ 1ap aj

"3

ativa e o contexto da operagdo. As informagdes apresentadas

nesta segdo devem embasar as decisdes estratégicas tomadas ao longo do plano de operagdes.

4. MISSAO

Nessa se¢do que descreve a missdo da operagdo deve ser abrangente, porém com
elementos que tragam a visdo acerca da sifuagdo a ser enfrentada. A missdo serve como uma
declaragio que define o propdsito e os objetivos da operagdo. Elementos fundamentais que podem
ser incluidos ao explicar o topico sdo declaragdo de propdsito,

* Declaragdo de Propésito:

Uma breve introdugdo que esclarece por que a operagdo esta sendo conduzida,
destacando sua relevancia para a seguranga publica, ordem social ou outro objetivo especifico.

* Objetivos Gerais:

Enumerar de maneira clara e direta os principais objetivos que a operagdo visa
alcangar. Esses objetivos devem ser alinhados com as necessidades identificadas na analise de
situagdo.

« Contextualizagdo da Ameaga ou Desafio:

Descrever sucintamente a ameaga ou desafio que motivou a operagdo. Isso fornece um

contexto para a missdo e destaca a importancia da agdo.
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PMMA Exemplar n° XXX de XX copias
UPM CORRESPONDENTE LOCALIDADE DA OPERACAO
DATA 110900DEZ23-SEG

« Area Geografica e Populagio-Alvo:

Especificar a area geografica em que a operagdo sera conduzida e, se aplicavel,
identifique a populagdo-alvo. Isso ajuda a delimitar o escopo da operagdo.

* Prazo e Temporalidade:

Indicar o periodo durante o qual a operagdo sera realizada. Isso pode incluir

iA

informagdes sobre a data de inicio, a duragdo esperada e quaisquer c ¢Oes temporais

relevantes.

* Critérios de Sucesso Particulares:

Estabelecer critérios mensuraveis que serdo utilizados para avaliar o sucesso da
operagdo, além de deixar claro a agdo de cada policial nessa operagdo de forma direta.

» Abordagem Tatica e Ev is Estratégias Principais:
Descrever brev a abord: tatica que sera empregada e destaque as

estratégias principais que serdo utilizadas para atingir os objetivos estabelecidos, como atender
ocorréncias assistenciais, acionar socorro de urgéncia e trabalhar em conjunto com os 6rgios que

estejam diretamente concentrados na organizagio do evento.

5.EXECUCAO

Esta parte do plano de operagdo deve fornecer uma visdo detalhada de como a
operagdo sera realizada no terreno. Para o bom entendimento de como sera executado o
policiamento na area de atuagdo da operagdo € importante que seja explicado o conceito da
operagdo, as estratégias operacionais, as atribuigdes da coordenagio do policiamento e prescrigdes
diversas que sejam interessantes citar.
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PMMA Exemplar n° XXX de XX copias
UPM CORRESPONDENTE LOCALIDADE DA OPERACAO
DATA 110900DEZ23-SEG

« Conceito da Operagdo

No tépico sugerido, deve-se fazer um breve relato da operagio baseado em dados de
operagdes passadas com semelhantes finalidades e caracteristicas. Deve-se listar as
recomendacdes a serem seguidas, comegando pela orientagio da comunicagio ao setor
subordinado. tipos de processos de policiamento a serem adotados.

« Estratégias Operacionais

As estratégias operacionais adequadas devem vir com o intuito de informaras
condigdes de emprego da tropa. o local de aplicagdo do Policiamento Ostensivo, além de descrever
os locais de atuagdo das Operagdes moveis. Além disso, sugere-se que descreva os preceitos legais
da abordagem a pessoa. Deve-se descrever como a busca pessoal deve ser realizada nos diversos
tipos de ocasido. Isso servira de orientagdo para os policiais executarem da melhor forma seu
servigo, além de nortear sobre a melhor forma de se portar nesse tipo de situagdo.

* Prescrigdes Diversas

Esse topico sera realizado para orientar os Coordenadores do Polici to das
Unidades quanto ao que deve ser cobrado durante a operagdo. Traz-se a ideia de dar autonomia as
unidades quanto a escala de servigo e quantidade de efetivo. Além disso, pode referir o Comando
de Policiamento de Area para quaisquer problemas de maior vulto.

6. ADMINISTRACAO

Nesta parte deve-se relacionar a parte mais organizacional do servigo. Aqui deve

conter informagdes quanto a pessoas e logistica. Sugestdes de topicos sdo:

* Pessoal

Elencar aqui o efetivo que sera empregado na operagdo e as excegdes. Além disso,

PSRy

deve-se

as normas ativas como uniforme, armamento, equipamento, horario e

local da apresentagdo.
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PMMA Exemplar n° XXX de XX copias
UPM CORRESPONDENTE LOCALIDADE DA OPERACAO
DATA 110900DEZ23-SEG

* Logistica

Descrever qual unidade que sera responsavel pelo planejamento logistico da operagdo,
bem como a execugdo deste planejamento. Primar também para que seja divulgada a operagido de

acordo com as necessidades de servigo.

7. LIGACOES E COMUNICACOES

Nesse topico. sugere-se criar um quadro contendo o nome e o contato dos setores

importantes para que seja pedido apoio e sanadas possiveis dividas durante o servigo.

AUTORIDADE CONTATO

COMANDANTE GERAL - Cel. Cmt. (3) X00X-XXXX
|[SUB COMANDANTE GERAL —Cel. Cmt. (XX) XXAX-XXXK
CHEFE DO EMG - Cel. Cmt. (%) XOXXX-XXXX
(COMANDANTE DO CPM/CPUCPAM — Cel. Cmt. () X0XXX-XXXX

Nome do Comandante



38

12. MODELO DE NOTA DE INSTRUCAO

ESTADO DO MARANHAO

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA Exemplar N° __de__ COPIAS
POLICIA MILITAR DO MARANHAO (Municipio) - MA
(RESPECTIVO COMANDO) (Data)

NOTA DE INSTRUCAORn® /- °BPM
(Titulo)

1. FINALIDADE:

2. SITUACAO:

a. Local
b. Data’hora

¢. Cronograma
DIA HORARIO | TAREFA

3. EXECUCAO:
a. Desenvolvimento
b.  Atribuigdes particulares
c. Prescrigdes diversas

4. ADMINISTRACAO:

a. Pessoal
Instrutores:
Instruendos:

Uniforme de Apresentagio ¢ Treinamento:

b.
c. Logistica

(Assinatura do responsavel)




13. MODELO DE NOTA DE SERVICO

ESTADO DO MARANHAO

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA
POLICIA MILITAR DO MARANHAO
(RESPECTIVO COMANDO)

NOTA DE SERVICOn® _/

(Titulo)
1. FINALIDADE:

2. SITUACAO:

a. Local;
b. Data‘hora;
¢. Informagdes Gerais.

3. EXECUCAO:

a.  Desenvolvimento;
b. Atribuigdes particulares;
c. Prescrigdes diversas.

4. ADMINISTRACAO:
a. Pessoal;

b. Logistica.

Exemplar N° __de __ COPIAS
(Municipio) - MA
(Data)

~_°BPM

(Assinatura do responsavel)
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14. MODELO DE ORDEM DE SERVICO

40

ESTADO DO MARANHAO
SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA Exemplar N° _de__ COPIAS
POLICIA MILITAR DO MARANHAO (Municipio) - MA
(RESPECTIVO COMANDO) (Data)
ORDEM DE SERVICOn® _/ - °BPM
(Titulo)
1. SITUACAO:

a. Evento Programaado;
b. Informagdes Gerais;
c. Informagdes Especificas.

2. MISSAO:
a. Geral:
b.  Atribuigdes particulares;
c. Prescrigdes diversas.

3. ADMINISTRACAO:

a. Pessoal:

b. Logistica.

(Assinatura do responsavel)
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15. MODELO DE ORDEM DE OPERACAO

ESTADO DO MARANHAO )
SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA Exemplar N°__de __ COPIAS
POLICIA MILITAR DO MARANHAO (Municipio) - MA
(RESPECTIVO COMANDO) (Data)
ORDEM DE OPERACAO n* _/ - _°BPM
(Titulo)
1. FINALIDADE
2. SITUACAO

3. EXECUCAO
4. ADMINISTRACAO

5. LIGACOES E COMUNICACOES

(Assinatura do responsdvel)




16. MODELO DE PARTE

.-}

BRASAD GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAO
n':u SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANGA PUBLICA
POLICIA MILITAR DO MARANHAO

RESPECTIVO COMANDO
(Municipio) - MA, __de de
Parte n° /__-(UPM)
Do:
Ao:
Assunto:

Senhor (Comandante, Chefe, Diretor ou respectivo),

(Inserir Texto)

Respeitosamente,

(Assinatura do Responsavel)

[ENDERECO DO RESPECTIVO COMANDO] - [TELEFONE] - [EMAIL]

Il
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17. MODELO DE REQUERIMENTO

.-

43

"‘:“’ GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAO ”:‘0
e SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANGA PUBLICA S
| POLICIA MILITAR DO MARANHAO
RESPECTIVO COMANDO
REQUERIMENTO
NOME:
NOME DE GUERRA: UNIDADE:
NACIONALIDADE:
IDADE:
ESTADO CIVIL:
ENDERECO:
ASSUNTO:
REALIZADAEM: __/
SR, POSTOE FUNGAO,
AMPARO LEGAL
ANEXO:
- do almo req
DESPACHO
() DEFERIDO ( ) INDEFERIDO
OBS:
Sdo Luis - MA,

COMANDANTE DA UNIDADE
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18. MODELO DE CERTIDAO

-}

? GOVERNO DO ESTADO DO MAR.—\NH;\(?
PMMA SEC] RETARIAADE ESTADO DE SEGURANCI\ PUBLICA
POLICIA MILITAR DO MARANHAO
RESPECTIVO COMANDO

bt

CERTIDAO

O posto, fungio, no uso de suas atribuigdes ¢ na
forma da lei, CERTIFICA:

Corpo do texto

Por ser verdade, firma a presente Certidio.

Cidade, data por extenso.

NOME DO SIGNATARIO- POSTO
Fungiio do Signatirio

[ENDERECO DO RESPECTIVO COMANDO] - [TELEFONE] - [EMAIL]



19. MODELO DE RELATORIO

o .-}

| sRasko GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAO
SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA
POLICIA MILITAR DO MARANHAO
RESPECTIVO COMANDO

1. FINALIDADE

2. ESTUDO

3. IMPACTO ORCAMENTARIO

4. RECOMENDACOES ADICIONAIS
Conclusio:
Eo que tem a relatar.

Quartel do Comando Geral, Sdo Luis - MA, xx de xxxxx de 202x.

Posto ou Graduacio e Nome
Cargo/Funcio
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20. MODELO DE OFICIO CIRCULAR

.-}

sessho GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAO passio
SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANGA PUBLICA L
POLICIA MILITAR DO MARANHAO
RESPECTIVO COMANDO

Cidade/MA, data completa.

Of. Circular N° xxx/ano — subunidade

Ao destinatario
Fungio do destinatario

Assunto:

Referéncia:

Corpo do texto

Atenciosamente,

NOME COMPLETO DO REMETENTE - POSTO

Funcio do Remetente

[ENDERECO DO RESPECTIVO COMANDO] - [TELEFONE] - [EMAIL]
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21. MODELO DE OFICIO EXTERNO

.-

sl GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAO gl
i SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA e
POLICIA MILITAR DO MARANHAO
RESPECTIVO COMANDO
Cidade/MA, data completa.

Of. n® xxv/ano - érgio

Ao Senhor
[Posto/Graduagao/Nome]
Fungdo

Orgio ou Entidade
Endereo

Assunto:
Referéncia:

Anexo:

Senhor C; d Diretor, Presid etc...

Corpo do texto

NOME COMPLETO DO SIGNATARIO - POSTO OU GRADUACAO

Funcio do Signatario

[ENDERECO DO RESPECTIVO COMANDO] — [TELEFONE] — [EMAIL]
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22. MODELO DE OFICIO INTERNO

.-}

ousho GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAQ omsko
SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA
POLICIA MILITAR DO MARANHAO
RESPECTIVO COMANDO
Cidade/MA, data completa.

Of. n° xxx/ano - Unidade
Do Senhor (a) Posto/Graduagao/ Fungdo

Ao Senhor (a) Posto/Graduagdo’/ Fungido

Assunto:
Referéncia:

Anexo:

Senhor C: d Diretor, Presid etc...

Corpo do texto

Atenci ou

NOME COMPLETO DO SIGNATARIO - POSTO OU GRADUACAO

Funcio do Signatario

[ENDERECO DO RESPECTIVO COMANDO] - [TELEFONE] - [EMAIL]



23. MODELO DE ESTUDO DE ESTADO MAIOR

.-}

“::“ GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAQ “::’”
SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANGA PUBLICA
POLICIA MILITAR DO MARANHAO Hipoe
RESPECTIVO COMANDO
ESTUDO DE ESTADO MAIORN____,DE DE__DE

1. ASSUNTO - Trata-se da apresentagdo de forma clara e precisa, de modo a permitir e facilitar
sua identificacdo e localizagdo no arquivo.

~

. PROBLEMA - deve representar o objeto do Estudo, 1. com sob a forma de missdo ou
finalidade.

3. RESUMO
a) Origem: Indicagdo do documento que motivou o Estudo ou a ordem de autoridade que o
onginou;
b) Processamento: Descrigdo sucinta dos tramites ou das providéncias ja tomadas para a

solugdo do problema.

INFORMACOES PERTINENTES (CASO CONVENIENTE)

»

a) Analise de Ameacas e Desafios:
Identificacdo das principais ameagas a seguranca publica na regido de atuagdo; Avaliagdo
de tendéncias criminais e padrdes de atividade criminosa;
Analise de ameacas emergentes, como terrorismo, cnme organizado, entre outros.

b) Capacidade Operacional:
Avaliacdo do estado atual da infr quip e tecnologia; Anilise da
capacidade de resposta rapida em situagdes de emergéncia;

Revisdo da eficicia dos recursos humanos em termos de niimero de policiais, treinamento

e especializagdes.

[ENDERECO DO RESPECTIVO COMANDO] - [TELEFONE] - [EMAIL]
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c) Planejamento Estratégico:
Definicdo de metas e objetivos estratégicos a curto, médio e longo prazo;
Identificagdo de areas geogrificas ou setores especificos que requerem atencio
prioritania;
Desenvolvimento de estratégias para fortalecer a presenca policial e a prevengio do
crime.

d) Relagdes Comunitarias:
Revisdo das praticas atuais de policiamento comunitario;
Desenvolvimento de programas de envolvimento com a comunidade;
Estratégias para construir a confianca entre a policia e os cidaddos.

e) Tecnologia e Inovagao:
Integragdo de novas tecnologias para melhorar a eficiéncia operacional;
Implementacdo de sistemas de vigilancia e monitoramento;
Uso de drones e outras ferramentas inovadoras para apoio operacional.

f) Orgamento e Finangas:
Analise da alocacdo de recursos e orgamento disponivel;
Identificagdo de fontes altemativas de financiamento;
Desenvolvimento de planos para otimizar o uso eficiente dos recursos financeiros.

2 Resposta a Emergéncias e Desastres:
Desenvolvimento de protocolos de resposta a situagdes de emergéncia e desastres;
Treinamento especifico para lidar com incidentes criticos;
Coordenagdo com outros orgios de resposta a emergéncias.

(Obs.:Ressalta-se de que a abordagem especifica pode variar de acordo com as necessidades
locais, a legislacio aplicavel e as caracteristicas unicas de cada regiio e que cada estudo

abordara somente os topicos acima que o elaborador julgar pertinente para a situacio)
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5. POSSIVEIS SOLUCOES - Inclui analise dos dados do problema, levantando fatores
preponderantes, conveniéncias, inconveniéncias e possiveis solugdes com suas vantagens e
desvantagens, de forma a levantar as possibilidades de solugdo do problema.

6. REFERENCIAS - relagdo de legislagdo, documentos, publicagdes ou estudos anteriores,
que sejam pertinentes.

SioLuis—-MA, de  de ;

(Assinatura do responsavel)
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